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MANUAL BASICO DE EXCEL 2007

1. Microsoft Office Excel 2007

Programa o aplicacién desarrollado por Microsoft

para trabajar con hojas de célculo.

Una hoja de cdlculo es un software con en el que se
pueden realizar calculos automaticos complejos con férmulas
y funciones sobre datos numéricos y alfanumeéricos
organizados en tablas. Las tablas estan compuestas por
celdas que a su vez forman una matriz bidimensional de filas
y columnas.

Las hojas de calculo también pueden producir
representaciones graficas de los datos que contienen.

Software de Hojas de calculo:

 Microsoft Excel: paquete de oficina Microsoft
Office.

e Sun Mycrosystem: StarOffice Calc, pagquete
StarOffice.

e OpenCalc: paquete OpenOffice.
e |BM/Lotus 1-2-3: pagquete SmartSuite.
e Corel Quattro Pro: paquete WordPerfect.

e KSpread: paquete KOffice, paquete gratuito de
Linux.

e Google Drive: Office online de Google

C.I.F.E. “Juan de Lanuza” ?UV




2. Elementos del programa
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2.1. Menu / Botdn office:

¢

Pinchando sobre el botén de Windows Office
desplegaremos un menu con las acciones usuales y comunes
para trabajar con cualquier archivo, también muestra los
ultimos archivos abiertos, o recientes, y da acceso a la
configuraciéon de Opciones de Excel en la parte inferior de la

\ ventana para modificarla.

E@' ™ T - Contabilid
1

1 Documentos recientes
j Huevo S imir star texto General
1 Contabilida -
- R 2 Motas 3°ESO = | mbinary centrar - |||E8 ~ 9
L =
3 Motas 27 ESO = | s Nime
4 Motas1® ESC = |F
Guardar _
5 Libro de cuentas § =
; G H
=— 6 Libro5s =il f]
\l Guardar como k .
7 Libro3 il
i 8 Libro 2 1=
| 0 - . £
@ Imprimir 5 9 Talleres Edmodo =
i TABLAS SUPERFICIE ¥ PARCELAS 2010-201 2ZANEXOS i=l
[
‘?i Preparar d Datos de las centros cife 2 =
Datos de los centros 1=
= nj . .
_gﬁ Enviar » google e
google3) =
s Publicar 3 google2) =
googlefl) =
N i Fecursos didacticos =
|2_] Opciones de Excel | [X Salir de Excel
1] — e !
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2.2. Barra de herramientas de acceso rapido

Esta barra se puede personalizar para afadir mas
botones. Pinchando sobre “Personalizar barra de
herramientas de acceso rapido” se abre una ventana con
todos los elementos que se pueden agregar.
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/ e = Personalizar barra de herramientas
| It | i [ Personalizar barra de herramientas de acceso rapido..
e ] Muevo 3 F 0 ; ; ;
[ = ﬁ Cortar Mostrar |a barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones
i i - Abrir — -
Pegar 53 Copiar | | Minimizar la cinta de opciones |
¢ ” Guardar
= # Copiar format v | P [(P——— L] fondicional v oo
. Portapapeles Correo eledronica Alineacian | | Miimero 1) | E
Impresion rapida
a1 ; L
Wista preliminar T T T T T
A E E | G | H | I | J |
1 Ortografia e
2 |_i| Deshacer
3 |i| Rehacer
a Orden ascendente
5 Orden descendente
& Mas comandas.., |
_?_ Mostrar debajo de la cinta de opcones L
g : :
? Minimizar la cinta de opciones F
10
P I = -

Opciones de Excel

Mas frecuentes 5 oo Bl e e _]‘) ull
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido. f

Impresion rapida
Insertar celdas...

== Farmulas
| 3 i Comandos disponibles en: i) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: i)
Reyisiany Comandos mas utilizados IZ| | Para todos los documentos {predeterminada) IZ|
Guardar
Avanzadas Separadar= - Q Guardar
- I ¥}  Deshacer [»
| w—— [3 Calcular ahaora Rehacer i »
Complementas I_@ Calcular hoja Abrir
[0 Correo electrénico
Centro de confianza ﬁ Crear grafico
Ricursos ) Deshacer |®
3* Eliminar celdas...
i“ Eliminar columnas de hoja
=5 Eliminar filas de hoja =
@ Establecer area de impre... M [3
@ Formato de hoja de datos - i
u Guardar |;|

E
=

Insertar columnas de hoja
Insertar filas de hoja
Insertar hipervinculo

el 0 =

Insertar imagen desde a..

Insertar tabla dinamica
Mueva
Orden ascendente

COrden descendente

= Fab

Orden personalizada... 18 Restablecer ] [ Modi

P

E Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

[ Aceptar | [ cancelar
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2.3. Libro

Es el archivo de Excel y comprende un conjunto de
hojas de calculo.

Para crear, abrir, guardar cambios, cerrar,... un j «
libro de Excel ir al menu del botén de Microsoft Office. @

2.4. Hoja

Es el espacio en que se trabaja y esta compuesta por
celdas organizadas en filas y columnas.

Por defecto cada libro contiene tres hojas de calculo
(hoja 1, hoja 2, hoja 3), para crear mas hojas dentro de un
libro hay tres opciones: ir al menu Inicio/Insertar/Hoja,

- T—Il:l:a _ih ":"| = Autosuma
iﬁ ‘—l == ke 8| Rellenar -

35 de |Ir15&rfariEIiminar Formato :
iz = - - - ~# Borrar-~

2| Insertar celdas... L

Insertar filas de haoja

t  Insertar columnas de hoja
\___J Insertar hoja

o pinchar sobre el icono que aparece en la parte
inferior de la ventana a la derecha de las pestafias de las
Hojas existentes .- Hoia3 ;J y el método abreviado:
Mayus+F11.

£ L LM

LC

Para mostrar todas las acciones que se pueden
realizar sobre la hoja, insertar, eliminar, cambiar de nombre,
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mover o copiar,... pinchar con el boton derecho del raton
sobre la pestaia de la hoja.

A1
7 Insertar...
23 Eliminar
24 Cambiar nombre
25 Maver o copiar...
26 QJ Wer codigo
= i)y Proteger hoja...
28 .
Color de etiqueta L
29
30 Oeultar
31
32 Seleccionar todas las hojas
M 4 M mEsSse Hoja2 | Hoja =
Listo
i - (W] J— |

2.5. Celda

Unidad elemental de la hoja de calculo, nombrada
(B2) a modo de coordenada por una columna (B) y una fila
(2) que aparece visible en el cuadro de nombres.

- 524 Copiar
Pe:]ar J’ Copiar formata b |l d
Portapapeles ] = e
| B2 - i
A B _ c D

2.6. Rango

Conjunto de celdas nombradas por la celda de la
esquina superior izquierda y la esquina inferior derecha.
Ejemplo: el rango (A1:D4) comprende las celdas Al, A2, A3,
A4, B1, B2, B3, B4, C1, C2, C3, C4, D1, D2, D3 y DA4.

10
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2.7. Tipos de punteros

En Excel existen diferentes tipos de puntero
dependiendo de la accidén que se va a ejecutar, seleccionar,
rellenar, mostrar u ocultar, modificar el ancho,...

dh

s » - Seleccionar toda una columna

Seleccionar una o mas celdas

- Modificar el ancho vy alta de columnas vy filas
‘+"I' y y

- Desplazar de lugar el contenido de o varias
t celdas. Seleccionar objetos

- Rellenar el contenido de una o varias celdas.

+ .
“h+ Ocultar o mostrar columnas vy filas
]I“‘=°’ - Modificar alto y ancho de areas (barra de
féormulas)
Q - Seleccionar botones, fichas, herramientas

]: - Modo escritura

11
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3. Introducir datos

3.1. Escribir

En primer lugar hay que seleccionar la celda en la que
se quieren introducir los datos y se procede a escribir con el
teclado, una vez terminado se pulsa Enter.

Si se quiere modificar lo escrito se pincha sobre la
barra de formulas, o se hace doble clic sobre la celda.

‘ortapapeles I Fuente /?-
c2 - K  J| 3568
fil B C D E
3568

Para desplazarse de una celda a otra usar las flechas
del teclado, o se pincha con el ratén sobre la celda deseada.

3.2. Tipos de datos

Texto: son titulos, rétulos, enunciados,... un texto es
algo legible, son caracteres de naturaleza alfanumérica, es
decir puede contener letras, numeros y simbolos mezclados.
(12 E.S.0O.). Quedaréan alineados a la derecha por defecto

Ndmeros: numeros, fechas, horas, porcentajes,...
qguedaran alineados a la izquierda. Y pueden ir acompanados
de signos: -9.584

- +-:valor positivo o negativo -9

. () :indica un valor negativo (9) = -9

12
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- ., : el punto para separar unidades de millar y la
coma para separar las décimas.

./ :para fracciones. 16 1/2 = 16,50; si es menor a 0
se escribird 0 %4

- % :indica porcentaje 65% equivale a 0,65

e : para indicar potencias 6e2 representa 6 por 10°.

Férmulas: son las que permiten realizar calculos con
los datos introducidos en las hojas de calculo. Admiten 1024
caracteres y esta compuesta por numeros, operadores,
direcciones (referencias de celdas ej: Al) y funciones
predefinidas por Excel.

Operador Valor

() Paréntesis

% Porcentaje

A Exponente o potencia

* / Multiplicacion / Division

+ - Suma / Resta

& Concatenacidn de textos

= <> Igual / distinto a

<> Menor que / Mayor que

<=>= Menor o igual que / Mayor o igual que

Todas las férmulas se escriben en la celda en la que se
desea tener el resultado y han de comenzar con el sigho =, o
con el signo +, de lo contrario seran interpretadas como
texto. =B5+A6 seria correcto y sumaria los valores de dos

13
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celdas y anotaria un valor numérico X, por el contrario, si
escribimos B5+A6 apareceria como un texto que utiliza
letras, numeros y simbolos y en la celda se veria como
B5+A6.

El orden de prioridad o preferencia de los operadores
de la tabla anterior disminuye de arriba abajo, es decir si en
una misma formula existen un operador de suma y otro de
multiplicacion, primero se efectuara la multiplicaciéon y luego
la suma. Si varios operadores en una férmula tienen igual
preferencia, éstos se evalian en el orden en que se
encuentren, de izquierda a derecha dentro de la formula.

Es fundamental el utilizar paréntesis para controlar el
orden vy la prioridad de |las operaciones.

Ejemplos de operaciones.

Férmula Operacion realizada

=20%*4 Multiplica 20 por 4 con un resultado visible
en la celda de 80

=A3%*25% Calcula el 25% de la cifra que contiene la
celda A3

=C8-D7+A2 Resta el contenido de la celda D7 a la celda

C8 y suma el contenido de A2

=D1-(A4/A2) Divide el valor de A4 por el valor de A2, y el
resultado lo resta al valor de la celda D1

=F7>=0 Muestra Verdadero si el contenido de Ia
celda F7 es mayor o igual que Oy Falso si es
menor

14
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3.3. Datos en celdas

Si al introducir los datos o al obtener resultados de
operaciones encontramos que el contenido de las celdas no
es visible y aparece el signo de la almohadilla ####HH###
simplemente tenemos que ampliar el tamano de la columna,
reducir el tamaino de la fuente con la que escribimos, o
limitar el numero de decimales en formato de celda.

R M U [

. .
b J Copiar formato s tfouat Calibri 117 - |[AES
Portapapeles P d-Eopap
e N & 8§ -||&-[|d- A
B3 - opiar formato
ipapeles F] Fuente
A 8 B3 - I | =F3z;
1
A B C
2 [
3 HEHBRAG
4 VERDADERO

Si queremos introducir una lista de alumnos con las
puntuaciones obtenidas en un ejercicio procederiamos a
introducir el n? de orden en una columna, el nombre en otra
columna, las puntuaciones en otras columnas y la nota final
en otra columna con la férmula =C3+D3

= = rm xn wr = R e— = =

-
- S RUEHa

Portapapeles P Fuente / Alineacio
SUMA - K & | =C3+D3
A B C D E F
Temal
Ne Nombre Nota Puntos |FINAL
1|Alvarez, José I 5,2 I 1 =C3+D3

=] | Nk ([ |k

15
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4. MANEJAR CELDAS, FILAS Y
COLUMNAS

4.1. Seleccionar celdas, filas o columnas

Para seleccionar una celda simplemente hay que
pinchar sobre ella con el raton. Veremos como aparece en
color naranja la letra de la columna y el numero de la fila y
también aparece en el cuadro de nombres visible, B2

F'-:urtapapele/

B2 -

A B &
& |

N T T S

Para seleccionar una columna completa hay que
pinchar sobre la letra que denomina a la columna, por
defecto en el cuadro de nombres aparece el nombre de Ia
primera celda de la columna, B2.

- J* LOplar rormaro — =

Portapapeles P Fuente

Bl - Jx
o~

A B C

L= e RN = VR B R TN R I

=
(TR

=
P2

-
a

16




MANUAL BASICO DE EXCEL 2007 ,
Rosa Garza Torrijo. Colaboradora didactica T.I.C. C.L.F.E. “Juan de Lanuza” ?ﬂ

Para seleccionar una fila hay que pinchar sobre el
numero que designa a esa fila, por defecto en el cuadro de
nombres aparece la primera celda de la fila, A3.

Portapapeles ] Fuente P Alineacion
A3 - I |
A B C D E F G
1
2
3(
4

4.2. Cambiar el tamano

Para cambiar el tamafo de una columna debemos
aproximarnos a los limites de la letra que la nombra en la
regla de la parte superior de la ventana, seguidamente
aparecera el tensor de tamafo de la columna, que
desplazaremos hasta darle el ancho deseado. En el caso de
las filas se procede del mismo modo.

- S LOoplar rormato

wl

Portapapeles P Fuente IF] Alineacion

D1 - | [ Ancho: 22,29 (161 pixeles) |

A B C D — E F G

L= IR I SR SR

Si las reglas no estan visibles ir al menu Vista y activar
la casilla regla.

17
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Notas La Azucarera - M

tar Dizefio de pagina Formulas Datos i Yista
E = sk | RealS ¥ Barra de fa as £ | S R
= - ./ X | b qu
| Lineas de cuadricula %) Titulo il e
previa de Vistas Pantalla i Zoom 100%  Ampliar
e pagina ' personalizadas completa Barra de mensajes seleccian
'istas de libro Maostrar uocultar Zoom
- |' " !’; |
B _ E | D ' E E G H

Si queremos dar un ancho uniforme a un conjunto de
filas o columnas debemos seleccionar el conjunto de filas o
columnas desde las reglas y mover el tensor de tamano hasta
el ancho o alto deseado.

= ST T

F‘egar  Copiar formato IN| & 8§ -||&~|| S~ &*I = = =||££ ££| [r}jtombinarycen
Portapapeles F] Fuente [= Alineacion
c2 - Jx | Tema 1
A B.“<—e = E— ?
1 Temal I
2 N2 Nombre Nota Pun [FINAL
3 1|Alvarez, José 5,2 1 6,2
4 Beltran, Maria
5 Cerdan, Miguel
& Daudén, Isabel
7 Fernandez, Miguel
& Gracia, Antonio
9 Herndndez, Alberto
10 Jiménez, Luisa

18
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G6 - fe
A B — - >
1 Tema l
2 N2 Nombre Nota Puntos |FINAL
3 1|Alvarez, José 5,2 1 6,2
4 Beltran, Maria
5 Cerdan, Miguel
6 Daudén, Isabel
Fi Fernandez, Miguel

4.3. Insertar celdas, filas y columnas:

Las nuevas celdas, filas o columnas siempre se afiaden
por encima las filas, o a la izquierda las columnas de la celda
seleccionada.

Para anadir celdas, filas o columnas hay que
seleccionar la celda sobre la que queremos anadir una nueva
celda, fila o columna y a continuacion o bien vamos al menu
Inicio/Insertar/Celda-Fila-Columna,

@;. = AT X
— \_A mm T ¥ Autosuma - A? lﬁ
| +— ElIE "B x
18 Rl |- E!

_‘d - j j Rellenar =
(0 Estilos de |In5ertar!EIim|nar Formato = Ordenar  Buscary
i* celda~ - - - <4 Borrar-~ y filtrar = seleccionar =
o= Insertar celdas... Madificar ]
j_ Insertarfilas de hoja |¥
| 'Jig" Insertar columnas de hoja | i %] M _f
_"Z‘J Insertar hoja

19
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o bien pinchamos con el botdon derecho del ratdn con
la celda seleccionada y elegimos la opcidn Insertar

Portapa.. ™ Fuente F] Alineacion ] Mimero  w
B7 - fx | Gracia, Antonio

A B C D E
1 Temal
2 N2 Nombre Nota Puntos |FINAL
3 1|Alvarez, José 5.2 1 6,2
4 2|Beltran, Maria 6,6 1 7,6
5 3|cerdan, m| SR ~[11 - (AT AT B2 % 000 F 4
6 Daudén, 13 N & = i - o T.& " ob > E 7,8
7 hcia,ﬁm % Cn¢|ar | | 3
8 6|Hernande: 23| copiar 3,4
9 7{Jiménez, L &  pegar 3,1
10 8|Lopez, M« Pegado especial... 1
11 9|Méndez, F Insertar... 1
12 10|Rodriguez Eliminar... 0,5
13 EBorrar contenido

Se abre una nueva ventana con las opciones para
insertar, por ejemplo en el caso siguiente debemos introducir
un nuevo alumno cuyo apellido es Fernandez, el lugar que
debe ocupar en la lista es el 52, por lo que la opcidon que
debemos elegir es: seleccionando cualquier celda de la fila 7,
qgue corresponde al n? 5 de nuestra lista, pinchar con el
botédn derecho y elegir de la ventana la opcidn Insertar toda

una fila.

20
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W | LSRR =-RW E=-F R IR AN E ] LT

10
11

13

|

Daudén, Isabel

Hernandez, Albertol

B B L D E
Tema l
N2 Nombre Nota Puntos FINAL
Alvarez, José N 1 6,2
Beltran, Maria - —
j Insertar celdas B
Cerdan, Miguel
Insertar

(1 Desplazar las celdas hada la derecha

| Desplazar las celdas hada abajo

3 Insertar toda una fila:

[ R« R S O = O 3 B~ ¥

Jimenez, Luisa

Lopez, Andres

1
2
3
4
5\|Gracia, Antonio
&
7
)
9

Mendez, Francisco

(71 Insertar toda una columna

Aceptar ‘| iCancelar

10|Rodriguez, Berta

9,5

1 10,5

suma de la nota y los puntos.

Cuando insertamos filas de esta manera se conservan
las formulas aplicadas al conjunto de la tabla. Ver como si
introducimos valores en la nota la puntuaciéon final es la
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A B C D E

1 Temal

2 Ne Nombre Nota Puntos FINAL
3 1|Alvarez, José 5.2 1 6,2
4 2|Beltran, Maria 6,6 1 7,6
5 3|Cerdan, Miguel 8,7 1 9,7
6 \fl Dauden, Isabel 6,3 1 7,8
7 Fernandez Miguel 6,3 1 7,3
8 5|Gracia, Antonio 7.3 1 8,3
9 g|Hernandez, Alberto 2,4 1 3,4
10 7[liménez, Luisa 2,1 1 3,1
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También se insertaran filas o columnas de manera
automatica si tenemos la fila o columna seleccionada desde
las reglas laterales y pinchamos con el botén derecho del
raton para abrir el cuadro de didlogo que permite seleccionar
la opcidn Insertar, ya que al seleccionar una columna o fila
completa ya definimos la accién que queremos que ejecute

el programa.
= Alineacidn P Mamero |Calibri  ~ (14 ~| A" A7 h‘_{} ~ % 000 < fear
f | FINAL \4| IN| & = 251~ & - A~ <808 _
C D E F | G
Temal & Corar
Nota Puntos |FIN = &P
|, Pegar
2.2 L \ Pegadao especial...
i 6,6 1 Insertar
el 8,7 1 : Eliminar
]l G,8 1 Borrar contenido
guel 6,3 1 ' Formato de celdas...
io 7.3 1 Ancho de columna...
lberto] 2,4 1 Qeultar
3 2.1 1 ) Maostrar
5 0 1 1
cisco 0 1 1
rta 9,5 1 10,5

Para eliminar celdas, filas o columnas proceder del
mismo modo que para insertar pero seleccionando la opcion
Eliminar de los didalogos de ventanas.
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5. Rellenar / copiar datos

5.1. Rellenar / copiar celdas:

La herramienta rellenar permite crear series de datos
con el mismo contenido, la encontraremos dentro del menu

Inicio/ Modificar /Rellenar

Para rellenar una serie debemos seleccionar el rango
de celdas de una columna (A1:A8) o de una fila (A1:J1) vy

elegir la opcién de rellenar.

. e

©
E ';1—-'5!3 = Autosuma /% ﬁ
=2 j Relle
los:de | Insertar Eliminar Formato Buscary
Ida = - - b ; Hacia Ebﬂjﬂ eccionar =
il
Celdas g
E Hlaiiy 'a| Rellenar hacia abajo (Ctri=Jj Ir_
ﬂ Hacia arriba
| ;| | K |£_H Hacia la izquierda fl Y
e | .
o Series..
N2
Justificar
1
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5.2. Crear series de datos incrementales:

Eligiendo la opcidon Series podremos rellenar las
celdas definiendo un tipo predefinido de incremento, limite o
tendencia.

FeT ¥ Autosuma ~ A ;
M e 2l
o T ,E Rellenar =
Formato - — Eu
- \E Hacia abajo C
Hacia la derecha

| =]
‘E Hacia arriba

Hacia la izquierda

I

Series..,

Justificar

1 L

—
-
Series H IM
Series en Tipo IUnidad de tiempao
{ :'| Eijas |§| Li_r]Eﬂl "é!' Fecha
@ Columnas ) Geometrica Dia laborable
() Cronoldgica Mes
) Autorrellenar Afio
|| Tendenda
Incremento: Limite:
[ Aceptar ] | Cancelar |

Series en: define el desplazamiento de |a serie en filas
/ columnas.

Tipo: Lineal, geométrica, cronoldgica, autorrellenar
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Unidad de tiempo: solo con la opcion tipo geométrica

Tendencia: toma las referencias de incremento de las
dos primeras celdas seleccionadas. Por ejemplo si la 12 celda
contiene un 1, y la 22 celda un 5, el incremento se hara de 4
en 4,y la 32 celda tendra un valor de 9, y las siguientes de 13,
17, 21,....

Incremento: nimero para aumentar

Limite: pone un numero para finalizar la serie

Otra posibilidad para copiar una celda repetidas veces
es la siguiente, se selecciona la celda, se aproxima el ratdn a
la esquina inferior derecha y aparece el controlador de
relleno, (una cruz), pinchamos con el ratén la desplazamos
sobre las celdas que queremos copiar. Al soltar aparece un
icono sobre |la esquina de las ultima de las celdas copiadas, si
desplegamos el botén aparecen las opciones de copiar vy

rellenar celdas.
'- L !/

También se puede realizar la misma operacion
seleccionando el rango de celdas y usando Ctrl+j, para
rellenar columnas y Ctrl+d, para rellenar filas.

Una vez se ha rellenado Ia 1
serie en la esquina inferior aparece 1
un cuadrado con una pestana .
desplegable con varias opciones n
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Copiar celdas: copia el mismo valor que aparece en la
primera celda (1)

Rellenar serie: completara la serie numeérica
(Alumno1l: Alumno 10)

| D23 - |
A B C
D £ 1 Temal
2 |[N2 Nombre Nota |
Punto Positivo 3 1 Alumno 1 5,2
1 / 4 2 6,6
5 3 8,7
6 4 6,8
=] L L
Temal
& E Nombre Nota Punto Positivo
. 1jAalumno 1 5,2 1
Punto Positivo !
1 2jAlumno 2 6.0 1
1 3|alumno 3 8.7 1
1 Alumne 4 6,3 1
1 slalumno 5 7.3 1
L 6|alumno 6 5,6 1
1
7lalumno 7 9,8 1
1
L slalumno 8 5,7 1
a0 ajalumno 9 6,8 1
1 10jalumno 10 9,5 1
m -
(s Copiar celdas ) Copiar celdas
(0 Rellenar serie Fal Rellenar serie
' Rellenar formatos solo B
(' Rellenar formatos sélo
(' Rellenar sin formato
' Rellenar sin formato

Rellenar formatos solo: copia el formato de la celda
(color, tamafio de letra, tipografia,...) y no el contenido

Rellenar sin formato: rellena la serie con el contenido
de la primera celda (numero, palabra, formula, mixto) sin
copiar el formato de la celda primera.
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6. Formulas

6.1. Copiar celdas con referencias relativas

Cuando copiamos o rellenamos celdas con formulas
qgue contienen referencias a otras celdas, por ejemplo
=A1+B1, la serie ird variando de manera sucesiva =A2+B2;
=A3+B3;... de esta manera la férmula seguira operando
correctamente con los datos de las celdas.

irtapapeles ] Fuente / Alineacic
SUMA (» X o ﬁf| =C3+D3

L

A B C D E
Temal
! Nombre Nota Puntos | Suma /
1 Alumno 1 [ 5,2 ? 1} =c3:p3 4
2 Alumno 2 6,6 1 7.6
3 Alumnmn 2 27 1 97
ES " £ | :t:5+n5/
B C D E
Temal
Nombre Nota Puntos Suma
1 Alumno 1 5.2 1 6,2
2 Alumneo 2 6,6 1 7.6
3 Alumno 3 8,7 1 9,7 1
4 Alumno 4 6,8 1 7.8

oAl -

Ll

o
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6.2. Copiar celdas con referencias absolutas o
mixtas

Cuando copiamos o rellenamos celdas con férmulas
que contienen referencias a otras celdas y a cantidades
absolutas o fijas, por ejemplo =A1+3, al rellenar una serie
observaremos como la formula ira variando en la sucesion de
las celdas =A2+3; =A3+3;...

C.I.F.E. “Juan de Lanuza” ?DV

Portapapeles lw Fuente F‘-:urt;papeles [ Fu
SUMA - * « Jx | =E3+3 sUMa - K J‘:':| =E5+3
I E F G A E :
1
1
2  Suma TOTAL
2 Suma  TOTAL 1( 2| 62 5,2
3 [ 6,2 ]=E3+3 | 4 78 12/
4 7.6 10,6 3 [ 3,7 ]=E5+3 |
6 7.8 10,8
5 9,7 12,7
7 8,3 11,3
4] 7.8 10,8 - 6.6 5.6
7 8,3 11,3 g 10,8 13,8

Una manera muy util de introducir estas referencias
absolutas es colocarlas sobre una casilla fija y visible y afiadir
el signo S en la formula. De esta manera si en cualquier
momento se quiere cambiar el valor fijo (3 por 8) solo habrd
gue cambiarlo en una celda y no en la férmula de toda la
columna o fila.

En el ejemplo la celda F3 es igual al 80% del valor de
la celda E2, la féormula quedaria asi =E2*SFS2. De esta
manera si queremos variar la cantidad fija de la formula, 80%
por 60%, con cambiar el valor de la celda fija seria suficiente
para cambiar todas las celdas que contuviesen la formula, ya
si no tener necesidad de volver a rellenar la serie de Ia
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/A

columna. Ver el ejemplo del valor de una nota que pasa de
ser el 80%, al 60% cambiando el valor de la celda F2.

1
Fortapapeles u / Portapapeles ] /

suMA v (% K  Jf| =E3%3r%2 sUMA v (% X & fe| =E7*SF52
F E F / E F

1 1
2 | Suma 80% 2 | Suma 60%
3 [ 6,2 } —E3*$F$2 | 3 6,2 3.72
A 76 6,08 4 7.6 4,56
. 07 776 5 9,7 5,82

6 7.8 4,68
5 7,8 6,24

7 [ 8,3 ]=E?*$F$2
7 8,3 6,64

8 6,6 3,96
e 6,6 .28 9 10,8 6,48
9 10,8 8,04 10 6,7 4,02
10 6,7 3,36 11 7.8 4,68
11 7.8 6,24 12 10,5 6,3
12 10,5 8,4 13
12 14

Para indicar una referencia mixta, pondremos el sigho
S delante del nombre de la fila o de la columna, dependiendo
de lo que queremos fijar, por ejemplo =SA1, o =AS1
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6.3. Funciones predefinidas mas tutiles:

Las funciones predefinidas son férmulas que realizan
operaciones usuales, hay mas de 345 funciones predefinidas
categorizadas por areas: matematicas y trigonométricas, de
busqueda, de referencia, estadisticas, financieras, logicas, de
texto, de fecha y hora.

Se escribe la funcién y a continuacion se escribe entre
paréntesis el rango sobre el que queremos efectuar la
operacion contenida en la funcion.

Las funciones puede ser elemento Unico de una
formula =SUMA(A1:A9), o formar parte de una formula mas
compleja =SUMA(A1:A9)+PRODUCTO(B1:B5)

Al escribir una funcion en la barra de férmulas, Excel
ofrece una ayuda mostrando una escritura de autorrelleno,
es decir si escribimos la letra s después de un = apareceran
todas las funciones predefinidas que comiencen por la letra S

= ¥

Obtener datos externos Conexiones

REDOMNDEAR - X v J‘:':| :S|
A B c |[® |[ Devue

1 I g
2 Ne v |Nombre [+|nNota  [4 :?:::IENOH |
3 1|Alumno 1 5,2 ) SLERROR |
4 2|Alumno 2 6,6 () s16MO |
5 3|Alumno 3 87 |@&saw |
6 alalumno 4 6,8 () SUBTOTALES
7 s|alumno s 6,6 ':?:'5'-'“"“

(#) SUMA, CUADRADOS T
B g|Alumno & 24 %) UM, SERIES i
3 7|Alumno 7 21 | ® suMaPRODUCTO vl
10 glalumno 8 6,6 1 7.6
11 9|Aalumno 9 0 1 1
12 10|Alumno 10 9,5 1
13 =5
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Funciones matematicas y trigconométricas:

=SUMA(A1:A9) Sumaria el valor de cada una de las
celdas comprendidas en el rango de celdas entre la celda Al
y la celda A9.

=PRODUCTO(A1:A9) Multiplicaria el valor del rango
de celdas.

=REDONDEAR((C12+D12);2) redondearia el resultado
de la suma de las dos celdas a 2 decimales, si el resultado es
3,857 mostraria 3,86

Funciones estadisticas:

=PROMEDIO(A1:A9), sumaria los valores entre las
celdas Al y A9y después hallaria el valor medio.

Funciones ldégicas: son aquellas que pueden evaluarse
como verdadero o falso.

=Sl(prueba_logica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)
Como ejemplo:

=SI(D1>=5,"Aprobado”;”Pendiente”) si el valor de la
celda D1 es mayor o igual a 5 la celda que ocupa la férmula
devolvera un Aprobado, vy si el valor de D1 es menor de 5 la
celda devolvera un Pendiente.

La prueba logica puede anidarse y encadenar una
serie de pruebas légicas

=SI(D1>=9;"Sobresaliente";SI(D1>=7;"Notable";SI(D1
>=6;"Bien";SI(D1>=5;"Suficiente";"Pendiente"))))
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Funciones de texto: devuelve el numero de
caracteres de una cadena de texto

CONCATENAR: enlaza dos o mas cadenas de texto. Si
gueremos concatenar numeros para obtener un cddigo,
trataremos los numeros como si fueran texto y asi podremos
incluir 0 delante de otros numeros 012, para definir una ceda
como texto ir a formato de celda / Numero / Texto.

La funcién introducida seria utilizada para combinar
datos de varias celdas y con ellos construir un codigo
numeérico tratado como un texto para poder introducir O.

=CONCATENAR(B3;C3;D3;E3) de esta manera en la
celda F3 apareceria enlazado el texto contenido en las celdas
B3, C3, D3y E3.

Pegar N & § O \ === ;E ;E s [
Portapapeles ™ Fuente Alineacion
REDOMDEAR - F T _ﬁ:| =CONCATENAR(B3;C3;D3;E3)
A B C | CONCATENAR([textol; [textol]: [texto3]: [textod]: [textoS5]: ...) |
1
2 PROVINCIA [MUNICIPIO |POLIGONO |PARCELA CODIGO
3 ESD IEE IDE 012 :| =COMCATEMN,
a S0 6E 10 130 506810130
3 S0 6E 19 121 506819121
6 S0 17 29 435 501729435
=

La operacion inversa a concatenar seria EXTRAER

=EXTRAE(B3;1;2) de esta manera va a desenlazar el
texto que aparece en la celda B3, tomando como primer
caracter el n2 1 y mostrando 2 caracteres, el resultado de la
celda sera los dos primeros nimeros o letras de la celda B3
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Portapapeles ™ Fuente Alineacion
REDONDEAR (" K v _fr| =EXTRAE(B3;1;2)
A B c | EXTRAE texto; posicidn_inicial; nim_de_caracteres) |

1

2 CODIGO PROVIMNCIA |MUNICIF‘IG POLIGONO |PARCELA

3 506808012 :EKTRAE{BE;l 68 08 012

4 506810130 a0 68 10 130

5 506819121 a0 63 19 121

6 501725435 S0 17 29 435
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7. Pegado especial

Ofrece varias opciones muy utiles. Si copiamos una
serie de valores de una columna o fila y queremos pegarlos
en otra serie, debemos pinchar o seleccionar la primera de
las celdas de la serie que queremos pegar con el botdn
derecho del raton, como normalmente hacemos, y veremos
que se despliega la ventana con la opcién Cortar, Copiar,
Pegar y Pegado especial, pinchando sobre ella se abrira una
nueva ventana.

D E F G H
Calibri ~ 11 ~ A" A" B8 - o qup F
= I . - - o oo L
itos  Suma  TOTAL N &£ = 5-0- A% .0
1 6,2 9.2 |
g | Cortar
1 7.6 10.6 23| copiar
1 9,7 12,7 @& | pegar /
1 7.8 10,8 Pegado especial...
1 8,3 11,3 Inzertar celdas copiadas...
1 6,6 9,6 Eliminar...
1 10,8 13,8 EBarrar contenido
1 6,7 9,7 Filtrar b
Ordenar L
1 7.8 10,8
_d Insertar comentario
1 10.5 13.5 )
' Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un ranga...
5_;!_9 Hipervinculo...
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o
Pegado especial

(| Farmulas

i Valores

| Formatos

" Comentarios

() Validacién
Cperacion

i@ Minguna

) Sumar

| Restar

|| saltar blancos

Pegar vinculos |

i) Todo utiizando el tema de origen
Todo excepto bordes

i) Ancho de las columnas

"1 Formatos de nimeros v formulas

| Formatos de nimeros v valores

Multiplicar
() Dividir

|:| Transponer

| Aceptar || Cancelar |

Todo: copia la féormula y el formato de la celda

Formulas: copia uUnicamente la formula, pero no el

formato

Valores: copia el resultado de una celda pero no la
formula ni el formato. Opcidn muy util si queremos pasar
valores de unos libros o archivos a otros nuevos, ya que al
pegar si no tenemos las celdas que estan en la férmula el
valor desaparecerd, también es util cuando queremos borrar
las celdas utilizadas en las operaciones.

Formatos: copiar el formato y no el contenido
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Comentarios: copia comentarios asignados a las
celdas

Validacion: pega las reglas de validacion de las celdas
copiadas

Todo excepto bordes: para copiar las férmulas asi
como todos los formatos excepto bordes.

Ancho de las columnas: para copiar el ancho de la
columna

Formato de numeros y formulas: copia las féormulas y
todas las opciones de formato de numeros de celdas
seleccionadas

Formato de numeros y valores: copia Unicamente los
valores de todas las opciones de formato de niumeros de las
celdas seleccionadas.
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8. Formatos v estilos

) 4

8.1. Formato de las celdas:

Pinchando con el botén derecho sobre una celda o un
rango seleccionado se puede configurar el formato de las

celdas
Portapapeles {F| Fuente IF] Alineacion F MOmero
- £|52
A B | c | D | E | F _ G | H
Temal
Calibri {11 ~» A" 4" B - o ;
Ne Nombre Nota Puntos Suma TO7 : A A %m0
<8 %3
1 Alumno 1 52 it 6,2
2 Alumno 2 6.6 1 7.6 | ot
3 Alumno 3 8,7 1 9,7 23 | Copiar
4 Alumno 4 6.8 1 7.8 |, Pegar
5 Alumno 5 7.3 1 8.3 Pegada especial.,,
6 Alumno 6 5,6 1 6,6 Insertar...
7 Alumno 7 9,8 1 10,8 Elimigac.
Borrar contenido
8 Alumno 8 5,7 1 6,7
Filtrar 4
9 Alumno 9 6,8 1 7.8
Ordenar 3
10 Alumno 10 9.5 1 10,5 -
—d Inszertar comentario
%f  Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable..,
Asignar nombre @ un rango...
-‘5'-'-_: Hipervinculo...

La mayoria de las opciones también estan accesibles
desde la barra de menus cuando tenemos seleccionada una
celda o un rango.

Disefio de W Formulas Diatos Revisar Wista

Calibri bl b "P- = == Eiﬁjustarteﬂn/ General -
IN & 8§ -||[iE~||8~ A~ || E = E||3E = = combinarycentrar - | |23 - 9% 00| %8 %8
Fuente [s Alineacian fa Numero [#
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Numero: configura el formato de los distintos valores
numéricos que se pueden introducir. POr ejemplo, si los
calculos son relativos a contabilidad se puede configurar para
gue el resultado contenga el simbolo del euro, €

Formato de celdas M

........................

MUmero | Alineacion | Fuente I Bordes | Relleno | Proteger

| |
L

Categoria;
[ | Muest

Mimera _
Moneda 78
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
Fecha nimero.

Hora
Porcentaje
Fracdon
Cientifica
Texto
Espedial
Personalizada

[ Areptar ][ Cancelar

En la opcion numero podremos definir los numeros
decimales que queremos que se muestren en la celda y si se
va a utilizar el punto para separar las unidades de millar.
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- | PR — ¥ LI
7 Formato de celdas “ M
— L]
Nimero | Alineacidn I Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Categoria:
General » | Muestra
&
6,40
Moneda ! _ —
Contabilidad Posiciones dedmales: | 2 S
Fecha L I
Hora [¥]:Usar separador de miles (. ):
Porcentaje ;
Fracddn Mumeros negativos:
Cientifica -1,234.10 -
Texto 1.234,10
Espedal -1.234,10
Personalizada -1.734,10

Para la presentadion de nimeros en general, Para dar formato a valores monetarios utilice
formatos de moneda v contabilidad,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Esta opcidon hay que tenerla en cuenta ya que si no
hemos definidos estas preferencias cuando realicemos
operaciones numéricas podremos encontrarnos con
resultados similares a éste, que son incomodos de leer.

0.0
b,6000060007 =
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Alineacion: la opciéon de control del texto es
interesante a la hora de delimitar el ancho de las celdas y
ajustar el texto para que no desborde la celda y se vea
parcialmente.

- e n L3 :“
Formato de celdas ‘ |i|$]
Nimero | Alineacion | Fuente I Bordes I Relleno I Proteger
Alineaddn del textao Crientacion
Horizontal: +* .
: E Sangria: +
Vertical: ial L .
: e
| Inferior EI X || Texto —#
|| Distribuide justificado ;
Control del texto : +
@ Ajustar texto "
Redudr hasta ajustar ] +1 Grados

[7] Combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccion del texto:

| Contexto B

Alineacion: horizontal / vertical

Ajustar texto: cambiard el tamano de la celda hasta
gue el texto quepa en su interior

Reducir hasta ajustar: reduce el tamano de la fuente

Combinar celdas: las celdas seleccionadas se uniran
en una sola

Direccion del texto: cambia la orientacion del texto
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Fuente: recoge la configuracion de tipografia,
tamano, estilo y color. Este formato también se puede
configurar desde la barra de menus

-p 1eim - 5
Formato de celdas _‘J M
- | Mimero | Alineacian _____ F LJEﬂtE Bordes | Relleno | Proteger |
- Fuente: Estilo: Tamario:
Calibri ' Normal 11
Cambria (Titulos - «| |8 -
4 =TI |_| Cursiva 9 |_|
T Agency FB —' |Negrita 0 —
3 T Aharoni Megrita Cursiva
T Algerian 12
2 T Andalus T | |14 =
| Subrayado: Color:
| Ninguno E Automatico E] [H| Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachade
[T superindice AaBblcYyZz
[] subindice
Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla,

Diseno de pagina Formulas
Calibri i A |
N & § -/~ & A~

Fuenta P
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Bordes: personaliza los bordes de las celdas
seleccionadas con diferentes estilos, colores y grosores

7.6 10.60

' - : 3
Foarmato de celdas a ] M

.......................

| MUmero | Alineacién I Fuente |i Bordes ;| Relleno |Pmteger |

Linea Preestableddos
Estilo:

Minguna L

B
w
& @
B
]
W

——
=

-
EEEL C

RS

R
H »
® &

Ll
£l
®

Minguno Contorno  Interior

st s o g Borde

Texto Texto

Texto Texto

b | T r
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
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Relleno: colorea el fondo de las celdas con diferentes
efectos o tramas.

L0 LILII0

Color de fondo;

l

Sin color

C] [
[

O .

EEECC]
EEEEE N
EEEOC
EEEEC =
EEECO] =
EEESC =
EEECOC | N
HEEO
EMEECOC] .
EBEECOC | =

ERCFENEEN

| Efectos de relleno... | | Més colores... |

Muestra

“Relleno'? | proteger |

Color de Trama:

I Automatico E

Estilo de Trama:

| Aceptar | | Cancelar
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Proteger: sirve para impedir que se hagan
modificaciones sobre una celda.

Para poder proteger una celda previamente hay que
proteger la hoja de calculo entera, una vez que esté
protegida se pueden realizar dos acciones con las celdas

Bloquear: impide el usuario pueda escribir sobre esa
celda y muestra lo que se hay escrito. Para modificarla se de
desproteger la hoja de calculo con la contraseifia que ha
introducido el propietario de la hoja.

Oculta: impide que el usuario pueda escribir y no le
muestra lo que hay escrito dentro de la celda.

I8 |

| Formato de celdas lM

= |Nﬂmem I Alineacion | Fuente | Bordes I Relleno | Proteger

= [¥] Blogueada

Mo se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de célculo esté protegida {ficha
= Revisar, grupa Cambios, botdn Proteger hoja).

Aceptar J| Cancelar
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Desde el menu Inicio / Estilos / Estilos de celda
podemos encontrar formatos predisefiados para aplicar a
una celda o a un rango. También se puede crear un nuevo
estilo personalizado para aplicarlo como los predefinidos en

otras tablas.

plementas W = 3 X
L 0 ¥ Autosuma T 7
= - ek +Em }
sneral }ﬂ%‘ o : ? ﬁ
= E Rellenar =
g- o UEIEIH"uﬁ _J_ﬂg Formato Dar formato |Estilos de| | Insertar Eliminar Formato Crdenar Buscary
- — || condicional = coma tabla=! celda - - - 2 Borrar = yfiltrar > seleccionar =

Mu|  Bueno, malo y neutral

Mormal Buena

Datos y modelo

Incorrecto

Meutral

Texio de adv...

Texto explica,..

20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3

A0% - Enfasisl  40%- Enfasis2 = 40% - Enfasis3

Formato de ndmero
Millares [0]

Millares Moneda

Muevo estilo de celda...

i

b i i %
[=] | Combinar estilos...

Titulos y encabezados
Encabezados 1'1tUlO Titulo 1
Estilos de celda temdticos

| 609 sisd. 1

Titulo 2 Titulo 3 Total

20% - Enfasisd  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6

A0% - Enfasisd  40% - Enfasiss  40% - Enfasise

Moneda [0] Porcentual
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8.3. Formato de tabla

Desde el menu Inicio / Estilos / Dar formato como
tabla encontramos formatos predisefiados para aplicar a
toda la tabla.

'.:g.' o (] -~

- — - Z Autosuma =

w ] i

= L = A 73

= |4 Rellenar =

Formato |Dar formato |Estilos de | Inseriar Eliminar Formato 3 Ordenar  Buscary

condicional = icomo tabla=! celda~ i x ot i« Borrar~ y filtrar = seleccionar =
Claro —

HH  Muevo estilo de tabla..,

,gg'J Mueva estilo de tabla dinamica...
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Una vez elegido el estilo se abrira una ventana en la
que aparecera el rango de celdas que hemos seleccionado, o
pedira que introduzcamos un nuevo rango y también
solicitara definir si la nueva tabla tiene encabezados

A2 - fe | N2

A B | e | b [ E | F
1 Tema 1
2 ]FNE Nombre Nota Puntos |FINAL
3 1' 1|Alvarez, José 5,2 1 6,2
4 ] 2|Beltrian, Maria 6,6 1 7,6
5 E 3|Cerdan, Miguel 8.7 1 87 X
6 E 4|Daudén, Isabel Dar formato como tabla L&lﬂ
7 E 5|Fernandez Miguel iDdnde estan los datos dey
g ] 6|Gracia, Antonio a
5 j 7|Hernandez, Alberto [¥] La tabla tiene encabezados.
lﬂj glliménez, Luisa l —— ] I =em— I
110 9|Lopez, Andres
17 ] 10|Méndez, Francisco
13 E_ 11|Rodriguez, Berta 9,5 1 10,5 i

El resultado serd un nuevo estilo de tabla.

A B C D E
1 Temal
M N2 EJ Nombre Bl Nota [EJ Puntos Positivof3 FINALE
3 1|Alvarez, José 5,2 1 6,2
4 2|Beltran, Maria 6,6 1 1,6
5 3|Cerdan, Miguel 8,7 1 9,7
& 4|Daudeén, Isabel 6,8 1 7,8
7 5|Fernandez Miguel 6,3 1 7,3
8 6|Gracia, Antonio 7.3 1 83
9 7|Hernandez, Alberto 2,4 1 3,4
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9. Formato condicional

Permite modificar el aspecto de las celdas de acuerdo
al cumplimiento o no de reglas logicas.

Aparecen unas reglas y formatos preconfigurados vy
otra opciodn para crear reglas de manera personalizada,

Revisar Vista
: = 5 i e S e ¥ Autosuma
=@ Sl Ajustar texto General ﬁ, = [ .l A N }
? B _‘d _jd o —T'\ T j Rellenar~
=||%= 3= || 2] Combinary centrar ~ ||| E8 = 8, 000|| %8 78 Formato | Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato :
= 5| | hg - 2028 candicional - como tabla - celda - - ¢ - < Borrar =
Alineacian & Numerg T i |
43 Resaltar reglas de celdas ¥ 4}' Es mayor que... o
25| — -
E G i —Hl Reglas superiores e inferiores * —'ll E
o) B == Es menor que...
= =
3 TOTAL E Barras de datos L ﬂ Entre...
2 3,2 5]
3 10,6 =| Escalas de color ] jﬂ Es igual a...
7 12,7 e |
= . 2 = i
3 10,8 i= Conjuntos de icon b E=poy| Texto que contiene...
3 11,3 H(  Nuevareglad :
- JI = : —"é Una fecha...
] 9,6 25 Borrarreglas p |
_'--' Administrar reglas... =
8 13,8 £ 50 = Duplicar valores...
7 9.7
Mas reglas...
3 10,8 il 2
bt 13,5

Una nueva regla podria ser la siguiente: si el valor de
la celda es menor de 5 aparecera en color rojo, si es un 7 en
amarillo y si el valor es 10 en color verde, para los valores
intermedios se aplica una gama de color de rojo a amarillo y
a verde.

48




MANUAL BASICO DE EXCEL 2007
Rosa Garza Torrijo. Colaboradora didactica T.I.C.

C.I.F.E. “Juan de Lanuza” 7”

~

Mueva regla de formato

. '

-

Selecdanar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

#» fAplicar formato dnicamente & las celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valares con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

# Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

» Aplicar formato Unicamente a los valores gue estén par encima o por debajo del promedic

"| Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:
Estilo de formato: ;-Esmla de 3 colores |E|

Punto medio

E'I Nljmeru

=] [7
i) |

Maxima

E : Nimero

(] o

i

Minima
Tipo: | Namero
Valor: i 5
Color; f
Vista previa:

(oo ] [ Conco |

El resultado seria:

1 Tema l

2 N® Nombre Nota Puntos FINAL
3 1{Alumno 1 5,2 1 6,2
4 2{Alumno 2 6,6 1 7,6
5 3lAlumno 3 8,7 1

] 4(Alumno 4 0,8 1 7,8
7 SlAalumno 5 7.3 1 83
8 G|Alumno & 24 1 |

9 7|Alumno 7 2,1 1 |

10 8|Alumno 8 0 1 |

11 9lAlumno 9 0 1 |

12 10|Alumno 10 9,5 1 |
13
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10. Ordenar v filtrar datos

A 4

10.1. Ordenar datos

Esta funcion sirve para ordenar alfabéticamente o
numéricamente un conjunto de datos, ya estén dispuestos
en una columna o en toda una hoja.

Para ordenar una columna o un conjunto de datos se
han de seleccionar, una fila, una columna o todas las celdas a
ordenar y seguidamente ir al menud Datos y pinchar en
Ordenar.

Se abre una ventana y por defecto aparece una
primera opcién Ordenar por, aqui encontraremos un
desplegable en el que apareceran los titulos de nuestras
columnas (para que veamos estas opciones debemos
seleccionar el rango desde la fila que contiene los titulos, en
el ejemplo siguiente se ha seleccionado un rango que abarca
desde A2:F:13)
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et~ |
= Inicia Insertar Diserio de pagina Farmufas Datas Revisar Vista
=) Ly L y |G conexiones \ E ? & Borrar |
E S REE RS SE 'g T Propledades L2k l i Vaolver a aplicar || == i !ﬁ
Desde Desde Desde De otras | Conexiones | Acualizar il Ordenar | Filtro H; Texto en Quitar  Validacit
Actess Web  texto fuentes | existentes tode~ == Editar vinculos i Avanzadas columnas duplicados de datos
Obtener datos externos Conexiones Ordenar v filtrar Herramientas d
| A3 v (" |1
| A B £ D E F G H
1 Temal
2 Ne Nombre Nota Puntos |FINAL
3 1|Alvarez, José 5,2 1 6,2 6
4 2|Beltran, Maria 6,6 1 7,6
5 3|Cerdén, Miguel 8,7 1 9,7
6 4|Daudén, Isabel 6.8, B
B " B
7 5|Fernandez, Mii Crdenar & i | M
8 6| Gracia, Antoni [ ‘-’;1 Aaregar nivel “ }( Eliminar nivel ” L2 Copiar nivel ” 8 ¥ l Opdones... | [¥] Mis datos tienen encabezados | b
9 7 Herna’ndez,Altj N — -
Columna Crdenar segun Criterio de ordenaddn 1
.lq 8|liménez, Luisa Ordenar por [ B Valores Iz‘ :A al Iz‘
11 9|Lopez, Andrés M2
N Mombre 1
1z 10|Méndez, Franci|, MNota
o, PuntosPosiva | [
13 11|Rodriguez, Berql ;
14 |
15|
16 [ Aceptar J I Cancelar | L

De esta manera los datos de toda la tabla apareceran
ordenados segun los valores obtenidos en la columna de
NOTAS y ordenados de mayor a menor.
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o E ‘ébtﬂ ;'I;:;Et;:;:! ;{l'-t‘r:"!drﬂﬂi S - Conexiones
A3 - [ f | 11

A B C B] E
1 Tema l
2 Ne Nombre Nota Puntos FINAL
3 11|Rodriguez, Berta 9.5 1 10,5
4 3|Cerdan, Miguel 8,7 1 9,7
5 6|Gracia, Antonio 7.3 1 83
6 4|Daudén, Isabel 6,8 1 7,8
7 2|Beltran, Maria 6,6 1 1,6
8 5|Fernandez, Miguel 5.4 1 6,4
9 1|Alvarez, José 5,2 1 6,2
10 7|Hernandez, Alberto 2,4 1 3,4
11 8|liménez, Luisa 2,1 1 3,1
12 9(Lopez, Andrés 0 1 1
13 10|Mendez, Francisco 0 1 1 I

Excel da la posibilidad de afadir mas criterios a la
forma de ordenar los datos, desde la ventana de ordenar se
pueden anadir otros niveles, nuevos criterios de orden que
se iran sumando ordenada y jerarquicamente.

Si estd activa la casilla Mis datos tienen encabezados,
los criterios de orden que aparecen en Ordenar por, seran
los titulos de nuestras columnas
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5 g g L

A B & D F | G H |
| Temal
2 Ne Nombre Nota Puntos FINAL
i 1|Alvarez, José 5,2 1 6,2 &
4 2|Beltrén, Maria 6,6 1 7,6
5 3|Cerdan, Miguel 8,7 1 9.7
6 4| Daudén, Isabel 6.8 L L _7_ . .
7 5|Fernandez, Mié Ordenar - 1 M
8 6)Gracia, Antonig I Ji‘l Agregar nivel ” X Eliminar nivel “ =4 Copiar nivel ”lE] ¥ I Opdones... ‘ [¥] Mis datos tienen encabezados
- ZiHomanites Aty Columna Ordenar seguin Criterio de ordenaddn
10 8|Jiménez, Luisa Ordenar por FIN.BLL |z| Valores Iz‘ ije mayor 3 menor |Z|
11 9|Lépez, Andrés Luego por ombre Iz‘ Valares Iz‘ Aaz Iz‘
12 10|Meéndez, Francil)| |Luego por Puntos Positivo IE‘ :\u'alores IEI De mayor & menor -E|
13 11|Rodriguez, Bera; - - .
14|
15
16| [ Aceptar ] | Cancelar
17|
i8

10.2. Filtrar datos:

Es una utilidad que sirve para agrupar datos.
Seleccionar el rango de celdas cuyos datos queremos filtrar,
incluyendo la fila de titulos, a continuaciéon ir a Datos /
Ordenar vy filtrar y pulsar sobre Filtro, o utilizar el método
abreviado Ctrl + Mayuscula + L, veremos como aparecen
unas pestanas o botones de lista desplegable en los titulos de

cada columna.
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(s H9-t- B EEST Librol - Microsoft Excel
~ 2 Inicia Insertar Dis_e:'io de pagina Farmul , Datos | Revisar Vista Camplementos
5[ L A 5_1 —‘1 c Li| Conexiones i W Borrar E = - e
i—ﬁ !;3 L ._Li !—'[j ” 27 Propledades ZL '_f;, Volver a apficar S E* @ Eﬁ-
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar e - il Ordenar || Fil 7 Texta en Qt_mar Walidacion Consoll
Access Web  texto fuentes+ | existentes todo~ == Editarvinculas I |.fi# Avanzadas calumnas duplicados de datos~
I Oibtener datos externos il e Conexiones L Ordenar y filtrar Herramientas de datos
I E12 ~(a fe | =c12+D12 Filtro (Ctrl+Mayds=L)
i A | B | c | D | E | F | Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
1] Temal Una vez activado el filtrado, haga clicen la
2 N2 |Z| Nombre |Z| Nota |3 Puntos |3 Final |L flecha del encabezado de columna para elegir
3 1|Alumno 1 55 1 6,2 S
4 2|Alumno 2 6,6 1 7.6
5 3|Alumno 3 8,7 1 7
6 4|Alumno 4 6,8 1 7.8
7 5|Alumno 5 7.3 1 (@) Presione F1 para obtener ayuda.
8 6|lalumno 6 24 l:
9 7|Aalumno 7 2.1 34
10 &lAlumno 8 0 1
11 9|Alumno 9 0 1
12 10|Alumno 10 9,5 :
13|
14|

Se puede aplicar uno o varios filtros activando los

botones de los desplegables.

— Inicia Insertar Diserio de pagina Farmulas | Datos | Rewisar Vista Complementos
| :- 2 '3 j 3 :-J | I h_‘ I|B Conexiones r ¥ Borrar
i—'[f"' — I_Ll I'_u B S Propledades ' e | 4;; Valveraapli
Desde Desde Desde De otras | Conexiones | Actualizar ; || Filtro- 7
Access Web  texta fuentes= | existentes todo~ == Editarvinculos |47 Avanzadas
| Dbtener datos externas _Canexignes Crdenar y filtrar
| c11 - £ o0
|« B lmieaal b | E : . G | H
1 Temal
2 N2 [~ [Nombre [+ [Nota [+|puntos [+]Final (]
3] #|  Ordenar de menor a mayor 1 6,2
4 |_ 2] ' ordenar de mayor a menar 1 7.6
5 || Qrdenarpor color JEEEN
6 | | T 1 7.8
—r1 I 1€ d
7 ; 1 7.6
8 | - 1
& Filtros de nimera »
-3y - 1
10| - ] {Selecdonar todo) 1
B || 1
12 024 1
b e | = T
13 ~[52
14 | 6,6
M &8
16 | ; |:|9'5
—_— ¥
17
18
19 | L Aceptar J ’_ Cancelar ]
20 |

|
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El resultado seria una lista de datos con el criterio que
hemos seleccionado en el filtro (alumnos con un 6,6 de nota)

Cibtener datos externos Conexiones

Cc11 - f= |0

i B C D E
1 Temal
2 |M2 * |Mombre |= |Mota /PLJF‘ITCIE = |Final b
4 2|Alumno 2 6,6 1 7.6
7 S|alumno 5 6,6 1 7.6
10 Blalumno 8 6,6 1 7.6
13

Para eliminar un filtro presionar en el botén de filtro y
en el desplegable elegir borrar filtro de “resultado”

11. Guardar como archivo PDF
o XPS:

PDF o XPS son formatos electronicos de disefio fijo
que conservan el formato del libro, guardar como PDF o XPS
tiene tres ventajas fundamentales:

e Impiden que el contenido de un archivo sea
modificado facilmente.

e Asegurar una impresion con el formato deseado.

e Permiten compartir archivos con otros usuarios sin
gue tengan que abrir el archivo con el programa con el que
han sido editados, en este caso Microsoft Office Excel.
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H Guardar
lﬂ Guardar como | |
@ Imprimir
@ Preparar

Enviar

Guardar una copia del documento

Libro de Excel
Guarde el archivo como Libro de Excel.

Libro de Excel habilitado para macros

Guarde el libro con el formato de archivo basado en
XML y habilitado para macros.

[r';-il_" Libro binario de Excel
|mign] Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

Libro de Excel 37-2003

Tl | Guarde una copia que seatotalmente compatible can
Excel 97-2003.

Hoja de calculo de OpenDocument
Guarde el libro con el formato de Open Document.

PDF o XPS...

Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
XPs.

Otros formatos

Abra el cuadro de diglogo Guardar como para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles,

Gpez, Andrés 0 1

[L“j Opciones de Excel ] I)( Salir de-Excel

C.I.F.E. “Juan de Lanuza” ?'y

10|Méndez, Francisco 1] 1

14
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12.  Imprimir  /Configurar
paginas:

Para configurar una pagina ir al menu Disefio de
pagina.

Se puede configurar accediendo a través de los iconos
de la barra de opciones del menu Disefio de pagina
(Margenes, Orientaciéon, Tamafo, Area de impresion,
Saltos, Fondo, Imprimir titulos), o a través de las ventanas
gue se abren pinchando sobre la flecha de la esquina inferior
derecha de grupo de herramientas incluidas en Configurar

pagina.
@“,ﬁ_ﬂ ) - )= : B - ! = H ="Nntas

- Inicio Insertar Diseno de pagina Farmufas Datos Revisar Vista

j B colores - |_ |_-l‘;~+ Ij '::| |/ o f‘j 774 Ancho:  Automaticy ~
e |_E_|Fuentes - i T =

! 4| Ate: | Automatice -
Temas Margenes Orieptacion Tamafo Area de  Saltos Fondo Imprimic

i Efectos = 2 = - impresin= - Fulas (A] Fsealat  |100% 2
Temas Configurar pagina = § Apustararea de Impresion &
G21 .l | .
A Configurar pagina a m
1 F‘ _____ aglna _______ | Margenes I Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Q
2 |N® N Orientacion
3 | 11|Ra @ Vertical (7 Horizantal
4 | 3|Ce
5 6|5l | Ajuste de escala
5 . 4|Dal @ Ajustaral: | 100 2 % del tamafio normal

Antes de Imprimir siempre mostrar una vista
preliminar.

Las opciones que podemos configurar son:
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Pagina:

C.I.F.E. “Juan de Lanuza” %'V

4

......................

{Pagina || Mérgenes | Encabezado y pie de pagina | Haja |

Crientadan
@ Vertical jA ") Horizontal

Ajuste de escala

:‘l-

@ Ajustaral: | 100 I+ % del tamafio normal

() Ajustara: |1 | paginas de ancho por |1 - de alto

Tamaro del papel: Ag

E3|EY|

iCalidad de impresién: | 600 ppp

Primer ndmero de pagina: | Automatico |

Imprirmir .., I l'u'isE preliminar J Igpcinnes... J

[ [ Gorr |

e QOrientacion: Vertical / Horizontal

e Ajuste de escala:

0 Si se elige la opcién ajustar al 100% del
tamafio natural la impresidn respetara el
formato con el que hemos disefado el
libro, ancho de las celdas, columnas, filas,
tamano de letra, ....
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0 Si se elige la opcidn ajustar a X paginas de
ancho por X paginas de alto el programa

hara la proporcion

adecuada para

introducir todos los datos de la hoja en X
paginas. Es una opcion muy util.

e Tamano de papel: abre un

dimensiones mas usadas.

Al Tamario del papel:

desplegable con las

A4

1
7|He Calidad de impresicn:
8
9

Lo

BS
Dable carta
Carta

Jinf | | Primer pumero de paginioe:

Para ver el tamano en "-

cm se pUEde recurrir al Disefio de pagina Referencias Carre:

menu Disefio  de J B = sattos -
_J £ Numero
péglna/ Tamaﬁo_ ienes ﬂrieni:acinn Tamanﬂ Cu:ulumnas B isiones

iRttty

A3
297 emx 42 cm

e Calidad de impresidn:

* Primer numero de pagina:
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Margenes: define el ancho de los margenes, el mas
comun esta designado como Normal, pero se pueden
personalizar introduciendo los valores numéricos, también se

puede definir si se desea que la tabla aparezca centrada o no.

Configurar pagina

Sl x )

.............................

Pagina | Margenes | | Encabezado v pie de pagina | Haja |

Superior: Encabezado:
|t B 0,8 [
Izquierdo: Derecho:
. 18 B 18 |
| |
Inferior: Pie de pagina:
|19 B 0,8 [
i = [=] v [
Centrar en la pagina
| [| Horizontalmente
] verticalmente
Imprirnir.,.., ] | Yista preliminar l | Opdones, ,, l

l Aceptar Jl iCancelar ‘

m
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Encabezado y pie de pagina: permite introducir
titulos en el encabezado y pie de pagina de manera
personalizada.

Configurar pagina . ot

Pagina | Margenes |i Encabezado y pie de pagina | | Hoja

Encabezado:
{ninguno) E

Personalizar encabezada, ., | | Personalizar pie de pagina. .. |

Fie de pagina:

{ningunao) E

[ PAginas impares v pares diferentes
[ Primera pagina diferente
[¥] Ajustar la escala con el documento

[¥] Alinear con margenes de pagina

Imprimir... | |'u'}513 preliminar | [[_}p::lmes

l Aceptar J | Cancelar
e ———

Si pulsamos en personalizar se abre una nueva
ventana con varias opciones:
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Encabezado

Encabezado en primera pagina | Encabezado en pdgina impar | Encabezado en pagina par

Para dar formato al texto, selecddnelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

Para inzertar un nimera de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitie el cursor en el cuadro de edicion v elija el botdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitte el
cursor en el cuadro de edidon y presione el boton Formato de imagen.

[a] @la] @] &ERE] @2
Seccion izquierda: Seccion central: Seccon derecha:

I Aceptar JI Cancelar ]

|
== = E——

La personalizacion del encabezado puede colocarse
en de manera individualizada para la primera pagina, las
paginas pares y las impares, y dentro de cada pagina la
informacidn incluida puede colocarse en la seccién izquierda,
central o derecha

Los datos que pueden introducirse son segun el orden
de los iconos:

Al |B]|=

SIEIRENE

Un texto, el numero de pagina, los numero de

&)

as

paginas, la fecha, la hora, la ruta del archivo, el nombre del
archivo, el nombre de la hoja y una imagen.
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Hoja:
. . M —r ) o _ 3
Configurar pagina a [ |ﬁ
Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina ___________ H DJa ..........
Area de impresidn: | A1:F13 FRz
Imprimir titulos
Fepetir filas en extremo superior: %

i Repetir columnas a la izguierda: Figs
Imiprirnir

i 7] Lineas de divisidn Comentarios: | (minguno)

[ | Blanco y negro
[7] calidad de borrador

{ |7 Encabezados de filas v columnas

[[]

i\ Errores de celda como:  |mostrado

| | Orden de las paginas

@ Hacda abajo, luego hadia la derecha

|1 Hadia la derecha, luego hadia abajo

Inprirmir.: . | |Vt513prelirr_ﬁnar | |Q|:rcinnes... |

[ Aceptar ]| Cancelar
m

Desde aqui se puede definir

Area de impresidn: el rango (conjunto de celdas que
se van a imprimir

Imprimir_titulos: si tenemos una hoja con muchos
datos y va a ocupar mas de una pagina a lo largo o a lo ancho
de impresién, podemos activar esta opcion para que se
repitan los titulos de cada fila o columna en cada una de las
hojas impresas.
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Imprimir: lineas de division harda que se imprima la
cuadricula.
Orden de las paginas.

Imprimir:

| Imprirnir. .. | |".|"|513 preliminar | | Opdciones... |

| Aceptar || Cancelar

e ————————

Imprimir: da la orden para ejecutar la impresion

Vista preliminar: pulsar siempre para ver el aspecto
de la impresidn antes de imprimir definitivamente.

Opciones: abre la configuraciéon de la impresora
(blanco y negro/color; borrador/calidad 6ptima;...)
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