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CAPITULO

CONOCIENDO MS EXCEL 2007

Microsoft Office Excel 2007 es una potente herramienta que puedes usar para crear y
aplicar formato a hojas de célculo, y para analizar y compartir informacion para tomar
decisiones mejor fundadas. La nueva interfaz orientada a obtener resultados, la
visualizacion de datos enriquecida y las vistas de tabla dindmica permiten crear, de un
modo maés sencillo, graficos de aspecto profesional y facil uso. Office Excel 2007, en
combinacién con Excel Services (una nueva tecnologia incluida en Microsoft Office
SharePoint Server 2007), ofrece mejoras significativas para compartir datos con mas
seguridad.

Puedes compartir informacion confidencial de la empresa de un modo mas amplio y
seguro con tus comparieros de trabajo, clientes y socios empresariales.

Al compartir una hoja de célculo con Office Excel 2007 y Excel Services, podras explorar,
ordenar, filtrar e introducir parametros, e interactuar con las vistas de tabla dinamica
directamente en el explorador de web.

COMO TRABAJAR EN EXCEL 2007

Para iniciar la aplicacion Microsoft Excel, pulsa sobre el botén de inicio del escritorio de
Windows. Con el menu de inicio desplegado, selecciona todos los programas y, a
continuacién, pulsa sobre el conjunto de programas de Microsoft Office para seleccionar
la aplicacion Excel 2007, a la que pertenece.
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Una vez hayas pulsado el boton, se abrira el programa y te mostrara la ventana y su
espacio de trabajo.
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Cuando inicies Excel, te encontraras ante una gran cuadricula vacia. En la parte superior
hay letras y a lo largo del lado izquierdo de la tabla hay nimeros. Ademas, en la parte
inferior, hay fichas con la denominacion Hojal, Hoja2, etcétera. Si es la primera vez que
usas Excel, puedes preguntarle qué debes hacer a continuacion.
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1. La cinta de opciones se extiende a lo largo de la parte superior de Excel.
2. Los comandos relacionados de la cinta de opciones estan organizados en
grupos.

La banda situada en la parte superior de la ventana de Excel 2007 es la cinta de
opciones. La cinta de opciones esta formada por diferentes fichas. Cada ficha esta
relacionada con un tipo de trabajo especifico que las personas realizan en Excel. Para
ver los diferentes comandos de cada ficha, debes hacer clic en las fichas situadas en la
parte superior de la cinta de opciones. La ficha Inicio, que es la primera ficha empezando
por la izquierda, contiene los comandos habituales que la gente utiliza con mas
frecuencia.

Los comandos estan organizados en pequefios grupos relacionados. Por ejemplo, los

comandos para editar celdas estan reunidos en el grupo Madificar, y los comandos para
trabajar con celdas estan en el grupo Celdas.

UNA HOJA DE CALCULO EN BLANCO EN UN LIBRO NUEVO
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1. El primer libro que abre se denomina Libro 1. Este titulo aparece en la barra de
titulo situada en la parte superior de la ventana hasta que guarda el libro con su
propio titulo.

2. Fichas de hojas en la parte inferior de la ventana del libro. Cuando inicias Excel,
se abre un archivo que se denomina libro. Cada libro nuevo tiene tres hojas,
como las paginas de un documento. Cada hoja tiene un nombre en su ficha
situada en la parte inferior izquierda de la ventana del libro: Hojal, Hoja2 y
Hoja3. Para ver una hoja de célculo, tienes que hacer clic en la ficha
correspondiente.

Es recomendable cambiar el nombre de las fichas de las hojas para identificar mas
facilmente la informacion contenida en cada una. Por ejemplo, puedes tener fichas
denominadas Enero, Febrero y Marzo para presupuestos o trabajos realizados por
estudiantes en esos meses, o Norte y Oeste para areas de ventas, etcétera.

Puedes agregar hojas de calculo si necesitas mas de tres. O bien, si no necesitas tres,
puedes eliminar una o dos. Ademas, puedes utilizar métodos abreviados de teclado para
moverte entre hojas.

Abrir un nuevo libro de trabajo en blanco
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Para crear un libro nuevo, se puede abrir un libro en blanco. Asimismo, el nuevo libro se
puede basar en otro existente, en la plantilla de libro predeterminada o en cualquier otra
plantilla.

Haz clic en el boton de Office situado en la parte superior izquierda. Después, haz clic en
Nuevo. En la ventana Nuevo libro, haz clic en Libro en blanco.
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También podras crear un Libro de Excel nuevo, desplazandote a la parte superior
derecha, y haciendo clic en el icono de Hoja en blanco. Ahi esta la opcion Nuevo, que
deberas pulsar para que te aparezca el nuevo libro.
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Practica las diferentes formas de crear un nuevo libro de Excel, con el fin de
familiarizarte con ellas y escoger el método que te resulte mas comodo.

DEFINICIONES

Hoja de Célculo: documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y trabajar
con datos. Consta de celdas que se organizan en filas y columnas. Una hoja de calculo se
almacena siempre en un libro.

Plantilla: libro que se crea y utiliza como base para otros libros similares. Se pueden
crear plantillas para libros y hojas de célculo. La plantilla predeterminada para libros se
denomina Libro.xIf. La plantilla predeterminada para hojas de calculo se denomina
Hoja.xlt.

DESPLAZAMIENTO POR EL LIBRO DE TRABAJO

Hay distintos formas de desplazarse por una hoja de célculo. Puedes utilizar las teclas
de direccion, las barras de desplazamiento o el raton para moverte entre las celdas y
desplazarse rdpidamente a las distintas areas de la hoja de célculo.
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En Microsoft Office Excel 2007, puedes beneficiarse de una mayor velocidad de
desplazamiento, de un desplazamiento facil hasta el final de un rango y de la informacién
sobre herramientas que te permite saber el punto de la hoja de calculo en el que te
encuentras. También puedes utilizar el raton para desplazarte en cuadros de didlogo que
presentan listas desplegables con barras de desplazamiento.

TRUCO

Aunque al principio te inclines més por el uso del ratdn, con algo de préactica acabaras
logrando mayor rapidez con el teclado. Es recomendable que pruebes las distintas com-
binaciones de teclas para ir adquiriendo velocidad de desplazamiento por el documento.

DEFINICIONES

Celda activa: celda seleccionada en la que se escriben datos. Solo una celda esta activa
cada vez. La celda activa tiene un borde grueso.

Esquema: datos de una hoja de célculo donde las filas o columnas de datos de detalle
estan agrupadas de manera que pueda crear informes resumidos. El esquema puede
resumir una hoja de calculo entera o una parte seleccionada de la misma. Utiliza las
teclas de direccién para desplazarse por una hoja de calculo

Para desplazarte por las celdas de una hoja de célculo, haz clic en cualquier celda o
utiliza las teclas de direccion. Cuando te desplazas a una celda, ésta se convierte en la
celda activa.

[MOVIMIENTO |TECLADO |
[Celda Abajo |[FLECHA ABAJO |
[Celda Arriba ||FLECHA ARRIBA |
[Celda Derecha ||FLECHA DERECHA |
Celda Izquierda ||FLECHA 1IZQUIERDA |
[Pantalla Abajo lavPAG |
[Pantalla Arriba |REPAG |
[Celda A1 |[cTRL+INICIO |
[Primera celda de la columna activa |[FIN FLECHA ARRIBA |
[Ultima celda de la columna activa  |[FIN  FLECHA ABAJO |
[Primera celda de a fila activa |[FIN  FLECHA 1ZQUIERDA o INICIO |
|Ultima celda de la fila activa |FIN FLECHA DERECHA |

ORGANIZACION DE UN LIBRO DE TRABAJO

En el momento en que inicies la aplicacion Microsoft Excel, aparecera una ventana como
la que ilustra la figura inferior.

La ventana que se muestra en la ilustracion puede no coincidir exactamente con la que
veas en tu equipo, ya que cada usuario puede configurar qué elementos desea que se
muestren en cada momento.

A continuacién se explicard brevemente cada uno de sus componentes fundamentales.
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Libro de trabajo

Un libro de trabajo es un documento de Excel, en él se almacenaran cada una de las
acciones realizadas en el programa.

Los libros de trabajo tienen la extensién 'xIs', para que el ordenador reconozca este tipo
de archivos y utilice la aplicacion Microsoft Excel para manipularlos y editarlos.

En el momento en que inicies una sesion de Excel, se abrird un nuevo libro de trabajo
con el nombre predeterminado de Libro 1.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de tres hojas,
aunque el nimero de éstas puede variar entre 1y 255.

En la parte inferior de la ventana de Excel, encontraras las diferentes hojas del libro de
trabajo, cada una de ellas nombrada de la forma Hojal, Hoja2, Hoja3, y asi
sucesivamente.

Quiza recuerdes aquellos viejos libros de contabilidad, con cientos de miles de celdas en
sus paginas y una fina capa de polvo. ¢Quién no recuerda a esos contables con las
gafas caidas, desentrafiando cifras y realizando operaciones matematicas entre las
paginas de los libros de cuentas? Imagenes como éstas, que sélo permanecen en las
peliculas y en las novelas, son las que programas como Excel ha eliminado. Aquellos
libros que se apilaban en estanterias albergando las cifras acumuladas durante afios
siguen existiendo, pero ahora de forma virtual y con muchas mas prestaciones que las
gue nos daban unas cuantas hojas de papel. Aungue los libros de Excel mantienen la
apariencia de los antiguos libros de cuentas, no tienen nada que ver. Excel los llama
libros de trabajo. Son una gran herramienta de organizacion, ya que, por ejemplo,
permite que todas las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo puedan agruparse
en un solo libro, lo que seguro te resultara muy ventajoso.
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1. Barra de titulo.
2. Fichas con sus respectivas cintas de opciones.
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3. Barra de Inicio rapido.

4. Barra de formulas.

5. Barra de fichas de hojas.
6. Barra de estado.

Barra de titulo
Situada en la parte superior del programa y comun a casi todas las aplicaciones,
se encuentra la Barra de titulo.

En la parte central de esta barra, Excel muestra el nombre del archivo con el que
esta trabajando en ese momento. Si este archivo todavia no posee un nombre,
Microsoft Excel le asignara el de Libro! de manera predeterminada, hasta el
momento en que lo guardes y le asignes el nombre que desees. En el extremo
de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar la ventana,
comunes en cualquier aplicacion para los sistemas operativos Windows.

Cintade opciones
Contiene todas las operaciones y comandos que Excel es capaz de realizar.
Estas estan organizadas en grupos, dependiendo de la funcion que
desempefien.

Todas las operaciones que es capaz de realizar Excel se encuentran en cintas
de opciones de las fichas. Pulsando sobre cada ficha aparece su respectiva cinta
de opciones con los comandos agrupados por funcién.

Barra de Inicio rapido
Esta barra alberga iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las
operaciones mas corrientes, como Guardar, Deshacer, Imprimir Nuevo
documento, entre otras muchas. Puedes personalizar esta barra con los
comandos que uses mas frecuentemente.

Barra de férmulas
Barra de la parte superior de \a ventana de Excel que se utiliza para escribir o
editar valores o féormulas en celdas o gréaficos. Muestra la formula o el valor
constante almacenado en la celda activa.

Barra de fichas de hojas
Situada en la parte inferior del programa, te permitird desplazarte por las distintas
hojas del libro de trabajo. Cada ficha es una hoja del libro que tengas abierto en
ese momento. También podrds moverte entre las hojas con las flechas de
desplazamiento que encontraras a la izquierda de la barra. BENITES ARIAS
RICARDO

Barra de estado
Situada en la parte inferior de la ventana, te serd de gran utilidad, ya que te
mostrara informacion de las celdas seleccionadas, tales como la suma o el
promedio entre las mismas. A la izquierda puedes observar Accesos directos,
Zoom y el control deslizante de zoom. Estos comandos hardn mas rapida tu
tarea en Excel. Puedes personalizar esta barra pulsando el botén derecho del
ratén sobre la misma y eligiendo los comandos en el menu desplegable que
aparece.

RECUERDA

Libro de trabajo es el nombre que recibe un documento de Excel. Cada libro se organiza
en hojas, y tiene una extension .xIs. Como puedes comprobar, el entorno de Excel es
bastante similar al del resto de los programas de Office. Se compone de barras, menus y
paneles que, tras una pequefia toma de contacto, te resultaran muy familiares.

Los titulos de columna se indican mediante letras.
Los titulos de fila se indican mediante nimeros.
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Hoja de calculo

Las hojas de calculo se dividen en columnas, Filas y celdas.

Las columnas se extienden de arriba abajo en la hoja de calculo, es decir, verticalmente.
Las filas se extienden de izquierda a derecha en la hoja de calculo, es decir,
horizontalmente. Las celdas son el espacio donde se encuentran columnas y filas.

Cada columna tiene un titulo alfabético en la parte superior. Las primeras 26 columnas
tienen las letras A a Z. Cada hoja de célculo contiene 16.384 columnas en total, por lo
que, a continuacion de la Z, las letras comienzan de nuevo en parejas, es decir, de AA a
AZ.

A continuacion de AZ, las parejas de letras comienzan de nuevo con las columnas BA a
BZ, y asi sucesivamente hasta hacer que las 16.384 columnas tengan su
correspondiente titulo alfabético, finalizando en XFD.

Cada una de las filas también tiene un titulo. Los titulos de las filas son nimeros, de 1 a
1.048.576.

Los titulos alfabéticos de las columnas junto con los titulos numéricos de las filas te
indican en qué celda de la hoja de calculo estas situado cuando haces clic en una de
ellas. Los titulos se combinan para formar la direcciéon de celda, también denominada
referencia de celda.
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La columna C esté resaltada.

La fila 5 est4 resaltada.

La celda C5, celda activa, se muestra en el Cuadro de nombres situado en la
esquina superior izquierda de la hoja de calculo. Cuando abres un libro nuevo, la
primera celda que ves en la esquina superior izquierda de la hoja de célculo
aparece perfilada en negro, indicando que en ella se mostraran los datos que
especifiques.

wh e

Puedes especificar datos en el lugar que desees haciendo clic en la celda
correspondiente de la hoja de célculo para seleccionarla. Pero, en la mayoria de los
casos, la primera celda (o una celda préxima) es un buen lugar para empezar a
especificar datos.
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Cuando seleccionas una celda, se convierte en la celda activa. El contorno de una celda
activa es de color negro y los titulos de la columna y de la fila donde se encuentra la
celda se muestran resaltados.

Por ejemplo, si seleccionas la celda de la columna C y la fila 5, los titulos de dichas
columna y fila aparecen resaltados y su contorno es negro. La celda se denomina C5.

La celda contorneada y los titulos resaltados de columna y fila facilitan la localizacién de
la celda C5 como celda activa. Ademas, la referencia de celda aparece en el Cuadro de
nombres situado en la esquina superior izquierda de la hoja de calculo. Si miras el
Cuadro de nombres, puedes ver la referencia de celda de la celda activa.

Todos estos indicadores no son importantes cuando estas al principio de la hoja de
calculo en las primeras celdas. Pero pueden ser realmente (tiles segin vayas
avanzando en tu trabajo especificando datos hacia abajo o hacia la derecha de la hoja
de calculo. Ten en cuenta que cada hoja de célculo tiene 17.179.869.184 celdas para
trabajar en ellas. Es muy facil perderse si no tienes la referencia de celda que te indica
donde te encuentras.

Por ejemplo, es importante saber la referencia de celda si hecesitas comunicar a alguien
donde estan ubicados datos concretos o donde deben especificarse en una hoja de
célculo. BENITES ARIAS RICARDO

RECUERDA

Una hoja de calculo se compone de columnas y filas en las que se realizan las opera-
ciones matematicas.

Recuerda que una celda activa y un rango se reconoceran por estar perfilados por un
cuadro en negro.

Selecciones de celdas
En una hoja de célculo, puedes seleccionar celdas, rangos, filas o columnas. También
puedes poner una celda en modo de edicién y seleccionar todo o parte de su contenido.

En una tabla de Microsoft Office Excel se pueden seleccionar celdas y rangos del mismo
modo que se seleccionan en una hoja de célculo. Sin embargo, la seleccién de filas y co-
lumnas de tabla es diferente al modo en que se realiza en las hojas de calculo.
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Si una hoja de calculo esta protegida, es posible que no se puedan seleccionar sus celdas

ni su contenido.

Selecciona celdas, rangos, filas o columnas

Para seleccionar

Haz lo siguiente

Una Unica celda

Haz clic en la celda o presiona las teclas de flecha
para moverte hasta ella.

Un rango de celdas

Haz clic en la primera celda del rango y, después
arrastra hasta la Ultima celda, o mantén presionada
la tecla Mayus mientras presionas las teclas de
flecha para extender la seleccion. También puedes
seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccion utilizando las
teclas de flecha. Vuelve a presionar F8 para detener
la extension de la seleccion.

Un rango amplio de celdas

Haz clic en la primera celda de! rango y, a
continuacién, mantén presionada la tecla Mayus
mientras haces clic en la Ultima celda de! rango.
Puedes desplazarte para hacer que la ultima celda
sea visible.

Todas las celdas de una hoja
de célculo

Haz clic en el boton Seleccionar todo. También
puedes presionar Ctrl+A para seleccionar toda la
hoja de calculo. Si la hoja contiene datos, al
presionar Ctrl+A se selecciona el area actual. Si
presionas Ctrl+A una segunda vez se selecciona
toda la hoja de célculo.

Celdas no adyacentes o0 rangos
de celdas

Selecciona la primera celda o rango de celdas vy,
después, mantén presionada la tecla Mayus
mientras seleccionas otras celdas o rangos. También
puedes seleccionar la primera celda o rango de
celdas, y presionar a continuacion Mayus+F8 para
agregar a la seleccién otra celda o rango de celdas
no adyacentes. Para dejar de agregar a la seleccion
celdas o rangos, presiona Mayus+F8 otra vez. No
puedes cancelar la seleccion de una celda o rango
de celdas en una seleccion no adyacente sin
cancelar toda la seleccion. BENITES  ARIAS
RICARDO

Una fila o una columna

Haz clic en el encabezado de fila o de columna.
También puedes seleccionar celdas de una fila o
columna seleccionando la primera celda vy
presionando después Ctrl+Mayus+tecla de Flecha
(Flecha derecha o Flecha izquierda para las filas, y
Flecha arriba o Flecha abajo para las columnas).

Si la fila o columna contiene datos, al presionar
Ctrl+Mayus+tecla de Flecha se selecciona la fila o
la columna hasta la Ultima celda usada. Si vuelves a
presionar otra vez esta misma combinacion de
teclas, se selecciona toda la fila o columna.

Filas o columnas adyacentes

Arrastra los encabezados de fila o columna, o bien,
selecciona la primera fila o columna y, a
continuacién, mantén presionada la tecla Mayus
mientras seleccionas la ultima fila o columna.

Haz clic en el encabezado de columna o de fila de la

Microsoft Excel 2007
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Filas o columnas no adyacentes

primera fila o columna de la seleccion. Después,
mantén presionada la tecla Mayus mientras haces
clic en los encabezados de BENITES ARIAS
RICARDO columna o de fila de las otras filas o
columnas que deseas agregar a la seleccion.

La primera o la ultima celda de
una fila o columna

Selecciona una celda en la fila o columna y, a
continuacion, presiona Ctrl+tecla de Flecha (Flecha
derecha o Flecha izquierda para las filas, y Flecha
arriba o Flecha abajo para las columnas).

La primera o la ultima fila de una
hoja de calculo o de una tabla de
Microsoft Office Excel

Presiona Ctrl+lnicio para seleccionar la primera
celda de una hoja de calculo o de una lista de Excel.
Presiona Ctrl+Fin para seleccionar la Gltima celda de
una hoja de célculo o de una lista de Excel que
contenga datos o formato.

Las celdas hasta la ultima celda
utilizada de una hoja de célculo
(esquina inferior derecha)

Selecciona la primera celda y después presiona
CTRL.+Mayus+Fin para extender la seleccién de
celdas hasta la ultima celda utilizada de la hoja de
célculo (esquina inferior derecha).

Las celdas hasta el principio de
las hojas de célculo

Selecciona la primera celda y, a continuacion,
presiona de la hoja de célculo Ctrl+Mayus+Inicio
para extender la seleccion hasta el principio de la
hoja de célculo.

Mas o menos celdas que la
seleccién activa.

Mantén presionada la tecla Mayus mientras haces
che en la ultima seleccion BENITES ARIAS
RICARDO activa celda que deseas incluir en la
nueva selecciéon. El rango rectangular comprendido
entre la celda activa y la celda en la que haces clic
se convierte en la nueva seleccién.

Excel marca las celdas o los rangos seleccionados resaltdndolos. Los resaltados no
aparecen en la copia impresa. Si deseas mostrar las celdas con un resaltado al imprimir
una hoja de calculo, puedes utilizar BENITES ARIAS RICARDO las caracteristicas de

formato para aplicar un sombreado

a las celdas.

Si la seleccién se amplia al hacer clic en una celda o al presionar teclas para
desplazarse, puede deberse a que se haya presionado F8 o Mayus+F8 para ampliar o
agregar a la seleccion, lo que se indica mediante Ampliar seleccién o Agregar a la
seleccion en la barra de estado. Para detener BENITES ARIAS RICARDO la ampliacion

o adicién a una seleccion, vuelve a

presionar F8 o Mayus+F8.

Para cancelar una seleccién de celdas, haz clic en cualquier celda de la hoja de célculo.

Selecciona el contenido de un

a celda

Para seleccionar el contenido
celda

de una

En una celda

Haz doble clic en la celda y, después,
arrastra por el contenido de la celda que
deseas seleccionar.

En ia barra de formulas (barra de féormulas:
barra de la parte superior de la ventana de
Excel que se utiliza para escribir o editar
valores o férmulas en celdas o graficos.
Muestra la férmula o el valor instante

almacenado en la celda activa)

Haz clic en la celda y, después, arrastra por
el contenido de la celda que deseas
seleccionar en la barra de formulas.
BENITES ARIAS RICARDO

Con el teclado

Presiona F2 para modificar la celda, utiliza
las teclas de flecha para colocar el punto
de insercion y, a continuacion, presiona
Mayus+tecla de Flecha para seleccionar e!

Microsoft Excel 2007
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| contenido.

Selecciona filas y columnas de una Tabla de Excel

Para seleccionar

Haz lo siguiente

Una columna de tabla con o sin
encabezados

Haz clic en el borde superior del encabezado de la
columna o en la columna en la tabla. Aparecera la
flecha de seleccion siguiente para indicar que al
hacer clic se seleccionara la columna. Al hacer clic
una vez en el borde superior, se seleccionan los
datos de columna de tabla; al hacer clic dos veces se
selecciona toda la columna de la tabla. También
puedes hacer clic en cualquier punto de la columna
de tabla y, a continuacion, presionar Ctrl+Barra
espadadora. O bien, puedes hacer clic en la primera
celda de la columna de tabla y, a continuacion,
presionar Ctrl+Flecha abajo.

Si presionas Ctrl+Barra espadadora una vez, se
seleccionan los datos de columna de tabla; si
presionas CtH+Barra espaciadora dos veces, se
selecciona toda la columna de tabla.

Una columna de tabla con
encabezados de hoja de
calculo

Haz clic en el encabezado de columna de hoja de
célculo que muestra el encabezado de tabla de la
columna de tabla que deseas seleccionar. También
puedes hacer clic en cualquier punto de la columna
de tabla y, a continuacion, presionar Ctrl+Barra
espaciadora. O bien, puedes hacer clic en la
primera celda de la columna BENITES ARIAS
RICARDO de tabla y, a continuacién, presionar
Ctrl+Flecha abajo.

Una fila de tabla

Haz clic en el borde izquierdo de la fila de la tabla.
Aparecerd la flecha de seleccion siguiente para
indicar que al hacer clic se seleccionara la fila.
Puedes hacer clic en la primera celda de la fila de
tabla y. A continuacién, presionar Ctrl.+Flecha
derecha.

Microsoft Excel 2007
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CAPITULO

FORMATO DE CELDAS

Excel permite aplicar formato a tus celdas. Esto ayuda a hacer tu documento mas claro y
organizado. Ademas, permite una correcta y rapida visualizacion de los datos contenidos
en la hoja de célculo.

Excel ofrece la posibilidad de configurar formatos tanto para tus celdas como para el
contenido de éstas, ademas BENITES ARIAS RICARDO de proporcionar un surtido
abanico de opciones predeterminadas para realizar el disefio de tus tablas.

A continuacién presentan los diferentes recursos para aplicar formato a las celdas de
una hoja de Excel.

Formatos de los datos

De forma predeterminada, cuando Excel activa una hoja de célculo, las celdas estan
formatea-das por defecto, con un formato general. Este formato general indica que las
celdas estan vacias y esperando que introduzcas algiin dato para establecer un formato.

Realiza la practica descrita a continuacién, para entender mejor las posibilidades de for-
mato que facilita Microsoft Excel. Si deseas cambiar el formato de cualquier celda,
accede al menu Inicio, selecciona la opcién Celdas, Formato, Formato de celdas.
Automaticamente, Microsoft Excel muestra el cuadro de didlogo de Formato de celdas.

Por defecto, todas las celdas contienen el formato general. Este formato posee una
alineacion predeterminada a la izquierda.

Microsoft Excel 2007 PROF: BENITES ARIAS RICARDO
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Formato de celdas

Cli

alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Prokeger

Categoria:

General Muestra
Mamero
Moneda
Contabilidad Las celdas con Formako general no tienen un Formatao especifico de
Fecha nrmera,

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

I Aceptar l[ Cancelar ]

Selecciona en el cuadro de didlogo de Formato de celdas la opcién Formato de nimero.
Por defecto, este formato posee una alineacion a la derecha.

X Autosuma ~ W [i

H

@ Rellenar ~
r|\Farmato Ordenar  Bus
- 2 Borrar ~ y filtrar = selece
| Tamafio de celda |
= _
D) Ao defila... |
Autoajustar alto de fila r

Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar 4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Colar de etiqueta 3
Proteccion
(s Proteger hoja...
(23/| Blogquear celda
%f  Formato de celdas..

Observa que puedes especificar el nimero de decimales que deseas que aparezcan en
la celda.

Presta atencién al cuadro de didlogo y observa que también puedes especificar si
deseas que Excel utilice un punto como separador de los millares.
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Formato de celdas

Tdmero |.C\Iineaciujn Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Cakeqoria;

General Muestra

TOmer

Moneda

Zonkabilidad A - -
p d les: |2

Fotha Posiciones decimales &

Hora [ Usar separador de miles {3

Porcentaje i

Fraccidn Mameros negativas:

Cientifica

Texta 1234.10

Especial -1234.10

Personalizada 173410

Para la presentacion de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos
de moneda vy contabilidad.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Observa que Excel aplica el formato con dos decimales y puntos de millar.

Ilf:D?g;-\.‘ll H q - C J v
&

Inicio Insertar Diserio de pagin:
j & Calibri i1 | A
P_ =3
egar
-
Portapapeles ™ Fuente
| B2 -~ E
A B C
1
2 5.00|
| |
3

A continuacion, selecciona una fecha, accede al mend Formato, y pulsa sobre la opcién
Celdas, para mostrar el cuadro de didlogo de Formato de celdas.

Escoge el formato de fecha, y selecciona un tipo de formato, por ejemplo, el que muestra
el mes con las tres primeras letras. Seguidamente, pulsa en Aceptar. BENITES ARIAS
RICARDO

Observa que Microsoft Excel cambia el formato de la fecha, y ahora el mes aparece con
tres letras. En la mayoria de los casos este formato ya se encuentra predeterminado con
s6lo anotar en nimeros la fecha y el mes separados por un guion.

A continuacion, accede de nuevo al cuadro de didlogo de Formato de celdas, y presta
atencion a los distintos formatos de celdas que te ofrece Microsoft Excel.

El formato de Moneda incluye un BENITES ARIAS RICARDO simbolo monetario
después de la cantidad numérica.

El formato de Contabilidad es parecido al de Moneda, con la diferencia de que no podras
configurar nimeros negativos.

Microsoft Excel 2007 PROF: BENITES ARIAS RICARDO
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El formato de Porcentaje afiade el simbolo '%' detras de las cantidades numéricas.

En el formato Cientifico puedes configurar el nimero de decimales. En la representacion,
se utiliza exponencial base 10.

En la barra de iconos también dispones de opciones para cambiar el formato. Pulsando
el icono Estilo moneda afiadiras el simbolo del euro a las cantidades numéricas.

Pulsando el icono Estilo Porcentual afiadiras el simbolo '%' a las cantidades numéricas.
Pulsando el icono Estilo millares, afiadiras e! punto de millar en las cantidades
numéricas. BENITES ARIAS RICARDO

También podras, desde estos iconos de la barra de herramientas, aumentar o disminuir
decimales a los contenidos numeéricos de las celdas.

Alineacion vy fuentes

Cuando abras una hoja nueva, las celdas contenidas en ella estaran en espera del tipo
de datos que vayas a introducir. Asi, si introduces fechas, automaticamente todos los
datos que introduzcas en esa celda tendran un Formato de fecha.

RECUERDA

Puedes personalizar el formato de las celdas a través del menu Inicio > Celdas >
Formato > Formato de celdas. Desde aqui podras realizar las modificaciones de formato
gue mas se ajusten a tus necesidades, pudiendo optar por formato de moneda, de
contabilidad, de porcentaje, cientifico, de texto, personalizado, etcétera.

N LECEIDL

3/ SR ,
— Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas
B L Calibri 1 A==
Pegar N & § ~[|[iH~]|d&- A==
- 7 = -
Portapapeles ™ Fuente IFi
| G15 - % |
A B C D
1
2 Mouse 5.00
3 Teclado 10.00
4 Monitor 270.00

Por ejemplo, los textos tienen predeterminada una alineacion a la izquierda. En cambio,
los nimeros la tienen a la derecha.

Sin embargo, desde los iconos de alinear, podras cambiar la alineacién de cualquier cel-
da, independientemente del tipo de formato que ésta tenga asignado.

Si deseas obtener mas opciones de configuracion de la alineacion de las celdas, accede
al menu Celdas, y selecciona la opcién Formato, Formato de celdas. A continuacion
emergera el cuadro de didlogo de Formato de celdas. Seguidamente pulsa sobre la pes-
tafia Alineacién. En esta pestafia existen mas opciones de configuracion, las cuales se
estudian a continuacion: BENITES ARIAS RICARDO

» Alineacién horizontal: especifica en este menu desplegable como se van a distribuir
los datos entre el borde izquierdo y el derecho de la celda de entre todas las opciones
gue Excel te proporciona.

Microsoft Excel 2007 PROF: BENITES ARIAS RICARDO
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» Alineacién izquierda: con esta opcion activada, el contenido se pegara al borde
izquierdo de la celda.

« Centrado: el contenido se repartird equidistante en el borde izquierdo y derecho de la
celda.

» Derecha: el contenido se pegara al borde derecho de la celda.

» Justificada: el contenido llegara a ambos bordes de la celda.

BENITES ARIAS RICARDO

» Centrar en la seleccion: utiliza esta opcién para centrar el contenido en las celdas
gue tenga seleccionadas previamente.

* Alineacion vertical: especifica en este mend como se van a distribuir los datos
entre el borde superior y el inferior de la celda de entre las opciones que Excel te
procura.

* Superior: ajusta el contenido al borde superior de la celda.

« Inferior: ajusta el contenido al borde inferior de la celda.

» Centrada: el contenido de la celda queda a la misma distancia del borde superior que
del borde inferior.

Formato de celdas E|E|

Mimero

Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Alineacidn del kexto Crientacion
Harizankal: + .

General w +

i

Werkical: 0

InFerior v

oo om -
—
o
o
®
=
*

Control del texto ot
|:| Ajuskar bexto *
[ reducir hasta ajustar i} o+ | Grados
[] Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del bexto:

Conkexko w

I Acepkar ]’ Cancelar ]

» Control del texto: estos controles te permitiran modificar la apariencia de tus textos.

» Ajustar texto: opcién que modifica el tamafio de la celda para que se vea todo el texto
contenido en ella.

* Reducir hasta ajustar: esta opcion disminuye la visualizacién del texto para que entre
todo en la celda, sin que ésta cambie de tamafio.

Microsoft Excel 2007 PROF: BENITES ARIAS RICARDO
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» Combinar celdas: mediante esta opcién, podras unir celdas bajo el mismo nombre. En
este caso, s6lo existira para el programa la primera seleccionada, la que quede en
blanco.

La orientacion de la escritura del texto, por defecto, es de izquierda a derecha. Pero pue-
des escribir en vertical o con un nimero determinado de grados de inclinacion. Desde el
apartado de Orientacion, podras especificar BENITES ARIAS RICARDO a Excel si
deseas variar la direccion del texto.

RECUERDA

A través del mend Formato > Formato de celdas, puedes realizar modificaciones en la
alineacién de las celdas independientemente del formato que previamente les hayas dado,
pudiendo alinear el texto de las celdas de la forma que mas te interese en cada momento.
Ademas, desde este mismo panel, puedes controlar el texto y ajustarlo a la celda, asi
como someterlo a algunos grados de inclinacién (si necesitas que tu texto aparezca
girado) o extenderlo en varias celdas a través de la combinacidon de las mismas.

Formato de celdas

Muirmero | Alineacion Fuente Bordes | Relleno || Proteger

Fuenke: Estila: Tamafio:
Calibri Mormal 11
Zambria (Titulos ~ g ~
Cursiva El
ADMUIZLG Megrita 10
ADMUI2Sm Meqrita Cursiva
ADMUISLG 12
ADMUI3Sm v 14 v
Subrayvado: Color:
Mingurio « (I Fuente norrnal
Efectos ‘Wiska previa
[ 1achado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType. S& usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla,

[ Acepkar l’ Cancelar ]

Selecciona a continuacion la pestafia Fuente. Observa que dispones de multiples
opciones de configuracién. Fuente, estilo, color, efectos,.

Recuerda que desde la barra de Inicio también puedes modificar estos parametros.

Bordes, tramas v estilos

Cuando accedas a la aplicacion Microsoft Excel, podrés ver en pantalla la delimitacion de
filas y columnas. Esta visualizacién es invisible a la hora de imprimir, a no ser que
incluyas los bordes de las celdas en su representacion. Si deseas que los bordes no
estén, ve a Disefio de P4gina > Opciones de la hoja, y en Lineas de la cuadricula
desactiva el boton Ver.

Si deseas cambiar el formato de los bordes, accede al menu Celdas y selecciona la
opcién Formato para abrir el cuadro de didlogo de Formato de celdas. A continuacion
escoge la pestafa Bordes.
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Mimero | Alineacion | Fuente Relleno | Proteger

Linea Preestablecidos
Estilo: ‘ ©

Minguna = et -
Minguno  Contorno  Interior
_____________ — Texto
Color: Texto
Automatico b

El estilo de borde seleccionadn puede aplicarse al hacer dlic en alguna de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Observa detenidamente las opciones de configuracion de bordes que Microsoft Excel te
proporciona.

Por ejemplo, afiade un borde cualquiera a la celda pulsando sobre el icono
correspondiente. Fijate que Excel te ofrece una vista previa del borde seleccionado, asi
como multiples opciones de configuracion.

Finalmente, pulsa sobre el botén de Aceptar, y Excel afiadira el borde seleccionado.

De esta forma, al momento de imprimir el archivo, notaras que en la hoja del documento
el borde esta visible en la impresion permitiéndote encuadrar y contener los textos dentro
de tu documento. BENITES ARIAS RICARDO

De esta forma, al momento de imprimir el archivo, notaras que en la hoja del documento
el borde esta visible en la impresion permitiéndote encuadrar y contener los textos dentro
de tu documento.

Microsoft Excel también te permite aplicar un borde a un conjunto de celdas.

Por ejemplo, selecciona algunas celdas cualesquiera. A continuacion, pulsa sobre el
icono de Bordes, y selecciona Bordes externos.

Observa que las celdas quedan rodeadas BENITES ARIAS RICARDO por un borde
exterior.

De la misma forma puedes realizar no s6lo bordes que rodeen las celdas, sino que
Microsoft Excel permite incluir bordes en el interior de una seleccion de celdas en
diversas direcciones, tanto en horizontal, vertical como en diagonal.

También se encuentra la posibilidad de cambiar el color de los bordes que aplicas en
Microsoft Excel, pulsa el icono Bordes, y selecciona Color de linea. Se desplegara una
paleta de colores que podras elegir a tu gusto.
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Observa que podemos agregar bordes y cambiarles el color. Aparte Excel nos permite
cambiar el estilo de linea, pulsa el icono Bordes, y selecciona Estilo de linea, mostrando
una variedad de lineas que puedes elegir para aplicarlas como bordes.

De esta forma podras realizar grillas o cuadros contenedores de gran diversidad.

M)\ d9-c-0 )+
]

—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
J # Calibri = = §||.p/"|
Pegar g ([N & 8- = = E||<= 55|
Portapapeles M= hea

= —
| B2 - Borde inferior
f Borde superior -
A B &
1 EBorde izquierdo
2 Mouse Eorde derecho
3 Teclado Sin borde
4 Monitor Todos los bordes
5 Bordes externos
6 Borde de cuadro grueso
7
2 Borde doble inferior
3 Eorde inferior grueso
10 Eorde superior e inferior
11 EBorde superior e inferior grueso
12 wii Borde superior e inferior doble
13 Dibujar bordes
14 j Dibujar borde
T Ay Dibujar cuadricula de borde
16
7 7 | Borrar borde
_& | Color de linea 3
18 —_— -
; - b
19 Estilo de linea
20 FH Mas bordes...

)
b

Pulsa ahora sobre el icono de Color de relleno y selecciona un color para indicar a Excel
que cambie el color de las celdas.

De la misma forma que el borde al aplicarlo en el documento era visible en la impresion,
también Microsoft Excel lo aplica al BENITES ARIAS RICARDO color de fondo de las
celdas en la impresién para un mejor atractivo del documento.
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E?n =9 -
—/I Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
= * Calibri 11 ~|lAIE =
_.lé .
Pegar \;’* ‘N & ||&vév| == H
Portapapeles ™= Colores del tema Kiir

| - = B EEEEEEEF

A B

o -I"IIIIII

33 Mas colores...

1

2

3 Teclado Colores estandar

i | Monitor L LL L Ll
5 Sin relleno

6

Si no encuentras un color que consideres adecuado para rellenar el fondo de las celdas,
pulsa el boton Color de relleno, Méas colores. De esta forma se abrird una ventana de
colores Estandar o Personalizado para que elijas el color que deseas a tu gusto.

Para quitar el relleno pulsa el boton Color de relleno, Sin relleno.

Ahora selecciona tres celdas mas que contengan texto o nimeros en ellas para poder
visualizar el Formato en el momento. BENITES ARIAS RICARDO De todas maneras, al
aplicar el formato en una celda vacia, al escribir sobre ella el texto se aplicara con el
formato ya ubicado en el mismo.

Seguidamente pulsa sobre el icono de Color de fuente y escoge un color de fuente.
Excel cambia el color de fuente.

De la misma forma que con el Color de relleno, puedes aplicar mas colores a las fuentes,
dotando de una mejor presencia a tu documento. Desplegando el menu Celdas, para
pulsar posteriormente sobre la opcion Formato, Formato de celdas, y seleccionar
finalmente la pestafia Relleno, dispondrdas BENITES ARIAS RICARDO de las mismas
opciones de Color de relleno y Fuente.

En la ventana Formato de celdas observa que tienes diferentes pestafias, Numero,
Alineacion, Fuente, Bordes, Relleno, Proteger. Con ellas podras realizar todas las
modificaciones anteriormente vistas con mayor velocidad y dinamismo.
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Formato de celdas

Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes |
Color de Fondo: Color de Trama:
Sin calor Aukomnatico w
H EEE H Estilo de Trama:
v
O
O
HEN
EEEEEEEEN
FEEEEEEEENR
H N EEEENR
Efectos de relleno. .. ] [Més colores, ..
Muestra
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si deseas dotar de manera rapida y sencilla de un aspecto profesional a tus documentos
de Excel, puedes utilizar la funcion de Estilos, incluida en el menu Inicio, la cual muestra
el cuadro de didlogo de Estilos, desde el que podras previsualizar los distintos modelos
de tablas que te sugiere Microsoft Excel. BENITES ARIAS RICARDO

CAPITULO

FORMULAS Y FUNCIONES
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Referencias

Cuando trabajamos en Excel y mas concretamente cuando hacemos usos de formulas y
funciones casi es seguro que pongamos referencias a celdas o conjunto de celdas que
no son propiamente la misma celda donde tenemos la formula.

Las referencias son enlaces a un lugar, BENITES ARIAS RICARDO es decir, cuando en
una formula escribimos =SUMA(A1;B1) nos estamos refiriendo a que sume el contenido
de Aly el contenido de B1.

Existen 3 tipos de referencias:

1. Referencia Relativa

Las referencias de filas y columnas cambian si se copia la formula en otra celda,
es decir se adapta a su entorno porque las referencias las hace con respecto a
la distancia entre la formula y las celdas que forman parte de la formula. Esta es
la opcién que ofrece Excel por defecto.

Supongamos el ejemplo:

| A B |
L 15 20 |
2 |=A1+2 |30 |

|

3 | |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna hacia la
derecha y en una fila hacia abajo, la férmula cambiar4 por: =B2+2 . Lo que
variara es la referencia a la celda Al , al copiarla una columna hacia la derecha
se incrementara el nombre de la columna en uno, es decir, en vez de A pondra B
y al copiarla una fila hacia abajo en vez de fila 1 pondra 2 , resultado =B2+2 .
Para mantener en la férmula sumar 2 al contenido de la celda superior.

2. Referencia Absoluta

Las referencias de filas y columnas no cambian si se copia la formula a otra
celda, las referencias a las celdas de la formula son fijas.
Supongamos el ejemplo:

| A B |
L 15 120 |
2 [=$A$1+2  |[30 |
3 | | |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, aunque la copiemos una columna hacia la
derecha y en una fila hacia abajo, como delante de la columna y delante de la fila
encuentra en signo $ no variara la formula 'y en B3 pondrd =$A$1+2 .

3. Referencia Mixta

Podemos hacer una combinacién de ambas referencias, podemos hacer que las
filas sean relativas y las columnas absolutas o viceversa.
Supongamos el ejemplo:
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1A B |
L [F3 20 |
2 [=sA1+2  |[30 |
3 | | |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3 , como hay un signo $ delante de la
columna aunque se copie una columna mas a la derecha ésta no variara, pero al
no tener el signo $ delante de la fila, al copiarla una fila hacia abajo la fila
cambiara por 2 en vez de 1y el resultado sera =$A2+2 .

Supongamos el ejemplo:

| A [E |
2 15 20 |
2 |=A$1+2 |30 |
3 | [ |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como hay un signo $ delante de la fila
aunque se copie una fila hacia abajo ésta no variara, pero al no tener el signo $
delante de la columna, al copiarla una columna més a la derecha la columna
cambiara por B en vez de Ay el resultado sera =B$1+2 .

Como cambiar el tipo de referencia

Una opcién para cambiar el tipo de referencia una vez sabemos distinguir entre los
diferentes tipos de referencias que existen y la que mas nos interesa en cada momento
es hacerlo a mano.

Las referencias relativas se escriben tal cual vemos la intersecciéon de la celda con la
columnay lafila (A2, B3, D1...).

Para que la referencia sea absoluta, es decir que sea fija, debemos anteponer a la
columnay alafila el signo $ ($A$2, $B$3, $D%$1...).

Para las referencias mixtas como hemos dicho puede ser una mezcla entre relativa y
absoluta por tanto pueden ser de este tipo ($A2, B$3, $D1...).

Referencias a otras hojas o libros

Otra funcionalidad muy interesante de las referencias es la posibilidad de escribir
referencias a celdas que se encuentran en otras hojas o incluso en otros libros.

1. Referencia a otras hojas.
Para hacer referencia a celdas de otras hojas debemos indicar el nombre de la
hoja seguido del signo de exclamacion y el nombre de la celda.
Por ejemplo: Hoja2!A2 esta referencia esta diciendo que coja la celda A2 de la
hoja Hoja2.

Si la hoja tuviera un nombre personalizado con espacios incluidos, la referencia
seria de este modo 'Nombre de la hoja BENITES ARIAS RICARDO externa'lA2,
habria que encerrar el nombre de la hoja entre comillas simples ' .

2. Referencia a otros libros.
Para hacer referencia a celdas de otros libros debemos indicar el nombre del
libro entre corchetes y el resto como acabamos de ver.
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Por ejemplo: '[presupuesto 2007]Hojal''B2 esta referencia indica que la celda se
encuentra en el libro "Presupuesto 2007", en la Hojal y en la celda B2.

Muy importante: Fijense bien que al escribir una cadena de caracteres que
incluya espacios debemos ponerlo siempre entre comillas simples " '.

Operadores mas utilizados en las férmulas o funciones

Excel permite que en una funcidn tengamos varios operadores para tratar los datos. Los
operadores son simbolos que identifica Excel con operaciones aritméticas y es el enlace
entre 2 argumentos.

En la tabla podemos ver los operadores mas utilizados.

S o || OPERACION QUE REALIZA
[+ [SUMA |
B |RESTA |
[* [MULTIPLICA |
IV |[DIVIDE |
r [EXPONENCIACION |
B [UNION / CONCATENAR |
= [Comparacién IGUAL QUE |
> [Comparacién MAYOR QUE |
|< ||Comparacic')n MENOR QUE |
- Comparacion MAYOR IGUAL
QUE
< Comparacion MENOR IGUAL
QUE
<> |Comparacién DISTINTO |

En una férmula o funcién pueden utilizarse tanto operadores como sea nhecesario
teniendo en cuenta siempre que los operadores hacen siempre referencia a dos
argumentos. Pueden crearse férmulas verdaderamente complejas.
Veamos un ejemplo.

= ((SUMA(AL1:A7)*SUMA(B1:B7)) / SUMA(C1:C7)

Introducir Formulas y Funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera

con uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la

celda o sera utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

1. Insertar funcién con el asistente
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Una funciéon como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conocemos su sintaxis, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o asistente para
utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:
e Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

Hacer clic en la pestafia Formulas.
Elegir la opcién Insertar funcion.

ﬁ X Autosuma ~ Ej Logicas ~ (:(,'
Eﬁ- Usadas recientemente ~ iA Texto ﬁ:g K
Insertar . i - -
funcian [i& Financieras - B Fecha y hora = fffl~
% Biblioteca de funciones

e O hien, hacer clic sobre el boton de la barra de férmulas.
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcion:

Buscar una funcidn:

scriba una brey
conkinuacidn,

0 selectionar una categoria: | Usadas recientemente w

Seleccionar una funcian:

-~
FROMEDIO

51

HIPERVINCULG

CONTAR,

Mz

SEND v

SUMA{NOMero 1, ndmeroz,...}
Suma todos los numeros en un rango de celdas,

Awuda sobre esta funcion [ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel 2007 nos permite buscar la funcibn que necesitamos escribiendo una breve
descripcion de la funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a

continuacion hacer clic sobre el botén - de esta forma no es necesario

conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el
cuadro de lista Seleccionar una funcién: las funciones que tienen que ver con la
descripcién escrita.

A final, hacer clic sobre el botdn Aceptar.

Justo por debajo de la barra de férmulas aparecera el BENITES ARIAS RICARDO
cuadro de didlogo Argumentos de funcién, donde nos pide introducir los argumentos
de la funcién: Este cuadro variard segun la funcién que hayamos elegido, en nuestro
caso se eligio la funcién SUMA ().
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SUM&
Nimerol

Mimeroz

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.,
Namerol: ndmerol,nimeroZ, ... son de 1 a 255 nimeros que se desea sumar, Los

valores logicos v el kexto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
Como argumentos.

Resultado de la farmula =

frvuda sobre esta funcidn [ Acepkar l[ Cancelar ]

En el recuadro Numerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera

una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le botén para que
el cuadro se haga mas pequefio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacion
seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer argumento (para
seleccionar un rango de celdas haz clic con el botén izquierdo del ratén sobre la primera
celda del rango y sin soltar el botén arrastralo hasta la Gltima celda del rango) y pulsar la
tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.
gnm = - Q)+

En el recuadro NGmero2 habra que indicar cual sera el ~-4)
segundo argumento. Sélo en caso de que existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro ﬁ X Autosuma -] I

Inicio Insertar Dise

para el tercero, y asi sucesivamente. ety | B 5uma ;
funcidn Promedia |
Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer Contar nimeros  fIf
clic sobre el boton Aceptar. Max
. . o . . . Min 1
Si por algin motivo insertaramos una fila en medio del : _
Mas funciones...

rango de una funcién, Excel expande automéaticamente el RPTTET »
rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos en Ia
celda A5 la funcibn =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posicién 3 la férmula se
expandira autométicamente cambiando a =SUMA(A1:A5).

En la pestaia Inicio o en la de Formulas encontraras el botén Autosuma

% AUtosuma * e nos permite realizar la funcién SUMA de forma mas rapida.

Con este botén tenemos acceso también a BENITES ARIAS RICARDO otras funciones
utilizando la flecha de la derecha del botén.

Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la derecha:

Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede ser Promedio
(calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o
Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al didlogo de funciones a través
de Mas Funciones...

MANEJO DE FUNCIONES

1. Funciones Matematicas

1.1. SUMA
Devuelve la suma de uno o varios rangos de celdas.
Primero utilizamos el signo igual, luego el nombre de la funcién,
seguido de los argumentos.
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Sintaxis:
=SUMA(numerol,numero?2)

A B C D
1

2 Sueldo

3 500

4 600

5 750

6 Hallar | 800

7 Monto total =SUMA(C3 CG)|

8 ¢h

1.2. PRODUCTO

Permite multiplicar todos los numeros que figuran como
argumentos y devuelve el producto.

Sintaxis:
=PRODUCTO(numerol,numero2)

A B C D E
1

2 Cantidad __[Precio [ Total |

3 20| =PRODUCTO(B3,C3)
4 3 30

5 5 60 ik

6 2 12

7 10 25

1.3. POTENCIA

Devuelve el resultado de elevar el argumento nimero a una
potencia.

Sintaxis:
=POTENCIA(nUmero, Potencia)

A B G D E
1
2 MNumero Potencia  |Resultado
3 3]=POTENCIA(B3.C3)
4 B 2
5 5 4 &
6 9 2
T 7 4
a
14. RAIZ

Devuelve la raiz cuadrada de un numero.

Sintaxis:
=RAIZ(nUmero)
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1.5.

1.6.

Mumero

Resultado

[ 7) =RAIZ(B3)

|

= | LD | | O

0| = | o e L RS =

k)

REDONDEAR

Redondea un numero con decimales, a la cantidad de nameros

especificados.

Sintaxis:

=REDONDEAR(nUmero, numero_decimales)

A

B

&

Mumero
25

Resultado
=REDDNDE»’-":R(EIB.1}|

63.48

45.256

12.64

13.65

W =Ty | = | LR =

o

D

SUMAR.SI
Esta funcién permite realizar una suma de un rango de celdas

mediante un argumento dado o una condicion.

Sintaxis:

=SUMAR:.SI(rango, criterio, rango_suma)

E A= =R s R o U SR R L

A B

E

D

E

F

G

Nombre

Genero

sueldo

Monto pago Por

Raquel

Femenino

580

Mujeres

Hombres

Jose

Masculino

690

2170

1390

Hector

Masculino

700

Yeimi

Femenino

740

Beatriz

Femenino

340

| =SUMAR.SI(C3:C7."FEMENINO".D3:D7)

|:SUMAR.SI(CS:C7."MASCULINO".D3:D7) Ii

2. Funciones Estadisticas

A

2.1 CONTAR
Cuenta el nimero de celdas que contiene un valor numérico
especificado por el usuario

Sintaxis:
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=CONTAR(ref, ref...)

A B E B E
1
2 Nombre Tardanzas |Resultado
3 Raquel 1 =CONTAR(C3:CT)
4 Jose
5 Hector 1
6 Yeimi
7 Beatriz 1
]

2.2 PROMEDIO
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis:
=PROMEDIO(numero1,numero2,...)

A B C D E
1
2 MNotal MNota2 |Promedio l
3 15 12)=PROMEDIQ(B3:C3)
4 10 5
5 9 5
6 13 15
7 10 5
2
2.3 MAXIMO

Devuelve el valor maximo de una lista de valores

Sintaxis:
=MAX(numero1,numero2,...)

2.4 MINIMO
Devuelve el valor minimo de una lista de valores
Sintaxis:
) =MIN(D3:D7)
=MIN(numero1,numero2,...)
A B C D E F G
1
_ MAYOR MENOR
5 MNotal MNota2 Promedio promEDIO | PROMEDIO
3 15 12 14 14 7€
4 10 3 B
5 g 5 7
B 13 15 14
- 0 : 5 =MAX(D3:D7)
o

2.5 CONTAR.SI
Esta funcién permite realizar un conteo de un rango de celdas a
través de una condicion.

Sintaxis:
=CONTAR.SI(rango,criterio)
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[N = RN = RS R SN FVR N Y

G
Nombre Genero sueldo Total de Empleados
Ragquel Femenino 580 Mujeres Hombres
Jose Masculino 690 3 2
Hector Masculino 700
Yeimi Femenino 750 4‘ 4
Beatriz Femenino 840

| =CONTAR.SI(C3:C7,"FEMENINO") |

| =CONTAR.SI(C3:C7."MASCULINO") |7

3. Funciones de Fecha/Hora

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

AHORA
Devuelve la fecha y hora actual del sistema. BENITES ARIAS
RICARDO

Sintaxis:
=AHORA()

HOY
Devuelve solo la fecha actual del sistema. BENITES ARIAS RICARDO

Sintaxis:
=HOY()

ANO
Devuelve el afio de una fecha especificada, o de una celda que
contenga una fecha.

Sintaxis:
=ANO(fecha)

A B c D

Fecha Ingreso |Afios de trahajul
12/01/2000] =ANOHOY())-ANO(B3)
12/04/1999
29/01/2001
24/04/1995
30/04/1996

0| = O e L RS =

MES
Devuelve el mes de una fecha especificada, o de una celda que
contenga una fecha. BENITES ARIAS RICARDO

Sintaxis:
=MES(fecha)

DIA
Devuelve el dia de una fecha especificada, o de una celda que contenga
una fecha.

Sintaxis:
=DIA(fecha)
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A B E D
1
2 Fecha Ingreso | Mes de ingreso| Dia de ingreso
3 12/01/2000 1 12
4 12/04/1999
5 29/01/2001
B 24/04/1995
7 30/04/1996
8
-MES(B3) | | =DIAB3)
3.6. DIAS360
Devuelve la cantidad de dias transcurridos de una fecha inicial y una
fecha final.
Sintaxis:

=DIAS360(fechalnicial,fechaFinal)

A B C D

1

2 Fecha Ingreso Fecha Salida  |Dias que Trabajo
3 26/05/200 20/06/2003] =DIAS360(B3.C3)
4 10/02/2002 28/02/2002

5 13/04/2002 07/06/2002

6 12/04/2002 13/05/2002

7 16/05/2002 06/06/2002

i

4. Funciones de Texto

4.1. MAYUSC
Convierte una cadena de texto en maylscula BENITES ARIAS
RICARDO

Sintaxis:
=MAYUSC(texto)

4.2. MINUSC
Convierte una cadena de texto en minlscula BENITES ARIAS
RICARDO

Sintaxis:
=MINUSC(texto)

A B C D
1
2 Nombre Conv. Mayuscula |Conv. Minuscula
3 Sara SARA sara
4 Fiorella A A
5 Denisse
b Martha
T Maria
2

| =MAYUSC(B3) | | =MINUSC(B3)

4.3. 1ZQUIERDA
Extrae un caracter o caracteres del lado izquierdo de una cadena de
texto.
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4.4,

4.5,

4.6.

Sintaxis:
=IZQUIERDA (texto,numcaracteres)

A B G D E
1
2 ]
3 Apellidos y Nombres |F. IZQUIERDA e T oEL
4 opez Sara J=IZQU|ERDA(EI:1_2} APELLIDO PATERNO.
5 Arias Fiorella
6 Prado Denisse
[ Quispe Mirtha
8 Castillo Mirza
]
DERECHA

Extrae un caracter o caracteres del lado derecho de una cadena de
texto. BENITES ARIAS RICARDO

Sintaxis:
=DERECHA (texto,numcaracteres)

A B C D] E
1
2
3 EXTRAER LAS TRES
4 Apellidos y Nombres| F. DERECHA ULTIMAS LETRAS DEL
5 opez Sara |=DERECHA(B5.3) 1l- NOMBRE.
6 Arias Fiorella
[ Prado Denisse
B8 Quispe Mirtha
9 Castillo Mirza
AN
EXTRAE

Permite extraer un determinado nimero de caracteres a partir de una
posicion especifica.

Sintaxis:
=EXTRAE(texto, poslnicial, numcaracteres)

& m c D E F
1
2 EXTRAER TRES
3 Apellidos y Nombres|  F. Extrae T CARACATERES A PARTIR
4 sara lopez | =EXTRAE(B4.2.3 DE LA 2DA POSICION.
5 fiorella arias
6 denisse prado
7 mirtha quispe
g mirza castillo
[«}
HALLAR

Permite encontrar una cadena de texto buscado en otra cadena texto y
devuelve la posicién del primer caracter buscado.

Sintaxis:
=HALLAR(textoBuscado, textoPrincipal, posicion)
BENITES ARIAS RICARDO
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D= gy || P =

Apellidos y Nombres | F. Encontrar
sara lopez J=HALLAR(" ".B4 1
fiorella arias
denisse prado
mirtha quispe
mirza castillo

4.7. LARGO
Devuelve la cantidad de caracteres que contiene una cadena de texto.
BENITES ARIAS RICARDO

Sintaxis:
=LARGO(texto)

Hallar la posicién de los
espacios en blanco.

D oD = m L  R | —

A B c D

sara lopez |=LARGO(B4)
fiorella arias

denisse prado
mirtha quispe
mirza castillo

Apellidos y Nombres | F. Largo ]l-

Hallar el largo de los
apellidos y nombres

5. Funciones Loégicas

51. Sl

Esta funcién devuelve un valor dependiendo de la condicién, si es
correcto entonces cumplira con el segundo parametro sino el tercer
parametro.

Sintaxis:
=SI(Prueba_logica o Condicidn, Si_verdadero, Si_Falso)

mayor a 500 sera el 12% del

A B - D E F G H
1
2 Calcular el AFP teniendo en
3 Empleado  |Sueldo IAFP cuenta que si el sueldo es
4 Sara 800 =SI{C18==500,C158%0.12,C15*0.09) sueldo y en caso contrario
5 Mirza 460 sera el 9% del sueldo.
B Mirtha 450
[ Sandra 520
8 Denisse 460
q
Si tuviéramos mas de tres condiciones podemos utilizar la Funciéon Si
dentro de otro Si.
A B C D E F G
1
2
3 Promedio  |Condicion ‘[’\
4 10 =SI(E30==17"excelente” SI[E30==15,"bueno” SIIE30<15, "regular"}))
: E Mostrar la condicion si es mayor o
igual a 17 entonces sera EXCELENTE
7 15 si es mayor o igual a 15 sera BUEND
3 09 sino sera REGULAR
9
1n
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52. Y
Devuelve verdadero si los argumentos ingresados son verdaderos, si
uno o mas de sus argumentos son falsos entonces devolvera Falso.
BENITES ARIAS RICARDO

Sintaxis:
=Y(Valor_Logicol, Valor_légico2,..)

A B C D E F
1
2 5i el cargo es Empleado y Sexo femenino entonces
3 tendra de Maternidad 50% del sueldo.
4
5 Nombre Cargo Sexo Sueldo |Maternidad
6 Sara Empleado  [Masculino 500[{Mo corresponde maternidad
7 Denisse Empleado  |Femenino 800
8 Jhony Empleado  [Masculino 900
9 Luis Obrero Masculino 500
10

|

=SI(Y(C56="empleado" .D56="femenino").E56*0.5."No corresponde maternidad")

53. O
Devuelve verdadero si uno de sus argumentos ingresados es verdadero
y devolvera Falso si todos los argumentos son falsos

Sintaxis:
=0O(Valor_Logicol, Valor_légico2,..)

A B C D E F

1
2 Si el cargo es Empleada o Sexo femenino entonces tendra de
3 Maternidad 50% del sueldo.
4
5
6 Nombre Cargo Sexo Sueldo Maternidad
7 Sara Empleada |Femenino 500 errar
B Denisse Obrero Femenino 800
9 Jhony Empleado  [Masculino 900

Luis Obrero Masculing 500

= | =k
—_ =

|

=SI(O(C75="empleada".D75="femenino").E53*0.5."error") |
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6. Funciones de Busqueda

6.1. BUSCARV
Permite realizar la busquedas de un valor que se encuentra en una
matriz vertical, a través de un valor existente entre ambas tablas. Este

funcion devuelve el valor que se encuentra en dicha columna. BENITES
ARIAS RICARDO

Sintaxis:
=BUSCARV(Valor_Buscado,Matriz_comparacion, indic_cols, Orden)

A B C D E F
18
19 Codigo Mombre M°® Area Mombre Area Sueldo
20 1[Jacky 5 RRHH 900
21 2|James 2 1200
22 3|Joel 1 1100
23 4|Cesar 5 1450
24 &[Jenny 2 1100
25 6(Marisal 3 980
26 7|Jaorge 1 900
27 1 2 3 A
28 M® Area MNombre Area Bonificacion
29 1|Administracidn 9%
30 ?|Logistica o Ixrt;?rarel nombre del
3 3[Marketing 6%
32 4|Sistemas 10%
33 5|RRHH 7%
34
=BUSCARV(D20.B29:D33.2.0)
6.2. BUSCARH
Devuelve verdadero si los argumentos ingresados son verdaderos, si
uno o mas de sus argumentos son falsos BENITES ARIAS RICARDO
entonces devolvera Falso.
Sintaxis:
=BUSCARH(valor_buscado, matriz_buscar, indic_filas, Orden)
A B C D E F | J
44
45 Cadigo 1 2 3 4
46 Nombre Jacky James Joel Cesar
47 N Area A 2 5 3 2 Mostraral
48 Nombre Area |Logistica nombre del Area
49 Sueldo 900 1200 1100 1450 y la Bonificacion
50 Bonificacion 63
51 Sueldo Meto
52
53 N Area 1 2 3 4
54 Nombre Area | Administracidn Logistica Marketing Sistemas
55 Bonificacidn 3% 7% 6% 10%
ER
=BUSCARH(C47.C53:F55.2,0) |

=BUSCARH(C47.C53:F55,3.0)*C49
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CAPITULO

GRAFICOS

Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una hoja de célculo y facilita su
interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, como crear gréficos a partir de unos datos introducidos en
una hoja de célculo. La utilizacién de graficos hace BENITES ARIAS RICARDO mas
sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A menudo un grafico nos dice mucho
mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

BENITES ARIAS RICARDO

Cuando se crea un gréafico en Excel, podemos optar por crearlo:

- Como gréfico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier
otro objeto.

- Como hoja de gréfico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en
las hojas de grafico no existen celdas ni ningln otro tipo de objeto.

Veamos como crear de un gréfico.

Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion
Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar.

" = . |
il w e ” ST
Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros

w w > w w > graficos =
Graficos
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Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen
en el grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario,
el gréfico se mostrara en blanco o no se creara BENITES ARIAS RICARDO debido a
un tipo de error en los datos que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos
seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en el tipo BENITES ARIAS RICARDO que
nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte
inferior del listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar
grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la
seccion Gréficos.

Insertar grafico

1 Plantilas Columna ~
it =) A ) w8 )98 B
[ex  Linea | | | | | | |
& Circular ﬁ ﬁ
= Efa”a |Lﬂ"h |J'B'B' |m Hﬁljl |Jﬂﬁ |J~.g:'_5— |J~A§_J—
@ Areg
L xy (Dispersian) L{r{l M} Jbﬂ Jgﬂ J‘iﬁ
ligl Cotizaciones o (1 [ W (D
@ Superficie Linea
@ Anilos |JJ S S l - l:;'.' I.;.:. ,A
% Burbus | |y ] £ |i"‘"
#y  Radial Circular

A [ | o] [AR] [ o] (o] v
[ Administrar plantillas... ] [Estahlecer camaprgdeterminada] [ Aceptar l [ Cancelar ]

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar
para empezar a crearlo.

Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico BENITES ARIAS RICARDO
inmediatamente y lo insertard& en la hoja de célculo con las caracteristicas
predeterminadas del grafico escogido. Si has decidido probar suerte y no tenias celdas
seleccionadas, deberas seguir leyendo los siguientes apartados.

Afadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos
que aparezcan en el grafico.

Una vez tengamos un gréfico sobre la hoja de célculo, apareceran nuevas pestafias para
mostrarnos nuevas opciones.

Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos BENITES ARIAS RICARDO
opciones muy utiles:
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Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

Primero nos fijaremos en el botdn Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente
cuadro de dialogo:

Seleccionar, origen de datos

Rango de datos del grafico: | Hojal 1$E42: 444
|" l" [ Egambiar filajcolumna ] "l "l
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
[ 3 Agregar ][ 55 Editar ][ ¥ Quitar I & || ® ’ & Editar ]
Series1 Mouse
Tedado
Monitor
Celdas ocultas y vacdas Aceptar ] [ Cancelar
300.00
250.00
200.00
150.00
M Seriesl
100.00
50.00
0.00 ; I— . _ ,
Area del grafico
Mouse Teclado Monitor

Observa detenidamente el contenido de esta ventana.
Como ya hemos dicho es la més importante porque se encargara de generar el gréfico.

Asi pues tenemos un campo llamado Rango de BENITES ARIAS RICARDO datos del
grafico donde podremos seleccionar el rango de celdas que se tomaran en cuenta para
crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que se tomaron eran 5 y tenian los valores
445, 453, 545, 453 y 345.

[ =y
Pulsa el botén y selecciona las celdas, automaticamente se rellenard el campo de
texto con el rango correcto.
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Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje
horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series).

Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder crearse
(por ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ves en la
imagen) se bastan con uno solo.

Utiliza el botén Editar de las series para modificar benites arias ricardo el literal que se
muestra en la leyenda del gréfico.

Del mismo modo también podras maodificar el rango de celdas que se incluiran tanto en
las series como en las categorias.

Haciendo clic en el boton Cambiar fila/columna podremos permutar los datos de las
series y pasarlas a las categorias y viceversa. Este botén actia del mismo modo que el
que podemos encontrar en la banda de opciones Cambiar entre filas y columnas
(pestafia Disefio).

Si haces clic en el boton Celdas ocultas y vacias abriras un pequefio cuadro de dialogo
desde donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén
ocultas.

Modificar las caracteristicas del gréafico

En la pestafia Presentacién podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del
grafico.

Por ejemplo, podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir una cuadricula de
fondo para poder leer mejor los resultados. Todo esto lo encontraras en la seccion Ejes:

M i

Ejes Lineas de la
T cuadricula T

Ejes

Utiliza las opciones de la seccion Etiquetas para establecer qué literales de texto se

mostraran en el gréfico:
= =] Leyenda ~
] =

[nil] Etiquetas de datos =
Titulo del Rétulos
grafico ~ del eje » (12 Tabla de datos -

Etiquetas

De todas formas, recuerda que puedes seleccionar las etiquetas dentro del gréafico y
arrastrarlas para colocarlas en la posicién deseada.

Desde esta seccion también podras configurar la benites arias ricardo Leyenda del
gréfico.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccion Fondo que te permitirdn modificar
el modo en el que se integrara el grafico en el cuadro de célculo.
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e

Area de
trazado -

Fondo

La primera opcion Area de trazado, sélo estar4 disponible para los graficos
bidimensionales (como el de la imagen de ejemplo anterior).

Cuadro Gréafico, Plano interior del grafico y benites arias ricardo Giro 3D modifican el
aspecto de los graficos tridimensionales disponibles:

Excel 2007 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi
gue después de un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas
perfectamente sus comportamientos y resultados.

Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la pestafia Formato, donde

encontraras la seccién Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante para
enriquecer la visualizacion de los objetos que insertemos).

" ﬁRellen

P " Fa " Fa e
[ Abc] Abc { Abc Abc Abc Abc Abc E_,? Conto

= Efecto

A4

Estilos de forma
Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus gréficos.
Para ello, simplemente selecciona el area completa del grafico o de uno de sus
componentes (&reas, barras, leyenda...) y luego benites arias ricardo haz clic en el estilo
gue mas se ajuste a lo que buscas.
Si no quieres utilizar uno de los benites arias ricardo preestablecidos puedes utilizar las

listas Relleno de forma, Contorno de forma y Efectos de forma para personalizar ain
mas el estilo del gréfico.

Modificar el tamafio de un grafico

También puedes seleccionar un elemento del gréfico para modificarlo.
Cuando tienes un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos de controles que
explicaremos a continuacion:

Los controles cuadrados Cestablecen el ancho y largo del objeto, haz clic sobre ellos y
arrastralos para modificar sus dimensiones.
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30000 O

"
T

250.00

200.00

150000 Cf 1
100.00

50.00 IE

0.00 T —— T =]

Mouse Teclado Monitor

Haciendo clic y arrastrando los controles circulares ) podras modificar su tamafio
manteniendo el alto y ancho que hayas establecido, de esta forma podras escalar el
objeto y hacerlo mas grande o pequefio.

Coloca el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando C O—0O)
tome esta forma podras hacer clic y arrastrarlo benites arias B Series1l -
ricardo a la posicion deseada. g ’

Modificar la posicién de un gréafico

Excel te permite decidir la posicién del grafico en el documento. e

Ademas de poder establecer su tamafio y moverlo por la hoja de célculo | |maver

también podras establecer su ubicacion. grafico
Ubicacion

Para ello haz clic en el botén Mover grafico que encontraras en la pestafia
Disefio .

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Mowver grafico

Seleccione donde desea colocar el grafico:

MTJ’JJ O Hoja nueva; | Graficol |
(#) ohjeto en: H|:|]'.31 v|

[ Acepkar l[ Cancelar ]

La primera opcion Hoja nueva te permite establecer el grafico como una hoja nueva.
Tendrés la ventaja de que no molestara en la hoja de célculo, pero no podras contrastar
los datos numéricos si la mantienes en una hoja a parte. Depende del formato que
quieras utilizar. Escribe un nombre en la caja de texto y pulsa Aceptar.
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Utilizando la segunda opcién, Objeto en, benites arias ricardo podremos mover el
grafico a una hoja ya existente. Si utilizas este método, el grafico quedara flotante en la
hoja y podras situarlo en la posicion y con el tamafio que tu elijas.
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