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1. Introduccién

La hoja de célculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno Windows cuya finalidad es la realizacién de
célculos sobre datos introducidos en la misma, asi como la representacion de estos valores de forma grafica. A estas
capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos.

Excel trabaja con hojas de célculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de trabajo es un conjunto de hojas de
célculo y otros elementos como graficos, hojas de macros, etc. El libro de trabajo contiene 16 hojas de calculo que se
pueden eliminar, insertar, mover, copiar, cambiar de nombre,...

Cada una de las hojas de célculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384 filas y 256 columnas. Las filas estan
numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas de izquierda a derecha de la A a la Z, y con combinaciones de
letras a continuacién. La ventana muestra s6lo una parte de la hoja de célculo. La unidad bésica de la hoja de célculo es una
celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de columna y su nimero de fila. La hoja de célculo se completa
introduciendo texto, nimeros y formulas en las celdas.
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Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Calculo, Bases de Datos y Graficos, de lo que se tratard en
este manual, pero también Macros (un documento similar a una hoja de célculo que contiene grupos de instrucciones para
realizar tareas especificas).

2. Empezar a trabajar con Excel

Si es la primera vez que va a trabajar con Excel debera hacer un doble clic sobre el icono de la aplicacion. El icono lo
encontrara probablemente en la ventana de programas de Microsoft Office. La aplicacion Excel se identifica con el icono:

2.1. Hacer un nuevo documento

Para crear un nuevo libro de trabajo se debe elegir dentro del menu Archivo la opcién Nuevo. También se

puede crear un nuevo libro pulsando el botén de pagina en blanco que esta dentro de la barra estandar DJ
Con cualquiera de estas dos opciones aparecera un nuevo libro con una hoja en blanco. A través del menu
Insertar podra introducir en su libro mas hojas de célculo, macros o graficos.

2.2. Guardar el documento

Es aconsejable guardar el documento por primera vez antes de empezar.
Lo habitual en ordenadores de uso compartido es guardarlo en discos flexibles. Este paso se debe hacer sélo
una vez por documento. Cuando haya guardado el documento en el lugar deseado (su disco) y con el nombre
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que se haya querido darle bastara con guardar los cambios en el mismo documento de forma mas sencilla.

2.2.1. Guardar el documento por primera vez: Guardar como

Lo hara una vez por documento. Esta operacién grabara no solo la hoja de calculo con la que
se esté trabajando sino el libro completo con todas sus hojas. Excel dara automaticamente al
nombre del documento una extensién ".xIs".

Se elige del menu Archivo|Guardar como. Una vez elegido Guardar como..., aparecera en la
pantalla lo que se denomina un cuadro de dialogo: en él se dara nombre al documento y se
elegira el directorio donde se desea guardar. Para guardarlo haga clic en el botén Guardar.

2.2.2. Guardar un documento ya creado: Guardar

La opcion Archivo|Guardar, se utiliza para almacenar en el documento los cambios realizados
desde la Ultima vez que se guardo.

Es importante guardar los cambios en su documento cada cierto tiempo, pues si no se
guardan y la maquina se apaga por cualquier razon se perdera toda la informacién no
guardada. Utilizando el ratén, se puede grabar directamente el libro que tenga en pantalla

haciendo clic en el boton que representa el disquete dentro de la barra estandar = .

2.2.3. Abrir un documento ya creado

Si en lugar de crear un nuevo documento se quiere abrir uno ya guardado debe elegirse
Archivol|Abrir y aparecera un cuadro de dialogo donde se puede localizar el documento, se
selecciona y se pulsa Abrir. También puede realizar esta operacion haciendo clic sobre este

~u

boton &
3. Introducir Informacidon en la hoja de Calculo

Son las celdas de la hoja de calculo las que deben contener la informacion. Dentro de una celda de Excel puede haber dos
tipos de informacion: datos y férmulas. La informacion introducida seré interpretada como una férmula siempre que el primer
caracter introducido sea un signo igual (=). En otro caso, sera interpretada como dato, que puede ser numérico o de texto.
La informacién tecleada se introduce en cada momento en la celda que se encuentre seleccionada a través de la barra
editora de texto de la parte superior del documento y se edita en la celda cuando se indica el fin de edicion.

Una celda esta seleccionada cuando tiene el contorno mas grueso, y para seleccionarla hay que hacer un clic sobre ella. El

fin de edicion se indica con un clic en el icono correspondiente de la barra editora ', pulsando la tecla retorno de carro o la
tecla Intro que se encuentra en el teclado numérico. A continuacién, se van a utilizar los siguientes datos como ejemplo para
el resto del manual.

A | B | C |
_1 |Provincia Foblacidnimil Extensidn
(2 |Sevilla 1600 14000
_3 |Barcelana 4400 7700
4 [Walencia 1900 10700
5 |Madrid 4300 5000
b |Vizcaya 1200 2200

3.1. Cortar, copiar y pega

Estas tres funciones son muy Utiles para trabajar con los datos de una manera rapida y practica.

Cor t ar : para cortar un objeto primero hay que seleccionarlo y luego seleccionar Edicién|Cortar. Al hacer esto
arrancamos los datos de una casilla y tendremos que sefialarle al ordenador donde queremos pegarlos. Para
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esto situamos el cursor en la casilla donde deseemos y seleccionamos Edicién|Pegar.
Copi ar : esta funcion es muy similar a la de Cortar, con la diferencia de que los datos no desaparecen del
lugar original, sino que son duplicados, en el lugar que se sefale.

La opcion Pegar = . se puede realizar sin necesidad de desplegar el menu, ya que en la barra de
herramientas esta.

3.2. Series y Listas

Excel tiene la posibilidad de llenar las casillas con datos autométicamente. Esto se puede realizar de dos
modos, cada uno es para un tipo de datos distinto.

Seleccionando Edicidn|Llenar|Series saldra esta ventana en la que se puede elegir entre los distintos tipos de
series y el incremento que se quiere que haya entre un dato y otro.

serie 2 x|

griesen—— rTipp——— rnidad de tiempon—
% Filas % Lineal * Fecha
" Columnas " Geométrica {" Dialaborable
" Cronoldgica {7 Mes
I Tendencia " autorrelenar = Afio
Incremento! I_ Lirnite:! I
Acepkar ancelar |

Otra forma de introducir datos si los datos son numéricos se realiza del siguiente modo. Se introducen los dos
primeros numeros de la serie. Se seleccionan ambos y se mueve el cursor a la esquina inferior derecha de la
seleccion. El cursor se volvera en un simbolo + mas fino. Apretando el raton seleccione las casillas en las que
se quiera que aparezcan los datos. El ordenador entendera que el incremento que hay entre los dos numeros
es el que debe haber entre todos los nimeros de la serie.

Si los datos no son numéricos, sino de texto y le damos los dos primeros de la serie, el ordenador repetira
estos dos datos de forma alternativa. A no ser que se le defina una lista con todos los datos. Seleccione
Herramientas|Opciones|Listas. Coléquese sobre Nueva Lista y pulse Agregar, a continuacion introduzca los
datos en el orden en el que desee que aparezcan. Como separacion de cada dato puede utilizar la coma o
pulsar Intro. Cuando haya introducido todos los datos, pulse Aceptar.

4. Seleccionar una fila, columna u hoja de calculo completa

Para seleccionar una celda individual: Hacer clic en la celda deseada.

Para seleccionar una fila o columna completa: Hacer clic en los encabezados de la fila o columna.

Para seleccionar toda la hoja de célculo: Hacer clic en el botdén Seleccionar todo (cuadrado de la hoja de calculo situado en
la esquina superior izquierda debajo de las barras de herramientas).

Para seleccionar un rango de celdas: Arrastrar desde la 12 celda del rango a la dltima.

Para seleccionar celdas no adyacentes: Seleccionar la 12 celda o rango que se desee, y con la tecla CTRL pulsada,
seleccionar la celda o rango siguiente.

5. ¢Como variar las celdas de la hoja de calculo?

5.1. Variar el ancho de columna o el grosor de fila

Debido a que el titulo Poblacion (miles) no cabe en la celda, es necesario ajustar el ancho de columna B.
Para ello coloque el puntero sobre la linea divisoria que separa los encabezados de las columna B y C, debe

cambiar el puntero a esta forma + , manteniendo pulsado el boton del ratén y se pude arrastrar la division
hasta donde se desea. También puede dimensionar la anchura de columnas seleccionando la columna en
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concreto, eligiendo en el mend Formato el comando Fila la opcién Alto.

5.2. Insertar o eliminar una fila o una columna

Se selecciona la fila sobre la que desea que aparezca la nueva linea, es decir si se quiere que la fila nueva
sea la 2, seleccione la fila 2 actual. Una vez hecha la seleccion elegir | nsert ar Fi | a, de forma automatica
aparece la nueva fila, y se desplaza toda la informacion hacia abajo.

Cuando se desea insertar una columna la nueva desplaza a las anteriores a la derecha.

Para eliminar una fila 0 una columna completa Unicamente es necesario seleccionarla y elegir

Edi ci on| El i mi nar.

6. Dar formato a la informacion

La forma en que la informacion aparece en la hoja de célculo se puede cambiar si se cambia el tamafio, estilo y color de los
datos dentro de esas celdas. El formato predeterminado que presenta Excel, diferencia entre valores numéricos y valores de
texto: basta fijarse en que la alineacion dentro de la celda no es la misma en los dos casos. Del mismo modo, los formatos
aplicables a las celdas por el usuario, se establecen por separado segun sean de aplicacion sobre niumeros, texto o ambas
cosas.

A una celda se le pude aplicar formato a través del menu Formato en la opcidn Celdas o a través de la barra de Formato.

6.1.Barra de formato

- Arial - 10 - H ¥ § =

€£_§ :'T&Tiv >

La forma mas sencilla de variar el aspecto de las celdas es a través de esta barra.
Todas las funciones de esta barra se pueden activar antes de escribir los datos, o bien cuando ya se han
escrito seleccionando lo que se quiera variar con el raton.

Arial =10 ~| H A& 8§

El primer recuadro es el tipo de letra, junto con el tamafio que se le quiera dar. La negrita, cursiva y
subrayado ayuda a resaltar datos significativos.

También se puede alinear el texto dentro de las celdas, con los botones de la barra en forma de parrafo se
puede alinear el texto o los nimeros, a la izquierda, en el centro y a la derecha.

Este boton sirve para convertir varias celdas en una sola de modo que sea la cabecera de distintas columnas.

= £ %

El boton con monedas, sirve para afadir el simbolo monetario que esté definido.
El % sirve para los porcentajes, hay que introducir los datos en tanto por uno, el ordenador multiplicara por
cien el dato que se le introduzca.

*+ g
| '3'% + U | os ceros con flechita hacia la izquierda o hacia la derecha sirven para afiadir o quitar decimales.

oA
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El primer boton que es un recuadro sirve para afiadir bordes a las celdas, pinchando sobre este boton se
despliega un menu donde aparecen diferentes ventanitas con las diferentes formas de aplicar los bordes.
Con el bote de pintura se puede seleccionar el color del relleno de la celda, y aplicarlo a la zona en la que se
pinche. Y con la letra se selecciona el color de la letra de la celda, y se aplica. En ambos casos hay que
pinchar la flecha de la derecha para que se despliegue la paleta de colores.

6.2. Formato

6.2.1. Celdas

En el menu For mat o| Cel das aparecera un cuadro de didlogo donde se encuentran todas las

posibilidades para formatear el contenido de las celdas, de esa forma conseguira
presentaciones de alta calidad.

Todas las celdas en una hoja de célculo nueva tienen formato estandar.

Para cambiar el formato, hay que seleccionar el conjunto de celdas sobre las que queremos
gue se apliquen los cambios y elegir el menu For nat o| Cel das.

6.2.2. NiUmero

Se selecciona la seccidn correspondiente a Numero haciendo clic en la etiqueta de la carpeta.
Puede emplearse uno de los formatos de nimero incorporados o crear formatos
personalizados.

Formato de celdas ) 21 x|

{ Mdmero | Alineacidn | Fuenke | Bordes | Tramas | Prntegerl

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

Zateqoria; ueskra
|General [

Mamero
Moneda

Contabilidad Las celdas con Formato general no
Fecha kienen un faormato especifico de

Hora e,
Porcentaje

Fraccian

Cientifica

Texko

Especial

Personalizada ;I

fceptar Cancelar

En el cuadro de dialogo podré elegir Categoria. Si elige Todas vera todos los formatos
posibles en cuadro Tipo, para un formato mas concreto como Monedas, Fecha y Hora,
Porcentaje, en el Tipo apareceran las opciones mas especificas.

En el primer recuadro de Tipo muestra el formato seleccionado. Para agregar un formato
personalizado, escriba ahi uno nuevo. Este se agregara al tipo de valor que esté seleccionado
en ese momento. Hacer clic sobre Aceptar.

Cuando se trabaja con el formato Porcentaje Excel multiplica por 100 el valor de la celda
automaticamente. Hay que tenerlo en cuenta para introducir bien los nimeros y también en las
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férmulas de porcentajes: el dato debe estar en tanto por uno para que la aplicacion del formato
sea correcta.

6.2.3. Fuentes

Algunos elementos de formato son aplicables a las celdas con independencia del tipo de valor
gue contenga. Por ejemplo, la fuente, el tamafio o el color.

La opcion For mat o Cel das en la carpeta Fuent es es donde se podra elegir el formato de
los caracteres previamente seleccionados.

Dentro del formato de caracter hay distintos componentes: la fuente, que es el tipo de letra, el
estilo: si el texto ird en cursiva, negrita, el subrayado, el color y los efectos de tachado,
superindice y subindice. Todas estas modificaciones ayudan a poner titulos, destacar,
subrayar, y seleccionar color. Los cambios que se vayan efectuando se veran reflejados
dentro del cuadro Muestr a.

6.2.4. Bordes y Disefio de celdas

Excel ofrece la posibilidad de crear facilmente lineas y tramas para organizar y presentar de
forma mas clara la informacion de la hoja de célculo.

Con la seccion Bordes del menu For mat o| Cel das se puede personalizar; elegir el borde que
se desee para las celdas, el estilo y también su color.

En la seccion Di sefio se elegiran las tramas y sombreados que permitiran modificar la
presentacion.

6.2.5. Alineacion

La informacién tipo texto en las celdas aparece alineada a la izquierda. Se diferencia de la
numeérica porque esta aparece alineada a la derecha.

Por defecto la orientacién Horizontal es la general que diferencia texto y nimeros. Se puede
cambiar y alinear niUmeros a la izquierda. Para hacerlo bastaria con seleccionar el rango de
celdas a que se desea aplicar, elegir For mat o| Al i neaci 6n y hacer un clic en el botén
Izquierda y Acept ar .

La orientacion Vertical se refiere a la situacion del texto en la celda considerado de arriba a
abajo. Tendra importancia en celdas muy anchas o cuando se quiere buena presentacion en
tablas, etc... Podra elegir superior, cerca del borde superior de la celda, media, centrada
verticalmente, o inferior, cerca del borde inferior de la celda.

El sentido de la informacion en la celda puede cambiarse. Dentro del cuadro de dialogo
orientacion vera reflejados los cambios que realice en la orientacion del texto que haya
seleccionado. La orientacion del texto se puede cambiar tanto en una celda, como en un titulo
de un grafico, en un rétulo de un eje, etc...

Para que el texto de una celda se divida en varias lineas se marca la opcion Retorno
Automatico de este cuadro de dialogo.

6.2.6. Fila

Al seleccionar Fi | a dentro del menu For mat o se despliega un menu con diferentes
opciones referentes al tamafio y a la vista o no de la fila.

Con Alto se selecciona la altura de toda la fila. Con Ajustar a la seleccion se ajustara la altura
de toda la fila al tamafio de una de sus celdas.

Con las opciones Ccul t ar y Most r ar . Se puede ocultar en pantalla una fila, 0 mostrarla.
Estos datos no son eliminados de la hoja de calculo, pueden ser recuperados en cualquier
momento. Esto suele ser necesario cuando se trabaja con muchos datos, y se prefiere ocultar
aguello que no sea necesario en ese momento.

6.2.7. Columna

Al igual que en Fila, el menu que se despliega al pinchar sobre Columna sirve para ajustar el
tamafio de la columna en la que se encuentre el cursor en ese momento. En el caso de la
columna lo que se ajusta es el ancho. También se puede ocultar o mostrar la columna oculta.
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Para esto Ultimo seleccionar Edi ci on| I r a ...dar la referencia de la columna o fila que

gueramos volver a mostrar. Y sin pulsar en ninguna celda seleccionar
For mat o| Col utma| Most r ar.

6.2.8. Hoja

Esta opcion se refiere a la hoja en la que estemos trabajando en ese momento, se le puede
cambiar el nombre, ponerle un fondo distinto, y al igual que las columnas y las filas, se puede
ocultar o mostrar.

7. Introducir Calculos

Los calculos que se realizan en una hoja de célculo se llevan a cabo mediante férmulas. Para introducir una férmula en una
celda de Excel hay que empezar por un signo igual (=). Si en la férmula se introducen referencias a celdas en lugar de
valores en nimero se podran ver actualizados los calculos automaticamente cuando se modifique un dato en esa referencia.
Se hara en primer lugar el calculo del total de poblacién en las cinco provincias de la tabla. Seleccione la celda debajo de
Vizcaya y escriba TOTAL, a la derecha de esta celda introducira la férmula, seleccione esta celda. En ella debe introducir
una suma de las celdas desde B3 hasta B7. Puede hacerse escribiendo: =B3+B4+B5+B6+B7, pero de este modo no tendria
mucha utilidad la hoja de célculo, especialmente si se IMAGina una columna con mil datos. Para ello es mejor que utilice
formulas creadas con funciones. Resulta sencillo el uso de funciones que facilitan el trabajo. Al hacer modificaciones de la
férmula se recalculara automaticamente con los nuevos datos. Excel proporciona mas de 300 funciones.

Se selecciona la celda que debe recoger el total de poblacion, escribir un signo igual (=) y seleccionar la opcién Formula |
insertar funcion. Le aparecera el asistente para funciones:

Buscar una funcion:

2 seleccionar una categaria! || sadas recientemente '-'l

Seleccionar una funcian;

PROMEDIC

al
HIPERYIMCLILO
COMTAR.

M

SENG hd

sSUMAnOmerol ;nimeroz;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Avuda sobre esta Funcidn Aceptar Cancelar

- PASOL1: Las Categorias de funciones se agrupan por tipos. La categoria Todas incluye todas las funciones que estan
agrupadas en las demas categorias. Dentro de cada categoria los nombres de las funciones estan agrupados por orden
alfabético.

Para calcular el total de la poblacién en las cinco provincias de la tabla de este manual debe buscar la formula SUMA y
hacer un clic en Aceptar.
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Argumentos de funcion e

L4,
Nimero1 [T
Mimeraz I :u_]

{300020044004500F

1400

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Mimerol: nomerol;ndmeros;... sonde 1 a 30 ndmeros que se desea sumat.
Los valores logicos v el texto se omiten en las celdas, incluso si estan
escribos como argumentos,

Fesulkada de la Farmula = 1400

dyvuda sobre esta funcion Aceptar Cancelar

- PASO2: Introducir los datos necesarios para realizar el calculo.

Esta es la estructura basica de una funcion introducida con el mend Férmula. En primer lugar aparece la funcion y, debajo
los elementos sobre los que debe aplicarla. Por ejemplo en la suma se necesita Numerol, esto seria el rango de celdas que
deseamos sumar. Basta con seleccionar las celdas correspondientes en la hoja de calculo para que aparezcan en el
recuadro.

-El punto y coma equivale a una y otra, es decir, =SUMA ( B3;B4) equivale a sumar B3 y B4.

-Los dos puntos equivalen a rango, es decir, desde...hasta.... Por tanto, =SUMA(B2:B7) equivale a sumar desde B2 hasta
B7.

7.1. Repeticion de calculos: llenados autométicos

Si se quiere calcular el total de la columna Extension en la celda C8 segun el ejemplo, se podra volver a
introducir una formula de suma como en la celda B8 para la poblacién. Esta férmula deberia ser
=SUMA(C2:C7), es decir, igual en estructura a la suma anterior.

En las dos sumas, la férmula introducida equivale a sumar desde 6 celdas més arriba hasta 2 celdas por
encima de la celda que debe recoger el calculo: los factores del calculo estdn en ambos casos en la misma
posicion relativa respecto a la celda que contiene la formula. Esto es muy util cuando se trata de calcular los
totales de dos columnas paralelas.

7.1.1. Llenar hacia la derecha

Se selecciona la celda que contiene el total de poblacion y se amplia la seleccion hasta la
celda de la derecha -en la que se quiere introducir el célculo del total de extension-. Elegir la
opcion Edicion|Llenar hacia la derecha. En la celda de debajo de los datos de extension debe
aparecer el total de extension. En un llenado hacia la derecha se actualizan los nombres de
columnas y no los numeros de fila.

7.1.2. Llenar hacia abajo

Para calcular en la columna D la densidad de poblacion en cada provincia: La densidad de
poblacién de Sevilla sera el resultado de dividir su poblacion entre su extension, es decir,
=B3/C3. La siguiente densidad sera exactamente igual a ésta en cuanto a posiciones relativas
de los factores respecto de la celda célculo, aunque en este caso deban actualizarse los
numeros de fila y no los nombres de columna. En estos casos se usa el llenado hacia abajo.
Se selecciona la celda que contiene el calculo para Sevilla ampliando la seleccion en la misma
columna hasta la fila de Vizcaya. Elegir Edicion|Llenar hacia abajo y apareceran todos los
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célculos de densidades de las distintas provincias.

7.2. Presentar formulas en pantalla

Las formulas aparecen en pantalla como resultados y no la formula en si. Para presentar las formulas en
pantalla o para imprimir, se elige el menu Herramientas|Opciones. Dentro del cuadro del cuadro Opciones de
la ventana podra marcar Férmulas entonces apareceran las formulas en las celdas correspondientes.

Colar Inkernacional | Guardar | Comprobacian de errores | Crkografia | Sequridad
___________ wer i Calcular | Modificar | General | Transicisn | Liskas personalizadas | 5 Afico
Mostrar

¥ Panel de tareas deinicio W Barra de farmulas W Barra de estado W Yentanas en la barra de tareas

Comentarios

" Ninguno % Sdlo indicador de comentario ™ Indicador v comentatio
Cbjekos

{* Mostrar todos ™ Mostrar marcadores de posicien ¢ Ocultar todos

Qpciones de ventana

[™ saltos de pagina W Encabezados de fila ¥ columna W Barra desplazamiento horizontal
[~ Formulas W Simbolos del esguema ¥ Barra desplazamiento vertical
IV Lineas de divisidn W valores cero W Etiquetas de hojas

Color de lineas de divisian: I Automatico j

fceptar Cancelar

El resto de posibilidades que ofrece esta ventana puede ser Util en otras ocasiones.

8. Referencias absolutas y referencias relativas

Cuando en Excel introduce una férmula que hace referencia a otra u otras celdas hay varias formas de hacerlo segun el uso
gue vaya a hacer posteriormente de ella .

Una referencia relativa indica la posicion relativa de una celda con respecto a la que contiene la férmula y cuando se copia
en otra posicion modifica y actualizar las posiciones. Son referencias posicionales. gj.: C4.

Una referencia absoluta es una introduccion explicita y Gnica de otra celda en un célculo, no de su posicion relativa. ej:$C$4
En la hoja de calculo se trabaja normalmente con referencias relativas. Es el tipo de referencia que emplea Excel por
defecto. Para trabajar con referencias absolutas se debe especificar escribiendo el signo $ delante de la letra de la columna
y del numero de fila. Por ejemplo $A%$3 se refiere exclusivamente a la celda A3y, al aplicar llenados -hacia abajo o hacia la
derecha- u operaciones de copiar y pegar las referencias que tengan el signo $ delante no seran actualizadas.

Para calcular los % de Poblacion respecto al total, debe hacerse referencia absoluta a la celda B8 vy fijarla de forma que al
copiarla y llenar hacia abajo no se desplace la referencia y se llegue siempre a ese valor.

También puede incluir referencias mixtas. Son referencias mixtas $C4 o C$4. En el primer caso la columna es absoluta y la
fila relativa, y en el segundo caso la columna es relativa y la fila absoluta.

9. Mensajes de error mas frecuentes

Cuando una férmula no se introduce correctamente, Excel presenta un mensaje de error que indica cual es el fallo cometido:

9.1. #jvalor!
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En el primer caso (#i{VALOR!) hay que considerar que se han incluido en la formula algunos caracteres de
texto, o bien se ha hecho referencia a una casilla en la que no hay un valor numérico sino de texto.

Por ejemplo, suele aparecer este error cuando se hace referencia a celdas con contenido decimal. Microsoft
Excel y sus formatos numéricos tienen establecidos algunos caracteres para separar, por ejemplo, la parte
entera de un numero, del decimal, que dependen de la versidén en uso. Emplear otros caracteres supone
introducir valores distintos y que la aplicacion lea como texto lo que deberia ser un nimero.

Para solucionar este problema hay que asegurarse de cudl es la formula correcta para la version en uso, y
asegurarse de que, en las opciones, esta especificado el idioma correcto para formatos numéricos, teclado,
etc.

9.2. #idiv/0!

El segundo caso (error del tipo #jDIV/0!) se corrige cambiando la férmula, considerando que hemos hecho
referencia en un denominador a una casilla donde el valor no existe, o es cero, 0o es una casilla en blanco.

9.3. #jref!

El error del tipo #{REF! quiere decir error en la referencia: Indica que, al actualizar una férmula con
referencias relativas, se estan tomando celdas que no existen porque la referencia sale de la hoja de célculo.

0.4, #H#

Si después de una operacion aparecen los simbolos # en la celda es indicativo de que el resultado no cabe
en ese ancho. Basta con ampliar la anchura de la columna para conseguir ver bien los resultados.

9.5. #,Nombre?

Este error quiere decir que hay algun error en el enunciado de la formula, algin espacio o alguna letra
incorrecta.

10. Crear un grafico en Excel

Un grafico es una representacion de los datos de la hoja de célculo.

Excel ofrece 14 tipos de graficos, en 88 formatos incorporados. Para crear un grafico hay que basarse en la forma del rango
de datos seleccionado y en los tipos de datos en la fila y columnas.

Un grafico se puede crear directamente en una hoja de calculo que se mostrara en pantalla y se guardara como parte de la
misma: a esto se le llama grafico incrustado. O bien, se puede crear un grafico como un documento separado en su propia
ventana. Los gréficos se vinculan a los datos de la hoja de célculo a partir de la que se generaron y se actualizaran cuando
se actualiza la hoja de célculo.

10.1. Crear un gréafico nuevo

Primero se seleccionan los datos que se desea representar. Deben incluirse las celdas que contienen rétulos
para las filas o columnas para que salgan automaticamente titulos de gréficos, ejes, leyendas... Haga clic en
la herramienta:

Coloque el puntero en forma de cruz donde desee una esquina del grafico y arrastre el raton hasta que el
contorno tenga el tamafio deseado para el gréfico.

Apareceran cinco ventanas con instrucciones para elegir el tipo de gréfico, titulos, etc...

- PASOL: Después de dibujar el recuadro donde se incluira el grafico, aparece el cuadro de dialogo del primer
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paso del asistente para graficos. En este momento Excel permite cancelar la seleccion de celdas que acaba
de hacer para representar en el grafico, si asi se desea, y seleccionar un nuevo rango. Hacer clic en el botén
Siguiente.

- PASO2: Aparece en pantalla un cuadro de dialogo con los tipos de graficos de que dispone. Graficos en dos
dimensiones (Areas, Barras, Columnas, Lineas, Circular, Anillos, Radar, Coordenadas XY, Combinado) y de
tres dimensiones. Excel selecciona por defecto el grafico mas adecuado para los datos, para modificarlo
basta con hacer clic sobre el icono del tipo de grafico deseado.

- PASOS: Elegir entre distintas representaciones para el grafico elegido.

- PASO4: Aparece una muestra de como quedara el grafico con el tipo que ha elegido. Excel coloca en las
coordenadas las divisiones que estima oportunas. Puede cambiarse con los botones que aparecen a la
derecha.

Por ejemplo, con el primer botén se ha establecido que aparezcan las series de datos por filas, si se quiere
que se representen por columnas se hace clic en el segundo botén. Con el indicador Usar primeras XX fila(s)
para rotulos del eje de abscisas (X), Excel sabra qué tiene que utilizar los datos de esa(s) fila(s) para poner
los titulos de los datos. Con el indicador Usar primeras XX columnas(s) para el texto de la leyenda, Excel
sabra que los datos de la primera columna deberan aparecer en la leyenda del gréfico.

- PASO5: En él se podra escribir los titulos del gréafico. En los botones ¢ Desea agregar una leyenda? puede
indicar si se quiere 0 no incluir una leyenda para el grafico. En el recuadro siguiente escriba el Titulo del
grafico (por €j.: Poblacion y Extensién de Provincias Espafiolas). Puede introducir también titulos a los ejes X
e Y en el recuadro Titulos de los ejes. Se pueden escribir los titulos para las abscisas (eje X) y para las
ordenadas (eje Y), en las lineas correspondientes.

Se pulsa Terminar para finalizar.

10.2. Eliminar un gréafico de una hoja de célculo

Se selecciona el gréafico incrustado en la hoja de calculo, elija Edicién|Borrar, Excel elimina el gréafico en la
hoja de calculo.

10.3. Hacer un gréfico en una ventana independiente

En lugar de crear un grafico como parte de una hoja de calculo, se puede crear en una ventana
independiente. Asi el grafico estara en el mismo libro y la actualizacién de los datos es idéntica pero no ocupa
espacio dentro de la hoja de calculo.

Para ello basta con que se seleccione el rango que quiere representar y se elija en el men(

I nsertar| Grafico|l Conb hoja nueva. Automaticamente se creara una hoja con el nombre Grafico y el
asistente como en la opcién anterior.

10.4. Cambiar el tipo de grafico

Se utiliza la herramienta del dibujo; si esta barra no estd en pantalla se visualiza en Ver | Barra de
herram ent as, se pone un aspa delante de Grafico.
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10.5. Agregar un titulo de gréafico o un rétulo de datos

Pase a la ventana del grafico. Si el gréfico esta incrustado en una hoja de célculo con un doble clic en el
gréfico se presentara dentro de un marco.

Elegir en el menu Insertar aquel elemento que desee afiadir al grafico por ej.: Nombre, aparece un cuadro de
didlogo donde debe elegir sobre que objeto se afiade.

Después de pulsar Aceptar se escribe el texto que aparecera en la barra de férmulas como si fuera una celda

de la hoja de calculo. Hacer clic en el icono correspondiente para verificar ' o pulsar I ntro.

10.6. Agregar leyenda a un documento de Excel

Desde la ventana del gréfico elegir Insertar|Leyenda. Excel inserta una leyenda a la derecha del area del
trazado y vuelve a ajustar el tamafio del area del trazado para acomodar la leyenda; se selecciona la leyenda
para darle formato.

11. Impresidon de un documento de Excel

Como cualquier programa Excel dispone de opciones que permiten imprimir los documentos propios del programa: hojas de
calculo, gréficos y macros. Antes de imprimir siempre es aconsejable definir el &rea de impresion y preparar la pagina para la
impresion.

11.1. Establecer area de impresion

Para imprimir en Excel primero hay que definir el Area de impresion. Seleccione e! rango de celdas que
quiera imprimir. Con las celdas ya seleccionadas abra el menu Ar chi vo y pulse Area de | npresi o6n,le
apareceran dos opciones seleccione Est abl ecer Area de i npresi 6n.

Cuando ordene al programa que imprima siempre i[nprimiré el Area de impresion que esté definida. Para
borrar el area de impresion seleccione Ar chi vo| Area de i npresi 6n y seleccione Borrar Area de
i mpresi on.

11.2. Preparar pagina

11.2.1. Pagina

En esta carpeta se selecciona todo lo referente a la pagina, su orientacion, como se encaja el
cuadro de Excel en la pagina, el tamafio de la pagina en la que se va a imprimir.

-Orientacion: vertical o apaisada del papel al imprimir.

-Escala: permite la opcidon de aumentar o reducir el tamafio de la hoja de célculo con respecto
a la pagina, segun sea mayor o menor de 100.
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Configurar pagina 2 x|
| Margenes I Encabezadn v pie de pagina | Hoja I
Orientacion o
) Imnprirnir. ..
% Vertical " Horizonkal
= A o Vista preliminar
Escala Dpeiones...
% ajustar al: 100 =4 <% del tamario normal
" Ajustar a: |1 5“ paginas de ancho paor |1 5“ de alto
Tamario del papel; e j
iCalidad de impresidn: 600 ppp j
Primer nimero de pagina: I.ﬁ.utnméticl:l
fcepkar Cancelar

11.2.2. Margenes

Aqui se determinan los margenes del documento y cémo se centra el cuadro con respecto a
los margenes. También se configura el tamafio del encabezado y del pie de pagina.

Configurar pagina

2%

Pagina Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hioja |
Superiar; Encabezadao: i
[25 =] [0 =] -
Wista preliminar
Dpciones. ..
[zquierdo: Derechog
|2 5‘ |2 5‘
Inferior: Fie de pagina:
|2,5 5‘ ||:| 5‘
Centrar en la pagina
[ Horizontalmente [~ werticalmente
aceptar Cancelar
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11.2.3. Encabezado /pie

Por defecto en todos los documentos de Excel por defecto sale en el encabezado el nombre
del documento y en el pié de pagina el numero de hoja.

De modo que antes de imprimir conviene retocar el encabezado y el pie si no nos interesa que
aparezcan asi. Presionando sobre Personalizar encabezado/pie de pagina aparecera una
ventana en la que se pueden realizar los cambios.

Configurar pagina ilil

Pagina | Margenes  Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Hojal Imprirnir, . .

Wista preliminar

Encabezado:
Hojal

J Dpciones, .,
= 1

Personalizar encabezado, .. | Personalizar pie de pagina. .. |

Pie de pagina:

R

Faginal

Aceptar Cancelar

11.2.4. Hoja

Desde esta ventana también es posible definir el Area de impresion. Sin cerrar la ventana
seleccione el rango de celdas que desee imprimir, o escriba directamente las referencias
sobre el cuadro.

También sin cerrar la ventana seleccione con el ratdn las filas y columnas que quiera que
aparezcan repetidas en cada una de las paginas del documento.

Dentro de Imprimir puede elegir entre todas estas opciones:

-Lineas de division: tiene la opcién de elegir si quiere que aparezca la cuadricula que separa
las celdas de Excel.

-Notas: los comentarios ocultos de las celdas también se pueden imprimir eligiendo esta
opcion.

-Calidad de borrador: la impresion sera mas rapida pero la calidad resultante sera muy baja.
-Blanco y negro: a veces si la impresora es en blanco y negro, el imprimir en color resulta muy
confuso, sin embargo si la orden de impresién se le da en blanco y negro las tonalidades se
distinguen perfectamente.

-Encabezado de Filas y Columnas: activa/desactiva la impresion de la hoja con los nombres
de identificacion de filas y columnas (1,2,3...0 A,B,C...).

El orden de las paginas es necesario cuando hay varias paginas. Elija el orden que le resulte
mas comodo.

En todo momento se pueden visualizar los cambios efectuados pulsando el boton
Presentacion Preliminar. También se puede dar la orden de Imprimir si todo es correcto.
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onfigurar pagina 7] %]
Panina | Margenes | Encabezadao v pie de pagina 3
Area de impresidn: |,.:.|1 By Imprimi. .
e AU Mista preliminar
Repetir filas en extremo superiar; I jr._] —
opciones. ..
Fepekir columnas a la izguierda: I jr._]
Imnprirnir
[ Lineas de divisidn [T Titulos de filas v columnas
[ Blanco v negro Zomentarios: I{ningunn}l j
™" Calidad de borrador Errores de celda como: Imnstradn:u j
Orden de las paginas
% Haria abajo, lueqo hacia la derecha
™ Haria la derecha, luego hacia abajo
fceptar _ancelar

11.3. Presentacién Preliminar

Esta opcién ahorra mucho tiempo ya que se puede ver el documento como si realmente estuviera impreso sin
la necesidad de hacerlo. Desde aqui puede acceder a preparar pagina para realizar cambios, y también a los
margenes y desde alli volver aqui para comprobarlo.

Si quiere ver algun elemento con mas detalle pulse zoom y mueva el ratén sobre la hoja, el cursor se
convertird en una lupa con un simbolo +, haga clic sobre la zona que quiera ampliar. Para volver a ver la hoja
en las proporciones anteriores vuelva a hacer clic con el raton sobre la pagina.
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Siguiente | Anterior

‘ista previa: pagina 1 de 1

Imprimir... | Configurar,.. | Margenes | Salos de pégig_al g'erra't_{l Ayuda
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11.4. Imprimir

En este cuadro de dialogo debera seleccionar la impresora en la que quiere imprimir.

Seleccione lo que quiere imprimir, y el nimero de copias que quiere hacer.

Cuando ya tenga todo listo, pulse el botén acept ar .

12. Médulo de Base de Datos

Microsoft Excel aporta al usuario la posibilidad de trabajar con tablas de informacion: nombres, direcciones, teléfonos, etc.
En una base de datos se puede incluir y escribir datos en cada ficha, consultarla y modificarla siempre que se quiera.
Toda la informacion incluida en una base de datos se organiza en campos (cada elemento de informacién para todas las
fichas -columnas-) y esté constituida por registros (cada ficha que contiene los datos concretos para cada campo-filas-)
Para crear una base de datos se necesita una hoja de calculo en blanco donde se introducen los datos de los distintos

campos para confeccionar asi el fichero.

12.1. Introducir los datos

Toda base de datos se crea como una lista, en ella debe haber una fila situada en la parte superior que
contenga el nombre de los campos que forman el registro (fila de encabezados). Para ejemplo puede

introducir estos datos:

pellido Nombre Profesion
Gonzalez Juan Arquitecto
Pérez Pablo Abogado
Sanchez José Economista
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Microsoft Excel ofrece dos formas de trabajar con los registros:

A. Como si se tratara de un fichero real utilizando la tabla dindmica.

Para trabajar con tabla dinamica una vez creados los nombres de los campos se seleccionan y se elige la
opcién Informe de gréficos y tabla dindmica del menu Datos. La tabla dinamica organiza y resume
automaticamente los datos.

Si se utiliza esta opcion sin haber establecido la base de datos, Excel indicaria con un mensaje de error que
no existe rango seleccionado.

Lista de campos de tabla dina * X

&rrastrar elementos al informe de tabla
dinamica

Area de filas

Agregar a

Area de columnas
Area de paginas
area de datos

Sucesivamente seleccione los campos y el area respectivamente, ya sea columnas, filas, paginas, datos,
como muestra el recuadro.

Para pasar de un campo a otro se utiliza la tecla Tabulador. Para modificar el valor de alguno de los campos
bastara con poner el cursor en el campo correspondiente y modificar el dato. Al pasar a otro campo la
modificacion quedara grabada.

B. Directamente sobre la hoja de célculo:

En este caso las filas corresponderian a los registros y las columnas a los campos de cada uno. Para ello
deberd ir editando las celdas y escribiendo en ellas la informacién correspondiente. Pero tenga en cuenta que
siempre debera haber elegido por lo menos una vez la opcién Datos Informe de datos y tabla dinamica

Al poner el nombre de los campos y empezar a introducir datos se debe dar a cada campo un nombre distinto
de los demas. No se deben dejar celdas en blanco intercaladas.

12.2. Ordenar la base de datos

Excel puede ordenar segun distintos criterios, por orden alfabético o numérico. Asi podemos encontrar
informacion de forma sencilla.

Seleccione el rango de celdas que quiera ordenar. Es importante recordar si se ha seleccionado o no los
titulos de los campos. Se elige el comando Ordenar del menu Datos. Aparece el cuadro de didlogo ordenar
donde permite elegir la columna a partir de la cual se desear hacer la ordenacion.

Hay 3 criterios:

Criterio 1: Seleccione el campo principal por el que quiere ordenar. Marcar Ascendente o Descendente.
Microsoft Excel usa el siguiente orden ascendente: nimeros, texto, valores l6gicos, valores de error, espacios
en blanco.

Criterio 2: Para elegir un nuevo criterio de orden en caso de que coincidan datos del primer criterio.

Criterio 3: En caso de que los anteriores coincidan.
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Si en el rango que se selecciond inicialmente contiene los nombres de los campos incluidos marcar Si en
Existe fila de titulos, asi la primera fila quedara excluida de la ordenacion aunque esté seleccionada. Se hace
clic en el boton Aceptar para ordenar los datos.

12.3. Buscar y reemplazar

Se selecciona el comando Buscar del menu Edicion, esta opcion busca y selecciona en la celda o en la hoja
seleccionada el texto que se le especifique.

12.4. Extraer registros con filtro

El filtrado de datos de una lista permite encontrar subconjuntos de los datos y trabajar con ellos. Al aplicar
filtros se muestran sélo las filas que contienen cierto valor mientras que ocultan las otras filas.

Seleccione los titulos de los campos. Seleccione Aut of i I t r o en el menu Dat os| Fi | t r os.

Aparece una flecha (ment desplegable) a la derecha del encabezado de cada campo para elegir en uno o
varios campos la condicion que se desee.

Antes de seleccionar un filtro automatico hay que asegurarse de que no hay otro activado ya, esto se puede
comprobar mirando si existe 0 no una marca de activacion al lado de la opcién Dat os| Aut of i | tro.

12.5. Eliminar un filtro de una lista

Para eliminar un filtro de una columna se hace clic en la flecha ubicada junto a la columna, y se elige Todas
en la lista desplegable.

Para volver a mostrar todas las filas de una lista filtrada hay que ir al menu Datos|Filtro y elegir Mostrar todo.
Para eliminar las flechas del Filtro automatico de una lista se elige el menu Datos|Filtros y Mostrar Todo.
Vuelva a pulsar Datos|Filtros, pero ahora sitiese en Filtro Automatico para desactivarlo.

13. Libro de trabajo

El libro de trabajo se compone de hojas de calculo, en cada hoja puede haber diferentes datos, y diferente disposicion, ya
gue son totalmente independientes unas de otras. Aunque si se quiere se puede trabajar con los datos de cualquier hoja en
las férmulas de las hojas.

Cada hoja tiene un nimero, pero este niimero se puede cambiar por un nombre. El nombre de una hoja de célculo se puede
cambiar de diferentes maneras. La primera de ellas es hacer un doble clic sobre la solapa de la hoja de célculo, saldra un
cuadro de didlogo Canbi ar el nonbre de |a hoj a, con un recuadro donde se escribira el nuevo nombre de la hoja.

Otra forma consiste en situarse en la hoja, seleccionar For mat o| Hoj a| Canbi ar nonbre...
13.1. Duplicar una hoja de célculo

Si se quiere tener el mismo formato o los mismos datos en varias hojas, lo mas sencillo es duplicar una hoja.
Pulse la tecla Control y sin soltarla pinche con el raton la pestafia de la hoja del ratén que desea duplicar, sin
dejar de presionar con el boton. Sitliese donde desee insertar la nueva hoja y suelte el boton del raton sin
soltar la tecla control, aparecera la nueva hoja, y entonces podra soltar la tecla control.

13.2. Trabajar con todos los datos del libro de trabajo

Para trabajar con los datos de las diferentes hojas de trabajo de un mismo libro para una férmula sélo tiene
que buscar la celda en cada pagina. Los datos apareceran en la férmula con referencia a la pagina de donde
se hayan obtenido.

Escriba el enunciado de la férmula y vaya a la hoja de célculo en la que esté la celda con el dato que
necesite.



