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Temal: Introducciéon a Excel 365

La principal funcidn de una hoja de cdlculo es hacer operaciones con datos numéricos. Si bien es cierto que
un programa como Excel que maneja y gestiona hojas de calculos tiene otras funciones incorporadas como
tratamiento de bases de datos, elaboracidn de graficos estadisticos y muchas herramientas mas que iremos
viendo a lo largo de este curso.

La misién de una hoja de célculo es crear plantillas donde el usuario elabore las férmulas que se van a aplicar
a los datos. Estas férmulas se elaboran una sola vez para que se puedan reutilizar tantas veces como se
quiera, es decir, una vez que la plantilla esta creada el usuario se limita a modificar los datos y a observar
como los resultados se recalculan de nuevo. Esta es la gran diferencia con una calculadora.

En una calculadora las férmulas y operaciones se realizan cada vez sin embargo en una hoja de cdlculo sélo
se crean la primera vez con lo que estan pensadas para gestionar procesos repetitivos, es decir, a lo mejor
no merece la pena crear una hoja de cdlculo para hacer una nédmina, pero si se hace necesario si me voy a
dedicar a menudo a calcular néminas.

1.- PARTES DE LA VENTANA

La interfaz de Excel es muy parecida al resto de herramientas de Office salvo que el area de trabajo es una
cuadricula enorme con filas y columnas, a diferencia de Word por ejemplo que es un papel (A4).

1.- Barra de titulo: Aparece en nombre del archivo, asi como el nombre del programa y el usuario.
—
Autoguardado (@) = Librol - Excel P Buscar (Al+Q) José Enrique Martinez Garcia
~—— — v
2.- Barra de herramientas de acceso rapido: Sirve para tener de manera inmediata los comandos que se

usen mas frecuentemente. Es una barra personalizable donde el usuario podra afiadir o quitar comandos
con ayuda del desplegable que aparece a su derecha. La barra de herramientas de acceso rapido puede
aparecer en la parte superior de la ventana, como extension de la barra de titulos (de forma
predeterminada) o debajo de la cinta de opciones eligiendo dicha opcion en el desplegable que aparece a
su derecha.

Autoguardado (@ )

3.- Cinta de opciones: Compuesta por Fichas (o Pestafias), grupos y comandos

Pestafia o ficha

1

ﬁj du Cortar Calibri Ju A A E=E] 2 R Ajustarteto d
B (3 Copiar ~
EQar & M. A = = = | = 3= | = i - T
- {§Cupiarfgrmatg = — = = = | & 25 Cnmbmarycentrar [E}
Portapapeles Ma Fuente ] Alineacian ]
\
Comando

Grupo
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4.- Cuadro de nombres: Sirve para ver el nombre de la celda que tienes seleccionada. También te ayuda a ir
a la ubicacién deseada.

I

5.- Barra de formulas: Desde ella podras ver, introducir o modificar cualquier contenido de una celda, no
solamente las férmulas. Desde la versiéon 2007 esta barra de férmulas es extensible con ayuda de la flecha
de la derecha.

D2 - @5 el contenido de la celda D2

A B i D E F G H

|Este es el ccu_lwtenidcu delaceldaD2

6.- Area de trabajo: Es la cuadricula que aparece en el centro de la pantalla dividida en filas y columnas.
Igualmente aparecen las barras de desplazamiento, horizontal y vertical.
7.- Hojas: En la parte inferior del rea de trabajo aparecen las diferentes hojas del libro

8.- Barra de estado: Aparece en la parte inferior de la pantalla mostrando informacién diversa. Se puede
personalizar con botdn derecho del ratdén para decidir que opciones se muestran y cudles no. En la parte
derecha de la barra de estado se ubican las diferentes vistas y el zoom.

|Listo T2 Accesibilidad: todo correcto H m -——+ 100% |

2.- ESTRUCTURA DEL AREA DE TRABAJO

El drea de trabajo de Excel es un plano dividido en filas y columnas. Hay 16.384 columnas nombradas con
letras (hasta la columna XFD) y 1.048.576 filas nombradas con nimeros. La interseccidon de una columna y
una fila se le llama celda y se nombra con la letra y el nimero (A7, por ejemplo).

Este conjunto de celdas forma una hoja. Un archivo de Excel puede tener muchas hojas que aparecen como
pestafias en la parte inferior. En caso de que haya mas hojas de las que quepan en una vista de Excel se puede
usar los botones de desplazamiento de hojas.
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1 ... | Hoja2 Hoja3 Hoja4 Hojas Hojaé Hoja7 Hojas (]
Listo |

Por todo esto a un archivo de Excel se le llama libro (conjunto de hojas).

3.- EXTENSIONES DE LOS ARCHIVOS DE EXCEL
Excel afiade distintas extensiones a sus archivos en funcion de la naturaleza de los mismos. Te los recopilo a
continuacion:
e Libro de Excel: .xlsx
e Libro de Excel habilitado para macros: .xIsm
e Plantilla de Excel: .xItx
e Plantilla de Excel habilitada para macros: .xltm
e Libro binario de Excel: .xIsb
Este tipo es un caso especial en Excel. Un libro binario de Excel permite reducir hasta en un 50% el peso
del archivo. Este formato fue disefiado precisamente por Excel, para procesar archivos con alto peso,
acelerando la apertura del mismo vy la resolucidn de los célculos.
e Libro de Excel guardado para versiones anteriores a 2007 (97 — 2003): .xls
e Plantilla de Excel guardada para versiones anteriores a 2007 (97 — 2003): .xIt

4.- VISTAS

Excel dispone de 3 vistas. Vista Normal, vista Disefio de pagina y Vista previa de salto de pagina.
La vista Disefio de pagina, modifica la interfaz de las celdas para mostrarnos los mdargenes de paginay el area
de encabezados.
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1 Encabezados de columna, 2 Encabezados de fila y 3 Barras de regla.
Para cambiar de vista se puede hacer en la parte inferior derecha, en la barra de estado
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[@ @]- i + 100%

También se puede cambiar de vista en la ficha “Vista”, grupo “Vistas de un libro”. Ahi incluso encontraras un
comando para crear “Vistas personalizadas”.

] B 1F

Mormal |Ver salt. Disefio Vistas
Pag. de pagina personalizadas

Vistas de libro

En la vista Disefio de pagina se muestran los margenes de pagina. Las reglas lateral y superior ayudan a ajustar
los margenes. Es posible mostrar y ocultar las reglas segin convenga (puedes hacer clic en “Regla”, en el
grupo “Mostrar” de la ficha “Vista”).

Con esta nueva vista, no es necesario la vista preliminar para hacer ajustes en la hoja de cdlculo antes de
imprimirla.

Es facil agregar encabezados y pies de pdgina en la vista Disefio de pagina. A medida que escribes en la nueva
area de encabezados y pies de pagina en la parte superior o inferior de la pagina, se abre la pestafia
“Encabezado y pie de pagina” con todos los comandos que se necesitan para trabajar con los encabezados
y los pies de pagina.

5.- DESPLAZAMIENTOS

5.1.- Barra de desplazamiento
Como se ha visto anteriormente existen unas barras de desplazamientos horizontales y verticales para
acceder a las distintas celdas.

5.2.- Teclas
En el siguiente cuadro se describen métodos para desplazarte por una hoja de célculo usando las teclas:

Flechas del cursor Se desplaza a la celda superior, inferior,
izquierda y derecha

Tab Celda de la derecha

May+Tab Celda de la izquierda

Ctrl+Inicio Celda Al

Ctrl+Fin Ultima celda del 4rea rellena

AvPag Una pantalla hacia abajo

RePag Una pantalla hacia arriba

Atl+AvPag Una pantalla hacia la derecha

Alt+RePag Una pantalla hacia la izquierda

Ctrl+AvPag Cambia a la siguiente hoja

Ctrl+RePag Cambia a la hoja anterior
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5.3.- Ir a una celda
Para ir directamente a una celda en concreto debes usar el cuadro de nombre de Excel. Alli escribes en
nombre de la celda (por ejemplo, AB150) a la que quieres ir y después de dar a Intro Excel te lleva.

A E C

Igualmente puedes usar el cuadro de didlogos “Ir a”. Puedes acceder a dicho cuadro usando la tecla “F5” o

desde el comando “Ir a” ubicado en la ficha “Inicio”, Grupo “Edicién” y desplegando el botén “Buscar y
seleccionar”

Ira ? X
Fr a:
oY B
Ordenary  Buscary
filtrar - seleccionar ~
Edicién O Buscar...
ab seqplazar..
Q Referencia:
B Ir a Especial... !
Férmulas Espedial... Cancelar

5.4.- Cambiar de hoja
Tal y como hemos visto en un punto anterior puedes cambiar de hoja usando las teclas Ctrl+AvPag y
Ctrl+RePag. En cualquier caso, siempre se podra usar el ratén para ir a la hoja deseada haciendo clic.

6.- INTRODUCIR INFORMACION

La informacién que se puede introducir en Excel puede ser muy diversa, sin embargo, para que Excel lo
interprete de la forma correcta hay que seguir ciertas reglas que se ven a continuacién.

6.1.- Texto

Cuando se introduce informacién en una celda y Excel por defecto lo alinea a la izquierda significa que lo ha
interpretado como texto. Al escribir en una celda debes aceptar la informacién cambiando de celda (con un
Intro, por ejemplo) o usando el botdn introducir que aparece a la izquierda de la barra de férmulas.

* @ Je Estoy escribiendo

B C D E
|E5tc|‘,-' ESCFibiEﬂdCI|

Por el contrario, si quieres anular el texto que se esta escribiendo antes de cambiar de celda debo usar la

tecla Esc o el botdn Cancelar que se encuentra a la izquierda de la barra de féormulas.
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@ v Estoy escribiendo
B

C D E
|E5tc|‘,-' ESCFibiEﬂdG|

Estos botones solo estaran activos mientras estés introduciendo informacién en una celda.

6.1.1.- Autocompletar

Mientras escribo texto en celdas de la misma columna Excel “vigila” por si se parece a algo ya escrito en esa
columna. En ese caso nos ofrece una sugerencia para que aceptes o la ignores y sigas escribiendo. A este
proceso se le llama autocompletar.

D

Sevilla
Huelva
Cadiz

Sevilla \_) l

6.1.2.- Elegir de la lista

Otra manera de seguir introduciendo datos en una columna es ir a la siguiente celda a la ultima y dar con
botdn derecho del ratén. Aparece la opcidn, entre otras, "Elegir de la lista desplegable". Es este caso Excel
nos mostrard una lista con todo lo que llevamos escrito en esa columna sin repeticiones y en orden alfabético.
De esta forma podremos hacer clic en la entrada deseada.

6.2.- Numero

Para introducir cantidades numéricas y que Excel lo entienda como tal hay que tener la precaucion de no
acompafiar la cantidad de ningun caracter adicional. Es decir, no debo escribir en la misma celda 125 km
porque esto seria interpretado como texto y no podras en un futuro hacer operaciones con ese niumero, de
hecho, quedaria alineado a la izquierda. Para introducir decimales debes usar la coma (,) del teclado normal
o el punto del teclado numérico. En cualquier caso, quedara una cantidad como 35,27. Te debes asegurar
gue queda alineada a la derecha de la celda.

6.3.- Fecha

Las fechas también deben ser interpretadas como tal para que Excel pueda hacer célculos posteriores con
ellas. También deben quedar por defecto alineadas a la derecha. Para ello Excel admite que se le escriba de
muchas maneras, pero las mas usadas son con barras (/) o guiones (-) no siendo necesario tener que escribir
los ceros por delante de los dias o los meses (por ejemplo 3/5/09 o 3-5-09).

En caso de que el formato que quede no sea de tu agrado tendras la posibilidad de cambiarlo. Hay un capitulo
en el curso dedicado al formato de celdas.

josenrique.es | Este tema va acompafiado de una clase en video en age.josenrique.es | Pag. 6



‘ josé enrique
SB martinez garcia

formador - asesor - experto en office

6.4.- Horarios

Algo parecido ocurre con los horarios. Por defecto la informacién que introduzcas en una celda se entendera
como un “horario” si separas las horas, minutos y segundos con 2 puntos (:). Debe quedar igualmente
alineado a la derecha y luego, a través de formato de celdas, podrds modificar el aspecto visual de ese
horario. Por ejemplo, si escribes 23:15 Excel lo entendera como las 11 y cuarto de la noche. Podrias indicar
incluso los segundos (21:15:20).

6.5.- Calculos

Los célculos (férmulas y funciones) se realizan comenzando en una celda con el signo =. Lo interesante de
una hoja de calculo es usar los nombres de cada celda y no nimeros concretos para hacer cualquier
operacion. De esta forma las operaciones quedan abiertas a cualquier modificacidn posterior. La filosofia de
una hoja de célculo consiste en no operar con cifras sino con las celdas que contienen esas cifras. Por ejemplo
=A7+B5 en lugar de =15+30. Asi como en una calculadora convencional debes pulsar en el signo = al final del
calculo para que muestre un resultado, en Excel, en cambio, se debe poner al principio. El signo = es la sefial
qgue deber darle a Excel para indicar que haga el calculo numérico con todo lo que venga a continuacion de
ese signo =.

Un calculo también puede comenzar por el signo + y Excel le pondrd automaticamente el signo =.

7.- BORRAR Y MODIFICAR CELDAS

El contenido de una celda se puede borrar con la tecla suprimir. Si quieres sustituir el contenido de una celda
por otro no hay por qué borrarlo antes, simplemente se escribira encima y quedara reemplazado al salir de
la celda.

Si lo que necesitas es hacer modificaciones en el contenido de una celda, pero no borrarlo lo puedes hacer
usando la barra de férmulas o la tecla F2 o haciendo doble clic en la celda a modificar.

Hay que tener en cuenta que una celda alberga un contenido, pero también un formato. La tecla suprimir
solo borra el contenido, pero queda el formato de la celda. Esto puede ser beneficioso para futuras entradas
en esa celda, pero también puede llegar a ser un problema. Para borrar el formato de una celda o borrar la
celda por completo (de formato y contenido) puedes usar el desplegable “Borrar” del grupo “Edicidon” de la
pestafia “Inicio”.

Ordenary  Buy
filtrar ~ selecq

Borrar contenido
Borrar comentarios y notas

Borrar hipervinculos
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8.- OTRAS HOJAS

En la versidon 365 de Excel, un libro se abre por defecto con una hoja, aunque esto se puede modificar desde

” u

el menu “Archivo”, “Opciones”, categoria “Genera
gue se pueden crear en un libro, ira en funcién de la memoria disponible y los recursos del sistema.

I”

. Seguln Microsoft no hay un limite en el nUmero de hojas

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo -
Tamario de fuente: 11 -
Vista predeterminada para hojas nuevas: Vista normal i

Incluir este ndmero de hojas: @ -

8.1.- Cambiar nombre de una hoja

Se puede cambiar el nombre de una hoja haciendo doble clic en la pestafia o con botén derecho sobre la
pestaia y eligiendo “Cambiar nombre”. Igualmente también puedes hacerlo desde el grupo “Celdas” de la
ficha “Inicio”, usando el botdn “Formato” y eligiendo “Cambiar el nombre de la hoja”.

[rm—

4:\/—J#E|lj r\TTLEI><: H:H Autasuma - %?
[ | Rellenar ~

Insertar Eliminar |Formato Ordenar y
v - - 4 Borrar v filtrar~ s

Celdas  Tamafio de celda

17 Ao defila..
W Autoajustar alto de fila
'] Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Qcultar y mostrar >

Orgapi

@ Cambiar el nombre de la hoja

Mover o Copiar noja...

8.2.- Color de pestaia
Se puede cambiar el color de la solapa de cada hoja con botdn derecho del ratén y "Color de pestaiia”.

8.3.- Mover hoja

Las hojas se pueden mover libremente (siempre que el libro no esté protegido) haciendo clic y arrastrando
las pestanas de las hojas. Otra forma seria dando con botén derecho del ratdn sobre la pestaia de la hojay
eligiendo “Mover o Copiar”. De esta forma incluso se podria mover a otro libro que esté abierto en ese
momento.
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Mover o copiar ? *

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

datos.xlsx o

Antes de la haoja:

[mover al final)

|:| Crear una copia

8.4.- Copiar hoja

Para crear una copia idéntica de una hoja se puede arrastrar con el ratéon pero manteniendo la tecla Ctrl
pulsada. También puedes dar con botén derecho del ratén sobre la etiqueta de la hoja y elegir “Mover o

copiar”. En este caso deberias seleccionar la opcién “Crear una copia” en el cuadro de didlogos.

Maver o copiar ? X

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

datos.xlsx

Antes de la hoja:

8.5.- Eliminar hoja

Con botdn derecho del ratdon sobre la pestafia de la hoja podrds eliminar una hoja de calculo con todo su

contenido o desde el desplegable “Eliminar” del grupo “Celdas” de la pestaiia “Inicio”.

‘:@—,#E:‘ #D{': > Autosumd

- Rellenar ~
Insertar [Eliminar| Formato

= = v & Borrar ~

ﬁE Eliminar celdas...

—_—

=% Eliminar filas de hoja

leu Eliminar columnas de hoja

EE' Eliminar hoja
= 9]
——————

8.6.- Insertar hoja

Se puede insertar una hoja desde el desplegable “Insertar” del grupo “Celdas” de la ficha “Inicio”.
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I — T Z;
| X ey | =

- |
Insertar |Elirminar Formato

- y - &1

@ Insertar celdas...

- . .
=% Insertar filas de hoja

LJAJ Insertar columnas de hoja

B Insertar hoja
~——————

También puedes dar con botdn derecho del ratén sobre la pestafia de la hoja y elegir “Insertar”. En este
ultimo caso habra que elegir la opcién de “Hoja de calculo” antes de aceptar el cuadro de didlogos. En
cualquier caso, la hoja queda insertada a la izquierda de la que habia seleccionada.

Elirninar

Insertar

General

=

pluciones de hoja de calculo

8 & |0

Vista p|

|

Cambiar nombre

Movwver o copiar...

Hoja de calculo Gréfico Macro de
Microsoft Exc...
5'.;:;.\| Ver cadigo
| & B
Eﬂq Proteger hoja... =2
Hoja Dialogo de Excel Wi
. internacional ... 5.0
Color de pestafia >
Ccultar

Plantillas de Office.com
Seleccionar todas las hojas
Hﬂjur. I T

Si por el contrario necesitas afiadir hojas nuevas bastara con hacer clic en el simbolo + que aparece a la
derecha de la ultima hoja del libro.

Hojal Hojaz Hoja3

9.- INMOVILIZAR PANELES

Cuando se trabaja con listados amplios en las hojas de calculo a menudo ocurre que se pierde la cabecera de
la tabla por la parte superior de la pantalla. Igualmente, si la tabla es muy amplia hacia la derecha ocurre que
las primeras columnas de la izquierda pueden perderse de vista, perdiendo informacion significativa.

Para poder fijar filas, columnas o las dos puedes usar el desplegable “Inmovilizar” e ir a “Inmovilizar paneles”
del grupo “Ventana” de la “ficha Vista”. Excel fijard desde la celda seleccionada hacia arriba y hacia la
izquierda con lo que previamente te debes colocar en una celda que interese pensando en este propdsito.
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ventana todo w E Vel

=+ * Flowidic | D
ﬂ E@ ocultar | [

Mueva Organizar [Inmaovilizar C

Inmovilizar paneles
Mantiene visibles las filas y colurghas mientras el resto de la
heoja de calculo se desplaza [a4fartir de la seleccién actual).

Inmovilizar fila superior
Mantiene visible |a fila superior a medida que se desplaza

por el resto de la hoja de célcule.

Inmovilizar primera columna
Mantiene visible la primera columna a medida gque se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.

En la siguiente imagen se observa que para que Excel fije la fila 4 y la columna A te debes ubicar previamente

en la celda B5:

A B C D E H
1 Executive Beverage Company
2 |US Sales Breakdown 1st Quarter
3
4 |Categoria Rep Regién Ene Feb
5 |Exito Citrico Isenstein l SE $6.458 $2.088 $6.
6 Bebida de Limén Simmons 0 $6.987 $3.012 $5.
7 Triunfo tropical Isenstein SE $4 658 $3.562 $5.
8 | Exito Citrico Simmons 0 $5 297 $3 665 35
9 Bebida de Limdn Lopez 0 $6.320 %4 586 36
10 Bebida de Limén Ebert NE $4.114 $4 587 $4.
11 Exito Citrico Ebert NE $2.354 $4.785 $3.
12 Pifa exdtica Kelly MW $4.897 $4.932 $3.
13 | Arandann Fyrelente Kelh AW S8 0nn $5 N11 T4

Para volver al estado normal de nuevo puedes entrar en el mismo desplegable y aparecera “Movilizar

paneles.”

Si tu intencidn es solo fijar la primera fila o la primera columna de Excel puedes usar las otras dos opciones

dentro del mismo desplegable.

=+ *, Flpividir | MO
ﬂ E@ L 0cultar | [

Mueva Organizar |lnmaovilizar C
ventana todo w E i Il Vel

Inmovilizar paneles
Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
hgj J = spdaza (a partir de la seleccién actual).

Inmovilizar fila superior

E‘% Mantiene visible la fila superior a medi
por el resto de la hoja de célculo,

gue se desplaza

Inmaovilizar primera columna

E@ Mantiene visible la primera columna ghedida que se
desplaza por el resto dela hoja d cula.

josenrique.es

| Este tema va acompafiado de una clase en video en age.josenrique.es |

Pag. 11



‘ josé enrique
S martinez garcia

formador - asesor - experto en office

10.- DIVIDIR AREA DE TRABAJO

En ocasiones puede ser (til tener a la vista distintas zonas de la hoja de calculo que se encuentren distantes.
La pantalla de Excel se puede dividir en 2 0 4 zonas para que en cada una de ellas se muestre la informacién
necesaria. Para ello se utiliza el comando “Dividir” del grupo “Ventana” (ficha “Vista”).

De esta forma se consigue visualizar como aparece en la figura siguiente:

A B C B C D E
1 |Executive Beverage Company ompany
2 |USs Sales Breakdown 1st Quarter 1st Quarter
3
4 |Categoria Rep Region Rep Region Ene Feb
5 |Arandano Excelente Kelly MW Kelly NIW 58.000,00  $5.011,00
& |Arandano Excelente Jones NIW Jones NIW 55.789,00  $5.477,00
7 |Arandano Excelente Jones MW Jones MW 56.296,00  $6.955,00
8 |Ardndano Excelente Anders 0 Anders 0 54.051,00  55.221,00
20 |Bebida de Limdn Simmons 00 Simmons 00 56.320,00  $4.586,00
21 |Bebida de Limdn Mary ME Mary ME 56.987,00 55.210,00
22 |Exito Citrico Mary ME Mary ME 53.589,00 54,323,00
23 |Arandano Excelente Kelly W Kelly NIW 58.000,00  $5.011,00
24 |Arandano Excelente Jones NIW Jones NIW 55.789,00  $5.477,00

Para ubicarte en la celda correcta antes de hacer la divisién debes tener presente que Excel dividira el area
de trabajo justo por encimay por la izquierda de la celda en la que te coloques.

11.- SELECCIONAR CELDAS

11.1.- Adyacentes
Para seleccionar varias celdas contiguas, bastard con colocar el ratén en el centro de la primera celda a
seleccionar y arrastrar hasta la Ultima celda del bloque. También puedes usar las teclas “May + flechas del

teclado”.

Ternera 1,2 15,00 €
Whisky 1,0 25,00 €
Refresco 6,0 1,00 €
Comida 1,0 10,00 €
Manzanas 2,0 5,00 €
Agua 1,0 1,00 f_.
Coque 1,0 1,00 € | /=
Chocolate 2.0 3,00 €

11.2.- No adyacentes

Si las celdas a seleccionar se encuentran separadas habra que seleccionar el primer grupo como se indica
en el paso anterior y marcar el resto con la tecla “Ctrl” pulsada.
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Ternera 1,2 15,00 €
Whisky 1,0 25,00 €
Refresco 6,0 1,00 €
Comida 1,0 10,00 €
Manzanas 2,0 5,00 €
Agua 1,0 1,00 €

11.3.-Filas

Para seleccionar filas completas en Excel bastard con marcar el nimero de la fila.

7 |Arandano Excelente Jones MW 56.295,00 56.955,00 56.899,00
& |Ardandano Excelente Anders 0 54.051,00  55.221,00  55.365,00

bida de Limdn Tunney ME §5.265,00 §5.023,00 §5.102,00
10 |Bebida de Limdn Kelly MNE 54.114,00 54.587,00 54,111,00

11.4.- Columnas
Igualmente puedes marcar una columna completa haciendo clic en la letra de dicha columna.

¥

rter

Ene Feb
58.000,00| 55.011,
55.789,00| 55.477,
56.296,00| 56.955,
54.051,00| 55.221,
55.265,00| 55.023,
54.114,00| 354.587,

11.5.-Todo

Para seleccionar todo el contenido de una hoja de calculo hay que hacer clic en la interseccién entre filas y
columnas, en la parte superior izquierda.

Executive Beverage Company

Us Sales Breakdown

WM

Categoria Rep
Arandano Excelente Kelly
Ardandano Excelente Jones
Ardandano Excelente Jones

0o~ @ Ln

Arandano Excelente Anders

Otro método para seleccionar una hoja de cédlculo completa seria haciendo “Ctrl+e” siempre que te
coloques en una celda vacia. En caso de que te ubiques en una celda rellena al hacer “ctrl+e” Excel
seleccionara todas las celdas que rodeen a la celda seleccionada y al hacer por segunda vez “Ctrl+e”
seleccionara todo.
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12.- USAR PLANTILLAS

Para comenzar a realizar una hoja de célculo puedes partir de cero o basarte en alguna de las plantillas que
Excel nos ofrece. Para acceder a ellas debes ir al menu “Archivo” y seleccionar “Nuevo” de entre las opciones.
A partir de ahi podrds buscar plantillas seleccionando algunas de las categorias de las “plantillas sugeridas” o
hacer una busqueda directa en un campo de texto. Siempre que tengas conexidn a internet en ese momento,
dispones cientos de plantillas elaboradas por la comunidad de Microsoft categorizadas de manera que
constantemente se estdn actualizando y afiadiendo a la lista.

Nuevo

LF'J Inicio

=

= Abrir

Informacion

Guardar Libro en blanco

Guardar como

Imprimir ‘ Buscar plantillas en linea ) R

Compartir Buisqu tetre mpresa Personal Planificadores y objetos de seguimiento Listas  Presupuestos  Graficos  Calendarios

Exportar

Publicar . g —
Presupusizo mansusl parional T Programacian de la amortizacidn del préstama -1 [ enero 206X

Cerrar

13.- SERIES DE DATOS

A menudo querras escribir una serie de elementos en celdas contiguas que estén relacionados entre siy que
lleven un orden concreto, por ejemplo, los dias de la semana o una numeracién del 1 al 31. De esta forma
nos encontramos con series de texto o series numéricas.

13.1.- Series de texto
Para hacer series de texto te basta con escribir un elemento de la serie (por ejemplo, septiembre) en una

III

celda y arrastrar del “controlador de relleno” situado en la esquina inferior derecha de la celda. Se puede
arrastrar tanto hacia abajo como hacia la derecha. Excel trae por defecto 4 series de texto. Los dias de la
semana enteros y abreviados, y los meses del afio enteros y abreviados (lu, ma, mi, lunes, martes, miércoles,

ene, feb, mar, enero, febrero, marzo, ...).

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril

i‘ﬂ
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Para acceder a esas listas personalizadas o incluso afiadir listas propias debes ir a Archivo > Opciones >
Avanzadas > General > Modificar listas personalizadas.

Al inicio, abrir todos los
archivos en:

Guardar

Idioma Opciones web...

H | Habilitar el procesamiento multiproceso

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y
secuencias de relleno:

Personalizar cinta de opciones Modificar listas personalizadas...

Barra de herramientas de accese rapido

Datos
Complementos
Listas personalizadas ? X
Listas personalizadas: Entradas de lista:
NUEVA LISTA Agregar

Lu,, Ma., Mi, Ju, Vi, 53, Do,

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Saba
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, oct, n
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio,

Presione Entrar para separar las entradas de lista,

Importar lista desde las celdas: e Importar

13.2.- Series numéricas

Para que Excel te ayude a crear cualquier tipo de serie numérica (nimeros y fechas) hay que escribir los datos
de las 2 primeras celdas para que Excel evalue la diferencia que hay entre las 2 y continle con la serie. Por
ejemplo, si quieres una serie de aflos de 5 en 5, comenzando por 1950 habria que escribir en una celda 1950
y en la siguiente 1955. De esta forma seleccionando las 2 y tirando del controlador de relleno de la segunda
Excel continta la serie de 5 en 5. Igualmente se puede aplicar a fechas.

1950
1955
1960
1965
—» > 1970
1975
1980
v 1985

1950
1955,

=4

14.- NOTAS

Las notas son etiquetas aclaratorias que se le pueden colocar a las celdas que se desee. Cuando una celda
contiene una nota se advierte porque se ve en la esquina superior derecha una pequefia marca roja. Al
acercar el ratén Excel te muestra el contenido de la nota y al separar el ratén desaparece.
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Para hacer que una nota esté todo el tiempo visible sin necesidad de acercar el ratdn podras dar con botdn
derecho del ratén sobre la celda que contiene la nota y elegir la opcidn de “Mostrar u ocultar nota”.

- Esto es una nota

14.1.- Crear

Para crear una nota en una celda lo puedes hacer con botén derecho del ratén sobre la celda y elegir “Nueva
nota”, o también usando el grupo “Notas” de la ficha “Revisar”.

G ;::5!, EEI E

Motas Proteger Proteger  Ps
J libro  edita

(7]
L1

-'|j Mueva nota

@ Mota anterior

[).] Mota siguiente

E Mostrar todas las notas

I.%j‘ Convertir en comentarios

14.2.- Modificar

Cuando una nota ya esta creada y quieres cambiar su contenido puedes dar con botdn derecho del ratdn
sobre la celda y eliges “Editar nota”. Igualmente, en el grupo “Notas” Excel ofrece el comando “Editar nota”.

7| B8 ER

Motas Proteger Proteger
j libro e

Z Editar nota
S Mota anterior

E>;| Mota siguiente

[ J Mostrar u ocultar nota

14.3.- Eliminar
Para borrar una nota se puede hacer con botén derecho en la celda y “Eliminar nota”, desde la opcidn
“Eliminar” del grupo “Comentarios” de la ficha “Revisar” o desde el desplegable del botdn “Borrar” del grupo

“Edicion” de la ficha “Inicio”.
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— Ordenary  Buscal
&’ Borrar ~ filtrar ~ seleccion]
&7 Borrar todo
%
% Borrar formatos
Borrar contenido

Borrar comentarios y notas

Borrar hipervinculos

15.- COMENTARIOS

Los comentarios en Excel365 tienen una apariencia ligeramente diferente con respecto a versiones
anteriores. Ademas, incluyen la funcionalidad de poder iniciar una conversacién e ir respondiendo a un tema
propuesto.

En la siguiente imagen se muestra la apariencia de una celda que tiene un comentario en Excel365.

Celda que contiene un comentario en Excel365

/

Al acercar el ratdén a la celda que contiene el comentario, Excel nos ofrece la posibilidad de entablar una
conversacion:

'@ José Enrique Martinez Garcia @

| Iniciar una conversacion

Sugerencia: Presione Ctrl + Entrar para
publicar,

Cuando una hoja de calculo tiene comentario en algunas de sus celdas se puede acceder a todas las
conversaciones a través de un panel que se habilita en la parte derecha de Excel. Ese panel se puede
habilitar por medio del botdn "Comentarios" que aparece en la parte superior derecha de la cinta de
opciones o a través del comando "Mostrar comentarios" del grupo "Comentarios" de la pestafia "Revisar":
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€

José Enrique Martinez Garcia COmen‘[ariOs - x
ar Vista Ayuda T Muevo
al w [ Formato condicional ~ &8 Insertar ~

9/ ooo | HEE Darformato como tabla ~ & Eliminar ~ @ José Enrique Martinez B &
,8 @Estilos de celda ~ @Formato = Garcfa
' Se ha incluido en esta celda una farmula
nero [} Estilos Celdas Edicidn Analisis para el descuento
@ José Enrique Martinez
Garcia
A suvez se le configurade un formato
hS Datos  Revisar  Vista  Ayuda condicional
F 1 :I = K4 |: | Respuesta
ir Muevo Comentario Comentariq  Mostrar Mo
comentario anterior siguiente \comentarios @
José Enrique Martinez ~ Hs & ***
B Cambios Comentarios Mo Garcia
Esta celda no debe superar el valor 100
8 de noviembre de 2022, 519
Respuesta

La forma de crear, eliminar y modificar los comentarios se puede hacer de tres maneras. Se puede usar el
botdn derecho del ratén sobre una celda que contiene el comentario. Otra forma seria usando el panel
"Comentarios" que aparece a la derecha (ver imagen anterior). La tercera manera de manipular los
comentarios seria a través del grupo "Comentarios" de la pestaia "Revisar":

ik Datos Revisar Vista Ayuda
- -
F(e o g & 3a)r
ir MNuevo Comentaric Comentario  Mostrar Mo
comentario anterior siguiente  comentarios y
B Cambios Comentarios Ma
16.- RANGOS

Un rango en Excel es un grupo o conjunto de celdas contiguas o separadas. Un rango se describe como la
primera celda del rango, dos puntos (:) y la ultima celda del rango.

Normalmente los rangos por si solos Unicamente indican una seleccidn, asi que suelen usarse como
argumentos de funciones, es decir, para poder hacer una operacién a un bloque de celdas. Ejemplos de
rangos pueden ser los siguientes:

A E C D
1
2
3
4
: « B3:B7
7
8
g
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A E C D E

(90 I SR R B U R
p

« B2:D5

[N TT R O

= |Ch LN

Un rango también puede estar formado por grupos de celdas que estén separados entre si. Para poder
seleccionar bloques de celdas separados se ha de seleccionar el primer bloque y a continuacién con la tecla
control pulsada hay que ir seleccionando el resto de los bloques. Para unir varios bloques en el mismo rango
se usa el punto y coma (;).

A E C D E

t
B2:C4:E2:E4

Un truco para entender la nomenclatura de un rango suele ser “traducir” los dos puntos como “hasta” u el

~ | onLn | ha =

punto y coma como “y ademas”. De esta forma podemos decir que el rango seleccionado en la imagen
anterior se traduciria como: Desde la B2 hasta la C4 y ademas desde la E2 hasta la E4.

16.1.- Nombre de rangos

A veces puede resultar mds comodo darle un nombre natural a un rango, es decir, en lugar de hacer
referencia a un rango de 100 celdas como B5:B105 podriamos llamarlo simplemente con la palabra GASTOS
por ejemplo. De esta forma seria mas facil de recordar donde estan los datos.

Por ejemplo, en la pantalla siguiente hay unos datos en el rango B2:B10. Cada vez que tengas que seleccionar
esos datos habra que hacerlo con el ratdn o cada vez que haya que sumar esos datos habra que incluir el
rango de la siguiente forma =SUMA(B2:B10)
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A B Pues bien, si a ese rango (B2:B10) le llamas HORAS podras seleccionarlo de
1 horas extra forma mds comoda o incluso podras hacer la misma suma de la siguiente
2 |ENERD 5 manera =SUMA(HORAS)
3 |FEBRERD 15 | é¢Como puedes asignar un nombre a un rango?
4 |MARZO 3 | Para ello habra que seleccionar el rango, escribir dentro del “cuadro de
5 |ABRIL 2 | nombres” el nombre que deseas y dar a Intro.
& |MAYO 12 | A partir de ahora podré seleccionar el rango cada vez que quiera
7 JUNIO 7 | simplemente con desplegar la flecha que aparece en el cuadro de nombres
8 |Julo 17| vy podré hacer referencia a todas las celdas de un rango dentro de una
9 |AGOSTO funcion con solo escribir su nombre de rango =SUMA(HORAS).
10 |SEPTIEMERE
Cuadro de nombres
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