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1.1 INTRODUCCION

Microsoft Office Excel 2007 proporciona herramientas y funciones eficaces
que puede utilizar para analizar, compartir y administrar los datos con
facilidad.

Diferencias con versiones anteriores:

Los comandos y funciones de las versiones anteriores que solian estar

ocultos tras complejos menus y barras de herramientas ahora son mas

faciles de encontrar en las fichas orientadas a tareas que contienen grupos

I6gicos de comandos y caracteristicas. Muchos cuadros de dialogo han

sido reemplazados por galerias desplegables que muestran las opciones

disponibles. Ademas, se ofrece informacion descriptiva sobre herramientas

y vistas previas de ejemplo para ayudarle a elegir la opcién adecuada.

La version 2007 ofrece un 1.500% mas de filas y un 6.300% mas de

columnas comparadas con las que habia en Microsoft Office Excel 2003

(16.384 filas y 256 columnas). Para su informacion, ahora las columnas

acaban en XFD en lugar de acabar en IV.

e En lugar de 4000 tipos de formato, ahora puede utilizar un numero
ilimitado en el mismo libro y el numero de referencias de celda por
celda se aumenta de 8000 al que limite la memoria disponible.

e Para mejorar el rendimiento de Excel se ha aumentado la
administracion de memoria de 1 GB de memoria en Microsoft Office a 2
GB en Office Excel 2007.

e Ademas, experimentara cdélculos mas rapidos en hojas de cdélculo
grandes y con muchas férmulas porque Office Excel 2007 admite
procesadores dobles y conjuntos de chips multiproceso.

e Office Excel 2007 admite asimismo hasta 16 millones de colores.

e En Office Excel 2007, se puede dar formato rapidamente a los datos de
la hoja de célculo aplicando un tema (conjunto de colores, fuentes,
lineas y efectos de relleno predefinidos que se pueden aplicar a todo el
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libro o a elementos concretos, por ejemplo, graficos o tablas) y
utilizando un estilo (formato basado en un tema predefinido que se
puede aplicar para cambiar el aspecto de tablas, graficos, tablas
dindmicas, formas o diagramas de Excel) concreto. Los temas se
pueden compartir con otros programas de version Office 2007, como

Microsoft Office Word y Microsoft Office PowerPoint, mientras los estilos

estan diseflados para cambiar el formato de elementos especificos de

Excel, como tablas, gréaficos, tablas dinamicas, formas o diagramas de

Excel.

e Se puede utilizar el formato condicional para comentar visualmente los
datos con fines analiticos y de presentacion.
e Las siguientes mejoras facilitan en gran medida la escritura de

formulas en Office Excel 2007:

e Barra de formulas redimensionable La barra de férmulas
cambia de tamafo automaticamente para acomodar formulas largas
y complejas.

e Funcién Autocompletar Con la funcién Autocompletar puedes
escribir rdpidamente la sintaxis correcta de las formulas.

e Referencias estructuradas Ademas de las referencias de celda
como Al y F1C1, Office Excel 2007 proporciona referencias
estructuradas que hacen referencia a rangos con nombre y tablas en
una formula.

e Acceso facil a rangos con nombre Mediante el uso del
administrador de nombres de Office Excel 2007, podra organizar,
actualizar y administrar varios rangos con nombre en una ubicacion
central

e En Office Excel 2007, se puede organizar rapidamente los datos de
la hoja de calculo para buscar las respuestas que se necesiten
utilizando las mejoras en el filtrado y la ordenacién. Por ejemplo,
ahora puedes ordenar los datos por color y por mas de 3 niveles
(hasta un maximo de 64). También puedes filtrar los datos por color
o por fechas.

e Nuevo aspecto de los graficos

e En version Office 2007, los graficos se comparten entre Excel, Word
y PowerPoint.

e Los graficos se pueden copiar y pegar facilmente entre documentos
o0 de un programa a otro.

¢ Compatibilidad con versiones anteriores de Excel Se puede
comprobar un libro de Office Excel 2007 para ver si contiene
funciones o formatos que no son compatibles con una version
anterior de Excel y poder llevar a cabo los cambios necesarios para
obtener una mejor compatibilidad con versiones anteriores.

Especificaciones y limites de las hojas de calculo y de los libros

Caracteristica Limite maximo

Libros abiertos En funcion de la memoria disponible y los
recursos del sistema

Tamarno de hoja 1.048.576 filas por 16.384 columnas
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Ancho de columna

255 caracteres

Alto de fila

409 puntos

Saltos de pagina

1.026 horizontal y vertical

Numero total de caracteres que
puede contener una celda

32.767 caracteres

Caracteres en un encabezado o un
pie de pagina

255

Hojas en un libro

En funcion de la memoria disponible (el
numero predeterminado es 3)

Colores en un libro

16 millones de colores (32 bits con acceso
completo al espectro de colores de 24
bits)

Vistas con nombre en un libro

En funcion de la memoria disponible

Formatos o estilos de celdas
distintos

64.000

Estilos de relleno

32

Grosor y estilos de linea

16

Tipos de fuentes distintas

1.024 fuentes globales disponibles; 512
para cada libro

Formatos de numero en un libro

Entre 200 y 250, segun el idioma de la
version de Excel instalada

Nombres en un libro

En funcion de la memoria disponible

Ventanas en un libro

En funcion de la memoria disponible

Paneles en una ventana

4

Hojas vinculadas

En funcion de la memoria disponible

Escenarios

En funcion de la memoria disponible, un
informe de resumen s6lo muestra los
primeros 251 escenarios

Celdas cambiantes en un escenario

32

Celdas ajustables en Solver

200

Funciones personalizadas

En funcion de la memoria disponible

Escala de zoom

del 10 % al 400 %

Informes

En funcion de la memoria disponible

Criterios de ordenacion

64 combinados en una Unica operacion;
ilimitado en operaciones de ordenacion
secuenciales

Niveles de deshacer 100

Campos en un formulario 32

Parametros del libro 255 parametros por libro
Listas desplegables de filtros 10.000

Especificaciones y limites de los calculos

Caracteristica

Limite maximo

Precision numeérica

15 digitos

NUumero mas alto que se
puede escribir en una celda

9,99999999999999E+307
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NUmero positivo mas alto
permitido

1,79769313486231E+308

NUmero negativo mas bajo -2,2251E-308
permitido

Numero positivo mas bajo 2,229E-308
permitido

NUumero negativo mas alto -1E-307

permitido

Longitud del contenido de una
formula

8.192 caracteres

Longitud interna de la formula

16.384 bytes

Iteraciones

32.767

Matrices en una hoja

En funcion de la memoria disponible

Rangos seleccionados

2.048

Argumentos en una funcién 255
Niveles anidados de funciones | 64
Categorias de funciones 255
definidas por el usuario

Numero de funciones de hoja | 341
de célculo disponibles

Tamarfo de la pila de 1.024

operandos

Dependencia entre hojas de
célculo

64.000 hojas de calculo pueden hacer
referencia a otras hojas

Dependencia de féormulas de
matriz entre hojas de calculo

En funcion de la memoria disponible

Dependencia de areas

En funcion de la memoria disponible

Dependencia de areas en cada
hoja de calculo

En funcion de la memoria disponible

Dependencia en una sola
celda

4.000 mil millones de férmulas pueden
depender de una sola celda

Longitud del contenido de
celdas vinculadas de libros
cerrados

32.767

Primera fecha permitida en un
calculo

1 de enero de 1900 (1 de enero de 1904,

si se utiliza la fecha del sistema)

Ultima fecha permitida en un
calculo

31 de diciembre de 9999

Periodo de tiempo maximo

9999:59:59
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que puede escribirse

Especificaciones y limites de los graficos

Caracteristica Limite maximo

Graficos vinculados a una hoja En funcion de la memoria
disponible

Hojas a las que hace referencia un grafico 255

Series de datos en un grafico 255

Puntos de datos en una serie de datos para | 32.000

graficos 2D

Puntos de datos en una serie de datos para | 4.000

gréaficos 3D

Puntos de datos en todas las series de un 256.000

gréfico

Especificaciones y limites de los informes de tablas dinamicas y
graficos dinamicos

Caracteristica Limite maximo

Informes de tabla dinamica en una hoja | En funcion de la memoria
disponible

Numero de elementos Unicos por cada 1.048.576

campo

Campos de fila o columna en un informe | En funciéon de la memoria

de tabla dinamica disponible

Filtros de informe en un informe de 256 (puede estar en funcion de

tabla dinamica la memoria disponible)

Campos de valores en un informe de 256

tabla dinamica

Formulas de elementos calculados en un | En funcién de la memoria

informe de tabla dinamica disponible

Filtros de informe en un informe de 256 (puede estar en funciéon de
grafico dindmico la memoria disponible)
Campos de valores en un informe de 256

gréafico dindmico

Formulas de elementos calculados en un | En funcion de la memoria
informe de gréafico dinamico disponible

Longitud del nombre MDX para un 32.767
elemento de tabla dinamica
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Longitud de una cadena de tabla
dinamica relacional

Requerimientos para trabajar con MICROSOFT

EXCEL 2007
Componente Requisito
Equipo y Procesador de 500 megahercios (MHz) o superior
procesador
Memoria 256 megabytes (MB) de RAM como minimo
Disco duro 1,5 gigabytes (GB); una parte de este espacio se
liberard después de la instalacion si se elimina el
paquete de descarga original del disco duro.
Unidad Unidad de CD-ROM o DVD
Pantalla Monitor con una resolucion de 1024x768 o superior
Sistema Sistema operativo Microsoft Windows XP con Service
operativo Pack (SP) 2, Windows Server 2003 con SP1 o posterior,

Vista

SAN PABLO CEU © Celia Marcos Pascual 8




1.2 PONER EN MARCHA MICROSOFT EXCEL 2007

e Para abrir el programa Excel:

o Haz clic en Inicio de la esquina inferior izquierda de la pantalla de

tu ordenador
e Otra forma es:

EE

o Hacer doble clic en el icono del programa que se encuentra en

el escritorio.

o Haz clic en programas y seleccionas, haciendo clic, el programa

Microsoft Office Excel 2007.

0 Observa el aspecto de la ventana del programa, similar al de la

figura siguiente:

._-._":1. : Librel - Microsoft Excel = = x*
_"b’ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar Complementos @ - o X
H H

S . &7 A\V W

A B C D — E ol F | G H- N I ,‘

1 .I n
2

3

4

5

6

7

8

g =
10

1,

12

13

14

15

16

17 Bl
18 4
19 4
0 g
-4 ¢ »| Hojal ,“Hoja2 . Hoja3 - ¥ [T 1l ] ]
tisto | &= ||| 2 O 1| 2009 @_@_ 'L'E) i

La pantalla anterior puede no coincidir exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que

se vean en cada momento.

e Se trata de una hoja de calculo que es el documento principal que se

utiliza en Excel para almacenar y trabajar con datos.

e Para cerrar Excel 2007, se puede utilizar cualquiera de las siguientes

operaciones:

e Hacer clic en el botén cerrar * , este botdn se encuentra situado

en la parte superior derecha de la ventana de Excel.
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e También se puede pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con
esta combinacion de teclas se cerrard la ventana activa en ese

momento. -
.'-ZE%“
e Hacer clic sobre el menti Botén Office = y elegir la opcién
Salir.

EJERCICIO 1.2.1: OPCIONES DEL BOTON OFFICE
_EJ: ABRIR Y CERRAR FICHEROS EXCEL

Abrir un archivo

Cs
e Haz clic en el Botdén Office =/
e Haz clic en Abrir

Documentos recientes
MNuevo

Abrir

T 08

Guardar

ﬁ

Guardar como

Imprimir L4

...i_
e

£

ot
o

Preparar L4

Enviar g

g

Publicar L4

*
| Cerrar

|j‘_] Opciones de Excel ' X Salir de Excel |

e Aparece la ventana Abrir. Se selecciona la unidad de disco C: y
carpeta (una que se habra creado o se creard para este curso) en la
que se encuentra el archivo a abrir, en este caso:

lista de alumnos de primer ciclo
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[x Abrir =)
@D'LE b Equipe » <7 |*:f| | Buscar Pl

‘ Organizar ¥ o= Vistas ¥ ‘ MNaeva carpeta

Vinculos favoritos Mombre Tipo : Tarnafio total Espacio libre i
EE' Documentos Unidades de disco duro (2) -
&=l Sitios recientes - Llcu:al Disk (C)
Bl Eccritorio 16,7 GBE disponibles de 79,9
S Equipc Disce local (D:) E
B Imigenes SV 205 GB disponibles d= 209 GB
IR Musica N . .
Dispositivos con almacenamiento extraible (1) ~
& Cambiados recientemente
Busquedas =~ Disco extraible (F:)
| Acceso pablico w
Ubicacion de red (3) -

“ cristalografia en campus
g uniovi
==

Carpetas b =
A

MNombre de archivo: - [Todos los archivos de Bxcel v]

Herramientas - [ Abrir |"] [ Cancelar ]

o Se abrira el archivo en Excel y trabajaras directamente sobre él.
Cerrar un archivo y salir del programa Excel

e Cuando quieras cerrar este archivo tendras que tener en cuenta
algunas consideraciones:

e Al hacer clic en el botén cerrar * , situado en la parte superior
derecha de la ventana de Excel, se cerrara el archivo abierto y el
programa, después de preguntar si se desean guardar los cambios, en
caso de haber realizado alguno.

e También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas se cerrara el archivo, después de preguntar si
se desean guardar los cambios, en caso de haber realizado alguno.

I.-’mn\.l

e Al hacer clic sobre el Botén Office % y elegir la opcion Salir de

Excel, preguntara si se desea guardar los cambios.

-
(Ca
e Al hacer clic sobre el menu Botédn Office .Q y elegir la opcién
Cerrar.
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Huevao

Abrir

Guardar

Imprimir

Preparar

Enwviar

Publicar

UKW Nd T U -6

Cerrar

Guardar como

Documentos recientes

£ T |- L R R [ Y oy [N I | 5 B (o)

lista alumnaos primer ciclo
gjercicio excel

lista alumnos primer ciclo
lista alumnaos primer ciclo
lista alumnos primer ciclo
CHO-T30

china aro polvo 0-20 y 20-40
V-chp-aire
ve-cho-polvo-aire
v-cho-polvo-aire
China_G

lista alumnos primer ciclo
Rollout report

Olalla

gastos otros que viajes
gastos otros que viajes2

gastos otros que viajes

°_1 Opciones de Excel | | 2 Salir de Excel

——

Oa |

"

EJERCICIO 1.2.2: OPCIONES DEL BOTON OFFICE -2
PROPIEDADES DEL DOCUMENTO

La opcion propiedades permite obtener informacion en relacion al contenido del
documento, tipo de documento, fecha de realizacién, titulo y autor, etc.

« Haz clic en el Botén Office &

Haz clic en Abrir

SAN PABLO CEU

© Celia Marcos Pascual

12




= Vi 9 — Microsoft Excel

= Documentos recientes (i
Ij MNuevo |
; 1 lista alumnos primer cicloxls = |

~ 2 Calificacionesxls =
7 Abiir : =
— 3 resultados termo y microsonda.xls = i
Abrir (Ctrl+A) 4 calculo2thetaxls = | §

| Ml 5 cnstalofisica_Calificacionesxls [=

6 calificaciones.xls {=1

‘.\bl # | 1 graficos trabajo.xls =

& graficos de la tesinaxls =

] - o —a

b Abiir desde Officelive. b | S 0 LisE -

= datos.dex =

100607104253209306.x= =

H Guardar en Office Live # ; 2 :

10-ceu-office_Calificaciones 2 turno 2010.xls =

Calificacicnesxls =

k- -_..: imprim b 10_Excel Calificaciones(l).uls {=1

Exdamen prac. crista y mine.xls =l

b 1C_C11812 A Calificaciones.xls =

= Tablas crista min.xls {=l

; ﬁ' Enwviar b
]

| ] Opciones de Excel ‘ |X Salir de Excel ‘ |

e Aparece la ventana Abrir. Se selecciona la unidad de disco C: y carpeta (una que
se habréa creado o se creara para este curso) en la que se encuentra el archivo a
abrir, en este caso:

lista alumnos primer ciclo.xls
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x| Abrir

@Dvh‘}l » Equipo »

Vinculos favontos
Documentos

Sitios recientes

Escritorio

Equipo

Imagenes

Musica

Cambiados recientemente

Bisquedas

FrEEERE eSS

Acceso piblico

Carpetas -~

Mombre de archive:

- |‘f | | Buscar

‘ Organizar * = Vistas ~ B e carpeta

Tipo : Tamafio total
Unidades de disco duro (2) ~

Lacal Disk (C:)

Mormbre Espacio libre

-

16,7 GB disponibles de 79,9 ...

Disco local (D:)
> | |
[-2;1/ 209 GB disponibles de 209 GB

Dispositives con almacenamiento extraible (1) ~

= Disco extraible (F:)

-

Ubicacién de red (3) ~

“..- cristalografia en campus

..H" uniovi
s

- [Todos los archivos de Bxcel v]

m

-

Herramientas = [ Absrir |V] [ Cancelar ]

Se abrira el archivo en Word y trabajaras directamente sobre él.

P

L]

e Haz clic en el

Botdén Office -

e Haz clic en Preparar y observa las distintas opciones mostradas en esta figura.
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D MNuevo

-
l._ 7 Ahbrir
Conwvertir
Guardar

Guardar como

Abrir desde Office Live

Guardar en Office Live

-l
i
-
=
@T

Imprimir
Preparar
\_ﬁ Enwiar
A/ Pupli
| =4 ublicar
P‘
Cerrar

Prepara el documento para su distribucidn

|

Propiedades
Vea y modifique las propiedades del libro, como
Titulo, Autor y Palabras clave.

Inspeccionar documento

Cornpruebe la informacién privada o metadatos
ocultes del libro.

Cifrar documento
Aumente la seguridad del libro mediante el cifrado.

Restringir permiso
Conceda acceso a las personas restringiendo su
capacidad de editar, copiar e imprimir.

Agregar una firma digital

Asegure la integridad del libro agregandeo una firma
digital invisible.

Marcar como final

Haga saber a los lectores que el libro es final y

conviértalo en sdlo lectura.
Ejecutar el Comprobador de compatibilidad

Cornpruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones antericres de Excel.

3 Opciones de Excel | ‘ . Salir de Excel ’

Haz clic en Propiedades y observa las propiedades del documento.
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=
! :'! \

=

lista alumnos primer cicloxls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

=
Inicio
&
A ([N & s -||A A2
A [

Acrobat

2 @
&£
Ordenar  Buscary

Q- y filtrar = seleccionar =
Modificar

Insertar Disefic de pagina Férmulas Dates Revisar Vista Programadaor Complementos

. - “ui | . . =
Arial 110 ||| General x| Formato condicional 5*= Insertar E -

=¥ Eliminar
oo
._.;j Formato -

Celdas

|E@ - %, g | &5 Darfermato como tabla
Pegar -

| e BB =y Estilos de celda
|

Portapapeles & Fuente Mimero Estilos

x

ﬂ Propiedades del documento Ubicacidn: H:\cursos nntt ANPE nadonal\ceu_office2007_28_6_2010\excel 2007\ * Campo obligatorio
Categoria:

1

Titulo: Palabras dave:

| |
Estado:

Comentarios:

Autor:
|C|TIBI'CDS

J18

1] | %=

matematicas lengua educacidn artistica
nota final

ABAD VALLE, VEF

e

DML
1 53542859V

N maranares

3

7 A

6

n

Nl | h =

A1 AR e e

Fijate que puedes afnadir informacion en los campos Asunto, Palabras clave,
Categoria, Estado, Comentario y cambiar el contenido de Autor, Titulo,
Cuando quieras cerrar este archivo tendras que tener en cuenta algunas
consideraciones:
Al hacer clic en el botén cerrar * | situado en la parte superior derecha de la
ventana de Excel, se cerrard el archivo abierto y el programa, después de
preguntar si se desean guardar los cambios, en caso de haber realizado alguno.
También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta combinacion
de teclas se cerrara el archivo, después de preguntar si se desean guardar los
cambios, en caso de haber realizado alguno.

fmm\
Al hacer clic sobre el Boton Office =/ y elegir la opcion Salir de Excel,
preguntara si se desea guardar los cambios.

=
{
[ ==

Y
Al hacer clic sobre el ment Botdon Office = y elegir la opcion Cerrar.
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MNuevo

Abrir

Conwvertir

Guardar

Guardar como

Abrir desde Office Live

Guardar en Office Live

Imprimir

Breparar

Enviar

Publicar

Cerrar

Documentos recientes

o 100 I~ I W e W

lista alumnos primer ciclo.xls

Calificaciones.xls

resultados termo y microsendaxls

calculo2theta.xds

cristalofisica_Calificaciones.xls

calificaciones.xs
graficos trabajo.xls
graficos de la tesina.xls
28-10-03 1<

datos.xlsx

100607104253209906 x1s

10-ceu-office_Calificaciones 2 turno 2010.xs

Calificacicnes.xds

10_Excel_Calificaciones(l).xls

Examen prac, crista y minexls

1C_C11812 A Calificaciones.xls

Tablas crista min.xls

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ W

BT

p T T T

BT T TS A

| Opciones de Excel HX Salir de Excel |
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1.3 EL TECLADO

Consideraciones preliminares

En relacion al teclado
o0 El teclado es el conjunto de teclas asociadas a letras, numeros,

caracteres y funciones.

0 Se parece al teclado de una maquina de escribir eléctrica pero es mas
versatil ya que permite mas opciones, como la de disponer de un
variado surtido de letras y simbolos, por estar relacionado con
programas (software).

o El esquema de un teclado tipico puede observarse en la siguiente
figura:

18 15 17

4 56 7 89101 1213 14
1 Tecla del tabulador

2 Tecla flecha

3 Tecla de blogue de mayusculas

4 Tecla de control

5 Tecla de Windows

6 Tecla de alt

7 Tecla de barra espaciadora

8 Tecla de alt gr

9 Teclas de Windows

10 Tecla flecha

11 Tecla de control

12 Tecla de ejecucion INTRO

13 Teclas de flechas

14 Teclas de insertar, inicio, retroceso, suprimir o borrar, fin, avance.
15 Teclas de numeros

16 Teclas indicadoras de conexion del teclado, de blogue mayusculas, de
activacion de teclas de niumeros.

17 Teclas de imprimir pantalla, bloque de desplazamiento y pausa

18 Teclas de funciones
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19 Tecla escape

El teclado, basicamente, permite introducir texto. Pero también realizar
algunas cosas mas:

Teclas de Funcion: Estas teclas, F1, F2, ..., F12 permiten realizar
funciones especificas en cada programa. Como, por ejemplo, solicitar
ayuda pulsando la tecla de funcion F1.

Teclas de movimiento del cursor (teclas de flechas): Estas cuatro
teclas (arriba, abajo, izquierda, derecha) permiten desplazarse por el
documento.

Teclas especiales: La tecla Alt Gr sirve para introducir el tercer caracter

de una tecla, por ejemplo, la @ que hay en la tecla del numero 2.

o0 Algunos teclados tienen la tecla Windows que permite abrir el menu
Inicio, y la tecla Aplicacion que abre el menu contextual, igual que el
boton secundario del raton.

e Combinar teclas: Para realizar algunas funciones hay que pulsar dos
0 mas teclas a la vez, por ejemplo:

o Ctrl + S, es decir, pulsando la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la tecla

"s', permite salvar el documento.

o0 Las teclas Control/Inicio, para ir a la primera celda de la hoja de
célculo.

0 Las teclas Control/Fin, para ir a la ultima celda de la hoja de calculo
con contenido.

Términos
0 Seleccionar

Es llevar el cursor (puntero del raton) a la zona indicada y hacer clic
sobre ella, luego, sin soltar el boton, arrastrar el ratén a la otra zona.
Esto producird que la zona seleccionada quede resaltada en video
inverso (color azul u otro).

o Teclear

Significa pulsar la tecla que se indica
o Escribir

Significa escribir el texto que se indica.
o Pulsar S

Significa pulsar la tecla que se indica a continuacion de la orden.

o Haz clic
Permite ejecutar cualquier opciobn del mend de la barra de
herramientas
Se efectia situando el cursor (puntero), a través del raton, en la
opcidn que se desee ejecutar y posteriormente se aprieta el boton de
la izquierda del ratdn para que se ejecute la opcion seleccionada
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1.4 EL RATON

En relacién al ratén

(o]

El ratbn permite realizar acciones sobre elementos de la pantalla,
basta colocar el puntero del raton sobre un elemento y pulsar un
boton.

Normalmente se utilizan dos botones del ratéon, el principal y el
secundario que corresponden con el botén izquierdo y derecho
respectivamente.

Si eres zurdo puedes cambiar esta configuracion en Configuracion,

Panel de Control, icono Mouse y activar la casilla "Zurdo". Con el
botén principal se realizan las operaciones mas usuales como hacer
clic , doble clic y arrastrar. Mientras que con el botdén secundario
normalmente aparece el menu contextual.

Operaciones:

(0]

(o]

Clic, es la operaciéon mas usual consiste en pulsar una vez el botén
principal.

Doble clic , consiste en pulsar dos veces el boton principal. Las dos
pulsaciones han de ser bastante rapidas. Para ajustar a tu gusto el
tiempo entre las dos pulsaciones se puede ir a Configuracion, Panel
de Control, icono Mouse. Pruébalo haciendo doble clic sobre una
letra y verads como se selecciona toda la palabra.

Arrastrar y soltar, consiste en pulsar con el botdén principal sobre
una palabra o icono y, sin soltar el botén, mover el ratébn a otro
lugar, y entonces soltar el botén. Veras como la palabra o el icono ha
sido arrastrado a ese lugar.

Puedes probar seleccionando una palabra con doble clic, y luego
arrastrarla a otra linea. En Word también se usa arrastrar y soltar para
seleccionar una parte del texto. Coloca el puntero delante de la
primera letra que quieres seleccionar y arrastra hasta la ultima letra
que quieras seleccionar, aunque sea en otra linea, arrastra y suelta.

Clic en el boton secundario. Normalmente aparece un menu

contextual con las opciones mas utilizadas segun en la situacién en
que nos encontremos en cada momento. Por ejemplo, si tenemos
seleccionada una tabla, apareceran las opciones mas usadas en el
manejo de las tablas.

Raton con rueda. Estos ratones permiten desplazarse por un
documento o pagina web moviendo la rueda. También permiten, al
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pulsar sobre la rueda entrar en un modo especial que hace que nos
desplacemos por las paginas del documento solo moviendo el raton.

Punteros del ratén:

o Normal. El aspecto normal del puntero del raton es una flecha R
pero puede tomar estas otras formas:
0 Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador esta
procesando y no permite hacer ninguna otra operacion hasta que
no acabe la actual.

0 Texto. Cuando estamos en un lugar en el que es posible escribir

texto toma esta Iforma.

o Punto de insercion. Tiene esta forma |. No confundir con el
puntero del ratdon. El punto de insercion es el lugar donde se
insertara la proxima letra que escribamos. El punto de insercion se
va desplazando solo segun vamos introduciendo texto, pero
también se puede desplazar con las teclas de las flechas del
teclado, y también al hacer clic con el ratbn se coloca en la
posicion donde esté el puntero.
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1.5 VENTANAS

Las ventanas tienen en la parte superior la barra de titulo, que exponen
el nombre de la misma.

En el cuerpo de la ventana esta la informaciéon que muestran o los campos
para introducir datos.

Puede haber varias ventanas abiertas pero solo una esta activa; la
ventana activa es la que tiene la barra de titulo en color azul.

Cuando la informacion no cabe en la ventana tienen una barra de
desplazamiento en el lateral derecho para avanzar y retroceder.

Acciones con las ventanas

Para cerrar, minimizar, maximizar, cambiar el tamafio de las ventanas se

utilizan los botones de la esquina superior derecha
e Cerrar. Cerrar una ventana supone dos cosas, dejar de verla y

finalizar el programa asociado a la ventana, mientras que minimizar
una ventana solo supone dejar de verla, sin acabar el programa
asociado, cuando volvamos a maximizarla todo seguira igual.

~r

Para cerrar una ventana haz clic en el icono cerrar
También puedes cerrar Word con la combinacion Alt + F4, o en el
menu Archivo, eligiendo Salir.

e Minimizar. Minimizar una ventana es hacer que desaparezca de la

pantalla y se cree un icono en la barra de tareas, para minimizar hacer

clic en =, para volver a maximizarla basta hacer clic en el icono de la
barra se tareas.
e Cambiar el tamano. Para darle el tamafio que quieras a una ventana

pulsa el botén restaurar , para que deje de estar maximizada.
Entonces podras cambiar el tamafio colocando el cursor en el borde de
de la tabla y cuando tome la forma de una doble flecha, arrastralo
para darle el tamafio que quieras.

¢ Maximizar. Después de cambiar de forma el boton central se

convierte en el botén maximizar y toma esta forma = . Para volver al
tamafno maximo de la ventana pulsa en este botén.

e Mover. Para mover una ventana sitla el puntero en la barra de titulo,
haz clic y arrastralo hasta el lugar deseado.
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1.6 CUADROS DE DIALOGO

Cuando el usuario tiene que introducir informacion se suelen utilizar los
cuadros de dialogo. Como por ejemplo el que vemos aqui
correspondiente al comando Guardar como...

Guardar como 7] x|

Guardar en: I]j|6 LI & - X Ty B~

@ Escritaria

— Mis

o criis19

.{] Mis sitios de

5, Documentos Eﬂlista alurmnos primer ciclo.xls
recientes

documentos

red

Mombre de archivo: |Iista alumnos primer ciclo, xls ~|

Guardar camo Hpo: ILibro de Excel 97-2003 (*.x15) ~|

Herramisnkas| = | Guardar I Cancelar

P

Vamos a ver de qué elementos consta:

Botones
Al hacer clic sobre el boton tiene lugar la accion indicada. En este
caso, al hacer clic sobre el boton Guardar |E, se guardara el
archivo.
Si el rétulo del botén esta en color atenuado indica que no se puede
hacer clic sobre él en ese momento.

Iconos

Tienen la misma funcién que los botones. Pero en lugar de llevar un
rotulo son dibujos que representan la accion que realizan. Por ejemplo

MRS permite crear una carpeta nueva.

este icono
Caja de texto

Cuando tenemos que teclear informacion lo hacemos sobre cajas de
texto. Por ejemplo Nombre de archivo

Membre de archivo: MML -

En algunos casos, como en este, tenemos también un boton con un
triangulo abajo que, al hacer clic, muestra una lista con los ultimos
valores que se han introducido. Si queremos copiar algun valor de la
lista basta hacer clic sobre él.

Caja de lista
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Este campo solo puede contener uno de los valores que contiene la
lista que se despliega al hacer clic en el triAngulo abajo de la derecha.
No se pueden teclear otros datos. Por ejemplo el campo Tipo (en el
caso de Guardar como Tipo).

Guardar como bP0: ) ke de Excel 97-2003 (*,xls)

h
Libro de Excel (¥, xlsx) -l
Libro de Excel habilitado para macros (%, xlsm) —

\Libra binario de Excel *.xlsl:u

[Diatos %ML (.l o i
Pagina Web de un solo archiva (. mbk; *. bkl j
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1.7 LOS MENUS CONTEXTUALES

e Los menuds contextuales o emergentes son

los menus que se

despliegan haciendo clic con el botén derecho del ratén.

e Segun la situacion o contexto donde se encuentre el puntero del raton
al hacer clic aparecera una informacion u otra en el menu contextual.

Ejemplos:

1. Si hacemos clic con el botén derecho en la zona de un documento

en

la que hay texto normal y corriente aparecera el

contextual que ves a continuacion:

menu

[ moTa et
153542859V |ABAD VA= =2 = = B
2 71649156F  ALONsp| g8 Cortar Melﬁﬂ contextual
3718438930 ALONSO| 1y Copiar g
4 718912540 ALVAREZ ,E—/
[o - -
5 9425006C ALVAREZ & | Pegar £ 5
B 715383334  ARAGON Pegado especial... g
7 75054723N  ARIAS FE 8
B 760472044  AYALA S Insertar... b
O 94340236 CALVILLE i g
10 718310420 CALZADA iminar.. 3
11 72071277H CARRERS Borrar contenido 2
12 714248327 CASTARNC 1
13 11427683R  CERON M Filtrar L
14 769600285  CIMADEV Ordenar » B
15 718831976 COGORR g
16 76961228P  COLUNGA ] Insertar comentario I
17 53540402) CRESPO( 4
18 716628640  DIAZ ORT =F  Formato de celdas.. G
AM = ~AmA—A P epn—— -
Hojal < Hoja2 - Hoja3 Elegir de la lista desplegable... -
| Asignar nombre a un rango... i
B PRI OFE FaW D] =k ST E 7]
- Hipervinculo..,
Lt} L @
. N - J

2. Mientras que si

haces clic en un texto que contiene un

hipervinculo aparecerda otro menu contextual, como el de la
siguiente figura, que tiene acciones referentes a los hipervinculos
que no aparecian en el menu contextual anterior.

e En general,
contienen comandos

relacionados con

encontramos y ahorran tiempo.

los menuds contextuales son bastante utiles porque

la situacibn en que nos

Prueba los diferentes menus contextuales que aparecen en diferentes
situaciones, solo tienes que pulsar el boton derecho del ratén y ver como

es el menu que aparece.
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1.8 FICHAS, MENUS BARRAS DE HERRAMIENTAS Y
OTROS ELEMENTOS

o Office Excel 2007 ha cambiado de aspecto: ahora tiene una nueva
interfaz de usuario (IU) que reemplaza los menus, las barras de
herramientas y la mayoria de los paneles de tareas de las versiones
anteriores de Excel por un mecanismo sencillo e intuitivo.

e« Observa gque la pantalla del programa esta compuesta por:
e Pestafnas o Fichas
1. Su disefo esta orientado a las tareas.
2. Los grupos dentro de cada ficha dividen una tarea en subtareas.
3. Los botones de comando de cada grupo ejecutan un comando o
muestran un menu de comandos.

3 I ;
Inicio Insertar Disefio de pagina For
o r :
B ‘*‘ Calibri 11 ~ [ AaA ||
ER
Pegar 5 |N| K| 8 [ A | &
Portapapeles T Fuerte P
- | |
|
........................................................ p.) v W\ W K
Estas Fichas se ven en la cinta de opciones al iniciar Office Excel

2007.

¢ Herramientas contextuales, son otra clase de fichas que
aparecen solo cuando son pertinentes para el tipo de tarea que
se esté realizando. Las herramientas contextuales permiten
trabajar con algun objeto seleccionado en la pagina, como una
tabla, una imagen o un dibujo. Al hacer clic en uno de estos
objetos, junto a las fichas estandar aparece el conjunto

pertinente de herramientas contextuales en un color destacado.
Herramientaz de graficos

Wer Dizefic —| 2 lizefio Formato
s | I'I] ulll allly

Eztilos rapidos

G H \3 I J
40.000
e . eTRIM 1| —{1)
3 10000 ' STRIM 2B
- . uTRIM 3F
Y e a e WTRIM A
o o g
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. Seleccionar un elemento del documento.

. El nombre de las herramientas contextuales aplicables aparece
en un color destacado y las fichas contextuales aparecen junto
al conjunto de fichas estandar.

3. Las fichas contextuales contienen controles para trabajar con
el elemento seleccionado.

e Fichas o pestafias del programa

Las fichas del programa reemplazan el conjunto estandar de
fichas cuando se cambia a un modo de creacibn o Vvista
determinado, como puede ser la Vista preliminar.

N P

)
23
'y
L
1l

Vista preliminar

s

h | € te
Hgf]. U B gt =)
Irnpeimni Confi,.,, | Zoom i CErrar wisk:

pégina Mostrar marge. .| preliminar

Irnprirnir Z00rT Viska presvia

- AN ™
B T T g e ey

Las Barras

e La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel - =X

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta
trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le
asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le
demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los

botones para minimizar ~ , restaurar "~y cerrar

e La barra de herramientas de acceso rapido

Barra de herramientas de acceso rapido

-.‘E‘ € -6 s
Inicio Inserkar Disefio de pagina Fu.‘ur...é
3 & il albri -l - A A E
=3 :

i

-

Pegar o ||N K 8 || E | S A

{|Portapap... = Fuente r

bLla had
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e Aparece de forma predeterminada en la parte superior de la ventana
de Excel y proporciona acceso rapido a herramientas que se utilizan
con frecuencia.

e La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales

de Excel como Guardar H, Deshacer -’ o Rehacer “.
e Esta barra puede personalizarse para anadir todos los botones que
se quieran. Para ello:
e Hacer clic en la flecha desplegable de la derecha y seleccionar
Personalizar Banda de opciones de acceso rapido.

dd92-H

FPersonalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de l1a banda de opciones

e Se abrird un cuadro de diadlogo desde donde se podra afadir

acciones.

e La barra de herramientas de acceso rapido puede colocarse en
una de estas dos ubicaciones:
e Esquina superior izquierda junto al botén de Microsoft

Office (ubicacién predeterminada)
o | 3 -

s
o

Inicio Insertar  Diserio de pag

e Debajo de la cinta de opciones

rEEmn

e Si no se desea que la barra de herramientas de acceso rapido
se muestre en su ubicacion actual, se puede mover a la otra
ubicacion.

e Agregar comandos a la barra de herramientas de acceso
rapido
Algunos comandos de Excel 2003 estan disponibles en Office Excel
2007 soOlo desde la lista de todos los comandos del cuadro de
didlogo Opciones de Excel. Para utilizar estos comandos en Office
Excel 2007, primero agréguelos a la barra de herramientas de
acceso rapido del siguiente modo:

1. Hacer clic en el botdn de Microsoft Office G y, a
continuacion, hacer clic en Opciones de Excel.

2. Hacer clic en Personalizacion, en la lista de la izquierda.

3. Hacer clic en en Todos los comandos, en el cuadro
Comandos disponibles en.
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. % g s

e Inic
B Opciones de Excel

J e Mas frecuentes . - -
- S *ﬁﬁ| Personalizar la barra de herramient
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4. Seleccionar Para todos los documentos (predeterminado)
0 bien un documento especifico, en el cuadro Personalizar
barra de herramientas de acceso rapido.

5. Hacer clic en el comando que se desea agregar y a
continuacioén, hacer clic en Agregar.

Repetir el paso para cada comando que se desee agregar.

6. Hacer clic en los botones de flecha Subir y Bajar para
organizar los comandos en el orden en que se desee que
aparezcan en la barra de herramientas de acceso rapido.

7. Hacer clic en Aceptar.

e Mover la barra de herramientas de acceso rapido
Si se observa que la ubicacion predeterminada situada junto al

botén de Microsoft Office (C8 estd demasiado lejos del area de
trabajo para que su uso sea comodo, se puede acercar al area de
trabajo. La ubicacion situada debajo de la cinta de opciones invade
el area de trabajo. Por lo tanto, si desea maximizar el area de
trabajo, puede que desee mantener la barra de herramientas de
acceso rapido en su ubicacion predeterminada.

1. Hacer clic en Personalizar barra de herramientas de

acceso rapido B
2. Hacer clic en Mostrar debajo de la cinta de opciones, en la
lista.

e Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso
rapido usando el cuadro de dialogo Opciones de Nombre de
programa
Se puede agregar un comando a la barra de herramientas de acceso
rapido desde una lista de comandos del cuadro de didlogo Opciones
de Nombre de programa, donde Nombre de programa es el
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nombre del programa en el que esta, por ejemplo, Opciones de
Word.
e Seguir uno de estos procedimientos:

1.
2.

o s w

Usar el botén de Microsoft Office

Hacer clic en el boton de Microsoft Office 'ray, a
continuacion, hacer clic en Opciones de Nombre de
programa, donde Nombre de programa es el nombre de
programa que esta utilizando, por ejemplo, Opciones de
Word.

Hacer clic en Personalizar.

Usar la barra de herramientas de acceso rapido

. Hacer clic en Personalizar barra de herramientas de

acceso rapido B

. Hacer clic en Mads comandos, en la lista.
. Hacer clic en la categoria de comandos que se desee, en el

cuadro de dialogo Opciones de Nombre de programa, en la
lista Comandos disponibles en rchivo =1

. Hacer clic en el comando que se desee agregar a la barra de

herramientas de acceso rapido, en la lista de comandos de
la categoria seleccionada, y, a continuacién, hacer clic en
Agregar.

. Hacer clic en Aceptar, al terminar de agregar los comandos

que se desee.

e Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso
rapido directamente desde la cinta de opciones

También se puede agregar un comando a la barra de herramientas

de acceso rapido directamente desde los comandos que se muestran

en la cinta de opciones.

1. Hacer clic en la ficha o el grupo correspondiente para mostrar el
comando que desee agregar a la barra de herramientas de
acceso rapido, en la cinta de opciones.

2. Hacer clic con el botén derecho del raton en el comando y, a
continuacién, hacer clic en la opcion Agregar a la barra de
herramientas de acceso rapido del menu contextual.

Nota: Solo se pueden agregar comandos a la barra de herramientas

de acceso rapido. El contenido de la mayoria de las listas, como los

valores de sangria y espaciado, asi como los estilos individuales, que

aparecen también en la cinta de opciones, no se pueden agregar a

esta barra de herramientas.

e Menus, barras de herramientas y otros elementos conocidos
Ademas de las fichas, los grupos y los comandos, Office Excel 2007
utiliza otros elementos que también proporcionan formas de realizar

tareas.

El vinculo Libro de asignaciones de la cinta de opciones de

Excel llevara a un libro que contiene todos los elementos asignados.
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Banda o cinta de opciones

La cinta de opciones se ha disefiado para ayudar a encontrar facilmente
los comandos necesarios para completar una tarea. Los comandos se
organizan en grupos légicos, que se reunen en fichas. Cada ficha esta
relacionada con un tipo de actividad (como escribir, disefiar una pagina
o insertar una imagen). Para dejar mas despejada la pantalla, algunas
fichas sOlo se muestran cuando son necesarias.

- Libral - Microsoft Excel _ = ¥
.QQ i =
_./l Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos @ - o X
‘ij F Calibri -l - |IE=E S General v A g2 lInsertar - | E - é‘g-? _]t}
L3 N X S§-|A V| [EE= - |22 % w 3 Eliminar - || (@]~ Z
Pegar = Estilos || .. Ordenar  Buscary
- 7 - A T = IE| | B | o8+ e | Formato ~ || (A7 y filtrar - seleccionar ~
Portapapeles ™ Fuente P Alineacion Mumera Celdas Modificar

e Contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias o
fichas.

e Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, se ven las operaciones
relacionadas con la insercion de los diferentes elementos que se
pueden crear en Excel.

e Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus.
Pero las mas habituales se pueden afadir a la barra de acceso
rapido.

e En algunas ocasiones algunas opciones no estaran disponibles, se
reconocen porgue tienen un color atenuado.

e Las pestafias que forman la cinta pueden ir cambiando segun el
momento en que te encuentres cuando trabajes con Excel. Esta
disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que seran utiles
en cada pantalla.

e Pulsando la tecla ALT se entra en el modo de acceso por teclado. De
esta forma aparecen pequefos recuadros junto a las pestafas y
opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que se deben
pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

e Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla
ALT.

e Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestainas, la barra se
minimizara para ocupar menos espacio.

e De esta forma so6lo muestra el nombre de las pestafias y las
opciones quedaran ocultas.

e Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas
a hacer clic en cualquier pestafia.

¢ Minimizar la cinta de opciones
Se puede minimizar la cinta de opciones para que el area de trabajo
sea mayor.

¢ Mantener siempre la cinta de opciones minimizada
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1. Hacer clic en Personalizar barra de herramientas de acceso
rapido B

2. Hacer clic en Minimizar la cinta de opciones, en la lista.

3. Para usar la cinta de opciones mientras esté minimizada, hacer

clic en la ficha que se desee utilizar y, a continuacion, en la
opcioén o comando deseados.
Por ejemplo, con la cinta de opciones minimizada, puedes
seleccionar texto en el documento de Microsoft Office Word,
hacer clic en el grupo Fuente de la ficha Inicio y en el tamafio
del texto que desees. Después, la cinta de opciones se vuelve a
minimizar.

¢ Mantener la cinta de opciones minimizada durante poco
tiempo
Para minimizar rapidamente la cinta de opciones, hacer doble clic en
el nombre de la ficha activa. Vuelva a hacer doble clic en una ficha
para restaurar la cinta de opciones.

e Meétodo abreviado de teclado
Para minimizar o restaurar la cinta de opciones, presiona CTRL+F1.
Se puede seguir usando los métodos abreviados de teclado mientras
la cinta de opciones esté minimizada. Para obtener mas informacién
sobre métodos abreviados de teclado, ve Usar el teclado para
trabajar con los programas de la cinta de opciones.

e Restaurar la cinta de opciones
1. Hacer clic en Personalizar barra de herramientas de acceso
rapido B
2. En la lista, hacer clic en Minimizar la cinta de opciones.

e Mostrar u ocultar la informacién en pantalla
La informaciéon en pantalla son pequefias ventanas en las que se
muestra texto descriptivo cuando se coloca el puntero sobre un
comando o un control.

%a_\: n Colores ™
e Fuentes™

Temas
- R{:l Efecios~

Temas

| Temas l

La informaciéon en pantalla mejorada son ventanas de mayor tamafo en
las que se muestra texto mas descriptivo que en la informacion en
pantalla y pueden tener un vinculo a un tema de la Ayuda. La informacion
en pantalla mejorada esta disponible en los siguientes programas de 2007
Microsoft Office system: Access, Excel, PowerPoint y Word.
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Actual: Tema de Office

Catmhbia el dizefio general de todo el
documento, incluidos los colores, las
fuentes v los efectos.

I Pres. F1 para obtener mas awida.

En los siguientes programas de 2007 Microsoft Office system: Access,
Excel, PowerPoint o Word

=

1. Hacer clic en el botéon de Microsoft Office Jy, a continuacion, en
Opciones de Nombre de programa, donde Nombre de programa es
el nombre del programa que esta utilizando, por ejemplo, Opciones
de Excel.
2. Hacer clic en Mas frecuentes.
3. En Opciones principales para trabajar con Nombre de programa,
en la lista Estilo de informacion en pantalla, hacer clic en la opcién
que se desee:
= Mostrar descripciones de caracteristicas en la informacion en
pantalla
Esta opcion activa la informacion en pantalla y la informacion en
pantalla mejorada. Es la configuracion predeterminada.

= No mostrar descripciones de caracteristicas en informacion
en pantalla
Esta opcion desactiva la informacion en pantalla mejorada. La
informacién en pantalla si se muestra.

= No mostrar informacién en pantalla
Esta opcion desactiva la informacion en pantalla y la informacion en
pantalla mejorada.

¢ NoO se ve un comando en la cinta de opciones
Al mirar la cinta de opciones, puede que no aparezcan todos los iconos
o todo el texto contenidos en algunos temas de Ayuda para describir
los comandos de la cinta de opciones.
La causa puede ser que el tamafo de la cinta de opciones esta
optimizada para una resolucion de pantalla de 1024 < 786 pixeles
cuando el programa de Microsoft Office estd maximizado en la pantalla.
Los temas de ayuda fueron redactados utilizando el tamafo estandar
de la cinta de opciones.
Por ejemplo, el tamafio completo de la ficha Insertar en Microsoft
Office Excel 2007 muestra todo el texto y todos los iconos.
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Al reducir el tamafo de la cinta de opciones, los grupos de la ficha
abierta, comienzan a disminuir horizontalmente y mostrar un uUnico
icono. Quedan abiertos los comandos o las funciones mas utilizados,
cuando se reduce la ventana.

Nota: Si la interfaz de usuario no esta abierta a tamafo completo,
puede que no aparezcan los iconos en el mismo orden que antes. Por
ejemplo, los iconos que aparecian en una sola fila, pueden aparecer
distribuidas en tres filas.

La barra de formulas

Al - £ | ¥

Muestra el contenido de la celda activa (celda seleccionada en la que
se escriben datos cuando se comienza a escribir. S6lo una celda esta
activa cada vez. La celda activa tiene un borde grueso), es decir, la
casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a modificar el
contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo
estudiaremos mas adelante.

La barra de etiquetas
| 4 4 » v | Hojal . Hoja2 . Hoja3 . %
Permite moverse por las distintas hojas del libro de trabajo.

Las barras de desplazamiento

0 | m | |
Permiten moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y
sencilla: desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en
los triangulos.

La Ayuda

Existen varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

¢ Un método consiste en utilizar la Banda de opciones, haciendo clic
en el interrogante:

.@b_ ] v‘

e Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la
ventana de ayuda desde la cual tendremos que buscar la ayuda
necesaria.

(T
Boton de Microsoft Office "
Este boton esta ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana
de Excel y abre el menu que se muestra en la figura.
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A este menu también se puede acceder desde el modo de acceso por
teclado tal y como se vid para la Banda o cinta de opciones.
Este menu contiene tres tipos basicos de elementos:

¢ Comandos inmediatos
Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se
reconocen porque a la derecha del nombre del comando no aparece
nada. Por ejemplo, la opcion Guardar para guardar el documento
actual. O también, al hacer clic en la opciéon puede aparecer un
cuadro de didlogo donde nos pedira mas informacién sobre la accion
a realizar como la opcion Abrir.

j HNuevo

|

7 Abrir %
-
H Guardar

e Opcidn con otro menu desplegable
Se reconocen porque tienen un triangulo a la derecha. Colocando el
raton en ese triangulo puedes acceder a otro listado de opciones.
Por ejemplo, la opcion Administar para acceder a las opciones de
administraciéon de la base de datos.

I Imprimir b
55 Preparar
.a'd Enviar

w

w
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e Iniciadores de cuadros de diadlogo
Los iniciadores de cuadros de dialogo son pequefios iconos que
aparecen en ciertos grupos. Al hacer clic en uno de estos iniciadores
se abre un cuadro de didlogo o un panel de tareas relacionado que
contiene mas opciones relacionadas con dicho grupo.

(@H‘J'F:

Hoja Inzertar Disefio de pagina Farmu

'_:] & Calibri 11 v | A AT
» =E
Pegar 7 |B| I | U |A- S

Portapapeles

Formato de celdas
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v : =
-— =
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¢ Nuevas ubicaciones de comandos habituales
Para determinar donde se encuentran los comandos de los menus y
de las barras de herramientas en Excel 2007, abrir el Libro de
asignaciones de la cinta de opciones de Excel. Las instrucciones de
la primera hoja del libro contienen sugerencias para personalizar,
buscar e imprimir datos.
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1.9 TERMINOS

Hoja de calculo

Es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de
trabajo. Es una herramienta muy util para todas aquellas personas que
trabajen con gran cantidad de numeros y necesiten realizar calculos
u operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y
1.048.576 filas.

La unidad bésica de la hoja de célculo es una celda.

La hoja de calculo se completa introduciendo texto, niumeros y férmulas
en las celdas.

La ventana muestra solo una parte de la hoja de calculo. la mayoria de
las veces, ocupard mayor numero de celdas que las visibles en el area de
la pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.
Cuando no esta abierto ningun menu, las teclas activas para poder
desplazarse a través de la hoja son:

IMOVIMIENTO ITECLADO |
Celda Abajo TRIANGULO ABAJO

Celda Arriba FLECHA ARRIBA

Celda Derecha FLECHA DERECHA

Celda Izquierda [FLECHA 1ZQUIERDA

\Pantalla Abajo \AVPAG

‘Pantalla Arriba ‘REPAG

Celda A1 ICTRL+INICIO

\Primera celda de la columna activa \FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa |[FIN  TRIANGULO ABAJO

Primera celda de la fila activa FIN  FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN  FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con
seguridad la celda donde se desea ir es

e escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de texto a la
izquierda de la barra de férmulas:
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Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto
y pulsar la tecla INTRO.

e También puedes utilizar el ratébn, moviéndote con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y
hacer clic sobre ésta.

Consta de celdas que se organizan en filas y columnas. Una hoja de
calculo se almacena siempre en un libro.

Celda
Es la interseccion de una columna y una fila y se nombra con el nombre
de la columna a la que pertenece y a continuacion el niumero de su fila.
Ejemplo: la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo
tanto la celda se llama Al.
El nimero total de caracteres que puede contener una celda es de 32.767
caracteres
Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para
trabajar con ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica
porque aparece mas remarcada que las demas.
En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos,
nameros o formulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los
siguientes:
e Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y
teclear los datos que desees introducir.
Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de
Formulas, como puedes observar en el dibujo siguiente:
Al - X .fr| Esto es una prueba

A B C D
1 |Estoesuna prueba|
S B
3

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres

métodos siguientes:

e INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda
activa pasa a ser la que se encuentra justo por debajo.

e TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la
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celda y ademas la celda activa cambiara dependiendo de la
flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la
celda contigua hacia la derecha.

e CUADRO DE ACEPTACION: Es el boton ¥ de la barra de
férmulas, al hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en
la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas

restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la

tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar * de la barra
de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguira con el
valor que tenia.

Si se ha introducido mal una férmula posiblemente aparezca un recuadro
con informacion sobre el posible error cometido. Hay que leerlo
detenidamente para comprender lo que dice y aceptar la correccion o no.
Otras veces la férmula no es correcta y no avisa, pero aparecera algo
raro en la celda. H comprobar la formula en la barra de férmulas para
encontrar el error.

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se
esté escribiendo o mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun
error, se puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para
borrar el caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder
éste una posiciéon. No se puede utilizar la tecla FLECHA 1ZQUIERDA
porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar,
Seleccionaremos la celda adecuada, después activaremos la Barra de
Formulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de
férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de FOormulas aparecera el punto de insercion o cursor al
final de la misma, ahora es cuando podemos modificar la informacion.
Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic
sobre el botén Aceptar.

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinidén y se
desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que
pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar de la
barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra la
informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se
selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Fila
Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccion horizontal
de un conjunto de celdas de una hoja de datos.
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Estan numeradas desde el uno. El alto es de 409 puntos.
Fila activa, fila donde se encuentra la celda activa.

Columna
Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada
columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA,

Y= R R = T, B = R S R N R

| |
R

13

Estan rotuladas de izquierda a derecha de la A a la Z, y con
combinaciones de letras a continuacion. El ancho es de 255 caracteres.
Se identifican con su encabezamiento de columna y su niamero de fila.
columna activa, columna de la celda activa.

Tabla

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o
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registros

La primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de
los campos),

El resto de filas contienen los datos almacenados.

Cada fila es un registro de entrada; asi, se puede componer, como
maximo, una lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque ademas de almacenar informacion,
incluyen una serie de operaciones que permiten analizar y administrar
esos datos de forma muy cémoda.

Entre las operaciones mas interesantes que se pueden realizar con las
listas estan:

- Ordenar la los registros.

- Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

- Utilizar formulas para la lista afladiendo algun tipo de filtrado.

- Crear un resumen de los datos.

- Aplicar formatos a todos los datos.

Rango

Es un bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una
unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de
operaciones se realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las
distintas formas de definir un rango.

Libro

Es un archivo que incluye una o varias hojas de calculo que se pueden
utilizar para organizar distintos tipos de informacion relacionada.

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.

Tienen la extension .XLS para que el ordenador los reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un
nuevo libro de trabajo con el nombre provisional de Librol. Esto lo
puedes comprobar en la pantalla de Excel, en la Barra de titulo en la parte
superior de la ventana veras que pone Librol - Microsoft Excel.

Librol - Microsoft Excel - B X
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E*:n = - 1 ) Libro1 - Microsoft Excel |
il

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista Comple
j E Calibri 11 A A= =& | =i General
_é ....... — — — [ — [y —
Pegar 4 [B I U || - A-|EE=EEE|HH-|8 -% » ||%W S
Portapa.. M Fuente P Alineacion Mumero
Al - I |
A B C D E F G H I

Cada vez que se empieza un nuevo trabajo con Excel el numero del libro
ira variando dependiendo de cuantos se hayan creado en esta sesion. Asi
si se empezara otro trabajo, el nombre que se asigna sera Libro2, el
siguiente Libro3, y asi sucesivamente.

Nota: El nombre asignado soélo sirve como referencia para identificar los
trabajos mientras no se hayan guardado, en ningun caso significa que el
archivo ya se encuentra guardado.

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

Mira en la parte inferior de la ventana de Excel encontrards las diferentes
hojas del libro de trabajo, cada una de ellas nombradas de la forma
Hojal, Hojaz2...

| 4 4 » v | Hojal . Hoja2 . Hoja3 . %

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacion, ya que
por ejemplo todas las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo
podrian agruparse en un solo libro.

Dentro del libro de trabajo en el que se esté trabajando existen varias
hojas de calculo

Por defecto aparecen 3 hojas de calculo aunque el numero podria
cambiarse.

| W 4 » ¥| Hojal - Hoja2 - Hoja3 - #J

Cada hoja tiene un nombre en su ficha situada en la parte inferior
izquierda de la ventana del libro: Hojal, Hoja2 y Hoja3.

Es recomendable cambiar el nombre de las fichas de las hojas para
identificar mas facilmente la informacién contenida en cada una.

Por ejemplo, puedes tener fichas denominadas Enero, Febrero y Marzo
para calificaciones de evaluaciones realizados por estudiantes en esos
meses.

Observa en la figura anterior, en la que se muestra la barra de
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etiguetas, que la Hojal en este caso es la hoja activa, es decir, la hoja
en la que estamos situados para trabajar.

Para ver otra hoja de calculo, tienes que hacer clic en la ficha
correspondiente. Si haces clic sobre la pestafia Hoja3 pasaras a trabajar
con dicha hoja.

Si el numero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que
hacer uso de los botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

4 Para visualizar a partir de la Hojal.

4+ Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
¥ Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.
¥ Para visualizar las ultimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que se quiere acceder, bastarad con hacer
clic sobre la etiqueta de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no
tendran ningun efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar
desplazamientos dentro del libro de trabajo, como pueden ser:
IMOVIMIENTO |TECLADO |
Hoja Siguiente |CTRL+AVPAG |
Hoja Anterior |CTRL+REPAG |

Se puede agregar hojas de céalculo si se necesitan méas de tres. También
se puede eliminar una o dos. Ademas, se puede utilizar métodos
abreviados de teclado para moverse entre hojas.

Para crear un libro nuevo:

E

¢ Hacer clic en el Botén de Office ' ° situado en la parte superior
izquierda.

e Hacer clic en Nuevo.

e Hacer clic en Libro en blanco, en la ventana Nuevo libro.

TIPOS DE DATOS

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que se pueden
introducir son:

VALORES CONSTANTES

Son datos que se introducen directamente en una celda. Pueden ser un
numero, una fecha u hora, o un texto.
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NUMEROS

e Para introducir numeros puedes incluir los caracteres
0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - () / % E e . €.

e Los signos (+) delante de los nUmeros se ignoran, y para escribir un
ndmero negativo éste tiene que ir precedido por el signo (-).

e Al escribir un nimero entre paréntesis, Excel lo interpreta como
un numero negativo, lo cual es tipico en contabilidad.

e El caracter E o e es interpretado como notacion cientifica.

Ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

e Se pueden incluir los puntos de miles en los niumeros introducidos
como constantes.

e Cuando un numero tiene una sola coma se trata como una coma
decimal.

e Si al finalizar un niumero se escribe €, Excel asigna formato Moneda
al nimero y asi se vera en la celda, pero en la barra de férmulas
desaparecera dicho simbolo.

e Si introducimos el simbolo % al final de un ndmero, Excel lo
considera como simbolo de porcentaje.

e Si introduces fracciones tales como 1/4 , 6/89 , debes escribir
primero un cero para que no se confundan con numeros de fecha.

e Si un numero no cabe en su celda como primera medida se pasa
automaticamente a anotacion cientifica.

e Por defecto los numeros aparecen alineados a la derecha en la
celda.

FECHA U HORA

e Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la
forma en que deseas que aparezca.

e Al igual que los numeros (ya que realmente lo son), las fechas y las
horas también aparecen alineados a la derecha en la celda.

e Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929
y 2029, so6lo serd necesario introducir los dos ultimos digitos del
afo, sin embargo para aquellas fechas que no estén comprendidas
entre dicho rango, necesariamente deberemos introducir el afo

completo.
Ejemplos:
1/12/99 1-12-99 2:30 PM
14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031
TEXTO

e Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y
escribe el texto. El texto puede contener letras, digitos y otros
caracteres especiales que se puedan reproducir en la impresora.

e Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.

e Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes
que estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el
texto se almacena Unicamente en la primera celda.
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| e El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda. \

FORMULAS
Es una secuencia formada por:
valores constantes,
referencias a otras celdas,
nombres,
funciones,
operadores

Es una técnica basica para el andlisis de datos. Se pueden realizar
diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como:
Sumar (+),

Resta (-),

Multiplicacion (x),

Division (/),

Seno (sen),

Coseno (cos),

etc...

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a
otras celdas, operadores y funciones.

La formula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre
por el signo =.

TIPOS DE OPERADORES EN LAS FORMULAS

Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una

férmula son :

e OPERADORES ARITMETICOS se emplean para producir
resultados numéricos. Ejemplo: + - * / % N

e OPERADOR TIPO TEXTO se emplea para concatenar celdas que
contengan texto. Ejemplo: &

e OPERADORES RELACIONALES se emplean para comparar
valores y proporcionar un valor légico (verdadero o falso) como
resultado de la comparacion. Ejemplo: < > = <= >= <>

¢ OPERADORES DE REFERENCIAiIndican que el valor producido en
la celda referenciada debe ser utilizado en la formula. En Excel
pueden ser:

- Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea para
indicar un rango de celdas. Ejemplo: A1:G5

- Operador de union indicado por una coma (,), une los valores
de dos o0 mas celdas.
Ejemplo: A1,G5

e Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, cada
parte de la misma se evalla y se resuelve en un orden
determinado. Ese orden se conoce como prioridad de los
operadores.
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e Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad y
forzar la resolucion de algunas partes de una expresion antes que
otras.

e Las operaciones entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que
las que estan fuera del paréntesis. Sin embargo, dentro de los
paréntesis se mantiene la prioridad normal de los operadores.

e Cuando hay expresiones que contienen operadores de mas de una
categoria, se resuelve antes las que tienen operadores aritméticos,
a continuacion las que tienen operadores de comparacidon y por
ultimo las de operadores ldgicos.

e Los operadores de comparacion tienen todos la misma
prioridad, es decir que se resuelven de izquierda a derecha, en el
orden en que aparecen. Son:

ICOMPARACION
Igualdad (=)
Desigualdad (<>)
|Menor que (<)

|Mayor que (>)

|Menor o igual que (<=)

|Mayor o igual que (>=)

e Los operadores logicos y aritméticos son resueltos en el
siguiente orden de prioridad (de mayor a menor):

IARITMETICOS lLocicos |
|Exponenciacic’>n ) |Not
|Negacic')n ) |And

|Mu|tip|icacic’)n (*) y Division (/) |Or

|Adici(’)n (+) y Sustraccion (-) |

|Concatenacic’m de caracteres (&) |

e Cuando hay multiplicacion y division en la misma expresion, cada
operacion es resuelta a medida que aparece, de izquierda a
derecha. Del mismo modo, cuando se presentan adiciones y
sustracciones en una misma expresion, cada operacion es resuelta
en el orden en que aparece, de izquierda a derecha.

e El operador de concatenacion de cadenas de caracteres (&) no es
realmente un operador aritmético pero es prioritario respecto a
todos los operadores de comparacion.

FUNCIONES

Una funcidon es una férmula especial escrita con anticipacidon y que acepta
un valor o valores, realiza unos calculos con esos valores y devuelve un
resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta
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Excel nos mostrara un mensaje de error.

1) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre
paréntesis. No dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

2) Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto),
formulas o funciones.

3) Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ";".
Ejemplo:
=SUMA(A1:B3) esta funcion equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3

ERRORES EN LOS DATOS

Cuando se introduce una férmula en una celda puede ocurrir que se
produzca un error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel avise o
no.

e Cuando avisa del error, el cuadro de didlogo que puede aparecer tendra
el siguiente aspecto )
Microsoft Office Excel

Error en la formula.

! L « Para obtener mas informacion acerca de como reparar errores frecuentes en formulas, haga dic en el botdn Ayuda.
» Para obtener ayuda al crear una funcidn, haaga dic en el Asistente para fundones (ficha Férmulas, arupo Biblioteca de funciones).
» 5i no desea introdudr una formula, evite usar el signo igual (=), el signe menos (-) o preceder el signo con una comilla sendilla ().

| Aceptar I | Ayuda |

e También puede proporcionar una posible propuesta que se puede
aceptar haciendo clic sobre el botén Si o rechazar utilizando el botén

No.
e Se puede detectar un error sin que avise cuando aparece la celda con

F
un simbolo en la esquina superior izquierda tal como esto: 0.

e Al hacer clic sobre el simbolo aparecerda un cuadro como @ que
permitira saber mas sobre el error.

e Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior
se mostrara un cuadro u otro, siendo el mas frecuente el que
aparece a continuacion:

> -
Farmula incoherente
Copiar formula de la izquierda

Ayuda sobre este error

Cmitir error

Modificar en la barra de formulas

Cpciones de comprobacion de errores...

e Este cuadro dice que la féormula es incoherente y permite elegir
entre diferentes opciones. Posiblemente el error sea simplemente
que la férmula de la celda no tiene el mismo aspecto que todas las
demas férmulas adyacente (por ejemplo, ésta sea una resta y todas
las demas sumas).
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Si no se sabe qué hacer, se dispone de la opcion Ayuda sobre este
error.

Si lo que se quiere es comprobar la férmula para saber si hay que
modificarla o no se podria utilizar la opciéon Modificar en la barra
de formulas.

Si la formula es correcta, se utilizara la opcion Omitir error para
que desaparezca el simbolo de la esquina de la celda.

e Puede que al introducir la formula aparezca como contenido de la celda
#HTEXTO ,

siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de
error. Por ejemplo:

#HH#H# se produce cuando el ancho de una columna no es
suficiente o cuando se utiliza una fecha o una hora negativa.
#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de
operando incorrecto, como puede ser sumar textos.

#iDI1V/0! cuando se divide un niumero por cero.

#: NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.
#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcion o
formula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.
#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una
féormula o funcion.

#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no
se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra
ademas un simbolo en la esquina superior izquierda tal como:

" #iDIv/o!

. Este simbolo se utilizard como se indicé antes.
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2. APRENDIZAJE DE LAS FICHAS DE MICROSOFT

EXCEL 2007
N N O N 1N 1O S 50
EJERCICIO 2.1.1: USO DE OPCIONES DEL GRUPO PORTAPAPELES.................. 51
EJERCICIO 2.1.2: USO DE OPCIONES DEL GRUPO FUENTE .....c.c.cccvvvivieciieeee, 57
EJERCICIO 2.1.3: USO DE OPCIONES DEL GRUPO ALINEAR........ccocveveieevieee, 60
EJERCICIO 2.1.4: INTRODUCCION DE DATOS EN LAS CELDAS .....coooeeveeee. 66
EJERCICIO 2.1.5: USO DE OPCIONES DEL GRUPO CELDA. INSERTAR FILAS. 69
EJERCICIO 2.1.6: OPCION SELECCIONAR ....ooveteeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeee e enanns 70
EJERCICIO 2.1.7: USO DE OPCIONES DEL GRUPO CELDA. AUTOAJUSTAR
ANCHO DE COLUMNA ..ottt e e s a e s sbe e s srbe e s eraeas 72
EJERCICIO 2.1.8: USO DE OPCIONES DEL GRUPO CELDA. ANCHO DE
(G100 ] I RS 72
EJERCICIO 2.1.9: USO DE OPCIONES DEL GRUPO CELDA. ALTO DEFILA .....73
EJERCICIO 2.1.10: USO DE OPCIONES DEL GRUPO CELDA. CAMBIAR EL
NOMBRE DE LA HOUJA ...ttt ettt ettt st e s st s e st e s satae s eaeeas 74
EJERCICIO 2.1.11: USO DE OPCIONES DEL GRUPO CELDA. BORDES DE
(O I PR 74
EJERCICIO 2.1.12: USO DE OPCIONES DEL GRUPO CELDA. COMBINAR
(O I TR 76
EJERCICIO 2.13: OPCIONES CON EL GRUPO CELDA. OCULTARFILAS........... 77
EJERCICIO 2.1.14: OPCIONES CON EL GRUPO MODIFICAR. ORDENAR DATOS
SELECCIONADOS EN ORDEN ASCENDENTE O DESCENDENTE ........ccoeevvee. 82
2.2 FICHA INSERTAR ..ottt ettt sttt ebe e st st s s st s s st e e e s rbe s e sab e e s sabeessneeas 84
Insertar una imagen predisefiada del catalogo de Office o de nuestra propia coleccion.. 86
Opciones con grafico SEIECCIONAAD ........ccveiieeieiceiie ettt e s s e sre e s eraeeeas 98
EJERCICIO 2.2.1: OPCIONES DEL GRUPO GRAFICOS .....oovoveeeeeeeeeeeeeeeans 101
MaANIPUIAT IMAGENES .......veiiievie ettt ettt ettt e st e e s eb e e s bt e e s b e e e sabe e s sabe e s srbeeeees 111
[V FoTo 3 Tor=T o [T o0 [T 113
2.3 FICHA DISENO DE PAGINA ..o oottt ee e ses s eeeesseeseeeaens 122
EJERCICIO 2.3.1: OPCIONES DEL GRUPO CONFIGURAR PAGINA......ccccovu... 131
24 FICHA FORMULAS ...ttt ettt sttt sttt 138
SigNIfIcado de FUNCION .......vviiieiii it 138
COMO INSertar UNa FUNCION ........eoiviiiciiie ettt snae s 141
EJERCICIO 2.4.1: OPCIONES CON EL GRUPO BIBLIOTECA DE FUNCIONES.
INTRODUCIR UNA FUNCION ..ottt ettt ettt e et et anaeee et et aeseneenananens 148
Rl (O N B N O 1 T 156
2.6 FICHA REVISAR. ... ottt ettt st e s s sab e s s sab e e s sbae e nes 164
A (O VYA S 1 169
EJERCICIO 2.7.1: OPCIONES DEL GRUPO VISTAS DE LIBRO........ccccececvveeiirenne 170
EJERCICIO 2.7.2: GRUPO MOSTRAR U OCULTAR ..ottt see e sree e snee s 174
EJERCICIO 2.7.3: OPCIONES DEL GRUPO ZOOM .....ccoeeiiiieiiiieeiiee e 175
EJERCICIO 2.7.4: OPCIONES DEL GRUPO VENTANA......c..ooiiiieeee et 180
2.8  AYUDA ..o e e e e arae e res 183
EJERCICIO 2.8.1: USO DE AYUDA ...ttt 183

En este apartado de aprendizaje deberas leer cada capitulo e interactuar
simultaneamente con el programa Microsoft Excel 2007 leyendo los
emergentes que aparecen al situar el cursor sobre cualquier botébn que
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muestra las tareas de los comandos incluidos en los diferentes grupos de
las diferentes pestafias de la cinta o barra de opciones.

2.1 FICHA INICIO

e Contiene los comandos mas frecuentes:
Alineacion, Numero, Celdas, Modificar

jy Inicio Insertar

Portapapeles, Fuente,

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

Programador  Complementos @) — @ X
= Calibri -1 - E =g General - 5* Insertar ~ E -
J ‘* | = j| =l . & =] W
Ee) = =| iy~ '-'_f; - S 000 = Eliminar = -_=|' =
Pegar o Estilos || ... . Ordenar Buscary
- FE = I - & | |5 25| | & | “on o8 - el Formato ~ | A~y filtrar = seleccionar =
Portapapeles M= Fuente IFi Alineacion P Mamerog = Celdas Modificar

e Portapapeles

Pegar
-~ 3

Fortapapeles M=

e Al situar el cursor sobre la flecha '=
Portapapeles

Portapapeles

aparece el emergente

Muestra el panel de tareas Portapapeles de
Office.

e Al hacer clic sobre la flecha "= aparece el emergente
e Incluye Pegar, Cortar, Copiar, Copiar formato
e Pegar
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Pegar (Ctrl+V)

Ty

. Haga clic aqui para obtener mas opciones
como pegar Unicamente los valores o el
formato.

L"ﬂ Pegar

Pegar

[{Y Pegado especial...

5

e
@ Como imagen 4
e Cortar
|
Cortar (Ctrl=X)
Corta la seleccion del documento y la pega en
el Portapapeles.
e Copiar

Copiar [(Ctrl+C)

Copia la seleccion y la coloca en el
Portapapeles.

e Copiar formato

Ifl

Copiar formato

Copia el formato de un sitio y lo aplica en
otro.

Haga doble clic en este botdn de nuevo para
aplicar el mismo formato a varias ubicaciones
en el documento,

-gu Presione F1 para obtener ayuda.

EJERCICIO 2.1.1: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
PORTAPAPELES

e Abre el fichero
lista alumnos primer ciclo

e Selecciona la columna A. Para ello:
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e Situa el cursor sobre la celda que contiene la letra A
e Haz clic sobre ella. Observa que ha cambiado el color de la columna

e Haz clic en el botén Copiar “2 dentro del grupo Portapapeles en la
ficha Inicio.

il . . :
_./'J Inicio Insertar Diseno de pagina Farm
& Calibri ~111  ~ |l AT =
—é ..... .|- F-=
F'egar ¥ N ¥ 8§ -~ m}l“&“ =
Portapapeles T Fuente r

Copiar (Ctrl+C)

Copia la seleccion y la coloca en el

1 Portapapeles.
—n

e Acabas de copiar el contenido de la columna.

e Haz clic en Hoja 2 (etigueta en la parte inferior de la ventana de
Excel), despueés:
e Selecciona la celda A1 (columna Ay fila 1), posteriormente:

e Haz clic en pegar dentro del grupo Portapapeles en la ficha Inicio.

Inicio Insertar Dise

-_j E Calibri -1

| Pegar | N & & ~|l
> 7 =

i)
re

| IETIE

N fw o (b (b [0

niLn
B

iz |
(3L | Pegar |
Formulas |
f
|
]
I

Pegar valores

5in bordes
Transponer

Pegar vinculos

ik

Pegado especial...

Como imagen »

= Otras opciones son:
o Haciendo clic en el boton derecho del raton vy
posteriormente
o haciendo clic en Pegar.
o Esta opcion de pegar es mas aconsejable utilizarla s6lo en
el caso de que el contenido de la celda sea un texto, fecha
o similar.
o Si se trata de valores numéricos o celdas que contienen
alguna férmula utilizaremos la opcién de pegado especial
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que veremos mas adelante.
« Repite los pasos anteriores pero con la fila 1.
e Haz clic en Hoja 1.
e Selecciona todos los datos.
e Haz clic en Copiar del Menu Edicion.
e Haz clic en Hoja 2.
e« Selecciona la celda B2.
e Haz clic en Pegado especial dentro del grupo Portapapeles en la
ficha Inicio.

-E;‘,{
_J/I Inicio Insertar Diser
J L Arial -1
Ee)

|"Pegar| N ¥ § -~
3 j =

T re—p—

3 Pegar vinculos

4I ljiﬁ Pegado especial... |

] Pegar como hipervinculo
| g mo fnip

Sl Eﬂ Como imagen 3

0 bien:
e« Haz clic en el botdn derecho del raton y posteriormente:
o Haz clic en pegado especial.
= Aparece una ventana como la de la figura.

Pegado especial @
Todo utilizando el tema de origen
~ Earmulas Todo excepto bordes
| Valores Ancho de |as columnas
Formatos Formatos de nimeros y farmulas
Comentarios Formatos de nameros v valores
Validacian
Operacian
@ Ninguna (") Multiplicar
Sumar (7 Dividir
Restar
[ saltar blancos [] Transponer
Pegar vinculos [ Aceptar ] [ Cancelar

o Haz clic en Valores y posteriormente:
= Haz clic en Aceptar.
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= Acabas de pegar toda la hoja utilizando distintas
opciones.
También se puede llevar a cabo de un solo paso:
« Seleccidnalo todo. Para ello:

e Haz clic en el botén Seleccionar todo.
Bobin Salscdanar
bodo

_'_—

A

o Haz clic en Hoja 3.
= Selecciona la celda Al.
e Haz clic en Pegar dentro del grupo Portapapeles en la ficha
Inicio.

_./I Inicio Insertar Disefio de pagina Farmula:

Inicio Insertar Disefio de pagina

=
E Pegar (Chrl+V)

Pega el contenido del Portapapeles.

{Portapapeles ™ Fuente [

FE :

Pegar (Ctrl=\)

& Como imagen 1

Pega el contenido del Portapapeles.

1
2
3
4 35:‘] Pegado especial...
5
B
T

e El aspecto es

(o lista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel - =
] = 4 -
J Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos ® -9 X
= ok = <= = E'l jEE) — Il Fhe PR | E Autosuma v A
Arial -jio - £ =) Ajustar texto General - 2 B | - i
B . [& «] (B3] riJ B £ s e e e g
Pegar B e e || = =| |55 Combinary centrar -] | @3 - o, gop|/ <8 ,%| Formato Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato |~ _ Ordenar  Buscary
B Sl . &= 122~ % 2 > condicional~ comatabla™ celda - - - - (2 Bomar~  yfiltrar~ seleccionar~
Fortapapeles & Fuente F] Alineacidn & Namera {F] Estilos Celdas Modificar

“
i
] =

B c D E 5 G H | J K L M N 0 B
Matematicas  Lengua  ucacidn artist Inglés  ducacidn Fisiencias Naturales
DML nota final
153542858V ABADIA VALLE, VI 3 5 [ 3 5 5
2 71643156F  ALONSO HERNANL 7 4 2 7 [ 3
3 716498830 ALONSO GEMIO, A 6 3 3 [ 45 35
4 718912540 ALVAREZ SOLTER 2 0 55 6 7 T
5 9425006C ALONSO VALLE, A 5 2 65 56 6 3
6 71638333A  ARGANDADIAZ, D 9 7 45 4 5 5
7 75954723M  ARECES PENAS, A 8 25 8 55 8 4
8 769472944  AYALAPELAYO,L 8 6.2 75 6 T 75
9 94340238 CALVO FERNANDE 6 4 65 T 5 3 =
10 718810420 CASADO DIAZ, CR 4 65 3 b 65 4
11 72071277H  CASADO SAN EME 35 6.4 2 5 7 5
12 714249827  POSADO PEREZ, Py 55 8 1 5l 6 5l
13 11427689R  CERON MIRAFLORE T 2 4 T 5 3
14 769600285  PEREZ PEREZ, DAL 65 i 5 45 4 [
15 716631976 COGORRO RESFRI 2 75 35 6 55 6
16 76961228P  CORESES VILLAR, [ 6.5 i 3 75 9
17 53540402)  CRESPO MARTN, J 5 5 4 5 3 7
18 718628840 DIAZ DIAZ, TATIAN 15 5 6 65 44 3
19 71889876H RODRIGUEZ RODRI 8 4 5 3 65 5
20 71855845N  ESPAIIA GONZALE T 35 5 5 T ]
21535492070 EXPOSITO CORRAL i 45 35 i 3 6
22 71862014V FLEMES ALVAREZ © 6 45 8 T 5
29
30
3 e o
W 4 » W[ Hojal . Hojaz | Hoja3 %3 0| m

Listo | 73

6,224675325 Recuento: 206  Suma: 958,6

EEDeE AN i ) Microsof Cromedia Fir

e Haz clic en Hoja 3, posteriormente:
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e Haz clic en Eliminar dentro del grupo Celdas en la ficha Inicio y
posteriormente:
e Haz clic en Eliminar y despueés:
e Haz clic en Eliminar celdas

[ mmy = ¥ Autosuma + W l:?a
+
ti g W al (5-Ei

E Rellenar -
Insertar |Eliminar| Formato Ordenar Buscary
i i “‘2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
% Eliminar celdas... dificar

4 Eliminar celdas (Ctrl+-)

Elimina filas, columnas o celdas

S]] — s

e También puedes eliminar las celdas pegadas haciendo clic en el
botédn derecho del ratdén y posteriormente:
e Haz clic en eliminar
Cortar

d
23 Copiar
[ Pegar
Pegadao especial...
Insertar
Eliminar
Eorrar contenido
’fﬁ' Eormato de celdas...
Alto de fila...
Oeultar

Mostrar

Para eliminar esa hoja haz clic en Eliminar dentro del grupo Celdas
en la ficha Inicio y posteriormente:

e Haz clic en Eliminar y después:

. Haz clic en Eliminar hoja.

[ =y = Z Autosuma ~
=

ﬂ Rellenar =
Insertar [Eliminar| Formato
- - - &2 Borrar ~

o Eliminar celdas...

._,A Eliminar hoja

e Fuente incluye: Tipo de fuente, Tamano, Negrita, Cursiva,
Subrayado, Color de la fuente

SAN PABLO CEU © Celia Marcos Pascual 55




Calibri 11 -
‘N & 8§ -||A A
vll{fhv érl

Fuente l=

Al hacer clic en el botén ™ aparece el emergente Formato
celdas, mostrando el contenido de la pestafia Fuente:

Formato de celdas @

| Bordes | Relleno | Proteger |

Fuente; Estilo; Tamario:
Arial Mormal 10
" Angsana New - | (EEET - | (s -
T AngsanalUPC Cursiva ]
ﬁ Arabic Tiiesetﬁni Megrita ]
Megrita Cursiva 11
T Arial Black 12
T Arial Marrow i | |14 i
Subrayado: Colaor;
Minguno IEI Automatico |E| [7] Fuente normal
Efectos Vista previa
[[] Tachado
[ superindice AaBbCcYyiz
[7] subindice
Esta ez una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en |a impresora como en la
pantalla.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

o "En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la

celda seleccionada o sobre la que esta situado el cursor. Para cambiarlo,

hacer clic sobre la flecha de la derecha para elegir otro tipo.

oAl igual que el boton de Fuente anterior, aparece el tamafio de la

celda seleccionada, para cambiarlo puedes elegir otro desde el triAngulo
abajo, o bien escribirlo directamente en el recuadro.

N Este botén se utiliza para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre
éste se activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

& Este boton se utiliza para poner o quitar la Cursiva. Funciona de

forma similar al botén Negrita
E |-

n

Subrayado

D subrayado doble

Este boton funciona como los dos anteriores pero para
poner o quitar el Subrayado simple.
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A~

B Automiético

Colores del tema

Colores estandar
HR EEEENR

130 Mas colores..,

Con este boton se puede elegir un color para la
fuente. Debajo de la letra A aparece una linea, en nuestro caso roja, que
indica que si se hace clic sobre el botén cambiard la letra o texto
seleccionado a ese color. En caso de desear otro color, hacer clic sobre el
triangulo abajo y elegirlo en el desplegable.

EJERCICIO 2.1.2: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
FUENTE

e Selecciona la columna C. Para ello:
e Situa el cursor sobre la celda de la hoja llamada C
e Haz clic sobre ella.
e Observa que cuando estan seleccionadas un conjunto de celdas
aparecen coloreadas, en este caso en azul.

e« Haz clic en el botén Color de fuente £ en Fuente de la pestafa
Inicio
« Observa que el texto de cada celda se ha coloreado en rojo

« Para colorear en otro color haz clic sobre el triangulo abajo '™ y eligelo
en el desplegable.

e Prueba a colorear en amarillo las celdas C5, C8 y C12, por ejemplo.
Para ello:
e« Haz clic en la celda C5 y manteniendo presionada la tecla Ctrl haz

clic en las celdas C8 y C12.

« Haz clic sobre el triangulo abajo ™ y elige el color amarillo en el
desplegable.

e Selecciona nuevamente la columna C.

« Haz clic en el triangulo abajo del botén Fuente ™" " en

Fuente de la pestafa Inicio y selecciona Arial Black.

o Haz clic en el triangulo abajo = del botébn Tamano en Fuente de la
pestafa Inicio y elige 10 o escribelo dentro del recuadro.

e Situa el cursor sobre cada botén y lee el contenido de su
funcion en el emergente.
e Alineacion
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a0

(1T
(I
tiet) Wl

= - |

Alineacion ]
Al hacer clic sobre la flecha aparece el emergente Formato
de celdas, mostrando la pestafia Alineacion:

| Formato de celdas @‘
NUmera

Alineacion del texto Orientacion

n| Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Horizontal: + .

General E Sangria *

Vertical: 0 =

Inferior E

Control del texto i
[ Ajustar texto L *
[ reducir hasta ajustar 0 = Grados
[] combinar celdas [

O oo —

De derecha a izquierda
Direccion del texto: |

Contexto |E|

L a \ QAY

[ Aceptar ]| Cancelar |

Alinea texto en la parte superior.
Alinea texto en la parte inferior.

Alinea texto en el medio.

Alinea texto a la izquierda.

Alinea texto en el centro.

Alinea texto a la derecha.

(TEa]

Disminuir Sangria: reduce el margen entre el texto y el
borde de la celda.

Aumentar Sangria: aumenta el margen entre el texto y el
borde de la celda.

=" Hace que todo el contenido sea visible dentro de una celda
mostrandolo en varias lineas.
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Ajustar texto

Hace que todo el contenido sea visible dentro

1 Microsoft E: de una celda mostrandolo en varias lineas.

. |
Microsoft

1 Excel
2

@ Presione F1 para obtener ayuda.

o ¥

Orientacion
Gira el texto a un angulo diagonal 0 a una

orientacion vertical,

Se utiliza generalmente para etiguetar
columnas estrechas,

Wuelva a hacer clic en la arientacion de texto
actualmente seleccionada para restablecer la
orientacion normal del texto.

| B &) Presione F1 para obtener ayuda.

F  Angulo ascendente
\@ Anguln descendente
| Texto vertical

<8 | Girar texto hacia arriba
|&  Girar texto hacia abajo

Qﬁ'{ Formato de alineacion de celdas

° 'Este boton unira todas las celdas seleccionadas para

que formen una sola celda, y a continuacion centrara los
datos.

Combinar y centrar

Une las celdas seleccionadas en una celda de
Excel mayor tamario y centra el contenido en la
nueva celda.

1 2
Generalmente se utiliza para crear etiquetas
que abarcan varias columnas.

Excel
I

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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EJERCICIO 2.1.3: USO DE OPCIONES DEL GRUPO

ALINEAR

e En Alineacion de texto dentro de la pestafia Alineacion puedes

alinear el texto horizontal y verticalmente.

Formato de celdas

MNimera  Alineacidn | Fuente I Bordes I Tramas I Pru:utegerl

Alineacion del texto

Horizontal:

j Sanaria

Y

IGeneraI
Yertical: ]
{Trferior 1

™ Distribuido justificado
Zontrol del bexto

[ 1 Ajuskar bexko

[ Reducir hasta ajustar
[ Combinar celdas

De derecha a izquierda -

Direccion del bexkbo:

ICDntextD j

2%

—rientacian

=R
—
o
by
EA
=1
B

IIII 5‘ i5rados

Acepkar I

Zancelar |

o Para alinear el texto horizontalmente haz clic en el triangulo abajo

situado a

la derecha

despliega una ventana como la de la figura.

del recuadro horizontal y veras que se
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Faormato de celdas @

Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno |Proteger

Alineacion del texto Orientacion

Haorizontal: . .

General x| Sangria: .

General +| (o

Iziuierda sanin’ai
Cenfrar

Derecha (sangria)
Rellenar
Justificar +
Centrar en la selecddn .
Distribuido (sanaria) b L
[7] redudir hasta ajustar a | Grados

[7] combinar celdas

O+ xm -
7
=
g
+*

1

De derecha a izquierda

Direcdon del texto:

Contexto E|

’ Aceptar l| Cancelar I

En ella puedes elegir cualquiera de las opciones que aparecen. Tu
vas a elegir la opcion de centrar. Para ello:

o Haz clic en Centrar.

Para alinear el texto verticalmente haz clic en el triAngulo abajo

situado a la derecha '™ del recuadro vertical y veras que se despliega
una ventana similar a la anterior.

En ella puedes elegir cualquiera de las opciones que aparecen. Tu
vas a elegir de nuevo la opcion de centrar. Para ello:

o Haz clic en centrar.

Después de haber practicado con algunas de las opciones cierra el
archivo. Puedes optar por cerrar el archivo guardando los cambios. Para
ello:

o - -~ - b} . - s
Haz clic sobre el menu Botén Office = y elige la opcién Cerrar.
Aparece la siguiente ventana

Microsoft Office Excel ==
! Desea guardar los cambios efectuados en lista alumnos primer cido, xlsx'?
[ Si ] I Mo ] [ Cancelar ]

Haz clic en el boton Si, si has optado por guardar los cambios
realizados.
Haz clic en el boton No, si has optado por no guardar los cambios
realizados.
Haz clic en el boton Cancelar, si deseas continuar practicando con
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este archivo.

Aclaraciones
e ENn la misma pestafia de alineacion puedes elegir la opcién de
orientar el texto. Para ello tienes que:
o Elegir en la ventana grados el numero de grados que deseas
aparezca girado el texto elegido.
Otra opcion que aparece en la ventana Formato de celdas es la de
Combinar celdas. Se trata de unir dos o0 mas celdas de forma que el
conjunto aparezca como una unica celda.

e Numero Incluye General, Formato de numero de contabilidad,
Estilo porcentual, Estilo millar, Aumentar decimales,
Disminuir decimales.

General E
Ed - o o)
=0 oo
0d =0

Mdamerg =

e Al hacer clic sobre la flecha '™ aparece el emergente Formato
de celdas:

Formato de celdas @

______________ Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno i_Prnteger A
Categoria;
General & Muestra
Mimero

5.5

Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato
Fecha espedifico de nimera,
Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Espedal

Personalizada

Aceptar ][ Cancelar
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Que incluye las pestafias Numero, Alineacion, Fuente, Bordes,

Relleno, Proteger.
e General

General

Formato de nimero

Elige la manera en que se mostraran los
valores en una celda: porcentaje, moneda,
fecha y hora, etc.

- @ Presione F1 para obtener ayuda.

] S 5%

i

in|

in|

—_

%
2

10

Mas formatos de ndmero...

General -
sin formato especifico

Mimero
5,50

Moneda
5,50 €

Contabilidad
550 €

Fecha corta
05/01,/1900

Fecha larga
jueves, 05 de enero de 1900

Hora
12:00:00

Porcentaje
550,00%

Fraccion
51,2

Cientifica
5,50E <00

¢ Formato de numero de contabilidad

Formato de nimero de contabilidad

Selecciona un formato de moneda alternativo
para la celda seleccionada.

Por ejemplo, seleccione euros en lugar de
dalares,

£ Espafiol (Espafia, internacional)
£ Inglés [Reino Unida)

£ Euro [€123)

¥ Chino [Simplificado, PR

fr. Francés (5uiza)

Mas formatos de contabilidad...
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e Estilo porcentual

Yo

Estilo porcentual (Ctri+Mayiis+ %)

Muestra el valor de la celda como un
porcentaje.

e Estilo millar

fian

Estilo millares

Muestra el valor de la celda con separador de
miles.

Esta opcion cambiard el formato de la celda a
Contabilidad sin un simbolo de moneda.

¢ Aumentar decimales

|¢-n
ali}

Auvmentar decimales

Muestra valores mas precisos aumentando los
decimales.

e Disminuir decimales

oo
=0

Disminuir decimales

Muestra valores menos precisas disminuyendo
los decimales.

e Celdas incluye Insertar, Eliminar, Formato.

SalInsertar -
j* Eliminar =
[:-"anrmatn B

Celdas
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Insertar

Insertar celdas

Haga clic aqui para insertar celdas, filas o
columnas en la hoja o tabla o para agregar
Eﬂ: Insertar vl una haoja al libro,

g2 Insertar celdas...

= Insertar filas de hoja

& | Insertar columnas de hoja

E Insertar hoja

Eliminar

Eliminar celdas

|ﬂi“ Eliminar ~| Elimina filas o columnas de |la tabla o la hoja.

3‘“ Eliminar celdas...
= Eliminar filas de hoja

5&" Eliminar columnas de hoja

IE Eliminar hoja

Formato

Formato

Cambia el alto de las filas o el ancho de las
— columnas, organiza las hojas, o protege y
ﬁmea’mﬂ oculta las celdas.

Tamario de celda
0 Ao defila..
Autoajustar alto de fila
H Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Dcultar y mostrar 4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Caolor de etiqueta L4
Proteccion
@ Proteger haja...

@ Eloguear celda

|§ Formato de celdas...
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EJERCICIO 2.1.4: INTRODUCCION DE DATOS EN
LAS CELDAS

e Ahora vas a introducir datos en celdas para realizar algunas practicas.
Puedes hacerlo de dos modos:
1. Haciendo doble clic en la celda donde quieres introducir un dato y
posteriormente escribir sobre ella.
2. Haciendo clic en la celda, luego en la barra de formulas y después
escribes
primer apellido

"W ffr‘ primerapellido|

como en la figura
o Para introducir un dato en una celda simplemente haz clic en otra
celda cualquiera o en ¥ de la barra de féormulas.
o Elabora una tabla como la de la figura.

A B C D E

1 primer apell segundo ape nombre nota final

2 Gonzalez Gonzalez  Ana 5

3 Rodriguez Campo Julio 4.5

4 Valle Gutierrez 5ol B

5 Menéndez Menéndez WMaria 3

6 Martinez Sanz Felipe 7

7 |Marcos Fernandez Sonia 5

8

9

En la celda Al aparece
primer apellido

En la celda B1 aparece
segundo apellido

e Haz clic en Vista preliminar después de hacer clic en Imprimir
después de hacer clic en el boton de Office
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Huevo

Seleccione una impresora, el nomero de copias y otras
Abrir opciones de impresion antes de imprimir.

Impresion rapida
Envie el libro directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

Vista prefiminar

Guardar

Guardar como  F v .,..;.
T paginas antes de imprimir.

A=

o]

Imprimir l
3

Preparar

Enviar

Publicar

0 e N

Cerrar

y veras la pagina del libro como se muestra en la figura.

- & -l =

@  Librol - Microsoft Excel A
y i PENA W ) W/ v

A\\v A Yy

Ty “Microsoft Excel [M... B Microsoft Excel - Li... & Macrom

o Para salir de la Vista preliminar:
o Haz clic en el boton Cerrar vista preliminar que aparece en la

barra de herramientas.
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kS

Cerrar vista
preliminar

e Haz clic en Propiedades después de hacer clic en Preparar después
de hacer clic en el boton de Office

o
&
- |
[k Prepara el documento para su distribucion
|j Muevo = -
- | =  Propiedades
| =t .pe e - )
~ g—J Yea y modifique las propiedades del libro, como Titulo, ]
7 Abrir Autor y Palabras clave.
[ Inspeccionar documento :
| I Guardar I'=:-;|" Compruebe la informacion privada o metadatos ocultos t
- del libro. 1_
= =] Cifrar documento =
H Guardar como k| 12} Aumente la sequridad del libro mediante el cifrado. |
U’Ep Imprimir » & Restringir permiso
_Q Conceda acceso a las personas restringiendo su k
capacidad de editar, copiar e imprimir.
[ - ¥
:f»'/ Preparar * Ly Agregar una firma digital
) _ﬁ Asegure la integridad del libro agregando una firma
a digital invisible.
ﬁ Enviar 4
q, Marcar como final
: Haga saber a los lectores que el libro es final y
3 Publicar » conviértalo en sdlo lectura.
== - i i
Lgl Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
*, . | Compruebe si hay caracteristicas no compatibles con
LCerrar versiones anteriores de Excel,
|___"| Opciones de Excel | { 2 Salir de Excel '
. [ 1
o Aparece una ventana como la de la figura.
\H iq - ¥ 1
@ Fropiedades del documento Ubicacién: Sin guardar  # Campo obligatoric X
Autor: ﬁm\n: Asunto: Palabras dave: Categpr\'a: .. Estado:
| | | | | |
16 - £ [z

e La opcién propiedades permite obtener informacién en
relacion a: Autor, Titulo, Asunto, Palabras clave, Categoria,
Estado, Comentarios, etc...

e También se puede acceder a las opciones avanzadas haciendo
clic en Propiedades del documento y después en
Propiedades avanzadas

| Propiedades del documento =
1;’2?' Propiedades avanzadas...
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Propiedades de Librol @

General | Resumen | Estadisticas | Contenido Personalizar|

Titulo:
Asunto:
Autor:
Administrador:

Organizacidn:

Cateqgoria:
Palabras dave:

Comentarios:

Base del
hipervinculo:

[ Guardar miniaturas para todos los documentos de Excel

Aceptar ] | Cancelar

e Haz clic en las distintas pestanas (general, resumen,
estadisticas, contenido y personalizar) para ver los
contenidos.

e Cuando hayas finalizado la observacion puedes salir
mediante las siguientes opciones:

1. Haciendo clic en cerrar (cruz ' “ que aparece en la
esquina superior derecha de la ventana de
propiedades).

2. Haciendo clic en aceptar.

o Si no has hecho ninguna modificacion, se cierra la
ventana sin preguntar nada.

o Para salir de Propiedades haz clic en ™ de Propiedades del
documento

Ubicacidn: Singuardar  #* Campo cbligatorio >

|Cerrar el panel de informacion del dn:ucumentu:nl

EJERCICIO 2.1.5: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
CELDA. INSERTAR FILAS

e Selecciona la fila 1. Para ello:
e Situda el cursor sobre el titulo de la fila 1 (celda que contiene el
numero 1) y haz clic.
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e Haz clic en Insertar en Celdas en la pestafia Inicio
e« Haz clic en Insertar filas de hojas.

q= [nsertarq

@ | Insertar celdas

Insertar filas de hoja

1

C|U Ul Mo

._mJ Insertar hoja

o Acabas de insertar una nueva fila.

EJERCICIO 2.1.6: OPCION SELECCIONAR

e Seleccionar una celda
e Selecciona la celda C3 y para ello simplemente:
e Haz clic sobre ella.
e Ya la tienes seleccionada.
e Cancela la seleccion haciendo clic en cualquier otra celda.
e Seleccionar el texto o contenido de una celda
e Vas a seleccionar el contenido de la celda B2 de dos formas:
1. Haz doble clic en la celda B2 y a continuacion:
= Selecciona el contenido de la celda arrastrando el cursor.
= Observa que la celda tiene un fondo negro y el contenido
aparece en blanco.
= Ya tienes seleccionado el contenido.
2. Haz clic en la celda B2 y posteriormente:
= Selecciona el contenido arrastrando el cursor sobre él, en la
barra de formulas:

SRR - - -

A B C D
2 |Gonzalez |Gnnzé|ez !ﬁ.na 5
3 Rodriguez Campo Julio 4.5
4 Walle Gutiérrez  Sol 8
5 Menéndez Menéndez Maria 3
& Martinez Sanz Felipe 7
7 |Marcos Fernandez Sonia 5

e Cancela la seleccion.

e Seleccionar un rango de celdas:
e Vas a seleccionar desde la celda B4 hasta la celda B6. Lo puedes
hacer de dos maneras:
1. Haciendo clic en la celda B4 y arrastrando el cursor hasta la
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celda B6.
2. Haciendo clic en la celda B4, manteniendo presionada la tecla
MAYUS, y haciendo clic en la celda B6.
¢ Ya lo tienes seleccionado.
o Cancela la seleccion.

e Seleccionar todas las celdas de la hoja de célculo. Para ello:

e Haz clic en la parte superior izquierda de la hoja, en el botén
I botén seleccionar todo

H 14 - f| 3
seleccionar todo D = F .
o Observa como toda la hoja aparece con un fondo azul.

E;ga gjercicio excel - Microsoft Excel o
._“_i;/l Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos @)
FEEEE
| AL ~ § £ | segundo curso

| 4 A B C D E F G H I
1 segundo curso

2 |primer apell segundo ape nombre nota final

3 |Gonzdlez  Gonzdlez  Ana 5

4 |Rodriguez Campo Julio 4.5

5 (valle Gutiérrez  Sol 8

6 [Menéndez Menéndez Maria 3

7 [Martinez Sanz Felipe 7

8 [Marcos Ferndndez Sonia 5

9

10

11

12

i3

14

15

o Ya lo tienes seleccionado.
e Cancela la seleccion.

e Celdas o rangos de celdas no adyacentes:
e« Selecciona la celda B2,
o mantén presionada la tecla CTRL y
o selecciona la celda B7.
e Observa que sélo estan seleccionadas la celda B2 y la B7 (aparecen
coloreadas en azul)
« Cancela la seleccion.

e Seleccionar una fila o una columna completa:
o Haz clic en el titulo de fila o columna:
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Titulos columna

Titulos fila

» Selecciona la columna A haciendo clic sobre el titulo de columna.
» Selecciona la fila 1 haciendo clic sobre el titulo de fila 1.
o Cancela la seleccion.

e Seleccionar filas o columnas adyacentes:
e Selecciona la columna Ay
o Arrastra el cursor por el titulo de columna hasta la columna C.
o Repite el paso anterior con las filas 1,2 y 3.
o Cancela la seleccion.

e Seleccionar filas o columnas no adyacentes:
e Selecciona la columna A,
« mantén presionada la tecla CTRL y
e selecciona la columna C.
« Repite el paso anterior pero con las filas 1 y 3.
o Cancela la seleccion.

Al finalizar esta practica cierra el archivo guardando las
modificaciones.

EJERCICIO 2.1.7: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
CELDA. AUTOAJUSTAR ANCHO DE COLUMNA

Continuacion

e Selecciona todas las columnas. Para ello:

e Situa el cursor sobre la celda que contiene la A (titulo de la
columna) y pulsa el botdén izquierdo del raton y sin soltarlo
arrastralo hasta la celda que contiene la letra I.

e Ya estan seleccionadas las columnas cuyo ancho vas ajustar.
Observa que estan coloreadas en azul.
e Haz clic en Autoajustar ancho de columna en el botén Formato

=l Fermata 7| oy celdas en la pestafia Inicio

EJERCICIO 2.1.8: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
CELDA. ANCHO DE COLUMNA

Continuaciéon
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Selecciona las columnas A y E. Para ello:

e Sitda el cursor sobre el titulo de la columna A (celda que contiene
la letra A) y haz clic.

e Repite lo mismo con la columna E pero manteniendo presionada
la tecla Ctrl.

« Observa que ambas columnas aparecen coloreadas en azul.

Haz clic en Ancho de columna en el botén Formato | Formate 7| o
Celdas en la pestafna Inicio
Aparece una ventana como la de la figura.

Ancheo de columna @

Ancho de columna: |20

Aceptar || Cancelar I

Escribe el valor 20 y posteriormente:
o Haz clic en Aceptar.

Acabas de cambiar el ancho de la columna.

EJERCICIO 2.1.9: USO DE OPCIONES DEL GRUPO

CELDA. ALTO DE FILA

Continuacion

Selecciona la fila 1. Para ello:
e Sitda el cursor sobre el titulo de la fila 1 (celda que contiene el
numero 1) y haz clic.

Haz clic en Alto de fila en el botén Formato = oM 7| oy celdas
en la pestana Inicio
Aparece una ventana como la de la figura.

Alto de fila B[]

Alto de fila: |20

Aceptar Jl Cancelar J

Escribe el valor 20 y posteriormente:
o Haz clic en aceptar.
o Acabas de cambiar el alto de la fila.

Otra opcién para cambiar el alto de fila es:
o Hacer clic en los limites de los titulos de fila y desplazar el raton
arriba o abajo para estrechar o ensanchar la fila.
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EJERCICIO 2.1.10: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
CELDA. CAMBIAR EL NOMBRE DE LA HOJA

e Observa que la Hojal que se muestra la barra de etiquetas
| 4 4 » »| Hojal . Hoja2z - Hoja3 . #2

es la hoja activa, es decir, la hoja en la que estamos situados para
trabajar.

e Vas a cambiar su nombre, Hojal, y la vas a llamar “datos”. Para ello:
Haz clic en Cambiar el nombre de la hoja en el botéon Formato

—IFermate 7| o celdas en la pestafia Inicio.

e Observa que aparece en video inverso el nombre de la hoja activa
en la barra de etiquetas
o4 Hoja2 _“Hoja3 -~ ¥

e Escribe
datos
e Observa nuevamente en la barra de etiquetas el cambio de
nombre

M 4+ M| datos - Hoja2 - Hoja3 al

e Mas rapido seria haciendo doble clic sobre el nombre de la hoja y
escribiendo el nuevo.

EJERCICIO 2.1.11: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
CELDA. BORDES DE CELDA

e Haz clic en la pestana de bordes de la ventana Formato de celdas
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Formato de celdas T [

| Mimero I Alineaddn | Fuente | | Relleno | Proteger |

Linea Preestablecidos

Estilo: sesmaan
H-

- — Bt || L —+—
Minguna it

MNinguno Contorno  Interior

Borde

o Texto
Color:
Automatico

El estilo de borde selectionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los
preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

[ Aceptar ]l Cancelar

que aparece al hacer clic en Formato de celdas

Tamaric de celda
0 Ao defila...
Autoajustar alto de fila
{ﬁ} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Deultar y mostrar 4
Organizar hojas
Cambiar el nambre de la hoja
Fover o copiar hoja...
Color de etigueta k
Proteccion
i]_l Proteger haja...
'%)|| Bloguear celda

' Formato de celdas..

| Formato 7l oy Celdas en la pestafia Inicio.

del botébn Formato
e Con esta opcidon puedes:
o Poner bordes en las celdas.
o Definir un estilo

o Poner color a las lineas de los bordes.
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» Selecciona todas las celdas de la tabla. Para ello:

seleccionar todo

I botdn seleccionar todo

Haz clic en la parte superior izquierda de la hoja, en el botdon

¥

14

- |

AE

D E

F

Haz clic en el botén Formato del grupo Celdas en la pestafia Inicio.
Haz clic en Formato de celdas

= Haz clic en la pestafia Bordes, y dentro de preestablecidos:
= Haz clic en contorno y en interior.

= Haz clic en Aceptar.

EJERCICIO 2.1.12: USO DE OPCIONES DEL GRUPO
CELDA. COMBINAR CELDAS

Situa el

cursor sobre

presionada la tecla mayusculas.

Inicio.

Selecciona desde la celda Al hasta la celda D1. Para ello:
Sitda el cursor sobre la celda Al y haz clic.
la celda D1 y haz clic,

manteniendo

Observa que aparecen coloreadas en azul.
Haz clic en Formato de Celdas en Formato en Celdas en la pestaina

Formato de celdas

Alineacian del texto
Haorizontal:
General
Vertical:
Inferior
Distribuido justificad

Control del texto
[ ajustar texto

De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexto

Alineacdidn | Fuente | Bordes

oA
e

[=]

‘ F‘.Ellenc: | Proteger

L7 ==

Qrientadén

O o~ = m -

] > | Grados

[ Aceptar ][ Cancelar

Aparece la ventana Formato de celdas.
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e Haz clic en Combinar celdas
Posteriormente:
« Haz doble clic sobre la celda que acabas de combinar y escribe
segundo curso
« Haz clic en otra celda para que quede introducido el texto en la celda.
o El aspecto de la tabla es como el de la figura.

G e R
| sequndo curso
2 |pnmer apellid segundo apel nombre nota final
3 |Gonzalez  Gonzélez  Ana 5
4 |Rodriguez  Campo Julio 45
5 [Valle Gutierrez Sol g
B |Menéndez  Menéndez  Maria 3
___T'_'__?Marﬂnez Sanz Fealipe 7
8 |Marcos Femandez Sonia 5
g |

Otra forma consistiria en:

e Hacer clic en el boton Combinar y centrar = el grupo
Alineacion en la pestafia Inicio. Este boton unira todas las celdas
seleccionadas para que formen una sola celda, y a continuacion
centrard los datos.

EJERCICIO 2.13: OPCIONES CON EL GRUPO
CELDA. OCULTAR FILAS

e Selecciona la fila 1.

Formato =

e Haz clic en el botbn Formato !
pestana Inicio.

e Haz clic en Formato de celdas

' del grupo Celdas en la
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Tamario de celda
0 Alto defila..
Autoajustar alto de fila
T—T Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Deultar y mostrar k
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta k
Proteccion
(&g Proteger hoja..
5] Bloguear celda

% Formato de celdas...

Ccultar filas
Ocultar columnas
Crcultar hoja
Mostrar filas

Mostrar columnas

= Haz clic en Ocultar y Mostrar en Visibilidad, del desplegable.

= Haz clic en Ocultar filas.

e Observa que ha desaparecido la fila 1.

e Haz clic nuevamente en Ocultar y mostrar.

= Haz clic en Mostrar filas.

e Observa que ha vuelto a aparecer la fila 1.

e Estilos incluye Formato condicional, Dar formato como tabla,

L (L]
TR I
*’éé - | Hibrmal

Formato Drar formato
condicional = como tabla ~

Incorrecto

Estilos

[
| Buena

Neutral

1|

SAN PABLO CEU

© Celia Marcos Pascual

78




¢ Formato condicional

Formato condicional

Resalta celdas interesantes, enfatiza valores
poco usuales y visualiza datos usando barras
de datos, escalas de color y conjuntos de
iconos basados en criterios.

o
I IR = I =

[ X)

Formato

condicional * @ Presione F1 para obtener ayuda.

10 Reglas superiores e inferiores F

2] Mueva regla...
B Eorrar reglas ]
Administrar reglas...

¢ Dar formato como tabla

¥

Dar formato
como tabla =

Dar formato como tabla

Da formato rapidamente a un conjunto de
celdas y lo convierte en una tabla
seleccionando un Estilo de tabla predefinido.

e Dar formato con estilo predefinido

MNormal Buena
Incorrecto Neutral 7|
Mas

Aplica rapidamente un formato a una celda
con los estilos predefinidos.

También puede definir estilos propios para las
celdas.
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e Modificar incluye Suma, Rellenar, Borrar, Ordenar y filtrar,
Buscar y Seleccionar.

=0 @
E"'
Ordenar  Buscary
Ty filtrar ~ seleccionar ~

Modificar

e Suma

Suma (Alt==)

Muestra la suma de las celdas seleccionadas
directamente después de las celdas
|E ~{ seleccionadas.

% | suma
Promedio
Contar ndmeros
Max
Min

Mas funciones...

¢ Rellenar

Rellenar
A Continda un modelo en una o mas celdas
adyacentes.
1 2
7 4 Puede rellenar celdas en cualquier direccian y
T 6 en cualquier rango de celdas adyacentes,
4] 8
3 10
L |

4

=

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

® &1 § ©[E

Hacia la izquierda

Series...

Justificar
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e Borrar

Borrar

Elimina todo de la celda o quita de manera
selectiva el formato, el contenido o los

s ™| comentarios.
<
&2

EBorrar todo
Borrar formatos
Eorrar contenido

Borrar comentarios

e Ordenar y filtrar

Ordenar y filtrar

Puede ordenar los datos seleccionados en
orden ascendente o descendente, o filtrar
tempaoralmente valores especificos.

—: Organiza los datos para facilitar el analisis.

Ordenar
y filtrar =

J:i'l Ordenarde AaZf

f;l Ordenarde Za A
EI Orden personalizado...

W= Filtra

Permite:

o Ordenar una lista

e Ordenar filas en orden ascendente (de la Aala Z o del O al 9)
e Ordenar filas en orden descendente (de la Z a la A o del 9 al 0)

(0]
o

o

Seleccionar el rango.

Hacer clic en Opciones del Menu Herramientas y elegir la ficha
Listas personalizadas.

Hacer clic en Importar y después en Aceptar.

Seleccionar una celda de la lista que desees ordenar.

Hacer clic en Ordenar del grupo Ordenar y filtrar en la ficha
Datos.

Hacer clic en la columna que se desee ordenar del cuadro Ordenar
por.

Hacer clic en Opciones.

Hacer clic en la lista personalizada que se ha creado del Primer
criterio de ordenacion. Por ejemplo, hacer clic en Alto, Medio,
Bajo.

Hacer clic en Aceptar.

Seleccionar otras opciones de ordenacidn que desees y, a
continuacioén, hacer clic en Aceptar.
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o Nota: No se puede utilizar un orden personalizado en un cuadro Luego

por. El orden personalizado se aplica Unicamente a la columna

especificada en el cuadro Ordenar por. Para ordenar varias columnas

mediante un orden personalizado, ordene cada una por separado. Por

ejemplo, para ordenar por las columnas A y B, en ese orden, primero

ordene por la columna B y después especifique el orden personalizado

en el cuadro de didlogo Opciones de ordenacién. A continuacion,

ordene la lista por la columna A.

Ordenar columnas por filas

La mayoria de las veces, se ordenan filas. Este procedimiento ordena

columnas.

o Hacer clic en una celda de la lista que se desee ordenar.

o Hacer clic en Ordenar del grupo Ordenar y filtrar en la ficha
Datos.

o Hacer clic en Opciones.

o Hacer clic en Ordenar de izquierda a derecha en Orientacion vy,
a continuacion, en Aceptar.

o Hacer clic en las filas que se desee ordenar de los cuadros Ordenar
por y Luego por.

Nota: Al ordenar filas que forman parte de un esquema de hoja de
calculo, Microsoft Excel ordenara los grupos de nivel mas alto (nivel 1) de
modo que las filas o las columnas de detalle permanezcan juntas, aunque
estén ocultas.

EJERCICIO 2.1.14: OPCIONES CON EL GRUPO

MODIFICAR. ORDENAR DATOS SELECCIONADOS

EN ORDEN ASCENDENTE O DESCENDENTE

Abre el fichero

Lista alumnos primer ciclo
Haz clic en la celda D3, correspondiente a la columna de la nota final
de Matematicas que se va a ordenar de forma creciente.

Haz clic en el boton Ordenar de mayor a menor zl del grupo
Ordenar y filtrar en la pestafna Datos.

Observa que las notas de esa columna se han ordenado de forma
creciente.

Haz clic en el boton Deshacer ordenar
inicial.

Haz clic nuevamente en la celda D3, correspondiente a la columna de
la nota final de Matematicas para ordenar todos los datos de acuerdo a
unos criterios establecidos en el cuadro de dialogo Ordenar.

falz
Z|A
Ordenar

Haz clic en el boton Ordenar del grupo Ordenar y filtrar en la
pestaina Datos.

) para volver a la situacion
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e Aparece la ventana Ordenar

Ordenar -7 |z
| Agregar nivel ] l X Eliminar nivel ] l =2 Copiar nivel ” it || ¥ Opciones... | [ | Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segdn Criterio de ordenacién
Ordenar por | columna D |Z| Valores E De mayor a menor |Z|

[ Aceptar ] [ Cancelar I

e Haz clic en el triangulo abajo [+| del cuadro Columna y seleccionar
Columna D.

e Haz clic en el triangulo abajo [+] del cuadro Ordenar segun vy
seleccionar Valores.

e Haz clic en el tridngulo abajo [~| del cuadro Criterio de ordenacién y
seleccionar De mayor a menor.

e Observa que se han ordenado las calificaciones (valores) de
Matematicas (columna D) en orden decreciente (de mayor a menor)

Al finalizar esta practica cierra el archivo sin guardar las
modificaciones.

e Buscar y seleccionar

Buscar y seleccionar

Busca y selecciona un texto, un formato o un
tipo de informacion especifico dentro del

lf?a libro.

También puede reemplazar la informacion con
nuevo texto o formato.

Buscary
seleccionar =

,-_-ﬁ Buscar...

Sac | Reemplazar...

=  Ira..

Ir a Especial...
Farmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Walidacion de datos
Ly | Seleccionar objetos

% Panel de seleccidn..,
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2.2 FICHA INSERTAR

e Haz clic en la Ficha Insertar.
« Observa que su contenido es el que aparece en la figura.

|.I-.¢
Cad . . . ) :
_/] Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementas @ - 7 x

]j = ] &l My Linea ~ iy Area ~ Q Cuadro de texto 2 -
am i
P~ @B Circular - |1+ Dispersidn - == ] Encabezado y pie de pagina kg
Tabla Tabla Imagen Columna Hipervinculo

dindmica ~ % B } Barra ~ u Otros graficos ~ Al wordart - 0

Tablas Tlustraciones Graficos IF Vinculos Texto

e Consta de los siguientes grupos de comandos: Tablas,
llustraciones, Graficos, Vinculos, Texto

e Tablas
o— i i
IPo4 I EEEE
Tabla Tabla
dinamica =
Tablas

e Grupo Tabla dinamica

N | E—

7%

Tabla
dinamica =

Insertar tabla dinamica

Haga clic para resumir los datos usando una
tabla dinamica o para insertar un grafico
dinamico.

Las tablaz dinamicas hacen facil organizar y
resumir datos complicados y profundizar en
los detalles.

e Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el menu de
Tabla dinamica aparece el menu:

a—

e

Tabla |
dinamica =

[i7] Tabla dindmica

ey e (e a . 2=l
iz Grafige-dinsmica JJ
Insertar tabla dinamica
Resume los datos con una tabla dindamica. . T?bl_a
dinamica =

Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y |J_3:] Tabla dinamica
el resumen de datos complicados y la -

obtencion de detalles. ﬁél Grafico dinamico

i) Presione F1 para obtener ayuda. Insertar grafico dindmico |
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e« Tabla

HE

1
Tabla |

Tabla (Ctrl+)

Crea una tabla para administrar y analizar
datos relacionados.

Las tablas permiten ordenar, filtrar y dar

formato a los datos de una hoja mas
facilmente,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Grupo llustraciones que incluye Imagen, Imagenes
predisenadas, Formas, SmartArt

| Imagen

Ilustraciones
« Imagen

=

|]m agen

Insertar imagen desde archivo

Inserta una imagen de un archivo,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

« Imagenes predisefiadas

ElE
EE ]

Imagenes
predisefiadas

Imagenes predisefiadas

Inserta imagenes predisefiadas en el
documento, incluyendo dibujos, peliculas,
sonidos o fotografias almacenadas para
ilustrar un concepto especifico.
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Insertar una imagen prediseinada del catalogo de
Office o de nuestra propia coleccion

Para insertar una imagen predisefiada del catalogo de Office o de nuestra

propia coleccidon debes seguir los siguientes pasos:

- Haz clic sobre el boton Imagenes predisefiadas de la pestana
Insertar.
Aparece la ventana Imagenes predisefiadas a la derecha de la
pantalla.

Imdgenes predisefiadas * ®
Buscar:

flores
Buscar en:

Colecdones seleccionadas IEI
Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos muIIEI

|

|&] Organizar dips...
O:-j- Imagenes predisefiadas de Office

i) Sugerendas para buscar dips

- En Buscar en: puedes seleccionar donde realizar la busqueda (Mis
colecciones, Colecciones de Office, etc).

- En Los resultados deben ser: puedes especificar qué tipo de archivos
multimedia vas a buscar (imagenes, fotografias, sonido, etc )

- En el recuadro Buscar: puedes especificar algunas palabras claves para
restringir mas la busqueda o dejarlo en blanco para que muestre todos
los archivos disponibles.

Por ejemplo al escribir "casa" aparecen la imagenes que tengan
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relacion con ese concepto, como puedes ver en la imagen

Imdgenes predisefiadas * =
Buscar:

casa
Buscar en:

Colecdones selecconadas IEI
Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos muIIEI

|&] Organizar dips...
Dﬁ Imagenes predisefiadas de Office

1) Sugerendias para buscar dips

- Cuando ya tienes todos los parametros de la busqueda definidos haces
clic en el boton Buscar y aparecera una lista con una vista previa con
los archivos localizados.

- Para insertar la imagen en la hoja de célculo seleccibnala vy
automaticamente se insertara.

La galeria multimedia contiene todas las imagenes predisefadas (clips)
tanto de Microsoft como las nuestras. Desde la ventana Iméagenes
predisefiadas puedes acceder a opciones para organizar los clips o
buscar mas imagenes en Internet, en la pagina de Microsoft.

Si haces clic en Organizar clips... aparece un cuadro de dialogo
parecido al de la imagen
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4] Académico - Galeria multimedia de Microsoft [ (]
Archive Edicién Ver Herramientas ? Escriba una pregunta -

0 OG- === 3

r:l Buscar... @Lis;a de colecciones... | =53 | . o | B-e- PEE2

v

Lista de colecciones -

(@10 &4
=-42% Mis colecciones * "—-Q.—ﬁb

3% Favoritos

2% Clips sin clasificar
=424 Colecciones de Office [ ]
2% Académico
-5 Agricultura
2% Alimentacién

-2 Animales i
4 m b

5 Elementos

Los clips estan organizados en colecciones tematicas.

En la parte izquierda hay una lista de carpetas, en forma de arbol que
puede expandirse y contraerse, con las carpetas de tu ordenador que
contienen elementos multimedia.

En la parte de la derecha puedes ver las miniaturas con las imagenes
que contiene la carpeta seleccionada.

En la carpeta Colecciones de Office estan las diferentes carpetas con
los elementos multimedia de Microsoft organizadas por temas.

Desde la carpeta Mis colecciones (no se ve en la imagen) puedes
acceder a los elementos multimedia que has ido grabando en tu disco
duro y que no tienen porque ser de Microsoft.

En la barra de herramientas también hay un botdén para Buscar..., que
funciona igual que el que hay el panel de Insertar imagenes
predisefadas.

Si no encuentras la imagen que se adapte a tus necesidades puedes
buscar mas imagenes en la Galeria multimedia en linea (0o Imagenes
predisefiadas de Office Online).

Galeria multimedia en linea

Microsoft proporciona gran cantidad de imagenes en la galeria multimedia
pero puedes acceder a mas imagenes a través de Internet. Por supuesto,
se necesita una conexion a Internet para usar este servicio.

Haz clic en el boton Imagenes predisefiadas. Aparece la ventana
Imagenes predisenadas.

Si haces clic en Imagenes predisefiadas de Office Online se abrird el
navegador Web y entrarad directamente en la web de Microsoft, en una
pagina similar a la que ves en la siguiente imagen:

En la pagina principal aparece el Clip del dia, cada dia se ofrece un Clip
distinto para descargar.
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==

2 http://office.microsoft.com/es-es/clipart/default.aspxiver=128iapp= excel.exe « [ 42 ] x || Googie £ -
Archive Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda |6$nagh B & |@ - |Vinm|os =
— o = . >

9% &t |03 Descargarimagenes predisefiadas, fotografis, an...] Zi v Bl v & = - Pagina v { Hermamientas ~

* Espaiia (cambiar) | Todos jos de Microsoft

Microsaft:
E%Oﬁ:lce Online Iniciar sesién en Mi Office Online (éQué es esto?) | Iniciar sesién

Pagina principal | Productos | Ayuday procedimientos | Descargas J Galeria de imagenes Plantillas | Soporte | Microsoft Office Live |

= Obtener informacién sobre
= Prueba los recursos de = = Buscar

ﬁ:lerde: S — L—j AT 33 losconceptos bisicos de ¥ e e
uscar Todos los tipas de medios —-1 R . % @ e
Plantilas en Cataldn - Soporte técrico gratuitas
Buscar Cursos de Formacidn Rescate de Office Descargas de Office

Galeria de imagenes
Pégina principal

» Pagina principal de
leria de imé N P N .
mttmeda Miles de imagenes y sonidos para descargar gratis Descargar el clip del dia

Sitios del asociado
»Fotolia

. = 7 Hombre de
Colecciones disponibles archivo 10290926 wmf

Tipo de

» iStockphoto .
; 9 % dlmento  REL
Recurses de galeria ) : multmedia
imagenes - [y
e \ " Q Propiedades

sobre las imdgenes .
prediseiadas 3 Copiar &l partapapeles

[7] Agregar a la cesta de selecdén

.
» Opdones del sitio de la
Fiithol

galeria de imagenes
Cesta de seleccién publicidad

Su cesta de selecddn = i io K il =
= Imagenes de Fotofia Conseguir el trabajo ideal X.BOX i I VE

e m— Los documentos tendrén un aspecto més + Selecdonar una plantila para curricuios
elegante aracias a las magenes de = Guardar cartas de presentaddn con el
»Plantilas Fotolia. curriculum en Word
i . i = Evitar errores ortograficos graves con
- Imégenes predisefiadas y Galeria de Office
e imagenes
comentarios = Buscar imAgenes de Fotoiia gratuitas

»Soporte técnico

SE e

En la parte superior hay un recuadro para introducir el término que desees
buscar, pudiendo indicar qué tipo de medios quieres buscar, imagen,
fotografia, sonido, etc.

Ejemplo: al realizar una busqueda por la palabra clave Educacion que se
introduce en el cuadro Galeria de imagenes y pulsar la tecla Intro o
hacer clic en el boton Buscar.

A - w AT

Cla s :
Ld;ESOffICE Onllne Iniciar sesién en Mi Office Online (2Qué es esto?) | Iniciar sesidn

Pagina principal | Productos | Ayuday procedimientos = Descargas | Galeria de imagenes | Plantillas =~ Soporte = Microsoft Office Live

| = Obtener informacidn sobre ||
= Prueba los recursos de —=

e C = Buscar |
| j Office en Cataldn % Ioof:ﬁcéznmpms B ! actualizadiones |
Buscar pel I:| L = Plantilas en Catalén ’I = Soporte ténico | L gratuitas |
Buscar Cursos de Formacion Rescate de Office Diescargas de Office

Galeria de imagenes
|_ Pégina principal = Galeria de imdgenes

= Pagina principal de
gale!'l‘a dx_z imagenes y ] o
i Busqueda de "Educacion” Opdones
Filtrar por tipo |

Todos los tipos d - - Fr— blicid
Rt s i Pagina: 1 w defl <3 Siguiente L | —

Filtrar por categoria

Todas las categorias

Sitios del asociado
» Fotolia
»i5todphoto

rn?nsdegﬂﬂia
imagenes A o= s
: sl 0 Q Ga O Q &2 &8
» Articulos y sugerencdas
sobre las imagenes
predisefiadas

— Windaws

A [nternet
Explorer8

e T——— o

» Dpdones del sitio de la

galeria de imdgenes T !
Cestade seleccion | " ]

Su cesta de selecdidn
estd vada.

Otras descargas 0 Q 5 88 0 Q 5 858 [ Q 22 88 [ Q 5 88

w Dlaritillae | mas ranidn

Esta es la primera pagina de 69. Debajo de cada imagen hay una casilla
que se marca si se quiere afadir el clip a la cesta de descarga.
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En la zona inferior de la pagina principal se encuentran todas las
categorias de imagenes de las que se dispone.

De esta forma se pueden explorar las imagenes por temas, tenemos una
clasificacion bastante extensa de grupos de imagenes como vemos mas
abajo.

¢« Formas

@

Formas

-

Formas
Inserta formas previamente disefiadas como

rectangulaos y circulos, flechas, lineas,
simbolos de diagrama de flujo y lamadas.

&) Presione F1 para obtener ayuda.

« Al hacer clic en el triAngulo abajo aparece el desplegable
Formas usadas recientemente:
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Formas usadas recientemente
E~NOCOOALLDSG
% v iy

Lineas
SNNSNTLTLL T NG %
Rectangulos

[ (&) (S () (& (S [E] (&) (&

Formas basicas
EOoOAMIOCOOO®®
@GOoJdOr Lo ga
OO0@ALHEY %G [ O™
(J<xC 1< &

Flechas de blogue

=pEER R [ IOy [P )
€ @ wnpD D L] alf
L A

Formas de ecuacion

=R S8

Diagrama de flujo

OO OO0y
ODAMNRE X 6§ AVED
QOO

Cintas y estrellas

E B S vy 100 L3 () (i 4 e D G
o 2R () &0 [T 2RI R

Llamadas

L1060 &3 O 0 A A i A2 2
i AD AD [0

e,

=

¢« SmartArt

smartArt |

Insertar grafico SmartArt

O,
?ﬁ

QO

Inserta un grafico Smartart para comunicar
informacian visualmente,

Los graficos Smarthrt incluyen listas graficas v
diggramas de procesos, asi como graficos mas
complejos como por ejemplo diagramas de
Venn y organigramas.

@) Presione F1 para obtener ayuda.
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e Grupo Graficos que incluye Columna, Linea, Circular,
Barra, Area, Dispersion, Otros graficos.

e Linea = |yily Area -
n &B Circular = EDisperSi:ﬁn -
Columna
= g.'- Barra - l-) Otros graficos =

Graficos ]

Un grafico es la representacion grafica de los datos de

una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

La utilizacion de gréaficos hace mas sencilla e inmediata la

interpretacion de los datos. Cuando se crea un grafico en

Excel, se puede optar por crearlo:

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

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

Excel podra generar de forma automatica un grafico cuando se

tiene seleccionado el rango de celdas implicado. En caso

contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara
debido a un tipo de error en los datos que solicita.

« Al situar el cursor sobre la flecha '* aparece el emergente
Crear gréafico

Crear grafico

Inicia el cuadro de dialogo grafico para
seleccionar un tipo de grafico para insertar.

e Al hacer clic sobre la flecha "= aparece el emergente
Insertar grafico:
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Insertar grafico -7 |l

|mr::.um - Mﬂﬂﬂ ﬂﬁﬂ W[ﬁ |E@ |E@ Hﬂﬂ _

Circular

Barra Mﬂi |L@H J@H ﬁiﬁi ;M'a i‘ﬁr |L[_U_lr I

.'!'\I'EEI

el 1 T RYJ VYT

Cotizaciones

Superfice Linea
Arilos ‘/'-v" |/',\/: | l::'-": L:::-,; I K>
Burbuja | | Lt | ==t L
Radial Circular
’r\] A | A | ] }| = | /‘_‘)-—v—u| kv
[ Administrar plantillas... ] [Esmblecer como predeterminado ] LAcepEr ] [ 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
inmediatamente y lo insertara en la hoja de calculo con las
caracteristicas predeterminadas del grafico escogido.

Hacer clic en esta opcién equivaldria a hacer clic en la
opcion Todos los tipos de grafico... que aparece en la
parte inferior del listado de cada uno de los tipos generales
de graficos.

Una vez se tiene un gréafico sobre la hoja de calculo,
apareceran nuevas pestafias para mostrar nuevas
opciones.

¢ Columna

il

Columna

-

Columna

Inserta un grafico de columna.

Los graficos de columna se utilizan para
comparar valores de categorias.

« Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el desplegable
Columna en 2-D:
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Columna en 2-D

=t
=

en 3-D I

o3 98 30
ot 108 )
MPPAPLITEE
\H\M!MW

I'ﬁ Todos los tipos de grafico...

=iE

Cilindrico

EfE

e Linea

Wk

Linea

-

Linea
Inserta un grafico de linea.

Los graficos de linea se utilizan para mostrar
tendencias en el tiempo.

« Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el desplegable
Linea 2D:
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Linea 2D

N

Lineas 3D

s

fﬁ Todos los tipas de grafico...

R

¢ Circular

Eircu!a:|

=
Circular

Inserta un grafico circular,

Los graficos circulares muestran la
contribucian de cada valor al total,

Utilicelo cuando pueda agregar valares o
cuando tenga Unicamente series de datos y
todos los valores sean positivos,

« Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el desplegable
Grafico 2D:

Grafico 2D

QL

&

Grafico circular 3D

.'ﬁ Todos los tipos de grafico...
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¢ Barra

-

Barra

-

Barra

Inserta un grafico de barras.

Los graficos de barras son el mejor tipo de
grafico para comparar varios valores,

« Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el desplegable

] el
2 L HH
ol

Eiy | &

iih Todos los tipos de grafico...

Area
Inserta un grafico de area.

Los graficos de area enfatizan las diferencias
entre diferentes conjuntos de datos en un
periodo de tiempo.
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« Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el desplegable
Area 2D:

L

.'m Todos los tipos de grafico...

o Dispersion

[
Dispersion

-

Dispersion
Inserta un grafico de dispersion, también
conocido como grafico XY,

Este tipo de grafico compara pares de valores.

Litilicelo cuando los valores que se estén
representandao no estén en el eje X o cuando
representen medidas separadas.

« Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el desplegable
Dispersion:

X,
A

iﬁ Todos los tipos de grafico...
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o Otros graficos

0

Mros
graficas =

Otros graficos

Inserta un grafico de cotizacion, de superficie,
de anillos, de burbuja o radial.

e Al hacer clic en la triangulo abajo aparece el desplegable

Cotizaciones:
Cotizaciones
t e

] ] L]
|} |dlql | | i
Superficie
| |77 |

Anillo

1 Pl

I"\:“ ) |I'-_‘:-x_)
[ — [

Burbuja

9, o,

1196 | | Jo

Radial

<D <

A o v ﬁ’

I P2 | ety | }"‘

d.h Todos los tipos de grafico...

Opciones con grafico seleccionado

Cuando se selecciona el grafico aparece Herramientas de grafico en la
cinta de opciones con las pestafias Disefo, Presentacién y Formato

lista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel Herramientas de graficos

&)
. Inicio |Insertar | Disefio de IFérmuIas | Datos | Revisar | Vista | Programac| Compleme | Disefio | Presentacion | Formato |

' iz FEH =N 3
W oW &8 B = AT
Cambiar tipo Guardar coma Cambiar entre Seleccionar Disefio Estilas Maver

de grafico plantilla filas y columnas  datos rapido = rapidos * grafico
Tipa Datos Disefios de grafico Estilos de disefio| Ubicacidn

La pestana Disefio incluye los grupos Tipo, Datos, Diseios de
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graficos, Estilos de disefio, Ubicacion.

e El grupo Tipo permite cambiar el tipo de grafico, guardar el formato
y disefio como plantilla para utilizarlo en otros graficos.

e Con el grupo Datos se puede intercambiar los datos del eje (en este
caso x e y, o lo que es lo mismo filas por columnas), cambiar el
rango de datos incluidos en el grafico.

e Con el grupo Diseios de graficos se puede cambiar el disefo
general del gréfico.

e Estilos de disefio permite cambiar el estilo visual general del
gréfico.

e EIl grupo Ubicacion permite mover el grafico a otra hoja o ficha del
libro.

e La pestafia Presentacion incluye a los grupos Seleccion actual,
Insertar, Etiquetas, Ejes, Fondo, Analisis, Propiedades

Ta lista alumnos primer ciclo - Microsoft Bxcel Herramientas de graficos _ =

__./l Inicio | Insertar | Diseno de | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Programac | Compleme | Diseno | Presentacion | Formato | ' -

Area del grafico 7 I [=] Leyenda - idh (=] ] Er

% Aplicar formato a la seleccion || Etiquetas de datos =

i e : Insertar | Titulo del Rotulos Ejes | Fondo Analisis||Propiedades
&] Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico = del eje - %] Tabla de datos ~ - o - -

Seleccian actual Etiguetas

e Seleccion actual permite seleccionar un elemento del gréafico para
poder darle formato (Area del grafico); iniciar el cuadro de dialogo
formato (Aplicar formato a la seleccidén), borrar el formato
personalizado del elemento del grafico seleccionado para volver al
estilo visual global que tenia aplicado el grafico (Restablecer para
hacer coincidir el estilo).

e Insertar permite insertar una imagen, una forma, un cuadro de
texto.

e Etiquetas permite agregar, quitar o colocar el titulo del gréfico
(Titulo del grafico), o la leyenda del grafico (Leyenda); agregar,
quitar o colocar el texto utilizado para etiquetar cada eje (R6tulos
del eje) o las etiquetas de datos (Etiquetas de datos); agregar
una tabla de datos al grafico (Tabla).

e Ejes permite cambiar el disefio y formato de cada eje (Ejes);
activar o desactivar las lineas de la cuadricula (Lineas de la
cuadricula)

e Fondo permite activar o desactivar el area de trazado (Area de
trazado); dar formato al cuadro grafico (Cuadro grafico); dar
formato al plano inferior del grafico (Plano inferior del gréafico);
cambiar el punto de vista 3D del grafico (Giro 3D).

e Analisis permite agregar una linea de tendencia al grafico (Linea
de tendencia); otras lineas al grafico: de unién, superiores o
inferiores (Lineas); barras ascendentes o descendentes al grafico
(Barras ascendentes o descendentes); Barras de error al gréafico
(Barras de error)

e Propiedades proporciona al grafico un nombre intuitivo para poder
hacer referencia a él al pedir objetos de la hoja
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e La pestafia Formato incluye a los gupos Seleccidon actual, Estilos de
forma, Estilos de WordArt, Organizar, Tamano.

-l._-.;“:! \ lista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel Herramientas de graficos -
| Emaid 4 .

_./ Inicio | Insertar | Diseno de | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Programac | Compleme | Diseno | Presentacion | Formato L7}

Area del grafico ¥ & x ._-'i\"-.\ A~ g 3]
+..L
%-ﬁ.plicarfnrmata a la seleccian l Abc ] [Abc] [Abc} | G - . E - : -
= Estilos Crganizar Tamano

£*] Restablecer para hacer coincidir el estilo T T rapidos ~

Seleccion actual Estilos de forma & | Estilos de Wordart T

e Seleccidon actual permite seleccionar un elemento del gréafico para
poder darle formato (Area del gréafico); iniciar el cuadro de dialogo
formato (Aplicar formato a la seleccidén), borrar el formato
personalizado del elemento del grafico seleccionado para volver al
estilo visual global que tenia aplicado el grafico (Restablecer para
hacer coincidir el estilo).

e Estilos de forma permite seleccionar un estilo visual para la forma
o la linea (Estilo); rellenar la forma seleccionada con un color
solido, degradado, imagen o textura (Relleno de forma);
especificar el color, ancho y estilo de la linea de contorno de la
forma seleccionada (Contorno de forma); aplicar un efecto visual
a la forma seleccionada, como una sombra, resplandor, reflejo o
rotacion 3D (Efectos de forma).

e Estilos de WordArt permite seleccionar un estilo visual para el
texto (Estilos rapidos de WordArt); rellenar el texto seleccionado
con un color sodlido, degradado, imagen o textura (Relleno de
texto); especificar el color, ancho y estilo de la linea de contorno
del texto seleccionado (Contorno de texto); aplicar un efecto
visual al texto seleccionado, como una sombra, resplandor, reflejo o
rotacion 3D (Efectos de texto).

e Organizar permite traer un nivel hacia delante el objeto
seleccionado o al frente de todos los objetos (Traer al frente);
enviar un nivel hacia atrads el objeto seleccionado o al fondo de
todos los objetos (Enviar al fondo); mostrar el panel de seleccién
para ayudar a seleccionar objetos individuales y para cambiar el
orden y la visibilidad (Panel de seleccion); alinear los bordes de
varios objetos seleccionados, centrandolos o distribuyéndolos de
manera uniforme en la pagina (Alinear); agrupa los objetos juntos
para tratarlos como un solo objeto (Agrupar); girar el objeto
seleccionado (Girar).

e Tamano permite cambiar el alto y el ancho de la forma o imagen.
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EJERCICIO 2.2.1: OPCIONES DEL GRUPO
GRAFICOS

« Abre el fichero
lista alumnos primer ciclo
e Selecciona desde la celda D3 hasta la celda D8.
« Haz clic en la ficha Insertar y observa los tipos de graficos que
puedes utilizar en el grupo de comandos Graficos.

« Al hacer clic sobre la flecha = aparece el emergente Insertar
grafico y observa los tipos de graficos que puedes utilizar.

« A modo de ejemplo vas a utilizar el grafico de lineas. Para ello:

« Haz clic en el botén Lineas del grupo de comandos Graficos dentro
de la ficha Insertar.
o Aparece la ventana Linea 2D como la de la figura.

Linea 2D

Lineas 3D

A
;_J_ ——

jl‘] Todaos los tipos de grafica...

e Si haces clic en Todos los tipos de grafico.... Puedes observar
todos los tipos de gréaficos que puedes utilizar, asi como los
subtipos.

o Haz clic en el grafico Lineas.
= Aparece el grafico como el que puedes observar en esta figura.
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[

Seriesl

™
/

« Con el gréfico seleccionado, observa que aparece en la cinta de
opciones las pestafias (Disefio, Presentacion, Formato) de las
Herramientas de grafico.

e Haz clic en la pestafia Presentacion y en el botéon Titulo de
grafico haz clic en la flecha abajo. Aparece esta ventana

=1

Titulo del
grafico =

— 1 Ninguno
|l_|'|.5" Mo mostrar titulo de grafico
= Titulo superpuesto centrado
|]|i superponer el titulo centrado en el grafica
—  sin cambiar de tamario este Gltimo
Encima del grafico

,-n Mastrar titulo en la parte superior del area
del grafico y cambiar de tamafio este ditimo

Mas opciones del titulo...

« Haz clic en el boton Encima del grafico y en el recuadro de texto
Titulo de grafico escribe
notas finales
Para ello situa el cursor delante de la letra T, dentro del recuadro, y
después de seleccionar Titulo de grafico escribe lo indicado. Otra
forma es borrar Titulo de gréafico y escribir lo indicado.
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ITitqu del gréficuI
lejL:‘-fertical (Valor) } /
c e /
4 // \ / Seriesl
z N/
a T T T T T 1
1 2 3 4 5 &

e Para poner en cursiva el titulo:
e Selecciona el titulo (poniendo el cursor delante de la letra “n”
de notas y arrastrando con el raton, o situando el cursor al final
del titulo manteniendo presionada la tecla mayusculas)

e Haz clic en el boton cursiva X del grupo de comandos Fuente
de la pestana Inicio.
e Observa el aspecto.

notas finales

10

Y
SN
N

Haz clic en Titulo bajo el eje en Titulo de eje horizontal primario
del boton Rotulos del eje

Uil
_I\.

Rotulos

del eje~
|i'| Titulo de eje horizontal primario  * 1 Minguno

. ) . ey Mo mostrar titulo del eje
|:_rl~'| Titulo de eje vertical primario | L= !

Titulo bajo el eje
Maostrar titulo por debajo del eje horizontal y
cambiar de tamafio el grafico

Mas opciones del titulo del eje horizontal primario...
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o en el recuadro de texto Titulo del eje escribe

alumnos
Haz clic en Titulo vertical en Titulo de eje vertical primario del
botén Rétulos del eje

Rotulos
del eje

ﬂ Titulo de eje horizontal primaria  *

ﬂ Titulo de eje vertical primario 3 Ninguno
Mo mostrar titulo del gje

Titulo girado

Mostrar titulo de eje rotado y cambiar tamario
del grafico

Titulo vertical

Maostrar el titulo del eje con texto vertical y
cambiar de tamafio el grafico

Titulo horizontal

Mostrar el titulo del eje horizontalmente y
cambiar de tamario el grafico

EAp HiEyE

Mas opciones del titulo del gje vertical primario...

o en el recuadro de texto Titulo del eje escribe

notas
Haz clic en Ninguna en Lineas horizontales de la cuadricula
primaria en Lineas de la cuadricula en el botén Ejes en la pestaina
Presentacion en la Barra Herramientas de Gréaficos.

&

Ejes

Lineas de la

cuadricula =

|| Lineas horizontales de la cuadricula primarias * %| Ninguna

| G . i —— e Mo mostrar lineas horizontales de la cuadricula
[#]  Lineas verticales de la cuadricula primarias L (=

= Lineas de division principales
|| Mostrar lineas horizontales de la cuadricula para
— | unidades mayores

Lineas de division secundarias

‘iﬁ_ Maostrar lineas de cuadricula horizontal para
— unidades menores
—1 Lineas de division principales y secundarias
MiE| Mostrar lineas horizontales de |a cuadricula tanto

E

para unidades mayores como menores

Mas opciones de la cuadricula harizontal primaria...

o Observa que desaparecen las lineas de division principales.
o Otro modo de hacer desaparecer dichas lineas es:

o Hacer clic sobre ellas

o Hacer clic en el boton derecho del ratén
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o Hacer clic en Eliminar.

e Ubicacion del grafico en un lugar determinado de la hoja en la que
se encuentra

o Observa que aparece el grafico en pantalla.

o Si mantienes el botén izquierdo del ratéon pulsado sobre el
grafico y lo arrastras por la pantalla puedes colocar el grafico
en cualquier lugar de la hoja de célculo.

e Para aumentar o disminuir el tamafo del gréafico:

o Coloca el cursor en una de las esquinas de la gréfica.

o Observa que el cursor se convierte en una flecha.

o Manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratéon vy
arrastrandolo puedes variar el tamafo del grafico.

o Dar color al fondo del gréafico:
o Puedes hacerlo de dos formas.
1. Haz clic en el triAngulo abajo de Estilos de forma de la
pestafia Formato de la Barra de Herramientas Graficos.

2. Haz clic en el botén Relleno de forma 2| de Estilos de
forma de la pestafia Formato de la Barra de Herramientas
Graficos y selecciona el color soélido, degradado, textura o
imagen que desees. En este caso se ha seleccionado una
textura.

El aspecto final del grafico es el siguiente:

notas finales

10
n B
o =
t I
B el

| Seriesl
5 |
Area de trazado h
D o e Sl
¥ 2 3 4 5 o
alumnos

¢ Modificacion del tamano del grafico
e Cuando tienes un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos
de controles que explicaremos a continuacion:

e Los controles cuadrados o establecen el ancho y largo del
objeto, haz clic sobre ellos y arrastralos para modificar sus
dimensiones.

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

e Coloca el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando
tome esta forma

O 0 0
Lseries2 , |

1]
M series1 %
e O O

podras hacer clic y arrastrarlo a la posiciéon deseada.

e Ubicacion del grafico en un lugar determinado de la hoja en la que se
encuentra
e Para mover el gréafico a otra hoja, por ejemplo a la Hoja 2:

o Haz clic en el triangulo debajo de Objeto en la ventana Mover
grafico que aparece al hacer clic en Mover grafico en
Ubicacion en la pestafia Disefio de la Barra de herramientas
Graficos.

o Haz clic en Aceptar.

il |
W

Mover
grafico

Ubicacidn
Mover grafico B |[wE3m]

Seleccione ddnde desea colocar el grafico:

J{J’ﬂ () Hoja nueva: |Graficol

UL} ©obewen: [T - |

I Aceptar ]| Cancelar |

e Para mover el grafico a otro lugar, por ejemplo a una hoja de

Gréfico:

o Haz clic en Hoja nueva en la ventana Mover grafico que
aparece al hacer clic en Mover grafico en Ubicaciéon en la
pestafa Disefo de la Barra de herramientas Graficos.

e Si utilizas este método, el grafico quedara flotante en la
hoja y podréas situarlo en la posicion y con el tamafio que
tu elijas.

o Haz clic en Aceptar.

Al finalizar esta practica cierra el archivo guardando Ilas
modificaciones.
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e Grupo Vinculos incluye Hipervinculo.

»

Tyl
Hipervinculao

Vinculos

e Hipervinculo

»

O)
Hipervinculo

Insertar hipervinculo (Cirl+Alt+K)
Crea un vinculo a una pagina Wehb, una

imagen, una direccion de correo electranico o
un programa.

i Presione F1 para obtener ayuda.

e Grupo Texto que incluye Cuadro de texto, Encabezado y
pie de pagina, WordArt, Linea de forma, Objeto,

Simbolo.
Cuadrn de texto _&v
_1 Encabezado y pie de pagina g
A wordart - Q
Texto

Una vez se tiene un libro definido, se puede mejorar
incluyendo elementos graficos, afnadir titulos WordArt,
imagenes, fotografias, autoformas, etc...
Los distintos elementos gréaficos (imagenes o dibujos) que se
pueden insertar en Excel son:

¢ Imagenes desde archivo,

e Imagenes predisefiadas, pertenecientes a una galeria que
tiene Excel,

e Autoformas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc, para
disefar nuestros propios dibujos,

e SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,

e WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden
personalizar con diversas opciones.
Sobre las imagenes y los dibujos se pueden realizar multitud
de operaciones, como mover, copiar, cambiar el tamarfo,
variar la intensidad, etc. Para ello se dispone de varias barras
de herramientas, fundamentalmente las pestafias de Disefo y
Formato.
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e Cuadro de texto

A

| Cuadro |
de texto

Cuadro de texto

Inserta un cuadro de texto para colocarlo en

cualguier parte de la pagina.

« Encabezado y pie de pagina

=
=

Encabezado v
pie de pagina

Encabezado y pie de pagina

Edita el encabezado o el pie de pagina del
documento.

La informacion del encabezado o del pie de
pagina aparecera en la parte superior o
inferior de cada pagina impresa.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

¢« WordArt

e Al
desplegable:

4

WoaordArt

L

WordArt

@J Presione F1 para obtener ayuda.

Inserta texto decorativo en el documento,

hacer clic en la triangulo

abajo aparece el
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4.

WaordArt

-

IF‘.EIIEHG -Texto 2, Contorno - Fondo 2 |

=

1

=
e

> P D )
~ >

I o

\

A A
A A

> > >

A A A A :

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos
dentro de una hoja de calculo. Para ello se introduce o
selecciona el texto al que se quiere aplicar un estilo de
WordArt y automaticamente Word crea un objeto
grafico WordArt.

Una vez se ha aplicado WordArt a un texto, se deja de
tener texto y en su lugar se tiene un grafico, al que se
puede aplicar las opciones de los graficos.

>

Ejemplo:
7
T T T
-] r |
g (B o | e J 1 e
| I drt |
Llﬁ ——————————————————————— o —t-—————-"——— b {lj
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e Linea de forma

!linea de!
firma = |

Linea de firma

Inserta una linea de firma que especfique |a
persona que debe firmar,

Para insertar una firma digital, es necesario
X obtener un id. digital como el proporcionado

por un socio con cerfificado de Microsoft.
John Smith

« Al hacer clic en el triangulo abajo aparece el
desplegable:

4

Linea de
firma

Linea de firma de Microsoft Office...

Agregar servicios de firma...

i[}i}je’m |

Insertar objeto

Inserta un objeto incrustado,

e Simbolo

2

|Simbolo|

Simbolo

Inserta caracteres que no existen en el teclado,
como simbolos de copyright, simbolos de
marca registrada, marcas de parrafo y
caracteres Unicode.
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Manipular imagenes

Para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...) insertado en
una hoja de célculo, hay que seguir, de forma general, los mismos pasos:

Para mover un objeto hay que:
1. Seleccionarlo haciendo clic sobre él, entonces aparecerd enmarcado en
unos puntos, los controladores de tamafno. Al situar el ratén sobre el
+
- . . =
objeto, el puntero cambiara de aspecto +
2. Después sélo tienes que arrastrar la imagen sin soltar el botén del

raton hasta llegar a la posicion deseada.

Para modificar su tamano, hay que:

1. Situar el cursor en las esquinas del objeto y cuando cambie de forma a
una doble flecha,

2. Hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafo.

Para cambiar otras propiedades del objeto hay que utilizar las
opciones definidas para ese objeto desde la pestafia Formato, que
aparece cuando se selecciona la imagen.

l_-.g“a Librol - Microsoft Excel Herramie... - ™= ¥
) _ . == —
_./’ Inicio | Insertar | Diseno de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Programador | Complementos Farmato @ - X
- - Z G Ty i £ 3 = . * - -

i Brillo S, — — 4y Forma de la imagen d Trae 1= &
(B Contraste ~ By il |==all gl - 57 contornodeimagen- | 2 3l fande IH-
; = A ) Tamafio

% Volver a colorear = ‘E = Efectos de la imagen = "—,'3 Panel de seleccidn S~

Ajustar Estilos de imagen I Organizar

Grupo Ajustar
2 Erillo - - :
o Controla del brillo de la imagen.

o (D Contraste” Controla del contraste de la imagen.

o [HaCembiarimagen pormite  cambiar la imagen existente por otra
almacenada en disco.

R Sy . .
[ Restablecer Imagen permjjte hacer volver a la imagen a su estado

original, antes de que se le hubiese aplicado ningun cambio.

3 Comprimir imée . .
#4 OMPHMITIMAGENE ace que la imagen se comprima, ocupando mucho

menos espacio en el documento de Excel. Si ejecutas esta opcion es
posible que no puedas volver al estado original. Ademas la imagen
puede perder resolucion.

o Grupo Estilos de imagen
il | =il el -
o " Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo
rapido a la imagen para hacerla mas atractiva.

= Hedosdelaimagen” pyades aplicar diferentes estilos (muchos de ellos
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en 3 dimensiones) a tu imagen utilizando este menu de
configuracion.

E‘? [ [ L i - . . .
== Contorna deimagen ™ parmjjte elegir entre los diferentes bordes para la

imagen.

e Grupo Organizar

a2t e

o “7 7 " Trae el objeto seleccionado delante de todos los
demds para que ninguna de sus partes quede oculta detras de otro.
A Erwiar al Fomd o

o <~ 7 " Envia el objeto seleccionado detras del resto.

iy Panel de selecclon  permite  seleccionar  objetos  individuales y

cambiar el orden y la visibilidad.
o =7 Alinea los bordes de varios objetos seleccionados.

o Hl Agrupa los objetos juntos para que puedan considerarse como
un solo objeto.

R - . . - .
e =A"Girar. Te permite girar la imagen o voltearla horizontal o
verticalmente.

o Grupo Tamano

-
Al

Tamafio
ij[ﬁi S]] Atte:  643em X

Recortar —1 Ancho: (7,49 cm 2

Tamafio
—

o FRewarpyedes recortar la imagen utilizando esta herramienta,
simplemente selecciona el area (rectangular) de la imagen que
quieras mantener, el resto desaparecera.
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Modificar dibujos

Los graficos y autoformas, admiten diversidad de modificaciones como
giros y cambios de tamafo y proporciones. Para modificar un grafico o
autoforma hay que:
1. Hacer clic sobre él para seleccionarlo. Apareceran unos puntos de
control a su alrededor y la pestafia Formato en la cinta de

opciones.
|
{@ Librol - Microsoft Excel Herramie... - = X
- Inicio |Insen‘.ar |Dlseﬁu de pagina |F:irmu[as | Datas | Revisar | Vista | Programador | Complementas | Formato '@] - O X
,Fj) o ——— i ﬂﬂelleno de farma = A’ é - 3, Traer al (=R Bl
Abc | IS || - | B Contorno de forma ~ & - 2L, Enviar a 5251 5
Formas J = Estilos. & s S Tamano
- =/ Efectos de formas = rapidos~ &8~ ; Panel de seleccion Sk~ -
Insertar formas Estilos de forma 3 || Estilos de WordArt ™ Organizar
= P S
| 1 Hexagono (3 £ | ¥
| A A _ B _ & | D _ E _ F | G | H ; i g
1 4
2 4 ~
3 :
4
3 | A
6 1
7|
8 4
g 4
10 |
11 |
12.
|
14 |
M4+ M| Hojal .~ Hoja2 .~ Hoja3 .~ %J - 0. . m
Listo | 15 |
_EE"' ]niciu|]nsertar |Diseﬁ0 de pagina |Férmu|as | Datos | Re'\risar|‘u"ista |Pr0gramador | Complementos | Formato @ - 3 X
’f}) 2 m . &1 Relleno de forma ~ &;’ A - ‘04 Traer al frente E- ||| 4]

- Abc B - gContomo de forma ~ " & ) 2L, Enviar al fondo E -
Formas _ Estilos o Tamano
- T =l Efectos de formas - répidas ¥ b E-T}Panel de seleccion Sk~ -

Insertar formas Estilos de forma T || Estilos de WordArt T= Organizar

e Grupo Insertar formas
Consta de los comandos Formas, Editar forma y Cuadro de texto

P =

Formas
mas | &5
|Insertarfnrmas|
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¢ Formas

| j
|Formas

-

Formas

Inserta farmas previamente disefiadas comao
rectangulos y circulos, flechas, lineas,
simbolos de diagrama de flujo y llamadas,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Al hacer clic en el triangulo abajo aparece el desplegable:

Formas usadas recientemente

B NOoOALLDL G
CORCAN B

Lineas

SNNSNTLL LG G
Rectangulos

[ () [ () L [y [ ] [ ]

Formas basicas
EoAMNIACTGOO®E®
@GtoO0arLyoagg
HO@ALNOY &G D™
I 014 &

Flechas de blogque
DAL R IS
€ v D RN
1p &30y

Formas de ecuacion

=R ==

Diagrama de flujo

O0< OB 0S80y
CUCONRB X & AVED
QEOO

Cintas y estrellas
A 3 +2et00 T 1 1
s 2% (1) () [T 1 RI QY

Llamadas

A3 OO A A ds A AT
g A0 AD O -
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e Editar forma

<
Editar forma

Cambia la forma de este dibujo, la convierte
en una forma libre o edita los puntos de
ajuste para determinar como se ajusta el texto
alrededor del dibujo.

e Cuadro de texto

=]
Cuadro de texto

Inserta un cuadro de texto para colocarlo en
cualquier parte de la pagina.

e Grupo Estilos de forma
Consta de los comandos Relleno de forma, Contorno de forma y
Efectos de forma

Abc Abc '

Estilos de forma I

ﬁ Relleno de forma =

F

4

E_? Contorno de forma ~

T | Efectos de formas =

e Estilo visual

HEE &6

* |v|

Fila 1 de 14 Mas
Selecciona un estilo visual para la forma o Selecciona un estilo visual para la forma o
linea, linea.

e Al hacer clic en el botén = de Estilos de forma aparece la
ventana

SAN PABLO CEU © Celia Marcos Pascual 115




-
Dtros rellenos de formas L4
e Ejemplos:
' )\
Abc
e Al hacer clic en el boton cambia el contorno de
la autoforma
13
Librol - Microsoft Excel Herramie... - = X
= Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista |ngramador i Complementos | Formato ® - = x
@ = ||| y . .+ A Relleno de forma - &’ A- £y Traer al frente = |2~ [ 4]
‘ B | = [ Contorno de forma ~ &2 ~ B3, Enwiar al fondo ~ [g]~ ||
F - Estil Ti fi
CIrvrnas | T i Efectos de formas ~ ,é;iég‘:. o - I§|§.F'anszldltt seleccion S~ am‘am:l
Inserbarfclrr_q_as:[ Estilos de forma | | Estilos deWordart & Crganizar
1 Hexég0;| Contorno coloreado - Enfasis 6 | ¥
e [ s [ wc [ o [ & [ ¢ [ o [ [ o Lo
3
5 |
6 |
7 |
8 |
9 | =
10|
ey
12
13 |
24
15 |
16|
17 |
W 1] Hojal oz, Hojed 3 AN
Listo | B3 | |@IIE§I 00%
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¢ Al hacer clic en el botén cambia el relleno de la
autoforma
I
l@ Librol - Microsoft Excel Herramie... ¢ i
e Inicio |Insertar |Diseﬁ0 de pagina |Férmu|as | Datos | Revisar|Vista |Programador | Complementos | Formato @ - 7 x
’_Tj) - ’T - ﬁ Relleno de farma ~ &’ A - T3, Traer al frente =~ ;-,d
Abc " - [ Contorno de forma ~ . & - B Enviar al fondo ~  1f] -
Formas _ ) Estilos e Tamano
- T | = Efectos de formas = ripidas * A IE’i;Panrel de seleccion Sk~ -
Insertar formas I Estilos de forma fa || Estilos de WordArt = Crganizar
FEEE |
| 1 Hexagono 4 Relleno coloreado - Oscuro 1 ¥
A B C D E F G H I Y
3
a
5
6
7
8
g9 =
10
11
12
13
14
15
16
17
"« » ¥ | Hojal . Hoja2 .~ Hoja3 .~ ¥ 1 | - TT————
Listo | 22 | g

¢ Relleno de forma

|ﬂ Relleno de forma ~

Relleno de forma

Rellena la forma seleccionada con un color
solido, degradado, imagen o textura.

e Al hacer clic en el botdn triangulo abajo aparece la ventana
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Automatico
Colores del tema d
H EEENEN l

Colores estandar
HN EEEER
Sin relleno
28 | Mas colores de relleno...
|8 Imagen...
[l Degradado »
;ﬁ Textura b

¢ Contorno de forma

||:/_-':P Contorno de forma -

Contorno de forma

Especifica el color, ancho y estilo de linea del
contorno de la forma seleccionada.

e Al hacer clic en el boton triAngulo abajo aparece la ventana

B :utomitico

Colores del tema
H EEENENR

Colores estandar
HE EEEEN

Sin contorno

31 Mas colores del contornao..,
= Grosor 3

=== | Guiones 3

e Efectos de forma

= Efectos de formas ~
Efectos de formas
Aplica un efecto wisual a la forma

seleccionada, como una sombra, resplandor,
reflejo o rotacion 30,

Al hacer clic en el botén tridAngulo abajo aparece la ventana
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J Preestablecer »

|—] Sombra 4

| | Reflexion 3
| | Resplandor ]
Bordes suaves F

‘ Bisel N

l Rotacién 3D »

o Grupo Organizar

3 3 ante

o 47T Trae el objeto seleccionado delante de todos los

demas para que ninguna de sus partes quede oculta detras de otro.
-l Friviar a - o . 4
o S Envia el objeto seleccionado detras del resto.

ly Panel de selecclon  pormite  seleccionar objetos  individuales y

cambiar el orden y la visibilidad.

o =7 Alinea los bordes de varios objetos seleccionados.

o %‘ Agrupa los objetos juntos para que puedan considerarse como
un solo objeto.

o Ih Girar. Te permite girar la imagen o voltearla horizontal o
verticalmente.
o Grupo Tamano
e Tamano

=
Al
+..

Tamano

-

[

e 2] ate: 643 em 3
Recortar 1 ancho: 7,49 cm

Tamario F]

Modificar el tamano

1. Sitda el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de forma a
una doble flecha,

2. Haz clic y arrastra para conseguir el nuevo tamano. El resultado de
arrastrar hacia la derecha puede verse en la imagen de la derecha.
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Para mantener la proporcion arrastra desde una de las esquinas. Como se
puede ver en la imagen inferior que se ha hecho un poco mas grande que
la original.

Distorsionar o cambiar la forma del grafico
Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para

distorsionar o cambiar la forma del grafico. En este caso el hexagono se
ha transformado a cuadrado.

Girar el gréafico

Para girar el gréafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que
vemos en la parte superior central de la imagen, y mover el ratébn para
hacer girar el objeto, para acabar el proceso dejamos de presionar el

ratéon.
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Anadir texto a un dibujo

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto

Elgel grupo Insertar formas de la pestafia Formato, que aparece en la

cinta de opciones cuando esta seleccionado el dibujo. Para ello:

1. Haz clic y arrastra para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que
quieres insertar el texto, y a continuacion inserta el texto.

Otra forma mas cOmoda de afadir texto en el interior de un grafico es:
2. Haz clic en el grafico con el botéon derecho del raton, para que
aparezca el menu contextual

Cortar
Copiar
Pegar
Modificar texto

T

Hipervincula...
Asignar macro...

Establecer como forma predeterminada

L+
=l

Tamafio y propiedades...

& =

Formato de forma... ’

3. Elige la opcién Modificar texto y automéaticamente creara el cuadro
de texto ajustandolo al espacio disponible en el gréfico.
Ejemplo:

ejemplo

—
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2.3 FICHA DISENO DE PAGINA

e Haz clic en la ficha Diseflo de pagina

i = . . . :
_./ Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos @ - 3 X

j E- Ij |y Orientacion - ¥=) saltos ~ o4 Ancho: Automatice 15 Ty

== [a]" [ Tamario - |8 Fondo O] Ato: | Autométice

Temas Margenes . i = 3 . Opciones | Organizar
- @* - |L5# Area de impresion + gﬁ]lmprimirhtulos ﬂ Escala: 100% de la hoja~ -

Temas Configurar pagina Ta || Ajustar drea de impresion ™

e Observa su contenido. Consta de Ilos grupos: Temas,
Configuracion pagina, Ajustar area de impresion, Opciones de
la hoja, Organizar.

e Grupo Temas incluye Temas, Colores del tema, Fuentes del
tema, Efectos del tema.

n-.
3

Temas
- [O]
Temas
e Temas
..f"’k.e|
Temas
Temas

Actual: Tema de Office

Cambia el disefio general de todo el
documento, incluidos los colores, las fuentes y
los efectos.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Predeterminados

| Aa !] Aa 1 Ao’] Aa T
Ot | wedo . de G
Aau As ? Aa’] Aa’]
Concumtnda  Equided™  Fige . Fandicén
Aa 1‘ Aa i| Aa 1 Aa 1
emedie Webo Wikador— Wiadu
Aa i| Aa } Aa 1 Aa |
Gouento. Grgen Faper . Selstie
Aa i| Aa ?‘ Aa 1 Aa |
Tenice | Ubam Vit Viles

Mas temas en Microsoft Office Online...

@ Buscar temas...
L=

Guardar tema actual...
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"

Predeterminados
| [ | O] [ 5]
| W]
L]
L ]
N I
] ]
][]
O
1
N
| e[
I
]
I
T T
] o
| m ]
L ]
| ]
N I
e ]

Colores del Tema

Office

Escala de grises
Aspecto

Brio

Civil
Concurrencia
Equidad
Flujo
Fundicidn
Intermedio
Metro
Mirador
Madulo
Cpulentao
Crigen

Papel
Solsticio
Técnico
Urbano
Vértice

Viajes

Crear nuevos colores del tema..,

Colores del tema

Actual: Office
Cambia los colores del tema actual,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

(Al

Fuentes del tema

Predeterminados

4 | Fuentes del tema

Office 2
Calibri

Camhbria

Aa

Aa Arial

Arial
Aa | i

Aspecho

Brio

Ciuil

Feorgia

Office
i hmbria \
Aa calibri

Clasico de Office

Ties Mew Roman

Clasico de Office 2

Aa Verdana

werdana

Century Gothic
AG Century Gothic

Aa Georgla

Concurrencia

Aa Lucida 5ans Uni...
Lucida Sans Unicade

Crear nuevas fuentes del tema...

Actual: Office
Titulo: Cambria
Cuerpo: Calibri

Cambia las fuentes del tema actual.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

=
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e Efectos del tema

O

Predeterminados “ | Efectos del tema

Actual: Office

g
G
3

Cambia los efectos del tema actual.

Office Aspecto Brio Civil

@

Concurre... Equidad Flujo Fundicidn

@ Presione F1 para obtener ayuda.

g
Q

&
L
3
@

Intermedio Metro Mirador Madulo

@
3
2
&

Opulento Origen Papel Solsticio

V)
G
)
G

Técnico Urbano WVertice Viajes -

e Grupo Configuracion pagina incluye Margenes, Orientacion,
Tamano, Area de impresion, Saltos, Fondo, Imprimir

titulos.
1 [y Orientacién ~ Y= Saltos -
| —
| L [ Tamafio ~ @Fundo |
Margenes . : = .
- @Area de impresion = ._iljlmpri.mir titulos
Configurar pagina E

Configurar pagina

e Muestra la ficha Pagina en el cuadro de
W) v [y T didlogo Configurar pagina.

=
e [

e Al hacer clic en el botén = de Configuracidn pagina aparece la
ventana Configurar pagina
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Configurar pagina IEI

Orientacian
@ Vertical () Horizontal

Ajuste de escala
@ Ajustaral: | 100 [5 % del tamafio normal

) Ajustara: |1 | paginas de ancho por | 1 = | de alto

Tamaro del papel: A

Calidad de impresion: | 1200 ppp

Primer nimera de pagina: | Automatico

Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hoija |

KN |EX

Imprimir... J [\l'isiﬁ preliminar I Igpcinnes... I

[ Aceptar ll Cancelar I

Consta de las pestafias: Pagina, Margenes, Encabezado
y pie de pagina, Hoja

¢ Pestana Pagina: Se puede seleccionar la orientacion de
la péagina, escala, tamano del papel, calidad de
impresion.
¢ Pestana Margenes: Permite seleccionar los margenes
Superior e Inferior, Derecha e lzquierda, ademas de los
margenes para el Encabezado y Pie de pagina. También
se puede elegir centrar horizontal o verticalmente los
margenes en la pagina
Configurar pagina IE
Pagina Encabezadoypiedepa’ginal Hoja |
Superior: Encabezado:
1,9 % 0,8 =
Izquierdo: Derecho:
18 [ 18 =
Inferior: Pie de pagina:
19 = 08
Centrar en la paagina
[ Horizontalmente
[ verticalmente
Imprimir... ] [h"lsia preliminar ] [Qpciones... ]
[ Aceptar ][ Cancelar ]
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¢ Pestana Encabezado y pie de pagina: Permite
escribir un encabezado o un pie de pagina y seleccionar
las paginas en las que debe aparecer

Configurar pagina \EI

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

Encabezado:
{ninguna) |E|

Personalizar encabezado. .. ] [Pe;scnalizar pie de pagina... ]

Pie de paaina:

{ninguna) |E|

[7] Péginas impares y pares diferentes
[] Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con mérgenes de pagina

Imprirnir. .. ] "u'ism preliminar l [Qpciunes... ]

| Acepter | | Cancelar |

e Pestafa Hoja: Permite especificar el area de impresion,
los titulos a imprimir asi como especificar las
caracteristicas de impresion y el orden de las paginas a
imprimir

Configurar pagina [T S

| Paagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina

Area de impresidn: 2
Imprimir titulos

Repetir filas en extrema superior:

Repetir columnas a la izquierda:
Imprimir
[C] Lineas de divisisn Comentarios: {ninguno)

[ Blanco y negro E

Errores de celda como: | mostrado
[T calidad de borrador

[ Encabezados de filas y columnas

Orden de las paginas

@ Hacia abaijo, luego hada la derecha | E=g= =3
; o el EE BJF &
() Hada la derecha, luego hada abajo | ==l ===
EE dJE' SH
l Imnpriir. .. l [ Vista preliminar l [ Opciones. .. l

[ Aceptar ]l Cancelar l
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Cada pestafa dispone también de los botones para:
e Imprimir: Permite seleccionar la impresora, las paginas
a imprimir y el nUmero de copias

Tipo: Microsoft XPS Document Writer

Intervalo de paginas
(@ Todas

) Pignas  Desde: F Hasta: &

= B
" Selecddn (") Todo el libro |

@ Hojas activas | Tabla
[] omitir dreas de impresidn | ‘

e Vista preliminar: Permite ver el aspecto de la pagina

© Librol - Microsoft el e I - 6

e Opciones... con las pestafas Presentaciéon y otras
pestafas en funcidon de la impresora seleccionada.
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=% Propiedades de Documento de Microsoft XP5S Document Writer E
Presentacidn | Documentos XP5
Orientacidn:
Horizontal -

[ Opciones avanzadas. .. ]

Fm s

e Margenes

Margenes

Selecciona los tamafios de los margenes para

L1 todo el documento o para la seccidon actual.
. [ — N~ “N
Malgenesl @ Presione F1 para obtener ayuda.
Ottima configuracion personalizada
Superior: 1.9 cm Inferior 1.9 cm
[zquierda: 1.8 cm Derecha: 1,5 cm
Encabezado: 0.8 ¢m Fie de pagina: 0,8 cm
| MNormal
[ Superion 1,91 cm Inferion 1,91 cm
| [zquierda: 1,78 cm Derecha: 1,78 cm
f Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Ancho
Superion 2.54 cm Inferior 2,54 cm
[zquierda: 2.54 cm Derecha: 2,54 cm
I Encabezado: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm
Estrecho
SuUperior: 1,91 cm Inferior: 1,91 cm
[zquierda: 0,64 cm Derecha: 0,64 cm
! Encabezado: 0,76 cm Fie de pagina: 0,76 cm
Margenes personalizados...
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e Orientacion

@ Drientaciﬁnj

Orientacion de pagina

Cambia el diseno de |la pagina entre
horizontal y vertical.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Tamario de pagina

Elige un tamario de papel para la seccion
actual.

Para aplicar un tamafio de papel especifico a
todas las secciones del documento, haga clic
[ Tamafio =| en Mas tamafios de papel.

297 cmx 42 ¢m

21 em x 29,7 ¢m

(= [
o
| »

‘ A4
A2
42 cm x 59,4 ¢m

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

Legal
21,59 ¢m x 35,56 ¢cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

Ledger
43,18 cm x 27,94 cm

11x17
27,94 cm x 43,15 cm

Screen
156,51 cm x 13,15 cm

AMNSIC
43,18 cm x 55,85 cm

Mas tamarios de papel...
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e Area de impresion

Area de impresién

@ Area de impresion ~

Marca un area especifica de la hoja para

imprimirla.

@ Establecer area de impresian

Borrar area de impresion

e Saltos

lp;i' Saltos = @ Presione F1 para obtener ayuda.

Saltos

Especifica el inicio de una nueva pagina en la
copia impresa.
Los saltos de pagina se insertan encima y a la
izquierda de la seleccion.

Restablecer todos los saltos de pagina

¢ Fondo

I@ F::und.n|

Fondo

Elige una imagen para el fondo de la hoja.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Al hacer clic en Fondo aparece la ventana Fondo de hoja, en
la que se puede elegir una imagen guardada en algun

directorio
Y
x| Fondo de hoja (=3
GOv| 1. =« Imagenes de muestra A | 3 | | Buscar R |

‘ Organizar ~ oF Vistas = ‘ Nueva carpeta

Vinculos favoritos
Documentos

Sitios recientes

el

Escritorio
Equipo
Imagenes

Muisica

Bilsquedas

EmEomE NI

Acceso pablico

Carpetas

Cambiades recienterente

S

Noml;re

Antilope

Fecha de captura Etiquetas

i A

Arbol Ballena

Cafada Cascada

m

=

MNombre de archivo:

- ’Todas las imagenes

)

Herramientas I Abrir I [ Cancelar ]
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e Imprimir titulos

EJERCICIO 2.3.1: OPCIONES DEL GRUPO
CONFIGURAR PAGINA

Mediante la opcion Configurar pagina el libro adquirira el aspecto que tu
deseas en lo que se refiere a margenes, formato de la pagina, tamafio de
papel, etc.

e Abre el fichero
Lista alumnos primer ciclo
e Haz clic en la ficha Disefio de pagina.
e« En el grupo Configurar pagina:

Disefio de pagina

EORFE Lali

Margenes Orientacion Tamano Area de Salt Fondo Imprimir
v v - impresion = titulos
Configurar pagina ]

e Haz clic en los distintos comandos (margenes, orientacion, tamano
area de impresion, etc).

Observa su contenido.

En la orientacidon de la pagina haz clic en vertical.

Selecciona la opcion A4 en tamafo de papel.

Haz clic en la pestafia Margenes y escribe en los cuadros de los
margenes Superior, lzquierdo y Derecho el valor de 3. Otra
forma de hacerlo es utilizando los triangulos arriba y abajo situados
a la derecha de los cuadros de los margenes.
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Configurar pagina -7 |3
Pégina | Méargenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Superior: Encabezado:
3 B 0
Izguierdo: Derecho:
3 = 3=
Inferior: Pie de pagina:
25 | o =
Centrar en la pagina
[] Horizontalments
[7] verticalmente
Imprimir. .. ] ['u'isia preliminar l [ Opdones... l
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

e Haz clic en aceptar.

Al finalizar esta practica cierra el archivo guardando las
modificaciones.

e Grupo Ajustar area de impresion incluye Ancho, Alto, Escala

o4 Ancho: Automatic =

3| Alto:  Autométict ~
&) Escala: 1009 &

Ajustar area de impresion &

e Al hacer clic en el boton = de Configuracidon pagina aparece
la ventana Configurar pagina
e Ancho
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= ry.
T2 Ancho: Automatico -
T Ancho

Automatico

o Reduce el ancho del resultado de impresian
1 pagina

’ para ajustarlo @ un nimero maximo de
2 paginas paginas.

3 paginas
4 paginas
5 pdginas
6 paginas
7 paginas
& paginas
9 paginas

E‘l' Mas paginas...

e Alto
éd Alto:  Automatico = | Alto

Automatico Reduce el alto del resultado de impresidn para
1 pagina ajustarlo a un ndmero maximo de paginas.

2 paginas
3 paginas
4 paginas
5 paginas
6 paginas
7 paginas
& paginas
9 paginas

ﬂ"’ Mas paginas...

e Escala

-

k] Escala:  100% | %

Escala

Aumenta o disminuye el resultado de
impresion en un porcentaje de su tamafio real.

El ancho y el alto maximos se deben establecer
en Automatico para poder utilizar esta
caracteristica.

e Grupo Opciones de la hoja incluye Lineas de cuadricula,
Encabezados

1]

Opciones
de la hoja~

Encabezados .

Lineas de la cuadricula

| Wer W Ver

[ Imprimir [ Imprimir
Opciones de la hoja IT-.'
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e Al hacer clic en el boton = de Configuracidon pagina
aparece la ventana Configurar pagina

e Lineas de Ila cuadricula incluye Ver Lineas de Ila
cuadricula, Imprimir Lineas de la cuadricula.

Ver lineas de la cuadricula

Muestra las lineas entre filas y columnas de la

1 3 hoja para facilitar la edicidon y la lectura.
2 4 Estas lineas no se imprimiran a menos que
‘ también se seleccione Imprimir,
Imprimir cuadriculas
1 3 )
Imprime las lineas entre filas y columnas en la
hoja para facilitar la lectura.
@J Presione F1 para obtener ayuda. 'QJ Presione F1 para obtener ayuda.
e Encabezados incluye Ver encabezados, Imprimir
encabezados
Ver encabezados Imprimir encabezados
Muestra los encabezados de fila y columna. Imprime los encabezados de fila y columna.
Los encabezados de fila son los nimeros de Los encabezados de fila son los nimeros de
fila situados al lado de la hoja. fila situados al lado de la hoja.
Los encabezados de columna son las letras o Los encabezados de columna son las letras o
nlimeros que aparecen encima de las nimeros que aparecen encima de las
columnas de una pagina. columnas de una pagina.
E@ Presione F1 para obtener ayuda. l@,l Presione F1 para obtener ayuda.

e Al hacer clic en el boton = de Opciones de la hoja aparece la
ventana Configurar pagina.

e Grupo Organizar que incluye Traer al frente, Enviar al fondo,
Panel de seleccion, Alinear, Agrupar, Girar.

1N

ﬂrgai'iizar:

i L g T T O = 3 A
e e
Traer al Enviar al Panel de Alinear Agrupar Girar

| frente = fondo~ seleccion s T
Organizar
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e Traer al frente

&

Traer al
frente =

Traer al frente

Haga clic aqui para traer un nivel hacia
adelante el objeto seleccionado o al frente de
todos los objetos.

q:i Traer al frente
|1 Traer adelante

e Enviar al fondo

RS e s
Traer al %’Fﬁl Panel de Alinear Agrupar Girar

frente ~ | fondo - seleccion > =;
Organizar

Enviar al fondo

Haga clic aqui para enviar un nivel hacia atras
el objeto seleccionado o al fondo de todos los
objetos,

% Enviar al fondo

LY | Enviar atras
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e Panel de seleccion

Seleccion y visibilidad v x

Formas de esta hoja:

=N

Traer al Enviar al | Panel de |Alinear Agrupar Girar
frente = fondo ~ seleccion K B ke

Organizar

Panel de seleccion

Muestra el panel de seleccion para ayudar a
seleccionar objetos individuales y para
cambiar el orden y la visibilidad.

Mastrar todo

3 Cilindro =l

7 Pentagono regular

[ Moswartod | 2] ]
Ocultar todas | Reor

e Alinear

EHN

Agrupar Girar

=
el
Traeral Enviaral Panel de |Alinear

frente = fondo = seleccion =
‘Organizar

Alinear

Alinea los bordes de varios objetos
seleccionados.,

Puede centrarlos o distribuirlos de manera
uniforme en la pagina,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

=
E &
=

FiE.

. Alinear en la parte superior

. Alinear en la parte inferior

| Ajustar a la cuadricula

| Wer lineas de cuadricula

Alinear a la izquierda
Alinear verticalmente
Alinear a la derecha

Alinear horizontalmente

Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

Ajustar a la forma
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e Agrupar

Agrupar

Agrupa los objetos juntos para que se puedan
9':' considerar como un solo objeto.
I8 Agrupar

ﬁ’ Rgagrupar

IEI Desagrupar

Une dos o mas objetos seleccionados para
tratarlos como un Unico objeto.

(@) Presione F1 para obtener ayuda.

e Girar

Girar

Gira o voltea el objeto seleccionado.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

[ = e
%% BB Ria
Traer al Enviar al Panel de Alinear Agrupar " Girar
frente = fondo = seleccion

- - -

Organizar

"k Girar90° ala derecha |
42 | Girarg0® ——

| Girar 90° a la derecha
% Voltear ve

Ak | Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...
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2.4 FICHA FORMULAS

e Haz clic en la ficha F6rmulas

[ ST ]
H

i
_/J Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor Complementos & —

™ w
ﬁ E Autosuma T ﬁ Logicas ~ ﬁr_,:?' g 4= Asignar nombre a un rango T ‘@) I:I
n:-;_'— Usadas recientemente = :A Texto = @ k& F
Insertar ,_ _ e Administrador ) Auditoria de || Calculo
funcian il-Tj Financieras = Ef? Fecha y hora = lﬁi]' de nombres E= Crear desde la seleccién farmulas = -
Biblioteca de funciones Mombres definidos

e Observa su contenido. Consta de los grupos: Biblioteca de
funciones, Nombres definidos, Auditoria de fdérmulas,
Calculo

e Grupo Biblioteca de funciones que incluye: Insertar
funcién, Autosuma, Usadas recientemente, Financieras,
Légicas, Texto, Fecha y hora, Busqueda y referencia,
Matematicas y trigonomeétricas, Mas funciones.

ﬁ % Autosuma ~ ﬁ:_il' Lagicas = E;L'
ﬁ__, Usadas recientemente = [A Texto - iﬂ .

Insertar .. 7 4 -

funcién [[5 Financieras - [=F Fechay hora = J:-]':Jv

Biblioteca de funciones

e Insertar funcién

Significado de funcion

Una funcion es una formula 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 ser& utilizado para calcular la
formula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:
- Si la funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No
dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto),
férmulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)
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La funcion SUMA() devuelve como resultado la suma de sus argumentos.

El operador ":" identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas
las celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcidon anterior seria
equivalente a:

=Al1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8
+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.

Las férmulas pueden contener méas de una funcién, y pueden aparecer
funciones anidadas dentro de la féormula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o
calculo que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonomeétricas,
estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de base de
datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal
cual se introduce cualquier texto, precedida siempre del signo =.

OPERADORES
Un operador es un simbolo que identifica Excel con operaciones
aritméticas y es el enlace entre 2 argumentos.
Excel permite que en una funcion se disponga de varios operadores
para tratar los datos.
Operadores mas utilizados
SIMBOLO
DEL OPERACION QUE REALIZA
OPERADOR
+ 'SUMA
- RESTA
* IMULTIPLICA
/ DIVIDE
i~ [EXPONENCIACION
& 'UNION / CONCATENAR
= ‘Comparacion IGUAL QUE
\> \Comparacién MAYOR QUE
< ‘Comparacion MENOR QUE
>= ‘Comparacion MAYOR IGUAL QUE
‘<: ‘Comparacién MENOR IGUAL QUE
’<> ’Comparacién DISTINTO
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En una férmula o funcion se pueden utilizar tantos operadores como
sea necesario.

Pueden crearse formulas verdaderamente complejas. Veamos un
ejemplo.

=((SUMA(A1:A7)*SUMA(B1:B7))/(SUMA(C1:C7)*SUMA(D1:D7
)))=(F8*SUMA(G1:G5))

Orden de los operadores

Excel como cualquier operador matematico tiene unas ciertas reglas
para saber que operaciones debe realizar primero para que el
resultado obtenido sea el correcto.

En la siguiente tabla se muestra el orden establecido por Excel.

SIMBOLO .
DEL OPEEQﬁt?;AQUE PRECEDENCIA
OPERADOR
i~ [EXPONENCIACION | 1
* IMULTIPLICA | 2
/ DIVIDE | 2
+ 'SUMA | 3
- RESTA | 3
& 'UNION / CONCATENAR | 4
= |Comparacién IGUAL QUE | 5
- Comparacion MAYOR 5
QUE
- Comparacion MENOR 5
QUE
— Comparacion MAYOR 5
- IGUAL QUE
- Comparacion MENOR 5
- IGUAL QUE
<> ‘Comparacion DISTINTO 5

Ademas, hay que tener en cuenta que la operacidon que se realiza
primero es aquella que va entre paréntesis.

Veamos pues como resolveria la formula que hemos visto como
ejemplo:

Podemos que hay 10 operaciones

- 5 SUMAS

- 3 MULTIPLICACIONES

- 1 DIVISION

- 1 COMPARACION

Primero resolveria por separado las operaciones de SUMA, despues
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realizaria la DIVISION y por Gltimo la COMPARACION.

realizaria las operaciones de MULTIPLICACION, seguidamente

COmo insertar una funcion

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la
celda si se conoce su sintaxis, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o
asistente para utilizarlas, resultando mas facil trabajar con ellas.

Si se quiere introducir una funcién en una celda hay que:

e Situarse en la celda donde se quiere introducir la funcién.
e Hacer clic en la pestafia Formulas.

e Elegir la opciéon Insertar funcion.

ﬁ % Autosuma ~ ﬂi Lagicas = i}f*

ﬁ Usadas recientemente - [A Texto - 'ﬁ; e

Insertar | .. - e

funcian il-_j Fimancieras = E_‘, Fecha y hora = ([~
T% Biblioteca de funciones

Otra forma es:

e Hacer clic sobre el botén de la barra de formulas.
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:

Insertar funcion @4

Buscar una funcidn;

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a Ir
continuacion, haga dic en Ir

0 selecconar una categoria: | Estadisticas IEI

Selecdonar una fundon:

POISSON
PROBABILIDAD

PROMEDIO.SI I
PROMEDIO.SI.CONIUNTO

PERMUTACIOMNES -

PROMEDIOA i

PROMEDIO(nimerol;nimero?;...)

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentas, los cuales pueden ser

numeros, nombres, matrices o referendas gue contengan nameros.

Ayuda sobre esta fundén Aceptar ] ’ Cancelar

Excel 2007 permite buscar la funcion que se necesita. Para ello hay que:
e Escribir una breve descripcion de la funcién necesitada en el recuadro

Buscar una funcion:

. , I
e Hacer clic sobre el botéon

de esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones que
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incorpora Excel ya que el nos mostrara en el cuadro de lista
Seleccionar una funcion: las funciones que tienen gque ver con la
descripcion escrita.

e Para que la lista de funciones no sea tan extensa se puede seleccionar
previamente una categoria del cuadro combinado O seleccionar una
categoria: esto hard que en el cuadro de lista s6lo aparezcan las
funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no
se esta muy seguro de la categoria se puede elegir Todas.

e En el cuadro de lista Seleccionar una funcién: hay que elegir la
funcion que deseamos haciendo clic sobre ésta.

e Observa como aparecen en la parte inferior los distintos argumentos y
una breve descripcidn de ésta segun se selecciona una funcion.

e También se dispone de un enlace Ayuda sobre esta funcion para
obtener una descripcion mas completa de dicha funcion.

e Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Justo por debajo de la barra de férmulas aparecera el cuadro de
didlogo Argumentos de funcion, donde pide introducir los
argumentos de la funcién: Este cuadro variara segun la funcién que se
haya elegido, en este caso se eligio la funcion SUMA ().

Argumentos de funcidgn @@
PROMEDIC
Mimerol |El = {50}
Mimero2 |El =

= 5
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres, matrices o
referendas que contengan numeros,

Mumerol: ndmerol;ndmero2;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener el promedio.

Resultado de |z farmula = 5

Avuda sobre esta funddn [ Arceptar ]| 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:

e Hacer clic sobre le boton para que el cuadro se haga mas
pequefio y se pueda ver toda la hoja de calculo

e Seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer

argumento
e haz clic con el botdn izquierdo del raton sobre la primera celda
del rango

e pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo, sin
soltar el boton arrastralo hasta la ultima celda del rango
En el recuadro NUumero2 habra que indicar cual sera el segundo
argumento. Sélo en caso de que existiera.
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Si se introduce segundo argumento, aparecera otro recuadro para el

tercero, y asi sucesivamente.

e hacer clic sobre el boton Aceptar, cuando se hayan introducido
todos los argumentos,.
Si por algun motivo se insertara una fila en medio del rango de
una funcién, Excel expande automaticamente el rango incluyendo
asi el valor de la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos en la
celda A5 la funcibn =SUMA(AL1:A4) e insertamos un fila en la
posicion 3 la féormula se expandird automaticamente cambiando a
=SUMA(A1:A5).

En la pestafia Inicio o en la de Formulas se encontrara el boton

Autosuma I Autesuma -

forma mas rapida.
Con este botdn se tiene acceso también a otras funciones utilizando el
triangulo abajo situado a la derecha del botén.

que permite realizar la funcion SUMA de

Suma (Alt+=)

Haga clic para mostrar el resultado del calculo
simple, como valor medio o maximo despues
X Autosumal ~| de las celdas seleccionadas.

X  suma
Promedio
Contar ndmeros
hax
Min

Mas funciones...

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

Y se podra utilizar otra funcion 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 acceder al didlogo de funciones a través de Mas Funciones...

SAN PABLO CEU © Celia Marcos Pascual 143




¢ Autosuma

Suma (Alt+=)

Haga clic para mostrar el resultado del calculo
simple, como valor medio o maximo después
| = Autosuma vJ de las celdas seleccionadas.

X Suma
Promedio

Contar nameros

Mas funciones...

e Usadas recientemente

|f{} Usadas recientemente ~ || Usadas recientemente

PROMEDIC Busca y selecciona de la lista de funciones
usadas recientemente,
FRECUEMNCIA

MIN @) Presione F1 para obtener ayuda.

RAAK

SUMA

51
HIPERVIMCULO
CONTAR

SENC
SUMAR.SI

S | Insertar funcidn...
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e Financieras

|@ Financieras = Financieras
AMORTLZLIN < Examinay selecciona de una lista de funciones
financieras,
AMORTIZPROGRE
CANTIDAD, RECIRIDA @ Presione F1 para obtener ayuda.
CUPOMN.DIAS A
CUPOM.DIAS. L1
CUPOMN.DIAS. L2

CUPOMN.FECHA.LL

CUPON.FECHA.L2
CUPOM.MUM

DE

DDE

DURACION
DURACION.MODIF
Dv5

INT.ACUM

INT. ACUM.Y
INT.EFECTIVO
INT.PAGC.DIR

LETRA.DE.TES.PRECIO -

J& | Insertar funcidn...

e LOgicas

ﬁ Logicas *| Légicas

FALSO Examina y selecciona de una lista de funciones
NO lagicas.

o I@I Presione F1 para obtener ayuda.
|

SLERROR
VERDADERD
Y

J | Insertar funcidn...
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e Texto

(A Texto~|

| Funcidn de texto

CARACTER
CODIGD
COMNCATEMNAR
DECIMAL
DERECHA
EMCONTRAR
ESPACIOS
EXTRAE
HALLAR
IGUAL
IZQUIERDA
LARGD
LIMPLAR
MAYUSC
MINUSEC
MOMEDA
MOMPROFIO
REEMPLAZAR
REPETIR
SUSTITUIR

S | Insertar funcian...

Examina y selecciona de una lista de funciones
de texto,

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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e Fecha y hora

S

ﬁ":? Fechay hora Y|

AHORA

| »

ANC

DIA
DIA.LAB
DIAS.LAB
DIAS360
DIASEM
FECHA
FECHA.MES

FECHANUMERD
FIN.MES
FRAC.ANO
HORA
HORANUMERD
HOv

MES

MINUTO

NSHORA
MNUM.DE.SEMANA

Insertar funcidn...

Fecha y hora

Examina y selecciona de una lista de funciones
de fecha y hora.

@I Presione F1 para obtener ayuda.

e Busqueda y referencia

-]

Bisqueda y referencia

S

AREAS
BUSCAR
BUSCARH
BUSCARY
COINCIDIR
COLUMMA
COLUMMAS
DESREF
DIRECCION
ELEGIR

FILA

FILAS
HIPERVIMCULD
IMPORTARDATOSDINAMICOS
INDICE
INDIRECTC
ROTR
TRAMNSPOMNER

Insertar funcian...

Examina y selecciona de una lista de funciones
de blsqueda y referencia.

@1 Presione F1 para obtener ayuda.
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¢ Matematicas y trigonométricas

fﬂ"l

Matematicas y trigonométricas

Examina y selecciona de una lista de funciones
matematicas y trigonométricas.

lﬁ] Presione F1 para obtener ayuda.

e Mas funciones

Iﬂf]'l Mais funciones
E Estadisticas ¥ Examina y selecciona desde listas de funciones
@1 Ingenieria  * estadisticas, de ingenieria, del cubo y de
ng informacian,

i Cubo >
@ Informacién »

EJERCICIO 2.4.1: OPCIONES CON EL GRUPO
BIBLIOTECA DE FUNCIONES. INTRODUCIR UNA

FUNCION

Abre el fichero
Lista alumnos primer ciclo
Selecciona la celda D25. Para ello:
e Situda el cursor en ella.
« Observa que aparece recuadrada

.ff X Autosuma v ﬂ? Lagicas = (_l,*

ﬁ% Usadas recientemente - [A Texto ~ fﬁ = E
Insertar| .. - Admil
funcién ﬂf_ﬂ} Financieras = ﬁfr Fecha y hora = ﬁﬁ':'_]' de n

Biblioteca de funciones

PR

D25 - f

A B C D
16 14 759500295 PEREZ PEREZ, DAN 6.5
17 15 718521975 COGORRO RIESPRI 2
18 16 75951228P CORESES WILLAR, ]
19 17 53540402) CRESPO MARTIN, J ]
20 18 718528540 DlAZ DIAZ, TATIAN 7.5
21 159 71889875H RODRIGUEZ RODRI a
22 20 71855845N ESPARNA GONZALE 7
23 21 535452070 EXPOSITO CORRAL 7
24 22 71882014V FLEMTES ALVAREZ 5
25

1
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e Haz clic con el botén izquierdo del ratén.

Je

Insertar
Haz clic en el botén Insertar funcién fundén del grupo Biblioteca

de funciones de la pestafia FOrmula del Menu Insertar.
e Aparece una ventana como la de la figura.

Insertar funcion @

Buscar una funddn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a Ir
continuacion, haga dic en Ir

O seleccionar una cateqoria: | Estadisticas |E|

Seleccianar una funddn:

PERMUTACIONES -
POISSON

PROBABILIDAD

\
PROMEDIO. 51 1
PROMEDIO. SI.CONJUNTO

PROMEDIOA M

PROMEDIO(niimerol;mimero;...)

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser
numeros, nombres, matrices o referencias que contengan ndmeros,

Avuda sobre esta funcidn Aceptar | | Cancelar

Haz clic en el triangulo abajo en el cuadro seleccionar una

categoria.

Se despliega un panel con distintas opciones.

Haz clic en Estadisticas.

En el cuadro Seleccionar una funcidon haz clic en Promedio y

posteriormente:

Haz clic en Aceptar.

Aparece la ventana, como la de la figura, en la que te explica el

significado de la funcién que vas a insertar, asi como el resultado de

la operacion, una vez has introducido los datos.

Si los datos a introducir estan en varias celdas seguidas de una

misma columna, puedes introducirlos en el recuadro Niumero 1 de

dos formas:

1. Escribiendo las celdas inicial y final del rango de celdas cuyos
datos quieres promediar, separadas por :, como en este caso:
D3:D24
o]

2. situando el cursor en el recuadro Numero 1 y después en la celda
inicial (D3), escribiendo : y después situando el cursor en la celda
final (D24)
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Argumentos de funcion @
PROMEDIO

Nimerol

(3171612151818 1816\ 3, 515, 5\76, 5\, ..

b | s |
i) |

Miamero2

= 5,772727273

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres, matrices o
referendas que contengan nimeros.

Midmerol: numerol;nimero?;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener el promedio.

Resultado de la fdrmula = 5,772727273

Avuda sobre esta funcidn Aceptar ] | Cancelar

y posteriormente:

e Haz clic en Aceptar.

e Observa como aparece el resultado en la celda donde insertaste
la funcion.
El resultado es 5,77272727

Haz clic en la celda

e Aparecen estas ventanas

Cortar

Copiar

B i o<

Peqgar

Pegado especial...

Insertar celdas copiadas...

Eliminar...

EBorrar contenido

Filtrar 3
Ordenar 3
A Insertar comentario

0 Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

?_,_; Hipervinculo...

Arial 110 - XS A7 B3 - oep oo
Nf v{t‘hv&v'ﬁ:‘g_}ug-ﬂ-a

e Haz clic, tantas veces como decimales se desee disminuir, en la

. ) ) ) an R L
tecla disminuir decimales *° de la barra de formato y deja sélo
un decimal.
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Al finalizar esta practica cierra el archivo guardando las
modificaciones.

e Grupo Nombres definidos que incluye: Administrador de
nombres, Asignar nombre a un rango, Utilizar en la
formula, Crear desde la seleccion.

~=] Asignar nombre a un rango -

F Utilizar en la formula
Administrador )
de nombres B Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

e Administrador de nombres

S

Administrador
de nombres

Administrador de nombres (Ctrl+F3)

Crea, edita, elimina y busca todos los nombres
utilizados en el libro.

Los nombres se pueden utilizar en farmulas
como sustitutos para referencias a celdas.

Por ejemplo:=5UM[MisVentas) en lugar de
=SUM[C20:C30).

i@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Asignar nombre a un rango

~=  Definir nombre...
| == Asignar nombre a un rango| ™
Definir nombre

Asigna nombres a celdas para referirse a ellas
por sus nombres en las formulas.

Por ejemplo, puede nombrar las celdas de la
A20 a la A40 como “Gastos”,

Los nombres se pueden utilizar en las
formulas para facilitar su comprensian.

Lgl Presione F1 para obtener ayuda.
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e Utilizar en la formula

| £ Utilizar en la férmula = | Utilizar en la férmula

w Elige un nombre utilizado en este libro y lo

inserta en la farmula actual.
Pegar nombres...

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Crear desde la seleccién

|E Crear desde la seleccion

Crear desde la seleccion (Ctrl+Mayds+F3)

Genera automaticamente nombres desde las
celdas seleccionadas.

Generalmente se utiliza el texto de la fila
superior o de la columna situada mas a la
izquierda de una seleccion.

e Grupo Auditoria de formulas que incluye: Rastrear
precedentes, Rastrear dependientes, Quitar flechas,
Mostrar formulas, Comprobacion de errores, Evaluar
formula, Ventana de inspeccion.

o

Auditoria de
formulas - |
%33 Rastrear precedentes 5] Mostrar férmulas 'j
| >
[ "CE Rastrear dependientes ‘{i} Comprobacian de errores = %
- . i Ventana
o Quitar flechas ~ @ Evaluar formula Inspeccion
Auditoria de farmulas

e Rastrear precedentes

|35':'= Rastrear precedentes
Rastrear precedentes
Muestra flechas que indiquen las celdas que

25 afectan al valor de la celda seleccionada
50 actualmente,

75

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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e Rastrear dependientes

ECE Rastrear dependientes

Rastrear dependientes
Muestra flechas gue indiquen las celdas
10. afectadas por el valor de la celda seleccionada

actualmente,

2 20

3 an

4 4an

5 50

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Quitar flechas

Quitar todas las flechas

Quita las flechas trazadas por Rastrear
precedentes o Rastrear dependientes.

|¢ﬁ, Quitar flechas = ',Q,l Presione F1 para obtener ayuda.

,-ff, Quitar flechas
a . .
;:ﬂ Cuitar un nivel de precedentes

E':i' Quitar un nivel de dependientes

e Mostrar férmulas

% Mostrar formulas

Mostrar formulas (Alt+=)

Muestra la farmula en cada celda en lugar del
valor resultante.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Comprobacion de errores

Mostrar formulas (Alt+®)

Muestra la formula en cada celda en lugar del
valor resultante,

I@) Comprobacién de errores| = i) Presione F1 para obtener ayuda.

@ Comprobacion de errores...

§» | Rastrear error

A 3
L

e Evaluar formula

|@l Evaluar fﬁrmula|

Evaluar formula

Inicia el cuadro de dialogo Evaluar formula
para depurar una farmula evaluando cada
parte de la farmula individualmente.
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¢ Ventana de inspeccion

o

Ventana
Inspeccidn

Ventana Inspeccion

Supervisa los valores de determinadas celdas
al mismo tiempo que se realizan cambios en la
haja.

Los valores se muestran en una ventana
separada que se mantiene visible,
independientemente del area que se muestre
del libra.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Grupo Calculo que incluye: Opciones para el calculo,
Calcular ahora, Calcular hoja.

E Calcular ahora

Opdones para L;-j Calcular hoja
el calculo -

i Caleulo

e Opciones para el calculo

Opciones para el cilculo

Especifica cuando se calcularan las formulas.

De manera predeterminada, cuando se cambia
un valor que afecta al resto de valores, los
88854 nuevos valores se calculan inmediatamente,

Easal

|Dpcicur1es para
el calculo

v | Automatico

@] Presione F1 para obtener ayuda.

Automatico excepto en las tablas de datos

Manual

e Calcular ahora

||3 Caleular ahula|

Calcular ahora (F3)

Calcular todo el libro ahora.

Solo es necesario si el calculo automatico se
ha desactivadao.
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e Calcular hoja

@ Calcular huja|

Calcular hoja (Mayus+F9)

Calcular la hoja actual ahora.

Solo es necesario si el calculo automatico se
ha desactivado.
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2.5 FICHA DATOS

e Haz clic en la ficha Datos

Ta . . .
_,/) Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos '@ - = X
E Iﬂ |55| Conexiones Al ¥ i< Borrar %I g = =~ | % Agrupar - L5
z AN = ~ _
L ST Propiedades {.} Volver a aplica S== =l :E‘,EI « Desagrupar v =
Obtener datos | Actualizar . _ il Crdenar | Filtro Texto en Quitar ] o
externos « todo~ == Editar vinculos _,\!'.’_)Avanzadas columnas duplicados i g El:l Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema F]

e Observa su contenido. Consta de los grupos: Obtener datos
externos, Conexiones, Ordenar y filtrar, Herramientas de
datos, Esquema

e Grupo Obtener datos externos.

I 4

B

Obtener datos

externos

D EANENREN 2
B E D EE ST —3

Desde Desde Desde Deotras | Conexiones
Access  Web  texto Tuentes~ | existentes

Obtener datos externos

e Permite obtener datos desde otras fuentes como la base de
LI

=2
Desde
datos de Microsoft Acces | “*“*** = desde una pagina web

Desde Desde
e , desde un archivo de texto texto = de otras fuentes
externas
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Desde S0L Server

Crear una conexian a la tabla del servidar SQL Server, Impaortar los
datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.

Desde Analysis Services

Crear una conexion a un cubo de SQL Server &nalysis Services, Importar
los datos en Excel como tabla o como infarme de tabla dinamica.

Desde importacion de datos XML
Abrir o asignar un archivo XML

Desde el Asistente para la conexion de datos

Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
la conexion de datos y OLEDE.

Desde Microsoft Query

Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
consultas de Microsoft y ODEC,

Conexiones existentes

-
=18
Conexiones
existentes

(conecta a un origen externo de

datos seleccionado de una lista de origenes de datos usados

e Grupo

frecuentemente).

Conexiones que incluye: Actualizar

Conexiones, Propiedades, Editar vinculos.

I 'ziEJ Conexiones
Fi
. 3 Propiedades

Actualizar -
todor == Editar vinculos

Conexiones

e Actualizar todo

P Actualizar todo (Chrl+Alt+F5)
R

|Actua|izar Actualiza la informacion del libro que

todo ~ provenga de una fuente de datos.

I[£] Actualizar todo
B
1 )

]

todo,
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¢ Conexiones

Conexiones|

Conexiones

Muestra todas las conexiones de datos para el
libro.

Las conexiones de datos son vinculos a datos
externos al libro gue se pueden actualizar si
los datos de origen cambian.

e Propiedades

2 Propiedades

Propiedades del rango de datos

Especifica la manera en que se actualizaran las
celdas conectadas a un origen de datos, los
contenidos del origen que se mastraran y la
manera en que se controlaran los cambios en
el nimero de filas o columnas del origen de
datos,

e Editar vinculos

== Editar winculos
Editar vinculos

Muestra todos los archivas a los que esta
vinculado esta hoja de calculo para que
actualice o quite los vinculos.

e Grupo Ordenar y filtrar que incluye: Ordenar, Filtro, Borrar,
Volver a aplicar, Avanzadas.

'ﬁl A1z | i Borrar
£y |z)|a 7

= Wolver a aplicar
Z | Ordenar | Filtro
*‘l Ty? Ayanzadas

Crdenar y filtrar

e Ordenar de menor a mayor

1)

Ordenar de menor a mayor

COrdena la seleccion para que los valores mas
bajos se encuentren en la parte superior de la
columna.

@j Presione F1 para obtener ayuda.
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¢ Ordenar de mayor a menor

&b

Ordenar de mayor a menaor

Cirdena la seleccidn para que los valores mas
altos se encuentren en la parte superior de la
columna.

@I Presione F1 para obtener ayuda.

¢ Ordenar

LA

Crdenar

Ordenar

Inicia el cuadro de didlogo Crdenar para
ordenar los datos basados en varios criterios a
la vez,

@) Presione F1 para obtener ayuda.

e Filtro
b
| Fittro

Filtro (Ctri+Maytis+L)

[ —L_r!- e ._\r Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.

T o e
[T .

Una vez activado el filtrado, haga clic en la
flecha del encabezado de columna para elegir
un filtro.

Lﬁ.‘l Presione F1 para obtener ayuda.

e Borrar

'\;\;. Volver a aplicar
Borrar

Borra el filtro y el estado de ordenacion del
rango actual de datos.

e Volver a aplicar
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";-.} Volver a aplicar
Borrar

Baorra el filtro y el estado de ordenacidn del
rango actual de datos.

¢ Avanzadas

|E’ Auanzadas|

Avanzadas

Especifica criterios complejos para limitar los
registros gque se incluiran en el conjunto de
resultados de una consulta.

e Grupo Herramientas de datos que incluye: Texto en
columnas, Quitar duplicados, Validacibn de datos,
Consolidar, Analisis Y si.

=4 -
=8 =

Texto en Quitar o
columnas duplicados EP

Herramientas de datos

e Texto en columnas

Texto en
columnas

Texto en columnas

Divide el contenido de una celda de Excel en
varias columnas.

Por ejemplo, puede dividir una columna que
contenga nombres y apellidos en dos
columnas distintas para los nombres y los
apellidos.

En Word, utilice esta funcion para convertir el

texto seleccionado en una tabla, dividiendo el
texto en columnas en cada coma, punto u otro
caracter que especifique.

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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e Quitar duplicados

Chuitar ‘
duplicadaos

Quitar duplicados

Elimina filas duplicadas de una hoja.

Puede especificar las columnas en las gue se
buscara informacion duplicada.

e Validacion de datos

Validacion de datos

Ewita la entrada de datos no validos en una
celda.

Por ejemplo, puede rechazar fechas o ndmeros
no validos superiores a 1,000,

También puede forzar que los datos se elijan
entre los valores especificados en una lista
desplegable.

| = ] i€ Presione F1 para obtener ayuda.

=4 validacién de datos...
'ﬁ Rodear con un circulo datos no validos

% Borrar circulos de validacion

e Consolidar

&)

Consolidar

Combina valores de varios rangos en un
nUevo rangao.

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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e Analisis Y si

Analisis ¥ si

Prueba varios valores para las formulas de la
hoja.

Administrador de escenarios le permite crear y
guardar diferentes grupos de valores y
cambiar entre ellos.

Buscar objetivo buscara la entrada correcta
cuando sepa el resultado que desea.

Tablas de datos le permite ver los resultados
de las diferentes entradas posibles al mismo
{F=p~| tiempo.

Administrador de escenarios...
Buscar objetivo...

Tabla de datos...

e Grupo Esquema que incluye: Agrupar, Desagrupar,
Subtotal, Mostrar detalle, Ocultar detalle.

‘-.

& Agrupar T
-4 Desagrupar =
= subtotal

Esquema

il

e Al hacer clic en el boton = del Grupo Esquema aparece la
ventana Esquema.

Esquema

Muestra el cuadro de didlogo Esquema.
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e Agrupar

Agrupar (Mayus+Alt+Flecha derecha)

= Agrupa un rango de celdas para expandirlas o
2|A 2| contraerlas,
3B 5
4 7

S A+B+C 14
1

3 Agruparly 5 A+B+C 14

%  Agrupar...

Autoesquema

e Desagrupar

| «a Desagrupar| ~ @] Presione F1 para obtener ayuda.

Desagrupar (Mayis+Alt+Flecha izquierda)

Desagrupa un rango de celdas agrupadas
anteriormente.

«@ Desagrupar...

Borrar esquema

e Subtotal

i subtotal |

Subtotal

Obtiene el total de varias filas de datos
relacionados insertando automaticamente
subtotales y totales para las celdas
seleccionadas.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

¢ Mostrar detalle

A=

Maostrar detalle

Expande un grupo de celdas contraido.

e QOcultar detalle

Ocultar detalle

Contrae un grupo de celdas.
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2.6 FICHA REVISAR

e Haz clic en la ficha Revisar

5_,/ Inicio Insertar Dizefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Comple

w 4, Referencia . ] (igProteger hoja &1 Protegery compartir libro

255 Sinénimos " géj Proteger libro - @ Permitir que los usuarios modifiguen rangos
Ortografia | ; MNueva s o i
dg Traducir comentario . . @ Compartir libro __} Control de cambios =
Revisidn Comentarios Cambios

e Observa su contenido. Consta de los grupos: Revision,
Comentarios, Cambios

e Grupo Revisidbn que incluye Ortografia, Referencia,
Sin6bnimos, Traducir

ﬁ Referencia

% Sinénimos
Ortografia

g Traducir

Revisian
e Ortografia

v

|Drh:-glaﬁa

Ortografia (F7)

Comprueba la ortografia del texto.

¢ Referencia

4o\ Referencia

Referencia (Alt+Click)

Abre el panel de tareas de referencia y busca
en los materiales de referencia como
diccionarios, enciclopedias y servicios de
traduccian,

e Sindnimos

|5 Sinbnimos |
Sindnimos

Sugiere otras palabras con un significado
parecido a las palabras que ha seleccionado,

SAN PABLO CEU © Celia Marcos Pascual 164




e Traducir

|a3, Traducir|

Traducir

Traduce el texto seleccionado a un idioma
diferente,

e Grupo Comentarios que incluye Nuevo comentario, Eliminar
comentario, Anterior, Siguiente, Mostrar u ocultar
comentario, Mostrar todos los comentarios, Mostrar
entradas manuscritas.

Ld

Muevo
comentario -

|

4
_Ilﬂ

A

Comentarios
¢ Nuevo comentario

(d

MNuevo
comentario

Muevo comentario (Mayiis+F2)

Agrega un comentario sobre I3 seleccian,

¢ Eliminar comentario

Eliminar comentario

Elimina el comentario seleccionada.

e Anterior

=4

Anterior

Selecciona el comentario anterior en la hoja.

e Siguiente

=d
Siguiente

Se desplaza al siguiente comentario del
documento.
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e Mostrar u ocultar comentario

Mostrar u ocultar comentarios

MMuestra u oculta el comentario adjunto a la
celda seleccionada.

¢ Mostrar todos los comentarios

&

Mostrar todos los comentarios

Muestra todos los comentarios de la hoja.

¢ Mostrar entradas manuscritas

........

Mostrar entradas manuscritas

Muestra u oculta cualquier anotacidn
manuscrita de la hoja.

e Grupo Cambios incluye Proteger hoja, Proteger libro,
Compartir libro, Proteger y compartir libro, Permitir que
los usuarios modifiquen rangos, Control de cambios.

._% Proteger hoja @] Proteger y compartir libro
%j Proteger libro - @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
@ Compartir libro __j} Control de cambios =

Cambios
e Proteger hoja

E_:l_u Proteger hoja

Proteger hoja

Impide que se realicen cambios no deseados
en los datos de una hoja especificando la
informacion que se puede cambiar.

Por ejemplo, puede impedir que otros editen
celdas blogueadas o cambien el formato del
documento.

Puede especificar una contrasefia para
desproteger la hoja y permitir esos cambios.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Proteger libro
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Proteger libro

Restrinja el acceso al libro impidiendo que se
creen nuevas hojas u otorgando acceso solo a
% Proteger libro ~| determinadas personas,

Restringir edicion
Proteger estructura y ventanas
Restringir permiso
‘E Acceso sin restricciones
Acceso restringido

Administrar credenciales

e Compartir libro

|@ Compartir libro |

Proteger hoja

Impide que se realicen cambios no deseados
en los datos de una hoja especificando la
informacidon que se puede cambiar.

Por ejemplo, puede impedir que otros editen
celdas bloqueadas o cambien el formato del
documentao.

Fuede especificar una contrasefia para
desproteger la hoja y permitir esos cambios,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Proteger y compartir libro

ﬁ Protegery compartir libro |
Proteger y compartir libro

Comparte el libro y lo protege con una
contrasefia al mismo tiempo.

La contrasefia impedira que otras personas
desactiven el control de cambios.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Permitir que los usuarios modifiguen rangos
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@ Permitir que los usuarios modifiguen rangos

Permitir que los usuarios modifiguen rangos

Permite que personas concretas editen rangos
de celdas en un libro u hoja protegidos,

Antes de utilizar este comando, establezea la
seguridad en la hoja con la funcion Proteger
haja.

Para utilizar esta funcion el equipo debe

pertenecer a un dominio de Microsoft
Windows,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

e Control de cambios

Control de cambios

Controla todos los cambios realizados en el
documento, incluidas las inserciones,
eliminaciones y los cambios de formato.

L@} Control de cambios ~ | (@ Presione F1 para obtener ayuda.

_L,f} Besaltar cambios...

] | Aceptar o rechazar cambios
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2.7 FICHA VISTA

e Haz clic en la ficha Vista.

-
[+ |
_.-) Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor Complementas @ - T x

I_J E EIJ 5 35 Mueva ventana E __ _;H % E

= organizar todo

Mormal| Disefio Mostraru| Zoom 100% Ampliar » _ Guardar area Cambiar || Macros
de pagina 3 | ocuttar - seleccidn Eﬁlnmowllzarpaneles 14 | ge trabajo ventanas = 4
Vistas de libro Zaom Ventana Macros

e Observa su contenido. Consta de los grupos: Vista de libro,
Mostrar u ocultar, Zoom, Ventana, Macros.

e Grupo Vistas de libro, que incluye los comandos Normal,
Diseio de pagina, Vista previa de salto de pagina, Vistas
personalizadas, Pantalla completa.

j | vista previa de salto de pagina

I':j‘u"istas personalizadas

Mormal| Disefio
de pagina =5 Pantalla completa

VWistas de libro

¢« Normal

Vista Normal

Muestra el documento en vista normal.

« Disefio de pagina

Dizerio
de pagina
Vista Disenio de pagina

Muestra &l documento tal y como aparecerd en
la pagina impresa.

Utiliza esta vista para ver donde empiezan y
acaban las pégmas y para ver los encabezados
y pies de pagina de la pagina.

« Vista previa de salto de pagina
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|;u Yista previa de salto de pégina|

Vista previa de salto de pagina

Muestra una vista preliminar donde se
interrumpen las paginas al imprimir el
documentao,

« Vistas personalizadas

|15]) vistas personalizadas |
Vistas personalizadas

Guarda un conjunto de valores de
configuracion de presentacion & impresion
Ccomo una vista personalizada.

Una verz seleccionada la vista actual, apliquela
al documento selecciondndola de fa lista de
vistas personalizadas.

EJERCICIO 2.7.1: OPCIONES DEL GRUPO VISTAS DE
LIBRO

e Abre el fichero
lista alumnos primer ciclo

|
Disgﬁ_u
e Haz clic en el botén Disefio de pagina P9 de| grupo Vistas del

libro en la pestafa Vista.
e Observa el aspecto
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lista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel - = X
Inicio  Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar ] Vista [ Programador Complementos @ - 7 x

2 Nueva ventana =] Dividir j:l E @

= organizar toda = Ocultar

| Ll vista previa de salta de pagina (V| Regla V| Barra de férmulas q
= = iy
Ial Vistas personalizadas V| Lineas de cuadricula V| Titulos

e i s
Rormed ,, paginal 2] Pantalla completa [_| Barra de mensajes Zocus s ;:‘::f(':',‘ [ nmovilizar paneles = ] Mostrar | 14 G:,‘f'.'::,',;':a .,,C:Ebhf;v Mafm;
Vistas de libro Mastrar u ocultar Zoom Ventana Macros |
19
71| . T g =
A | B | __c | D | __F__| __F__| G| K
= e
Haga clic para agregar encabezado Haga clic para agre
Mateméticas Lengua  lucacidn artisti Inglés ducacién Fisicancias Maturales
DML nota final
153542859V ABADIA VALLE, VIR 3 5 6 3 5 5 A
2 71849156F  ALONSO HERMANDI 7 4 2 7| i 3 1
3718498930 ALONSO GENIO, AL 6 3 8 5 45 35
4718912540 ALVAREZ SOLTER, 2 9 55 6 7 7
5 9425006C ALONSO VALLE, AL 5 2 6.5 56 6 3
6716383334 ARGANDA DIAZ, D£ 9 i 45 4 8 [
7759547230 ARECES PENAS, AN 8 25 8 55 3 4
8 76947294A  AVALA PELAYD,Ds 8 6.2 75 6 T 7.5
9 94340238 CALVO FERNANDEZ 6 4 6.5 7| 5 3
10 718810420 CASADO DIAZ, CRE 4 55 3 5 6.5 4
11 72071277H ‘CASADO SAN EMET 35 6.4 2 5 T 5
12 7142498217 POSADO PEREZ, PA 55 8 1 3 6 3
13 11427683R  CERON MRAFLORE! i 2 4 7 h 8
14 769800295 PEREZ PEREZ, DAVI 6.5 i 5 45 4 [3
15 71663197G  COGORRO RESPR), 2 75 A5 6 55 6| _|
16 76981228P  CORESES VILLAR, € 5 6.5 7 3 7.5 9
17 535404021 CRESPO MARTIN, JE 5 5 4 5 3 |
18 716628640 DIAZ DIAZ, TATIANS 75 5 6 6.5 44 3
19 71888876H RODRIGUEZ RODRIC 8 4 5 3| 6.5 8
W A » W] Hojal . Hopz _ Hojad ot o0 — e . ] m . =

e Haz clic en el botdon Vista previa de salto de pagina |ﬂ]| del grupo
Vistas del libro en la pestafia Vista.
e Observa el aspecto

Jista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel - = x
Inicio  Insertar  Disefiodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista | Programador  Complementos @ - =7 x

7 aeon swosraman QY [ Sewwors Do 0 O om0 —

e 15| vistas personalizadas |¥/ Lineas de cuadricula ! Titulos el = organizar todo — Ocultar | a7 . gﬁ"

ormal| Di Zoom 100% Ampliar i Guardar irea Cambiar || Macros
de pagina (= Pantalla completa [C] Barra demensajes seleccian || B Inmovilizar paneles > (<] Mostrar | 314 | “detrabajo  ventanas~ v

Vistas de libra _ Mastrar u ocultar | Zoom ] Ventana Macros

1

= A I B__| c_ | D0 | E I F I [3 | H

Jn T

il - e T

s Motenftins Lonaus_uesclfn sl naks

i 1 ot fl i i

o £l | il 4

= 7 f : i

= : 3 : i

En El FI T I

= £ IR

o 3 i i i

Tt | & 25 3 55l

e T L

= | E— B— i Vis desal gina |
T L 55 3 5 N
T L — : 5 Puede ajustar la ubicadién de los saltos de pagina haciendo dic
e B I i y arrastrandolos con el mouse.

ol i o - & [T1ilg mostrar este diloge nuevament

3 I T 3

Tar 5 | i i

3 1 5 : o

3 3 H 3 3

o | el A 5 §

Ta T - e FI T i

|- e 5 . A 3

Al finalizar esta practica cierra el archivo sin guardar las
modificaciones.

« Pantalla completa
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|E| Pantalla completa |

Alternar vista Pantalla completa

Muestra el documento en modo de pantalla
completa.

e Haz clic en Pantalla completa y observa el aspecto

[ lista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel - TG

A B c D E E G H J K L M N (9] B ‘i

Matematicas  Lengua  ucacidn artist Inglés  ducacidn Fisiencias Naturales
D.N.I. nota final

15354285V ABADIA VALLE, VI 3 5 6 3 5 5
2 71649156F  ALONSO HERNANL 7 4 2 7 5 3
3716498930 ALONSO GEMIO, A 6 3 8 5 45 35
4718912540 ALVAREZ SOLTER 2 9 55 6 7 7
5 9425006C  ALONSO VALLE, & 5 2 6.5 56 6 3
6 71638333A  ARGANDADIAZ, D 9 7 45 4 5 5
7 75954723N  ARECES PENAS A 8 25 8 5.5 8 4
8 76947294A  AVALA PELAYO,L 8 6.2 75 6 7 75
9 94340238 CALVO FERNANDE 6 4 6.5 7 5 3
10 718810420 CASADO DIAZ, CR 4 55 3 5 6.5 4
11 72071277H CASADO SAN EME 35 64 2 5 7 5
12 714249827  POSADO PEREZ, P 55 8 1 3 6 3
13 11427689R  CERON MIRAFLORE 7 2 4 7 5 8
14 769800295  PEREZ PEREZ, DAV 6,5 7 5 45 4 5
15 716631976 COGORRO RESPRI Z 7.5 35 6 55 El _|
16 76961228P  CORESES VILLAR, 5 6.5 7 3 7.5 9 1|
17 535404020 CRESRO MARTN, J 5 5 4 5 3 7 i
18 716628640  DIAZ DIAZ, TATIAN 75 5 6 6,5 44 3
19 71889876H  RODRIGUEZ RODRI 8 4 5 3 6.5 5
20 71655845N  ESPARIA GONZALE 7 35 5 5 7 8
21 535492070 EXPOSITO CORRAL 7 45 35 7 3 6
22 71882014V FLEITES ALVAREZ 5 6 45 8 (i 5

|| oo ool eo| co| oo ol o PR 1] 1 IO g g e e P ey D IO | | I,
BUSREBBLEBENERRERNBEENsaE 0SB ee~onewn

4 4+ ¥ | Hojal . Hoja2 ~ Hoja3 ] m

e Haz clic en la tecla Esc o en Cerrar pantalla completa en
el menu que aparece al hacer clic en el boton derecho del
raton,

Cortar
Copiar
Pegar

& e

Pegado espedial...

Insertar...

Eliminar...

Eorrar contenido

Filtrar 4
Ordenar 4

Insertar comentario

"‘L.I

Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rango...

% Hipervinculo...

Cerrar pantalla completa
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para volver a la situacién anterior
e Grupo Mostrar u ocultar que incluye Regla, Lineas de
cuadricula, Barra de formulas y Titulos.

R

m

gla ¥ Barra de farmulas
7 Lineas de cuadricula ¥ Titulos
| Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

Cuando estan visibles la Regla, Lineas de cuadricula, Barra de
formulas y Titulos aparecen con el botéon .
« Regla

Regla

l_n'_'_l Puestra las reglas utilizadas para medir y
alinear objetos en el documento.

e Lineas de cuadricula

Ver lineas de la cuadricula

Muestra las lineas entre filas y columnas de la

1 3 hoja para facilitar la edicion y la lectura.

= 4 Estas lineas no se imprimirdn a menos que
‘ también se seleccione Imprimir.

1 3

2 4

IQ) Presione F1 para obtener ayuda.

« Barra de mensajes

Barra de mensajes

Abre la barra de mensajes para completar
cualguier accion necesaria del documentao,
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Barra de formulas

Muestra la barra de formulas en la que puede
x| =LUS5(BY) escribir texto y formulas en las celdas.

C D

e Titulos

Ver encabezrados

Muestra los encabezados de fila y columna.

Los encabezados de fila son los ndmeros de
fila situados al lado de la hoja.

Los encabezados de columna son las letras o
NUmMeros que aparecen encima de las
columnas de una pagina.

&) Presione F1 para obtener ayuda.

EJERCICIO 2.7.2: GRUPO MOSTRAR U OCULTAR

Abre el fichero

lista alumnos primer ciclo
Fa
Muaostrar u
ocultar -
e Haz clic en el botén en la pestafna Vista
e Haz clic en cada uno de los comandos: Regla, Lineas de cuadricula,
Barra de férmulas y Titulos.
¢ Observa su aspecto. Cuando estan visibles la Regla, Lineas de
cuadricula, Barra de formulas y Titulos aparecen con el boton V.
e Después dejas seleccionados Lineas de cuadricula, Barra de férmulas
y Titulos.

Al finalizar esta practica cierra el archivo guardando Ilas
modificaciones.

e Grupo Zoom que incluye Zoom, 100 %, Ampliar seleccion

| | } E"',.]
Zoom 100% Ampliar
seleccion
Zoom
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e« ZOOMm
[ B
| Zoom

Foom

&bre el cuadro de didlogo de Zoom para
especificar el nivel de zoom del documentao,

En la mayoria de los casos, también puede
utilizar los controles de zoom de la barra de
estado en la parte inferior de la ventana para
acercar o alejar el documento,

10055

Apligue un zoom del 100% del tamafio normal
al documento.

« Ampliar seleccion

e

Ampliar
seleccion

Ampliar seleccidn

Realice un zoom del libro para que el rango
de celdas seleccionado actualmente rellene
toda la ventana.

Esto puede ayudarle a ver un area especifica
de la hoja de calculo,

EJERCICIO 2.7.3: OPCIONES DEL GRUPO ZOOM

e Abre el fichero
lista alumnos primer ciclo

)
=

Zoom
e Haz clic en el botén

e Haz clic en las distintas opciones de Zoom
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................

© 2%
(7 Ajustar la seleccon a la ventana

(") Personalizado: | 100 | =%

Aceptar ] ’ Cancelar

e Seleccionando uno u otro porcentaje alejards o acercaras el
contenido de la pantalla.
e Prueba con distintos valores. Para ello:
o Haz clic en un porcentaje.
e Haz clic en Aceptar.

Ampliar seleccion

e Situa el cursor en la celda que contiene D.N.I

Ampliar
e Haz clic en el botdn :el=ccion: Ampliar seleccion.

e Observa como ha aumentado

o lista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel -
al 5
,j Inicio Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista Programadar Complementas @ - 7 X
E j J.HI Vista previa de salta de pagina [ _\\ 3 |’\| = Nueva ventana =] Dividir - :_;_'5’_‘ =
1| vistas personalizadas ] | e = Organizar todo = Qcultar = | e —z
Normal| Disefio Zoom 100% | Ampliar Guardar drea Cambiar || Macros
de pagina |2 Pantalla complets seleccion || B Inmovilizar paneles > (] Mo + de trabajo R
Vistas de libra ultar Zoom Ventan Mal
e — ] |
I B4 - £ DN

A B C

1 53542859V ABADIA VALLE, VI
2 71649156F ALONSO HERNAN

1

2

3 .

4 D.N.I. nota
S

6

7 3 71649893Q  ALONSO

W 4> W] Hojal - Hoja2 ~Hoje3 ~©J &0
Listo | 3

= EoYompumamMs ” FOWVoookbcdMon "% Macomeda Frewon | 8 lista slumnos prime... | D Ryuds de Excel < Yo e
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e Haz clic en el botén 100%0 para regresar a la situacion anterior.

Al finalizar esta practica cierra el archivo.

« Grupo Ventana que incluye: Nueva ventana, Organizar todo,
Inmovilizar paneles, Dividir, Ocultar, Mostrar, Ver en
paralelo, Desplazamiento sincronico, Restablecer posicion de
la ventana, Guardar Area de trabajo, Cambiar ventanas.

L2 Mueva ventana (=] Dividir |
= Organizar todo 1 Ocultar | :3 2

Guardar area Cambiar

Jﬂlnmﬂmllzarpaneles W nstrar | # de trabajo ventanas ~

Ventana

« Nueva ventana

Cfg Mueva ventana

MNueva ventana

Abre una nueva ventana que contenga una
vista del documento actual.

e Organizar todo

“E Organizar todo

Organizar todo

Coloca en mosaico todas las ventanas de los
programas abiertos en paralelo en la pantalla.

e« Inmovilizar paneles

& Inmovilizar paneles ~

Inmovilizar paneles

Mantiene una parte de la hoja visible durante
el desplazamiento por la hoja,

e Al hacer clic en el triAngulo abajo se despliega el menu:
Inmovilizar paneles, Inmovilizar fila superior e
Inmovilizar primera columna.
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E Inmaovilizar paneles ~

=== Inmovilizar paneles

EEE Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).
Inmovilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.

e Dividir
Dividir |
Drivridir
Divida la ventana en varios paneles ajustables
que contengan las vistas de su libro.
Puede utilizar esta funcion para ver varias
partes distintas de un libro a la vez.
e Ocultar
o Ocultar |

Ocultar ventana

Cculta la ventana actual para que no se vea.

Para hacer que aparezca la ventana de nuevo,
haga dlic en el botan Maostrar.

e Mostrar

] Maostrar

Maostrar ventana

fMuestra las ventanas ocultas mediante la
funcion Ccultar ventana.

e Ver en paralelo

Al

Ver en paralelo

Ver dos hojas de calculo en paralelo para
poder comparar su contenido,

e Desplazamiento sincronico
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FEH

Desplazamiento sincronico

Sincroniza el desplazamiento de los dos
documentos para que se desplacen juntos,

Para activar esta funcian, habilite la funcian
Ver en paralelo,

e Restablecer posicion de la ventana

4

Restablecer posicion de la ventana

Restablece la posicion de la ventana del
documento que se esta comparandao en
paralelo para que compartan la pantalla.

Para activar esta caracteristica, active la
funcian Ver en paralelo,

e Guardar area de trabajo

Fr —l
Guardar area
A ks de trabajo

Guardar area de trabajo

Guarda el disefio actual de todas las ventanas
como area de trabajo para que s& pueda
restaurar mas tarde,

e Cambiar ventanas

=

Cambiar
ventanas =

Cambiar ventanas

Cambia a una ventana abierta actualmente
diferente.

¢ Al hacer clic en el triAngulo abajo se despliega el siguiente
menu:

F'%"

Cambiar
ventanas =

V| Ltibrot
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EJERCICIO 2.7.4: OPCIONES DEL GRUPO
VENTANA

e Haz clic en la pestafna Vista.

Ocultar

—
e« Haz clic en el boton Oculta ventana |-+ en el grupo Ventana.
« Observa que desaparece la ventana de Excel activa.

e Haz clic en el botdn Mostrar ventana =

e« Aparece la ventana Mostar.

| Mostrar A
Mostrar librao:

’

en el grupo Ventana

| Aceptar || Cancelar

e« Seleccionar el libro a mostrar. En este caso
Lista alumnos primer ciclo
« Observa que vuelve a aparecer la ventana de Excel activa.

Dividir paneles

e Observa como queda dividida la ventana en paneles ajustables.
Permite ver varias partes del libro a la vez.
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f@ lista alumnos primer ciclo - Microsoft Excel = = X
~ i Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar Complementos @ - B X
Ij ;E 3 ! E— L35 Nueva ventana E] 11 | | % |:__5=1
d &l = Organizar todo s NS = —2
Disefio Mostrar u|| Zoom 100% Ampliar i < Guardar area Cambiar Macros
de pagina B || acurtar = seleccion E.Eh”mo‘"“ﬁfpaﬂﬂﬁ e r P de trabajo  wentanas ~ =

Vistas de libro Zoom Ventana Macros
H i) Cul = |
| L9 ~(a |
A B c D G H | J K

1| Matematicas Inglés  ducacion Fisiencias Naturales

il DML nota final

3 | 1 53542850V ABADIA WALLE, W 3 3 5 5

4 | 2 71B64%158F ALONSO HERMNANC T 7 L 3

& | 3 716438930 ALONSO GEMIO, A 6 5 45 35

6 | 4 718912540 ALVAREZ SOLTER 2 6 7 T

7| 5 94250060 ALONSO VALLE, & 5 56 G 3

| 6 716383334  ARGANDA DIAZ, D 9 4 5 5

9 T 75954723N ARECES PENAS, A 8 5.5 8 4

18| 17 535404021 CRESPO MARTIN, J 5 5 3 7

20| 18 716628640  DIAZ DIAZ, TATIAN (£ 6.5 4.4 3

21 19 71888876H RODRIGUEZ RODRI 8 3 6.5 ]

22 20 71655845N ESPAMA GONZALE [4 5 7 8

23 21 535482070 EXPOSITO CORRAL [4 [§ 3 6

24 22 71862014V FLEMES ALVAREZ 5 B 7 5

25

26
T4 W] Hojal Hoja2 _ Hoja3 [ INILL]

Listo” | 53

Otra forma es:
o Situar el puntero sobre el cuadro de division, en la parte superior de
la barra de desplazamiento vertical o en el extremo derecho de la

barra horizontal.
—— Cuadro

i_‘[jgsdedivisién

|

= Cuando el puntero adopte la forma de puntero de division =,
arrastrar el cuadro de division hacia abajo o hacia la izquierda,
hasta la posiciéon elegida.

Inmovilizar paneles

La inmovilizacibn de paneles permite seleccionar los datos que
permanecen visibles al desplazarse en una hoja. Por ejemplo, permite
mantener visibles los rétulos de las filas y las columnas mientras se
desplaza.

« Haz clic en el botén Inmovilizar paneles Hinmovilizar paneles =| o\ o
grupo Ventana.
« Aparece el emergente
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Inmovilizar paneles

Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
porla hoja de calculo [basandose en la seleccian actual),
Inmowilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo,

Inmowilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo,

= Haz clic en Inmovilizar fila superior ='_—| para mantener visible la
fila superior a medida que te desplazas por la hoja.

= Haz clic en Inmovilizar primera columna

25

para mantener

visible la primera columna a medida que te desplazas por la hoja.

Haz clic en Movilizar paneles ;EI para desbloquear todas las filas y
columnas y puedas desplazarte libremente por la hoja.

e Grupo Macros que incluye: Macros

Al hacer clic

Macras

Ver macros (Alt+F3)

Ver la lista de macros desde la gue se puede
ejecutar, crear o eliminar una macro.

i) Presione F1 para obtener ayuda.

en el triAngulo abajo aparece el desplegable:

j} Yer macros

,ﬂ Grabar macro...

E Usar referencias relativas
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2.8 AYUDA

@)

Ayuda de Microsoft Office Excel (F1)

Obtenga ayuda usando Microsoft Office

EJERCICIO 2.8.1: USO DE AYUDA

Haz clic en el botén Ayuda '@
Aparece el cuadro de didlogo Ayuda de Excel

) Ayuda de Excel = = x

e (= IZ':J_!(} {_i';i' ot ugh A0 & s

~ B Buscar -
Tabla de contenido x =
Lo nuevo - X N .
@Obtener ayuda . \ ‘a
@Insiﬁ]adén
Exami la de Excel

@Personalizar 1 Lo nuevo Obtener ayuda
.@Accesibilidad Instalacicn Activar Excel

& Conversion y compatibilidad de archivos
@Guardar & imprimir

& Administracion del libro

@Conceptﬂs bésicos de tabla de Excel v hoja d
.\‘Q/Formularins

@Conc&ptﬁs bésicos de farmula y nombre
@Referenda de fundones

.\@Flltrar, ordenar vy dar formato condicionalmer
iy Resumir, consolidar y aplicar un esquema a d
@Vaﬁdar datos

@'D‘r‘lporiar datos

da Informes de tablas dindmicas y de graficos di

4 [ | rJ

-

Personalizar

Conversion y compatibilidad
de archivos

Administracion del ibro

Farmularios

Referenca de fundones

Resumir, consolidar y aplicar
un esquema a datos

Accesibilidad

Guardar e imprimir
Conceptos basicos de tabla
de Excel y hoja de caloulo

Conceptos basicos de
farmula v nombre

Filtrar, ordenar y dar
formato condidonalmente a
datos

Validar datos

All Excel |

Puedes buscar ayuda sobre cualquiera de los contenidos de la Tabla

de contenido de Excel, haciendo clic en el titulo correspondiente. Se

mostrara a la derecha.
También puedes escribir la pregunta en el cuadro de texto y hacer

clic en buscar para que se muestren las opciones encontradas a la
duda consultada en forma de pregunta.
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3. ACTUACIONES DIDACTICAS CON MICROSOFT

EXCEL

3.1 LISTA DE CALIFICACIONES DE ALUMNOS Y EVOLUCION GRAFICA ........ 184
3.2 LISTA DE CALIFICACIONES DE ALUMNOS: FRECUENCIAS Y FUNCIONES

LOGICAS oottt et e et et e et e et et e e et et e es et et et et e et et et et et et e e et e e r et e e et ae et arereranes 205
3.3 PRACTICA CON LAS CALIFICACIONES DE ALUMNOS EN UNA HOJA DE
CALCULO .o e et e et e et e e e e e et et e e e e e s e et e e e e s et et e e e s eser e e eeaes 210

3.1 LISTA DE CALIFICACIONES DE ALUMNOS Y
EVOLUCION GRAFICA

1. Apertura del archivo de practicas en formato Excel
e Abre el archivo
lista de alumnos de primer ciclo

e Se abrira el archivo en Excel y trabajaras directamente sobre él,
aunque antes lo duplicaras pero con otro nombre: ejercicio4-1.
Para ello:

e Haz clic en Guardar como, o en Libro de Excel si has hecho
clic en el triAngulo abajo situado a la derecha de Guardar

comao.
A= 4 |
j Guardar una copia del documento
HNuevo
ﬁ Libro de Excel
~u [5m | Guarde el libro con el formato de archivo
7 Abrir predeterminado.

FT Libro de Excel habilitado para macros

Guardar W11 Guarde el libro con el formato de archivo basado en |
- XML y habilitado para macros.

= l':‘ Libro binario de Excel
H Guardar como | ¥ | T | Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga v guardado rapidos.

I il -
—4 Imprimir » | [g] 2y Libro de Excel 97-2003 |
] H | Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Ewcel 97-2003.
[
-fi Preparar 4 .
'ﬂ Buscar complementos para otros formatos de archivo
[ ] .
_@ Enviar » —J Otrosformatos
1 Abra el cuadro de didlogo Guardar como para
- seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles,
/ Publicar 3
= =
Ly
Cerrar

| 2_.°'| Opciones de Excel | |X Salir de Excel |
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e Aparece la ventana Guardar como:

[ Guardar como EX
!--..-—.-—n
y\_}u | .« cmarcos b Escritoric ¢ curso office - | +4 | | Buscar pl

‘ Organizar + Qg Vistas - ' Mueva carpeta

THiciloe favotos Nombre Fecha modificacién Tipo »

!E. Documentos

Mgz »»

Carpetas W lista alumnos
primer ciclo
B Escritorio
ﬁ'; CIarcos L4

. Acceso pablico
1M Equipo
&, Local Disk (C:)
Archivaos de programa
Archivos de programa ™

Nombre de archivo:  gjerciciod-1| -
Tipo: | Libro de Excel -
Autores: cmarcos Etiquetas: Agregar una etigueta

[[] Guardar miniatura

& Ocultar carpetas Herrarnientas = [ (Guardar ] | Cancelar

e En ella:

e Buscas el lugar en el que deseas guardar el archivo,
seleccionando a la izquierda en Carpetas.

e Escribe el nombre del archivo (ejercicio4-1) en Nombre de
Archivo.

e Selecciona Libro de Microsoft Excel en Guardar como
tipo, si no lo has seleccionado al principio.

e Haz clic en Guardar.

e De vez en cuando, mientras estas realizando esta actuacion, si
no la has acabado, haz clic en Guardar en el botén de Office

o en el botén H para evitar que se pierda lo realizado en
caso de fallo.

2. Formateo de la tabla
Variar el ancho de una columna
e Puedes hacerlo de 2 modos:

1. Situando el cursor en los limites de titulo de columna y moviendo
el cursor de modo que aumentes el ancho de la columna.
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2. Seleccionando las columnas C. Para ello:
e« Situa el cursor sobre el titulo de la columna A (celda que
contiene la letra A) y haz clic.
e Repite 1o mismo con la columna E pero manteniendo
presionada la tecla Ctrl.
« Observa que ambas columnas aparecen coloreadas en azul.

1. Haz clic en Ancho de columna en el botén Formato

=IFermate 7| o celdas en la pestafia Inicio

2. Aparece una ventana como la de la figura.

Ancho de columna @

Ancho de columna: | 20

Arceptar || Cancelar I

e Escribe el valor 25 y posteriormente:
o Haz clic en Aceptar.

Poner los titulos de las asignaturas en azul

Selecciona la fila 1. Para ello:

e Situa el cursor sobre la celda de la hoja llamada 1

« Haz clic sobre ella.

e Observa que cuando estan seleccionadas un conjunto de celdas
aparecen coloreadas, en este caso en azul.

Haz clic en el triAngulo abajo "~ situado a la derecha del botén Color

A |- - {Y
de fuente ==_ en Fuente de la pestafa Inicio
Elige en el desplegable el color azul.
Colorea en verde los nombres de los alumnos, del mismo modo que
has hecho con los titulos de las asignaturas.
Colorea en rojo las notas.

Poner bordes a las celdas

Selecciona desde la celda Al hasta la 124. Para ello:

e Situa el cursor sobre la celda A1 y manteniendo presionada la
tecla Ctrl arrastrar el cursor hasta la celda 124.

e Otra forma es situar el cursor en la celda Al y después situar el
cursor en la celda 124 al mismo tiempo que se presiona la tecla
mayusculas

Haz clic triangulo abajo | situado a la derecha del botén Bordes =
del grupo Fuente en la pestana Inicio y en el desplegable:

-
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| Borde jnferior

“ii Borde superior

Eorde izquierdo

Borde derecha

5in borde

Todos los bordes
EBordes externos

Eorde de cuadro grueso
Eorde doble inferior
Eorde inferior grueso
Eorde superior e inferior
Eorde superior e inferior grueso

i Borde superior e inferior doble
Dibujar borde

&% Dibujar cuadricula de borde
<# Borrar borde
i Color de linea

Estilo de linea

H  Mas bordes...

« Haz clic en la opcion de Todos los bordes H. Después:
e Haz clic en el triangulo a la derecha en la opcién Estilo de linea y elige
la que desees en el desplegable:

Sin borde
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e« Otro modo es:
Hacer clic en Contorno y luego en Interior en la pestaifia de

Bordes de la ventana Formato de celdas

-2 =

Formato de celdas

| Relleno I Proteger |

| MNumero | Alineacion | Fuente

Linea Preestablecidos
Estilo:
Minguna —————— +
Ningunao Contorna  Interior
- C e ——— Borde
| Texto
Color:
Automatico -

El estilo de borde selecconado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los
preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

’ Aceptar ][ Cancelar

que aparece al hacer clic en Formato de celdas

Tamario de celda

0 Ato defila...

Autoajustar alto de fila

*ﬁ} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad
Deultar y maostrar 4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Fover o copiar hoja...

Color de etiqueta 4
Proteccidn
i |

2y Proteger hoja..
5| Bloguear celda

% Formato de celdas...

Selecciona a la derecha en Estilo un estilo de linea cualquiera.
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e Haz clic en aceptar.
o El aspecto de la tabla debe de ser como el de la figura.

||:Eﬂ‘ Microsoft Excel - = X
_/J Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos '@'
it |
| F17 - f| 35
i3] lista alumnos primer ciclo = o x
A B c D E F G .
1 Matemdticas Lengua ucacidn artist Inglés  Hucacidn Fisj—
2 DML nota final
B 1|53542859V ABADIA WALLE, \ ", 5 6 3 3
4 2|71649156F 7 4 2 [ 3
5 3|718488530 6 3 g 5 41
6 4|718912540 2 9 5.5 6 [
7 5|9425006C 5 2 6.5 5.6 =
8 6|71638333A 3 i 4,5 4 A
9 7|75954723N B8 256 ] £5 f
10 B|768472844 8 6.2 75 b [
11 9|94340238 G 4 6.5 7 #
12 10|718810420 4 55 3 b 6.}
13 11|72071277H 35 6.4 2 5 flo o
14 12| 714248827 55 B 1 3 r:
Hh 13[11427889R 7 2 4 T E
16 14| 769500295 6.5 7 b 45 i
+F 15718631976 2 7.5 3.5 B 5.:’;
18 16 |76961228P 5 6.5 T 3 7.8
19 17|s3540402) 5 5 4 5 1
20 18|718628540 7.5 5 6 6.5 L
21 19|71889876H 8 4 3] 3
29 MNl7imscasch ECOAL | EZ FoTED &7 Ll AR - [
i+ 4 » »| Hojal ~Hoja2 . Hoja3 .~ % o m T N[\YVY
tistor| 2 [EEET ey

3. Calculo del promedio de las notas de cada una de las
asignaturas. Para ello:

e Escribe
promedio
en la celda C26.
e Selecciona la celda D26.

e Haz clic en el botén Funcién de la barra de féormulas.

« Haz clic en Estadisticas en Seleccionar una categoria.

e« Haz clic en Promedio en Seleccionar funcion.

e« Haz clic en Aceptar.

o Aparece la ventana Argumentos de funcidén, como la de la figura
siguiente:
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Argurmentos de funcién @
PROMEDIO

Nimerol |D3:024 7612151918186\, 515, 5\T6, S\2\S

Jn 1 |
= [#
[}

Mamero2

= 5, 772727273

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres, matrices o
referendias gue contengan ndmeros.

Ndmerol: ndmerol;nimero2;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener el promedio.

Resultado de |a formula = 5,772727273

Ayuda sobre esta funddn [ Aceptar ] | Cancelar

« Escribe D3:D24 en el rectangulo nimero 1.
Se calcula el promedio de los valores comprendidos entre la celda D3 y
D24 incluidas. Dicho promedio tendra que tener un solo decimal. Para
ello:

e Haz clic en la tecla disminuir decimales *! de la barra de
herramientas.
e Sitda el cursor en el extremo inferior derecha de la celda D26. Observa
.
que el cursor adquiere forma de cruz.
e« Arrastra el cursor hasta la celda 126.
e Observa que ha calculado el promedio desde la columna E hasta la |
automaticamente.

Otra forma es:
e Haciendo clic en la ficha Formulas. Después:

Eseed
) Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos 'Q) -

- - b 4
f‘ % Autosuma ~ ﬁj Légicas = ﬁ__:-v' el =) Asignar nombre a un rango ~ @ Cl
ﬁ____ Usadas recientemente - [A Texto - H/_Q B S Utilizar en la farmula
Insertar = s Administrador ) Auditoria de| Célculo
funcién [ Financieras - ﬁj Fecha y hora ~ LIJ' de nombres ES Crear desde la seleccion férmulas = -
Biblioteca de funciones Nombres definidos

e Haciendo clic en Insertar funcidon del grupo Biblioteca de
funciones de la ficha FOrmulas.

f" % Autosuma ~ i Logicas - i3~

-t ] .y
L Usadas recientemente ~ i_,a,_ Texto - ﬁ_ﬂ -
Insertar .. - d
funcién [ Financieras ~ 55 Fechay hora - [~

Biblioteca de funciones
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Aparece el cuadro de didlogo Argumentos de funcidén y se
continla como se expone en el caso anterior.

. Calculo de la nota maxima de cada asignatura Para ello:

Escribe en la celda C27

nota méaxima

Selecciona la celda D27.

Haz clic en el botén Funciédn de la barra de formulas.
Haz clic en Estadisticas en Seleccionar una categoria.
Haz clic en Promedio en Seleccionar funcion.

Haz clic en Aceptar.

Aparece la ventana Argumentos de funcion
Haz clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del cuadro
seleccionar una funcion cuadro hasta que veas la funcion MAX.
Selecciona la funcion MAX haciendo clic sobre ella y posteriormente
en Aceptar. Aparece la ventana como la de la figura.
Escribe D3:D24 en el rectangulo numero 1.

Observa que aparece la nota maxima de la asignatura en la celda
donde acabas de insertar la funcion.
Sitda el cursor en el extremo inferior derecha de la celda D27.
Arrastra el cursor hasta la celda 127.
Observa que ha calculado el promedio desde la columna E hasta la |

automaticamente.

Otra forma es:

e Haciendo clic en la ficha Fobrmulas. Después:

LT

it i . :

_/"J Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas

ﬁ Z Autosuma ~ i Logicas - -
E’J Usadas recientemente ~ [A Texto - “/_B =

Insertar
funcién [ Financieras -

Eiblioteca de funciones

¢ Fecha y hora - i~

Dataos

3

Administrador

de nombres

Revisar

Complementos 'Q)

Auditoria de || Calculo
farmulas ~ -

Vista Programador

~:=) Asignar nombre a un rango
=

B Crear desde la seleccion

Mombres definidos

-

e Haciendo clic en Insertar funcion del grupo Biblioteca de
funciones de la ficha FOrmulas.

* ¥ putosuma v
X

Insertar . .
funcion [[&F Financieras =

ﬁ! Logicas =

[ Usadas recientemente ~ [A Texto -

&
@v

ﬁEr Fechay hora = f[,T__]*
Biblioteca de funciones

Aparece el cuadro de didlogo Argumentos de funcién y se
continla como se expone en el caso anterior.
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5. Calculo de la nota minima de cada asignatura

e Escribe en la celda C28
nota minima
e Selecciona la celda D28.

e« Haz clic en el boton Funcion de la barra de formulas.

« Haz clic en Estadisticas en Seleccionar una categoria.

e« Haz clic en Promedio en Seleccionar funcion.

e Haz clic en Aceptar.

e Aparece la ventana Argumentos de funcion

e Haz clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del cuadro
seleccionar una funcién cuadro hasta que veas la funcién MIN.

e Selecciona la funcién MIN haciendo clic sobre ella y posteriormente
en Aceptar. Aparece la ventana como la de la figura.

e« Escribe D3:D24 en el rectangulo numero 1.

« Observa que aparece la nota minima de la asignatura en la celda
donde acabas de insertar la funcion.

e Situa el cursor en el extremo inferior derecha de la celda D28.

e Arrastra el cursor hasta la celda 128.

e Observa que ha calculado el promedio desde la columna E hasta la |
automaticamente.

Otra forma es:
e Haciendo clic en la ficha Formulas. Después:

) - . : 4 \
-~ Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datas Revizar Vista Programador Complementos & - = X
ﬁ % Autosuma - ﬁ Logicas ™ ,J/J{,' . ]E ~=) Asignar nombre a un rango T 1.‘?) I:|
ﬁ Usadas recientemente ~ ﬂA Texto - u’_ﬁ 7 b a formu
Insertar . _ o Administrador ) Auditoria de || Calculo
funcién E_E"G Financieras ﬁj Fechay hora ~ [~ de nombres ES Crear desde la seleccion férmulas = -
Biblioteca de funciones Maombres definidos

e Haciendo clic en Insertar funcion del grupo Biblioteca de
funciones de la ficha Fobrmulas.

ft % Autosuma ~ ﬁr Logicas = E—“L'
ﬁ___ Usadas recientemente = [[A Texto - ﬁ_ﬁ -

Insertar . . o

funcion [ Financieras ~ [ Fechay hora = [~

Biblioteca de funciones

Aparece el cuadro de didlogo Argumentos de funcién y se
continla como se expone en el caso anterior.

6. Calculo de las correlaciones entre asignaturas.

e« Selecciona la celda C9.
e Escribe

correlaciones
e« Selecciona la celda D32

SAN PABLO CEU © Celia Marcos Pascual 192




e Haz clic en el botén Funcién de la barra de féormulas.

e Haz clic en Estadisticas en Seleccionar una categoria.

e Haz clic en Promedio en Seleccionar funcion.

e« Haz clic en Aceptar.

o Aparece la ventana Argumentos de funcion

« Haz clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del cuadro
seleccionar una funcidn cuadro hasta que veas la funciéon COEF.
de CORREL..

o Selecciona la funcién COEF. de CORREL. haciendo clic sobre ella y
posteriormente en Aceptar. Aparece la ventana como la de la
figura.

e Escribe D3:D24 en el cuadro Matriz 1.

e« Escribe E3:E24 en el cuadro Matriz 2.

« Fijate de nuevo en dicha ventana antes de hacer clic en aceptar.
Observa que aparece el valor de la correlacion: -0,425453271, en
la celda donde acabas de insertar la funcion. En este caso, dicho
valor indica que no existe muy buena correlacion entre las
calificaciones de Matemaéticas y las de Lengua; es decir, un alumno
puede ser, en este caso, muy bueno en Matematicas pero no en
Lengua.

Otra forma es:
e Haciendo clic en la ficha FGrmulas. Después:

ol Jf - . . . g
= Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos & - =& X
f‘ % Autosuma v ﬁ Logicas ~ IJ/.,—(,' L s ~:=) Asignar nombre a un ranga ~ é) I:l
E Usadas recientemente ~ [A Texto - ,J/_Q - ' i~ Ut

Insertar . . = = Administrador » Auditoria de || Calculo
funcién i_'—? Financieras = Efr Fechay hora ~ [~ de nombres E= Crear desde la seleccidn férmulas = -

Biblioteca de funciones Mombres definidos

e Haciendo clic en Insertar funcién del grupo Biblioteca de
funciones de la ficha Formulas.

ff * Autosuma 'L;Lr Lagicas ﬁrlv
ﬁ:i Usadas recientemente - A Texto - ﬁj; -

Insertar . _ L o

funcion [[5F Financieras = [=F Fecha y hora - L[EJ'

EBiblioteca de funciones

Aparece el cuadro de didalogo Argumentos de funcidén y se
continla como se expone en el caso anterior.

7. EVOLUCION GRAFICA DE LAS NOTAS MEDIAS DE CADA
ASIGNATURA.

e Selecciona las celdas D26 a 126. Para ello:
e Situa el cursor sobre la celda D26 y manteniendo presionada la
tecla Ctrl arrastrar el cursor hasta la celda 126.
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o Otra forma es situar el cursor en la celda D26 y después situar
el cursor en la celda 126 al mismo tiempo que se presiona la
tecla mayusculas

e« Haz clic en el botdn Lineas del grupo de comandos Graficos dentro
de la ficha Insertar.

e Aparece la ventana Linea 2D como la de la figura.

Linea 2D

(_/-_,{ ALY

Lineas 3D

A

g

L |

I_'ﬂ'] Todos los tipos de grafico...

« Haz clic en el grafico Lineas.
= Aparece el grafico como el que puedes observar en esta figura.

10

Seriesl

O = ROW B W D
™\
Y

Modificacion del aspecto del grafico

e Haz clic en Ninguna en Lineas horizontales de la cuadricula
primaria en Lineas de la cuadricula en el botén Ejes en la
pestafia Presentacion en la Barra Herramientas de Graficos.
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Lineas de la
cuadncula ™
lg] Lineas horizontales de la cuadricula primarias * ® Ninguna
g . 2 N ilie| Mo mostrar lineas horizontales de la cuadricula
@ Lineas verticales de la cuadricula primarias 4 e
— | Lineas de divisian principales
flne| | Mostrar lineas horizontales de la cuadricula para

unidades mayores
Lineas de division secundarias
e Maostrar lineas de cuadricula horizontal para
— unidades menores

— Lineas de division principales y secundarias
MiE| Mostrar lineas horizontales de |a cuadricula tanto
—  para unidades mayores como menores

Mas opciones de la cuadricula harizontal primaria...

« Observa que desaparecen las lineas de division principales.
o Otro modo de hacer desaparecer dichas lineas es:

o Hacer clic sobre ellas

o Hacer clic en el boton derecho del ratéon

o Hacer clic en Eliminar.

Variacion del color del area del grafico

Puedes hacerlo de esta forma:
e Selecciona el gréafico haciendo clic sobre él.

e Haz clic en el botén Relleno de forma 2 de Estilos de

forma de la pestaifia Formato de la Barra de Herramientas
Graficos.

e Selecciona Degradado en el desplegable.

Colores estandar
HE EEEER

sin rellena

130 Mas colores de relleno...

& Imagen...
[l Degradade 3
ﬁ Textura L4

e Selecciona Lineal derecha en el desplegable
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Sin degradado -

EPAEE
AL LD
Lineal derecha! 1

E Mas degradados...

El aspecto del grafico es el siguiente:

[

@ Microsoft Excel | Herramientas d.,. = O
L Inicia | Insertar | Disefia de péginl Farmulas | Datos | Revisar | Vista | Programadaor | Complementos | Disefia | Presentacian | Formato |

x
_ @
H9-¢ s . T ALV J
| 2 Grafico - C_‘ F I
? - — - ‘iE‘»arradefc'lrmuIas'i — —— 5
g @ lista alumnos primer ciclo = o x
[ 4 c LD | oF | Fea 65 . H.p I Lo d |
10 |AvALA PELAYO, DAVID b 6.2 75 6 7 75 7.0
11 |cALWO FERNANDEZ, CAROL 6 B 6.5 ) § 3 5.3
' 12 |CASADO DIAZ, CRISTINA 4 5.5 3 5 6.5 4 47
13 |CASADO SAN EMETERIO:ES gk fi4 -2 - 7 =6 43
14 |POSADO PEREZ, PABLO | AN i? 44
- 15 |CERON MIRAFLORES, CES |B 55 i
. 16 |PEREZ PEREZ, DAVID £ 531
- 17 |COGORRO RESPRI, OSC |6 51
18 |CORESES VILLAR, CARNS |9 6.3
19 |CRESPO MARTIN, JESUS, |7 4.8
- 20 |DIAZ DIAZ, TATIANA |3 54
' 21 |RODRIGUEZ RODRIGUEZ, G 53 |8
22 |EsPafia GONZALEZ, EST et 59 |7
| 23 |EXPOSITO CORRALES, I/ 5 52
- 24 |FLEMES ALVAREZ, FERN 3 5,5
25 .
26 | promedio 2
2T |nota maxima El
- 28 |nota minima T ' ' ' ' ' 3
. 29 |correlaciones o
30 :
|
.|.| 4 4+ »| Hojal . Hoja2 < Hoj@3 -~ ¥d

Listo | 23 |

Para cambiar el color del degradado:

e Haz clic en Mas degradados del desplegable
Degradados.
Aparece el desplegable Formato del area del grafico
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Formato del area del grafico

Relleno
Color del borde
Estilos de borde
Sombra

Formato 3D

|

Relleno

71 Sinreleno
71 Rellens sdlido

@ Relleno degradado

) Relleno conimagen o textura
7 Automatico

Colores preestablecidos:

Tipo: Lineal
Direcddn:
Angulo: 45

Puntos de degradado

=]

-
-

Detencidn 1 E [ Agregar ] [ Quitar
Posicién de la detencisn: O 0% =
Color:

I ............... U .................. "

Girar con forma

Cerrar

e Haz clic en Relleno y después en Relleno degradado
« Selecciona el color rojo en Color

e« Selecciona Lineal en Tipo
e Selecciona Diagonal en Direccion

e Selecciona 45 en Transparencia,

con

la barra de

desplazamiento o con el triangulo arriba del cuadro de la
derecha o escribiéndolo en el mismo.
El aspecto es como el de la figura:
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Microsoft Excel Herramientas d... - =2 X

Inicio |Insertar | Disefio de pégi.nl Formulas | Datos | Revisar | Vista | Programador | Complementos | Disefio | Presentacion | Formato | '@

= e A |
| 2 Grafico ~ (2 Jx |

i%] lista alumnos primer ciclo - =B 0x
_4] L% . o | €E | F | 6 | H | | [
10 | AvALA PELAYO, DAVID 8 6.2 7.5 B 7 5 7.0

11 |CALVO FERNANDEZ, CAROL 6 4 6.5 [ 5 3 53

12 |CASADD DIAZ, CRISTINA 4 55 3 5 6.5 < 4.7

13 |CASADO SAN EMETERIO;ES = 0.4 EEri visz i 6 4.5

14 |POSADO PEREZ, PABLO i : 13 4.4

15 |CERON MIRAFLORES, CE 3 5.5

16 |PEREZ PEREZ, DAVID 3 53

17 |COGORRO RIESPRI, OSCA | 3 5.1

18 |CORESES VILLAR, CARK ] 6.3

19 | CRESPO MARTN, JESUS % & 7 4.6

20 DIAZ DIAZ, TATIANA e i 54

21 |RODRIGUEZ RODRIGUEZ, (45,2 B 53 |8
22 |ESPAMIA GONZALEZ, ESTER —Seriesl |3 59 |7
23 |EXPOSITO CORRALES, NARTD | 3 5,2

24 |FLETES ALVAREZ FERMI 48 - 3 5.9
25

26 | promedio 46 -

27 | nota maxima

28 | nota minima A ' ) ; '

29 | correlaciones [ 1 2 3 4

30
=TT

M 4+ M| Hojal ,“Hoja2 .~ Hojad < ¥d & - R "4

tistor | B2

Prueba otras opciones
Variacion del color de la grafica (area del trazado)

Puedes hacerlo de esta forma:
e Selecciona el area de trazado grafico haciendo clic sobre ella.

e Haz clic en el boton Relleno de forma “2° de Estilos de
forma de la pestafia Formato de la Barra de Herramientas

Graficos.
e Selecciona Mas colores de relleno en el desplegable.
Automatico
Colores del tema

Colores estandar
EN EEEER
Colores recientes
L]
Sin relleno
| 22 Mas colores de rellend.. [
@ Imagen...
[ Degradado 3
Lﬁ Textura L4
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e Selecciona el color amarillo en el desplegable, en la pestafa
estandar.

Colores (7S]
| Estandar | | Personalizado Aceptar

Colores: Cancelar

Muewvo

Transparendcia:

d Po0% 7 Actual

Poner titulo al grafico

Primeramente eliminaras la leyenda del gréafico. Para ello:

e« Haz clic sobre la leyenda, que en este caso aparece como "serie 1"
a la derecha de la grafica

e Pulsa la tecla Supr.

Después, con el grafico seleccionado, observa que aparece en la cinta

de opciones las pestafias (Disefo, Presentacion, Formato) de las

Herramientas de grafico.

« Haz clic en la pestafia Presentacion y

e« Haz clic en la flecha abajo, en el botén Titulo de grafico. Aparece
esta ventana

=i

Titulo del
grafico =

Ningunao
[[¥* Mo mostrar titulo de grafico

Titulo superpuesto centrado

] Superponer el titulo centrado en el grafico
sin cambiar de tamafio este dltimao

Encima del grafico

Mostrar titulo en la parte superior del area
del grafico y cambiar de tamano este ditimo

Mas opciones del titula...
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e« Haz clic en el boton Encima del grafico y en el recuadro de texto
Titulo de grafico
o Escribe
Evoluciéon de la nota media de las asignaturas
seleccionando previamente el que aparece por defecto
e Para cambiar la fuente y el tamafo de la fuente del titulo:

e Haz clic en el boton Fuente SPTIEUETE™ qo| grupo de comandos

Fuente de la pestana Inicio, y elige el tipo Calibri, haciendo clic en
el triAngulo abajo situado a la derecha.

e Haz clic en el botén Tamafio fuente * 7 del grupo de comandos

Fuente de la pestafa Inicio, y elige e tamafo 14, escribiéndolo o
seleccionandolo con los triangulos arriba o abajo, situados a la
derecha.
e Para poner en cursiva el titulo:
e Selecciona el titulo (poniendo el cursor delante de la letra “E” de
Evolucion y arrastrando con el ratén, o situando el cursor al final
del titulo manteniendo presionada la tecla mayusculas)

e Haz clic en el botén cursiva % del grupo de comandos Fuente
de la pestafa Inicio.
e Observa el aspecto.

60 4 ~°

58 -
56 -
54 -
52 -
5,0 -
48 -
46 -

i,

4.4 T T o

Poner titulo a los ejes del grafico

e« Haz clic en la pestafa Presentacion de la barra de herramientas
de grafico

e Haz clic en Titulo bajo el eje en Titulo de eje horizontal
primario del botén Rétulos del eje
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Rotulos

del gje
il Titulo de eje horizontal primario  * Ninguno
. ) ) o Mo mostrar titulo del eje
ﬂ Titulo de eje vertical primario b || =l !
Titulo bajo el gje
5 Maostrar titulo por debajo del eje horizontal y
cambiar de tamano el grafico
Mas opciones del titulo del eje horizontal primario...
e Escribe

1= Matemadticas; 2= Lengua; 3= Educacion artistica; 4= Inglés; 5=
Educacidn fisica; 6= Ciencias Naturales
seleccionando previamente el que aparece por defecto
Si es necesario, haz mas pequefa el area del trazado del grafico.
Para ello:
« Selecciona el area del trazado del grafico
e Haz clic sobre los marcadores para disminuir el tamafo
e Arrastra el &rea del trazado del grafico (previamente
seleccionado y con el botén izquierdo del ratén pulsado) sobre el
area del grafico al lugar apropiado
« Haz clic en Titulo vertical en Titulo de eje vertical primario del
botén Rétulos del eje
i)

Rotulos |
del eje ~

ﬂ Titulo de eje horizontal primario

ﬂ Titulo de eje vertical primario ] Ninguno
Mo mostrar titulo del gje

Titulo girado

Mostrar titulo de eje rotado y cambiar tamafio
del grafico

Titulo vertical

Mostrar el titulo del eje con texto vertical y
camhbiar de tamario el grafico

Titulo horizontal

Mostrar el titulo del eje horizontalmente y
cambiar de tamafio el grafico

e 5] L] (EE)

Mas opciones del titulo del eje vertical primario...

e en el recuadro de texto Titulo del eje escribe
Nota media
seleccionando previamente el que aparece por defecto
o El aspecto del grafico es como el de la figura.
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- . . Evolucionde lanota media de las asignaturas
2

1 2 3 4 5 b

1= Matematicas; 2= Lengua; 3= Educacion artistica; 4= Inglés; 5=
Educacion fisica; 6= Ciencias Maturales

8. Lista decreciente de calificaciones de los alumnos.

e Selecciona las celdas desde la A1l hasta la 124.

e Haz clic en el botén Copiar ™ del grupo Portapapeles en el
pestana Inicio.
También puedes hacer clic en Copiar en el desplegable que aparece
al hacer clic en el boton derecho del raton.

Cortar

Copiar

B0/

Pegar

Pegado espedial...

Insertar...

Eliminar...

Barrar contenido

Filtrar ]
Ordenar L4
| Insertar comentario

ff‘ Formato de celdas...

Elegir de |a lista desplegable...

Asignar nombre a un rangao...

M. Hipervinculo...

e Haz clic en la pestafa inferior de la hoja de calculo, con nombre
hoja 2.

e Selecciona la celda Al.

e Haz clic en pegar.

e Selecciona de nuevo la tabla y continta con el paso siguiente:
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e Haz clic en la celda D3, correspondiente a la columna de la nota
final de Matematicas que se va a ordenar de forma creciente.

e Haz clic en el botéon Ordenar de mayor a menor zl del grupo
Ordenar y filtrar en la pestafa Datos.

e Observa que las notas de esa columna se han ordenado de forma
creciente.

e Haz clic en el botén Deshacer ordenar
situacion inicial.

e Haz clic nuevamente en la celda D3, correspondiente a la columna
de la nota final de Matematicas para ordenar todos los datos de
acuerdo a unos criterios establecidos en el cuadro de dialogo

“ para volver a la

Ordenar.
| Z| A
Crdenar
e Haz clic en el boton Ordenar del grupo Ordenar y filtrar en
la pestafia Datos.
e Aparece la ventana Ordenar
Ordenar @
4| Agregar nivel || # Eliminar nivel || =2 Copiar nivel H it T Opcdiones. .. | Mis datos tienen encabezados
Columna f;rdenar segun o Criterio d;cnrderracién NN/
Ordenar por | Columna D |E| Valores |E| De mayor & menor |E|
Luego por Columna C IE' Valores IE' AaZ IE'

Aceptar | I Cancelar I

e Haz clic en el triangulo abajo [~| del cuadro Columna y seleccionar
Columna D.

e Haz clic en el triangulo abajo [+] del cuadro Ordenar segun y
seleccionar Valores.

e Haz clic en el triangulo abajo [~] del cuadro Criterio de ordenacion
y seleccionar De mayor a menor.

e Haz clic en Agregar nivel

e Haz clic en el triangulo abajo [~] del cuadro Columna y seleccionar
Columna C.

e Haz clic en el triangulo abajo [~] del cuadro Ordenar segun y
seleccionar Valores.

e Haz clic en el triangulo abajo [+] del cuadro Criterio de ordenacion
y seleccionar A a Z.

e La Tabla tiene el aspecto que se muestra en la figura.
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EE: Microsoft Excel =) = -

a9 = o : = :
_.) Inicia Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos g

FEE

4l

| Al - £ |
ﬁi] lista alumnos primer ciclo - a x
A B ® D E F G H | i{
1 _|D_N_I nota final
2 Matematicas, Lengua ucacidn artist Inglés  ducacidn Fisiencias Mature
3 B/ 716383334 | ARGANDA DIAZ g 7 45 4 5 3
4 7 75854723N ARECES g 25 8 b5 ] 4
5 | 8 760472044 B 6.2 756 6 [ T4
& | 19 71888876H 8 4 b k| 6.5 :
7 18 716528640 7.5 A G 6.5 44
8 2 71649156F [ 4 2 [ 5
9 13 114276897 7 2 4 T A £
10 20 716558450 7 35 5 5 7 1=
1 21 535492070 [ 4.5 35 7 3 :
12 14 789500295 6.5 7 5 45 4 i
13 3 716498930 ] 3 8 5 45 3.5
14 9 94340238 6 4 6.5 [4 5 5
15 12 714248827 b5 ] L 3 6 3
16 5 9425006C 5 2 6.5 56 6 4
17 16 76961228P 5 6.5 7 3 7.5 c
18 17 53540402) 5 5 4 5 3 1
19 22 71682014V 5 6 45 8 7 £3
20 | 10 718810420 4 h.A 3 5 6.5 8
21 11 720712771 35 6.4 2 5 7 "
22 : 1 cac4racon BANIA VWALLE 3 [ g El 5 k.
4 4 » M| Hojal | Hoja2 . “Hoja3d - %J [N m | 0
tsto | 2 [ e O

e Observa que la lista de alumnos esta ordenada por notas (valores)
de Matematicas (columna D) en orden decreciente (de mayor a
menor) y los apellidos por orden creciente en funcion de las notas.

9. Guardado del archivo
Cuando quieras cerrar este archivo tendras que tener en cuenta que:

e Al hacer clic en el botén cerrar * | situado en la parte superior
derecha de la ventana de Excel, se cerrard el archivo abierto y el
programa, después de preguntar si se desean guardar los cambios,
en caso de haber realizado alguno.

e También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas se cerrara el archivo, después de preguntar si
se desean guardar los cambios, en caso de haber realizado alguno.

D)

e Al hacer clic sobre el ment Botén Office =/ y elegir la opcion
Salir de Excel, se cerrara el archivo abierto y el programa, después
de preguntar si se desean guardar los cambios, en caso de haber
realizado alguno. o

-'fﬁn‘\*',

« Al hacer clic sobre el ment Botén Office y elegir la opcién
Cerrar, se cerrara el archivo abierto pero no el programa, después
de preguntar si se desean guardar los cambios, en caso de haber
realizado alguno.
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3.2 LISTA DE CALIFICACIONES DE ALUMNOS:
FRECUENCIAS Y FUNCIONES LOGICAS

1. Apertura del archivo de practicas en formato Excel

e« Abre el archivo
lista de alumnos de primer ciclo

e Se abrira el archivo en Excel y trabajaras directamente sobre él,
aunque antes lo duplicaras pero con otro nombre: ejercicio4-2.
Para ello:

e Haz clic en Guardar como, o en Libro de Excel si has hecho
clic en el triAngulo abajo situado a la derecha de Guardar

comao.
A= 4 |
j Guardar una copia del documento
HNuevo |
ﬁ;' Libro de Excel
~ TE1l | Guarde el libro con el formato de archivo
7 Abrir predeterminado.

l':‘ ] Libro de Excel habilitado para macros

w1y Guarde el libro con el formato de archivo basado en
XML y habilitado para macros.

l':‘ Libro binario de Excel
Guardar como | T
EHHHI

Guardar

Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga v guardado rapidos.

Imprimir - @ Libro de Excel 97-2003
H | Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Ewcel 97-2003.

Preparar 3 .
a Buscar complementos para otros formatos de archivo

@ NP AT

Enviar » _l Otros formatos

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

=1

Publicar 3

Cerrar

O K

| 2_.°'| Opciones de Excel | |X Salir de Excel

e Aparece la ventana Guardar como.

e En ella:

e Buscas el lugar en el que deseas guardar el archivo,
seleccionando a la izquierda en Carpetas.

e Escribe el nombre del archivo (ejercicio4-2) en Nombre de
Archivo.
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e Selecciona Libro de Microsoft Excel en Guardar como
tipo, si no lo has seleccionado al principio.

e Haz clic en Guardar.

e De vez en cuando, mientras estas realizando esta actuacion, si
no la has acabado, haz clic en Guardar en el botén de Office

o en el botén 'H., para evitar que se pierda lo realizado en
caso de fallo.
2. Calculo de la frecuencia de las notas inferiores a 5.
En esta actuacion se utilizara la funcion estadistica frecuencia para
obtener el numero de notas inferiores a 5 en las asignaturas de
Matematicas y Ciencias Naturales. Los pasos a seguir son:
e« En la celda C30 escribe:
notas<5
« Selecciona la celda D30.

« Haz clic en el botén Funcion = de la barra de féormulas.
« Haz clic en Estadisticas en Seleccionar una categoria.
e Haz clic en Frecuencia en Seleccionar funcion.

e« Haz clic en Aceptar.

o Aparece el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.

Argumentos de funcidn @
FRECUEMCIA
Datos |D3:024 (| = {3\7e\2\s\918\8161413,515,5\716,5\2\
Grupos |5 |E| =.5
= {913}

Calcula la frecuenda con la que ocurre un valor dentro de un rango de valores y devuelve una matriz vertical de
numeros con mas de un elemento gue grupos.

Grupos es una matriz, o una referendia, a rangos dentro de los cuales se desea
agrupar los valores de datos,

Resultado de la formula = 9

Ayuda sobre esta fundadn l Aceptar ] | Cancelar

e« Escribe en el cuadro de Datos lo siguiente:
D5:D26
« Escribe en el cuadro de Grupos:
5

e Haz clic en Aceptar.

e Observa que el resultado es 9. Comprueba como efectivamente el
numero de calificaciones en Matematicas igual o menor a 5 es 9.

e« Repite estos pasos para la asignatura de Ciencias Naturales. Utiliza
la celda 130 para introducir la funcién y que devuelva el resultado,
que en este caso es 14.

3. Utilizacion de funcidon logica.
En esta actuacion utilizaras una funcidon estadistica, denominada
funcion logica para que se inserten los términos APROBADO,
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SUSPENSO, NOTABLE y SOBRESALIENTE, correspondientes a las
calificaciones finales. Los pasos a seguir son:

En la celda K1 escribe:

calificaciones
Selecciona la celda K3
Escribe todo seguido, en la barra de funciones:

| H33 - (* % « Jx| ESTAES LA BARRA DE FUNCIONES

=SI(J5<5;"SUSPENSO";SI(J5<7;"APROBADO";S1(J5<9;"NOTABLE";
S1(J5<10;"SOBRESALIENTE™))))

Como en la figura:

K3 - ( J | =s1{15<5;"SUSPENSO";51(J5<7;" APROBADO";51(15<9;"NOTABLE";

Ol

51{J5<10;"SOBRESALIENTE"})))

Haz clic en .

Observa que aparece el resultado en la celda. Para que se inserte la
funcién en el resto de celdas:

Haz doble clic en la esquina inferior derecha de la celda K3 o bien:
Arrastra el ratdn hasta la celda K24 una vez hayas hecho clic en la
esquina inferior derecha de la celda K3

Comprueba que aparecen 7 celdas en las que aparece escrito
SUSPENSO.

4. Calculo del numero de aprobados, suspensos, notables y

sobresalientes.
Esta opcidn se llevara a cabo para las calificaciones promedio.

Combina las celdas D31 a G31. Para ello:
e Haz clic en el boton Combinar y centrar del grupo Alineacion
en la pestafna Inicio.

=R

Combinary centrar
Combinar horizontalmente
Combinar celdas

Separar celdas

I

e Haz clic en Combinar celdas y luego haces clic en el botén

Centrar del grupo Alineacion en la pestafa Inicio, para
centrar el texto que escribiras a continuacion.
También puedes:
e Hacer clic en Combinar y centrar
Escribe:
estadistica de las calificaciones
En las celdas D32, E32, F32 y G32, escribe respectivamente:
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Nn® de suspensos
n® de aprobados
n° de notables
n° de sobresalientes
e Selecciona la celda D33.
En la barra de funciones, todo seguido, escribe:
=CONTAR.SI(K5:K26;"SUSPENSQO")

Haz clic en .

Observa que aparece el numero de suspensos en la celda.

Selecciona la celda E33.

En la barra de funciones, todo seguido, escribe:
=CONTAR.SI(K5:K26;"APROBADO™")

Haz clic en .

e Observa que aparece el numero de aprobados en la celda.

e Selecciona la celda F33.
=CONTAR.SI(K5:K26;"NOTABLE")

Escribe en la barra de funciones lo siguiente:

Haz clic en V

Observa que aparece numero de notables en la celda.

Selecciona la celda G33.

Escribe en la barra de funciones lo siguiente:

=CONTAR.SI(K5:K26;"SOBRESALIENTE")

e Haz clic en ¥,
o« Observa que aparece numero de sobresalientes en la celda

del grupo Fuente en la pestafa Inicio.

e Haz clic en Todos los bordes HH Todos los bordes

El aspecto de la hoja lo puedes observar en la figura:
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."ﬁ;:-g.\‘- Microsoft Excel - = X
_j Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar WVista Programadaor Complementos 'Q)
Hd9-c -
| D37 . £ |
i3] lista alumnos primer ciclo - = x
A B E D E F G H
14 12 714248327 POSADO PEREZ, PABLO 55 ] 1 3 6
15 13 1142788%R CEROM MIRAFLORES, CESAF 7 2 4 7 5
16 14 769600255 PEREZ PEREZ, DAVID 6.5 7 A 445 4
17 15 71663197G COGORRO RIESPRI, OSCAR 2 75 3.5 6 545
18 16 76961228P CORESES VILLAR, CARMEN 5 6.5 7 3 7.5
19 17 53540402) CRESPO MARTIN, JESUS 5 ] 4 ] 3
20 18 718628640 DIAZ DIAZ, TATIANA 7.5 5 6 6.5 4.4
21 19 71289576H RODRIGUEZ RODRIGUEZ, CA 8 4 A 3 6.5
22 20 71655845N ESPANlA GONZALEZ, ESTER 7 3.5 5 5 7
23 21 53545207D EXPOSTO CORRALES, MART 7 4.5 3.5 7 3
24 22 71862014V FLEMES ALVAREZ, FERMIN 5 6 445 ] 7
25
26 promedio 58 52 49 53 57
27 nota maxima 9 9 8 8 g |3
28 nota minima 2 2 1 3 3 |}
29 correlaciones -0.42645327
30 notas<S 9
3 estadistica de las calificaciones |
32 n® de suspen{n® de aproba{n® de notable|n® de sobresalientes
33 7 12 1 0] L
- -
4 4 b »| Hnial Haia? Haiad ¥ - m| " W4 Rl -
tisto | 23 [ EEEE T N e === O
5. Guardado del archivo

Cuando quieras cerrar este archivo tendras que tener en cuenta que:

e Al hacer clic en el botén cerrar | * | situado en la parte superior
derecha de la ventana de Excel, se cerrara el archivo abierto y el

programa, después de preguntar si se desean guardar los cambi
en caso de haber realizado alguno.

e También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con e

0s,

sta

combinacion de teclas se cerrara el archivo, después de preguntar si
se desean guardar los cambios, en caso de haber realizado alguno.

!@g\*’
e Al hacer clic sobre el menu Botén Office _/ y elegir la opc

ion

Salir de Excel, se cerrara el archivo abierto y el programa, después
de preguntar si se desean guardar los cambios, en caso de haber

realizado alguno.

. N
il RN

« Al hacer clic sobre el menu Botén Office -~/ y elegir la opc

ion

Cerrar, se cerrara el archivo abierto pero no el programa, después
de preguntar si se desean guardar los cambios, en caso de haber

realizado alguno.
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3.3 PRACTICA CON LAS CALIFICACIONES DE
ALUMNOS EN UNA HOJA DE CALCULO

1. Apertura del archivo de la evaluacion en formato Excel
e Para abrir el programa Excel:
e Haz clic en Inicio de la esquina inferior izquierda de la pantalla
de tu ordenador
e Otra forma es:
s
e Hacer doble clic en el icono ~  del programa que se encuentra
en el escritorio.
e Haz clic en programas y seleccionas, haciendo clic, el
programa Microsoft Office Excel 2007.

2. Creacion de una lista de alumnos

Crearas una lista de 25 alumnos.
En la fila 1 escribiras los titulos.
e Escribe en la celda B1
DNI
e Escribe en la celda C1
primer apellido

e Escribe en la celda D1

segundo apellido
e Escribe en las columnas E, F, G y H el nombre de las asignaturas
que elegiras libremente
Escribe en la columna A y debajo del titulo, los nimeros 1 a 25,
Escribe en la columna B y debajo del titulo, los DNI,
Escribe en la columna C y debajo del titulo, el primer apellido,
Escribe en la columna D y debajo del titulo, el segundo apellido,
Escribe calificaciones debajo de los titulos de cada asignatura, para
cada alumno.

Formateo

e Varia el ancho de las columnas hasta ver el contenido completo de
las celdas.

e Pon bordes a todas las celdas de la tabla.

e Colorea en rojo los titulos de las asignaturas.

e Colorea en azul las calificaciones de los alumnos.

3. Calculo del promedio de las calificaciones de cada alumno.
e Utiliza la columna J y sigue los pasos del apartado CALCULO DEL

PROMEDIO DE LAS NOTAS DE CADA UNA DE LAS
ASIGNATURAS del capitulo 4.1, aunque ahora tienes que escribir
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D5:15 en el rectAngulo numero 1. Después: Situa el cursor en la fila
inferior derecha de la celda J5.

e Arrastra el cursor hasta la celda J26.

e Observa que se ha calculado el promedio de las calificaciones de
cada alumno automaticamente.

4. Utilizacion de una funcion légica

Para obtener los suspensos, aprobados, notables y sobresalientes.

e Utiliza una columna proxima a la de las calificaciones y sigue los
pasos del apartado CALCULO DEL NUMERO DE APROBADOS,
SUSPENSOS, NOTABLES Y SOBRESALIENTES del capitulo 4.2.

e En ella apareceran los términos APROBADO, SUSPENSO, NOTABLE
O SOBRESALIENTE correspondientes a las calificaciones numéricas
obtenidas por cada alumno.

5. Grafico de evolucion

Crea un grafico de evolucion de los alumnos para la asignatura que

elijas. Para ello sigue los pasos del apartado EVOLUCION GRAFICA DE

LAS NOTAS MEDIAS DE CADA ASIGNATURA del capitulo 4.1

6. Guardado del archivo
Cuando quieras cerrar este archivo tendras que tener en cuenta que:

e Al hacer clic en el botén cerrar * | situado en la parte superior
derecha de la ventana de Excel, se cerrard el archivo abierto y el
programa, después de preguntar si se desean guardar los cambios,
en caso de haber realizado alguno.

e También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas se cerrara el archivo, después de preguntar si
se desean guardar los cambios, en caso de haber realizado alguno.

(™

e Al hacer clic sobre el menud Boton Office =/ y elegir la opcién
Salir de Excel, se cerrara el archivo abierto y el programa, después
de preguntar si se desean guardar los cambios, en caso de haber
realizado alguno. -

e Al hacer clic sobre el menti Botén Office -2 y elegir la opcion
Cerrar, se cerrara el archivo abierto pero no el programa, después
de preguntar si se desean guardar los cambios, en caso de haber
realizado alguno.
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4. EVALUACION

Consta de:

1. Tareas
4.1 Creacion de una lista de alumnos con calculos estadisticos de notas
Archivo: lista alumnos primer ciclo
4.2 Creacion de una lista de alumnos con obtencién automatica de
calificaciones mediante funciones légicas y evolucion gréafica
Archivo: lista alumnos primer ciclo

4.3 Creacion de una lista con las calificaciones de alumnos en una hoja
de calculo

Para su envio seguiras los pasos indicados en la plataforma.

2. Cuestionarios
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5. ARCHIVOS

5.1 Archivo 1: lista alumnos primer ciclo
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