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Introduccion a3 Los Elementos De Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con ndmeros
organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta cdlculos de préstamos
hipotecarios.

{Qué es y para qué sirve Excel2007?

Excel2007 es una hoja de cédlculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya conoces
otro programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, ... te resultard familiar utilizar
Excel, puesto que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de
Office.

Probablemente no te sirva de mucho saber que Excel es una hoja de célculo, no te preocupes, ahora te
lo explicamos. Una hoja de calculo es un programa que es capaz de trabajar con numeros de forma
sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden
introducir numeros, letras y gréficos.

A B C D E F

1 Ario 2002 Ario 2001 Ao 2002 Afio 2003

2 Consumo de Luz JO00,00€ 850,00 € 860,00 € 900,00 €

3 Consumo de Agua 200,00 € 350,00 € 500,00 € 503,00 €

4 Consumo de Teléfono 320,00 € 500,00 € 400,00 € 600,00 €

5 |Otros 569,00€ 456,00 € 444,00 € 125,00 €

B

7

Por ejemplo, para sumar una serie de nimeros sélo tienes que introducirlos uno debajo de otro, como
harfas en un papel, colocarte en la celda donde ir4 el resultado y decirle a Excel que quieres hacer la
suma de lo que tienes encima (ya veremos mas adelante como se hace exactamente, pero es muy facil).
Quizds pienses que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora. Pero piensa qué ocurre si te
equivocas al introducir un nimero en una suma de 20 ndmeros, tienes que volver a introducirlos todos;
mientras que en Excel no importa si te equivocas al introducir un dato, simplemente corriges el dato y
automdticamente Excel vuelve a calcularlo todo.

Esto es importante cuando los cdlculos son un poco mas complicados, imagina que estds haciendo la
declaracién de la renta a mano y al final descubres un error, tendrias que volver a calcularlo todo. Si lo
haces con Excel sélo tienes que corregir un dato.

Esta caracteristica de recdlculo automatico te permite también hacer simulaciones facilmente. Por
ejemplo, si estds calculando lo que tendrds que pagar al mes al pedir un préstamo hipotecario, basta
que vayas introduciendo diferentes cantidades en el importe del préstamo para que veas lo que tendrias
que pagar en cada caso.

Vamos a ver otro ejemplo que nos servird para ver mds caracteristicas de Excel.
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_"3. = 9 - 7 ferreteriaxlsx - Microsoft Excel - | X
—d/ Inicio | Insertar | Disefio de pac | Farmulas Datos,Reuisar;’-{ista (@ <10 X
D12 - ( | =D11%0,16 v
A B C D E |
1 FERRETERIA EL CHAVO
2
3 Factura n2 3431
4
5 |Articulo Precio Cantidad Euros
6 tornillo hexagonal 3,4 200 680 =
7 alicates 540 1 540
8 [tuerca 2,1 400 340
9 | clavijo 34 2 68
10
11 SUMA 2128
12 VA 16% I 340,48!
13
14 TOTAL 2468,48
15
1A
M4 4 » | Hojal , Hoja2 . Hoja3 . ¥J [ T ]
| Listo i £ (001 10| 0096 (=) {1 (+) i

En esta imagen tienes una sencilla factura realizada con Excel.

Puedes observar como las columnas se numeran por letras A,B,C,... y las filas por nimeros 1,2,3,...
En la columna D se ha calculado el producto de las columnas B y C.

En la celda D12 se ha calculado el IVA, debajo de la Banda de opciones puedes ver la férmula que se
ha utilizado =D11%*0,16 es decir, el producto de lo que hay en la celda D11 multiplicado por 0,16.

Asi de facil e intuitivo es Excel. Seguro que ya estds deseando seguir el resto del curso para aprender a
utilizarlo.

También puedes ver en este ejemplo como se puede utilizar texto en cualquier parte de la hoja de
célculo, incluso podriamos haber puesto un gréafico con el logotipo de la ferreteria.

Otra cosa buena de Excel es que no es necesario saber matemaéticas para utilizarlo. En muchas
ocasiones es suficiente con utilizar las operaciones bdsicas. Por supuesto, si sabes matematicas mucho
mads partido podras sacar de Excel.

Aunque en este ejemplo no se ve, Excel también es capaz de dibujar graficos a partir de los datos
introducidos, del estilo de los gréficos en forma de tarta y en forma de barras que se ven en las
encuestas.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como en el plano profesional.
Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas complejos célculos financieros.

Ahora vamos a ver cudles son los elementos basicos de Excel 2007, la pantalla, las barras, etc, para
saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderds como se llaman, donde estdn y para qué sirven.
También como obtener ayuda, por si en algiin momento no sabes cdmo seguir trabajando. Cuando

conozcas todo esto estards en disposicion de empezar a crear hojas de célculo en el siguiente tema.
Iniciar Excel 2007
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Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2007.

@Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca
el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se despliega un mend; al colocar el cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero
del raton sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel, y se
iniciard el programa.

&) Accesorios ¥

) Adobe »

&) Alcokol 120% b

) Alway Sync v

E Microsoft Office Q Herramientas de Mcrosoft Office »
. T Mozlla Firefox v || B2 microsoft Office Access 2007
aulg ' @) Nero 7Ubra Eon .
Clic ) Picasa2 » || ) Mcosofto L bsher 2007

) QuickTime » || v Mcrosoft Office Word 2007

) Skype ’

{0 SmartFTP Client 2.0 ’

&) Snaglt? ’

&) WinRAR ’

po Asistencia remota

& Internet Explorer

[&] Microsoft Office PowerPoint Viewer
(*) Reproductor de Windows Media

Todos los programas Di % Windows Movie Maker

Microsoft
Office Excel

@Desde el icono de Excel del escritorio. = %7

Puedes iniciar Excel 2007 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

Compaginar sesiones Excel

Aqui te explicaremos coémo conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con la sesion del
curso y otra con el Excel2007.

Se supone que la sesion del curso estd abierta ya que estds leyendo estas lineas.

Abrir la sesion de Excel2007.
Pulsar con el botén derecho sobre cualquier parte vacia de la barra de tareas, en la parte inferior de la

pantalla.

Elegir la opcion Mosaico vertical.
Observa como la pantalla habra quedado dividida en dos partes, como en la figura:
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12
Vamaos a ver las dos formas bdsicas de iniciar Excel2007 ia
4
@ Desde el boton Inicio stuado, normalmente, en la asquna infenor izquierda de 5
Coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se despliega un mend; al colocar & « 26
Todos los programas , aparece otra lista con los programas que hay instalades en 1 27
< ' > IEHQ L Hx L |
jojal  © Haja2 - Hojad J .
Termrada | usto {00 LY koot - 0 o+l

Una vez tenemos las dos sesiones con el tamafio adecuado basta hacer clic con el raton para pasar de la
una a la otra.

. ~ . L . . =1
Para volver a dejar las ventanas con su tamafio normal, hacer clic en el botén Maximizar de la

ventana del navegador o en el de Access

Esto va bien con monitores grandes ( de 17" o mds), con monitores pequefios quizds prefieras dejar las
ventanas con su tamafio normal e ir pasando de una a otra presionando las teclas Alt + tabulador
(manteniendo pulsada Alt, presionar la tecla tabulador).

Para cerrar Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

@Hacer clic en el bot6n cerrar | * |, este botdn se encuentra situado en la parte superior derecha de la
ventana de Excel.

@También puedes pulsar la combinacién de teclas ALT+F4, con esta combinacion de teclas cerraras
la ventana que tengas activa en ese momento.

!'Jrcngh"l
@Hacer clic sobre el mentd Botén Office — =y elegir la opcién Salir.

La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales,
asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y serd mds facil entender el resto del curso.
La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) 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, como veremos mds adelante.
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Listo [ - ] i
Las Barras
@La barra de titulo
Librol - Microsoft Excel - = X

Contiene el nombre del documento sobre el que se estd 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 estdn los botones para minimizar

(|
y cerrar .

, restaurar

@ La barra de acceso rapido

H9-c- s
La barra de acceso rdpido contiene las operaciones mds habituales de Excel como Guardar H,

Deshacer 9 o Rehacer ('!'

Esta barra puede personalizarse para anadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la
flecha desplegable de la derecha y selecciona Personalizar Banda de opciones de acceso rapido.

d492-H

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar |la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones
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Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras afadir acciones que iremos viendo a lo largo del
curso:

% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de i
. - ] spido:
Comandos mas utilizados v B onIeD .
S Para todos los documentos (predeter.. |
<Separadors A
Abrir Lﬂ Guardar
Calcular ahora ¥} Deshacer b
Calcular hoja (™ Rehacer »

Correo electranico | Agregar > >

Crear grafico

Deshacer »
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de h...
Eliminar filas de hoja
Establecer area de impr...
Formato de hoja de dat... | tablete

O Q¥ AT SBoOE

Maostrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

@La Banda de Opciones

s Librol - Microsoft Excel - =B X
Insertar  Disefio de pagina  Farmulas Datos  Revisar  Vista  Complementas 'Q) - X
== % Calibri -l === S General d'-" S=lnsertar - E - 57~
] 23 (N X §8-|A A EE=H 22 % ool I Eliminar - | [ §]~ 34
Pegar = e T =— = Estilos | .. )
= 7T ||| |EE £E|| | | %08 =8| = f|Formato = || 2~
Paortapapeles ™ Fuente ] Alineacion ] Muamera = Celdas Madificar

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic
en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercién de los diferentes
elementos que se pueden crear en Excel.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales podriamos
afiadirlas a la barra de acesso rapido como hemos visto en el punto anterior. En algunos momentos
algunas opciones no estaran disponibles, las reconocerds porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te encuentres cuando
trabajes con Excel. Estd disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te serdn utiles en cada
pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran

pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberés pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del ratén.
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Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentacion
a nuestra hoja de célculo resaltando la informacién mas interesante, de esta forma con un solo vistazo

podremos percibir la informacién mds importante y asi sacar conclusiones de forma rdpida y eficiente.
Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar

en color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio
ha ido bien o mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2007 respecto al cambio de
aspecto de las celdas de una hoja de célculo y como manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la
letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar niimeros en la celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de cilculo cambiando la fuente, el
tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de cdlculo, podemos utilizar los cuadros de

didlogo o la banda de opciones, a continuacién te describimos estas dos formas, en cualquiera de las
dos primero deberds previamente seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

Calibri 11 - | A AT

Fuente 'k

@Utilizando los cuadros de didlogo:

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.

Formato de celdas E].?
Mumero || Alineacidn || F Bordes Relleno Proteger
Fuente: Estilo: Tamario:
Calibri Marmal 11
H Cambria {Encabezados) # || |Mormal 3 ~
T Calibri {Cuerpa) Cursiva ]
.Dialog 9 Megrita 10
Ruler Megrita Cursiva 11
ADMUI3ZLg 12
ADMUI3Sm hd Py > | |14 Cl [
Subrayado: Colar:
Minguna ~| | Fuente pormal
Efectos Vista previa
[] Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[] subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Aceptar ][ Cancelar
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Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestafia Fuente,
aparecerd la ficha de la derecha.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el boton Aceptar.
Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un modelo de
como quedara nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy util a la hora de elefir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

» Fuente: Se elegird de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra. Si elegimos un
tipo de letra con el identificativo ' delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida es
True Type, es decir, que se usard la misma fuente en la pantalla que la impresora, y que ademds
es una fuente escalable (podemos escribir un tamafo de fuente aunque no aparezca en la lista
de tamaiios disponibles).

> [Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con cada
tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

» Tamaio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u otro. Se puede elegir
de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

» Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de la
derecha se abrird una lista desplegable donde tendrés que elegir un tipo de subrayado.

» Color: Por defecto el color activo es Automadtico, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha podras elegir un color para la letra.

» Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para
activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacién que se encuentra a la
izquierda.

» Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel
2007 tiene por defecto.

@En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida, como:

Calibr " En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la que nos encontramos

situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha para elegir otro tipo.

| igual que el botén de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra celda, para cambiarlo
puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente en el recuadro.

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

< Este botén funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para poner o quitar
la Cursiva.

U " |Este botén funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el Subrayado simple.
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w= " /Con este boton podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A aparece una linea, en
nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el botén cambiaremos la letra a ese color.
En caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha de la derecha y elegirlo.

Alineacién

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u
orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de cdlculo, seguir los siguientes pasos:

Formato de celdas -\

Nimero | Alineadon | | Fuente | Bordes Relleno | Proteger |

-~

Alineacdion del texto Orientadén
Horizontal:
General ™ ] *
Vertical: a

Inferior w

<l¥)

o o+ = m -
@
e
g
+*

Control del texto I
[] Ajustar texta *
[] reducir hasta ajustar a $ Grados
[] combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:
Contexto -v.

I Aceptar ][ Cancelar

@Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Alineacion.

I
[

¥
Ll

i
1l
(]
(TR A]
L]
I ﬁl'
[EL
-

Alineacion '—%

» Aparecerd la ficha de la derecha.
» Elegir las opciones deseadas.
» Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el botén Aceptar.

A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha.
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Al hacer clic sobre este boton aparece &[Archivo] y en la impresion saldrd el nombre del libro de
trabajo.

Para poner el nombre de la hoja.
Al hacer clic sobre este boton aparece &[Etiqueta] y en la impresion saldrd el nombre de la hoja
impresa.

Para insertar una imagen.

Al hacer clic sobre este botén aparecerd el cuadro de didlogo para elegir la imagen a insertar y una vez
elegida ésta en el recuadro del encabezado o pie de pagina pondrd &[Imagen] y en la impresion saldrd
la imagen seleccionada. Se puede utilizar para incluir el logotipo de la empresa por ejemplo.

-
Para cambiar el aspecto de la imagen seleccionada.

Este bot6n solamente estard activo en caso de haber afladido una imagen en el encabezado o pie de
pagina. Al hacer clic sobre este boton aparece el cuadro de didlogo Formato de imagen para poder
elegir los cambios de aspecto de la imagen deseados.

Realizar las modificaciones deseadas y hacer clic sobre el botén Aceptar.

Dentro del cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos la ficha Hoja que nos permite definir como
queremos que se impriman los datos contenidos en la hoja.

Configurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina

Area de impresidn: s
Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: 5.5

Repetir columnas a la izquierda: R
Imprimir

[[] Lineas de divisién Comentarios:

[l Blanco y negro
[] calidad de borrador
[] Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: | mostrado w

QOrden de las paginas

{*) Hacia abajo, luego hacia la derecha
") Hacia la derecha, luego hadia abajo

aholking
R
PTIOTY

e i

Opciones...

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En Area de impresion: podras indicar qué rango de celdas quieres imprimir.
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En Imprimir titulos podras activar cualquiera de las siguientes opciones:

Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina que se imprima aparezca como titulo de
columnas aquella fila que estd indicada en ese recuadro.

Repetir columnas a la izquierda para que en cada pdgina que se imprima aparezca como titulo de la fila
aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar cualquiera de las siguientes opciones:

Lineas de divisién para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
Blanco y negro por si tenemos asignados colores en nuestra hoja y vamos a utilizar una impresora en
blanco y negro o no queremos gastar el cartucho de colores.

Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos bonita de nuestra hoja. Sélo tendra
sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

Titulos de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nimeros de filas de la
izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

Imprimir

Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable guardarla, y después, seguir los
siguientes pasos:

Hacer clic sobre la opcion Imprimir del Boton Office.

Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podremos cambiar alguna opcion de impresién como
puede ser la impresora donde queremos que imprima o el nimero de copias deseadas.

(Imprimir W

Impresora
Mombre: Qj Adobe PDF W [ Propiedades... ]
Estado: Inactiva -
Tipo: Adobe PDF Converter [ e s ]
Ubicacién:  Mis documentos
Comentario:

[ Imprimir a archive
Intervalo de paainas Copias
(%) Todas Mimero de copias: 3
{)Paginas  Desde: % Hasta: =

R
nlprlmlr _ Ijil Ijgl Intercalar
() Selecdén {_) Todo el libro

{*) Hojas activas

[ ] omitir dreas de impresidn

Vista previa [ Aceptar ][ Cancelar

En el recuadro Impresora, aparecera el nombre de la impresora que tenemos instalada en nuestra
computadora.
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En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del Nombre: para elegir otra impresora
de la lista desplegable que se abrird.

Con el botén Priopiedades podremos cambiar algunas caracteristicas de la impresora.

En el recuadro Intervalo de paginas, tendremos que indicar si deseamos imprimir Todas las pdginas, o
bien s6lo un rango de Paginas, especificindolo en Desde: y hasta

En el recuadro Imprimir, podrds indicar si deseas imprimir Todo el libro, o s6lo las Hojas activas
(seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien, Seleccion para imprimir sélo los objetos seleccionados de
la hoja.

Por dltimo en Numero de copias: podras indicar el nimero de copias a realizar y si las quieres
Intercala.

Puedes imprimir la hoja directamente sin pasar por este cuadro de didlogo haciendo clic en la opcion
Impresion Répida que se encuentra en eldesplegable Imprimir del Botén Office.

e = - = Carreraxlsx - Microsoft Excel

—t|5an

Huevo
Imprimir
Seleccione una impresora, el nimero de copiasy

‘7 Abrir otras opciones de impresion antes de imprimir.

Impresion rapida
Guardar Envie el libro directamente a la impresora
- predeterminada sin D\?Iizar cambios.

rl%
j' Vista previa e impresion del documento
-

.‘—l I»  Vista preliminar
Guardar como ¥ 3 Obtenga una vista previa y realice cambios en
las paginas antes de imprimir.
Imprimir 3
Preparar 3
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Braficos

Introduccion

Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una hoja de cdlculo y facilita su interpretacion.
Vamos a ver en esta unidad, cémo crear gréficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de
calculo. La utilizacién de gréficos hace més sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A
menudo un grafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos 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 grafico, en las hojas de
grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.
Veamos como crear de un gréfico.

Crear graficos

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

il by o)

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
L L - v v L gra'ficc,sv
Graficos ]

Columna

fa (=8 28
§i o3| 28 3J

Conico

il ﬂ&J % }lj
Pirdmide > = oe
’ :
il Todos los tipos de grifice

@Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el
grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se
mostrard en blanco o no se creard debido a un tipo de error en los datos que solicita.
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Como puedes ver existen diversos tipos de gréficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un
gréafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que
se encuentran disponibles.

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

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

P

Insertar grafico W
@ Plantilas Columna |1|
| | /93 83 39
|2¢ Linea lhﬂm |\_Bﬂ ||_Bﬂ | | | i =
& Circular ) r I
g Efa"a M”i |u!ﬂ |m |[jji ||A 4 |L‘_‘r; Mt_&r
%N Area — _
i XY (Dispersién) l JA A 5 5& .J
lil Cotizaciones {:.'&' |Mj |L5 ll ' |M
i  Superfice Linea
% Bubua |‘ |\ || |l |l |] —| Y
% Radial Circular

| o | o] (AR [an] o] [v]
[ Administrar plantillas. .. ] [Establecer Como prgdeberminado] I Aceptar l [ Cancelar ]

Aqui puedes ver listados todos los gréficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a
crearlo. Si seleccionaste un rango de celdas verds tu nuevo gréifico inmediatamente y lo insertard en la
hoja de célculo con las caracteristicas predeterminadas del grafico escogido. Si has decidido probar
suerte y no tenias celdas seleccionadas, deberds seguir leyendo los siguientes apartados.

Anadir una serie de datos

Este paso es el mds importante de todos ya que en €l definiremos qué datos queremos que aparezcan en
el grafico.

Una vez tengamos un grafico sobre la hoja de cdlculo, aparecerdn nuevas pestafias para mostrarnos
nuevas opciones.

Si observamos la pestaia Disefio encontraremos dos opciones muy dtiles:

T

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos
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Primero nos fijaremos en el botén Seleccionar datos. Desde €1 se abre el siguiente cuadro de didlogo:

Seleccionar origen de datos W
Rango de datos del arafico: ‘ =Hoja2!$B51 Rz
(}/—I [ Egambiar fila/columna ] I_“J
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del gje horizontal (cateqgoria)

[ 3 Agregar ” =% Editar H X Quitar ] @@ [ =% Editar ]
Seriesl 1
2
3
4
o
[ Celdas ocultas v vadas Aceptar ] [ Cancelar
2l 545

1 2 3 4 5

d Series1

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

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

Pulsa el bot6n y selecciona las celdas, automdticamente se rellenard el campo de texto con el rango
correcto.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociard unos al eje horizontal (categorias)
y otros al eje vertical (series).

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

Introduccion

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila
contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los
datos almacenados. Es como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de base
de datos. Cada fila es un registro de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con
255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque ademds de almacenar informacidn, incluyen una serie de operaciones
que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy comoda.
Entre las operaciones mds interesantes que podemos realizar con las listas tenemos:

Ordenar la los registros.

Filtrar el contenido de la tabla por algtn criterio.

Utilizar férmulas para la lista afiadiendo alguin tipo de filtrado.
Crear un resumen de los datos.

Aplicar formatos a todos los datos.

VVVVY

Las tablas de datos, ya se usaban en versiones anteriores de Excel, pero bajo el término Listas de datos.
Incluso encontraras, que en algunos cuadros de didlogo, se refire a las tablas como listas.
A partir de ahora nos referiremos a este tipo de tablas.

Crear una tabla

Para crear una lista tenemos que seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.

1]
Tabla Tabla

- Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar. .
Aparecerd a continuacidn el cuadro de didlogo Crear tabla .

Crear tabla

iDonde estan los datos de la tabla?
Fs

La tabla tiene encabezados.
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo podemos hacer ahora.
» Sien el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado), activaremos la
casilla de verificacion La lista tiene encabezados.

» Al final hacer clic en Aceptar.
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Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la pestafia Disefio,
correspondiente a las Herramientas de tabla:

Inicioc Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos  Revisar  Vista Disefio - 37X
Mombre de la tabla: iz] Resumir con tabla dinamica ; ) ey = %j;ﬂ
Tablal ﬂ-'a' Quitar duplicados : A

] . - ) Exportar Actualizar .,. Opciones de Estilos
I Cambiar tamafio de la tabla 4] Convertir en rango - - &3 | astilo de tabla ~ rapidos *
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla

Y en la hoja de célculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla.

A B C

1
2
3
4
5
o
7
B

Modificar los datos de una tabla

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los nuevos valores
sobre la ella, o bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcién viene muy bien
sobre todo si la lista es muy grande.

Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacién de nuestros amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad
una fila entera de datos (un registro).

A B C D E F G H |
W Nombref|1* Apellidof|22 Apellido B calle B Num B3 puerta B3l cPBd TeléfonoBllF. Nacimiento B3
2
2

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la lista para que esté activa, y pulsar
en el icono Formulario ==l

Comandos disponibles eniii

Comandos que no estan en la ci.. IEI

Como esta opcidn no estd directamente disponible en la Cinta de opciones, podemos afadirla a la
Barra de acceso répido, de la forma que ya vimos. Pulsando el Botén Office > Opciones de Excel >
Personalizar, y Agregar el icono Formulario..., en la secciéon de Comandos que no estdn en la cinta de
opciones.
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«{ZI» Cambiar tamafio de la tabla Hoja1
Propiedades )

Mombre: N Muewa registra
ler Apelido: fueva ]
22 Apellido:
Calles
Murn:

[ Buscar antetior ]
Puerta:

[ Buscar siguiente ]
P

, Critetios

Teléfono: [ = ]
F. Macirniento: [ Cerrar ]

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:

Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.
Eliminar: Eliminar el registro que estd activo.
Restaurar: Deshace los cambios efectuados.
Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.
Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.
Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.
Cerrar: Cierra el formulario.

Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos sobre el registro, luego rectificamos
los datos que queramos (para desplazarnos por los campos podemos utilizar las teclas de tabulacién), si
nos hemos equivocado y no queremos guardar los cambios hacemos clic en el botén Restaurar, si
queremos guardar los cambios pulsamos la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el botén Nuevo, Excel se posicionard en un registro
vacio, s6lo nos quedard rellenarlo y pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar respectivamente.
Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si queremos insertar varios
registros, una vez agregados los registros, hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en él podemos utilizar los botones Buscar anterior y Buscar
siguiente o ir directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en
el botén Criterios con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de biisqueda, es similar
al formulario de datos pero encima de la columna de botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Ana en el campo Nombre, escribimos Ana en
Nombre y pulsamos el botén Buscar Siguiente, Excel vuelve al formulario de datos y nos posiciona en
el registro de nombre Ana.

Modificar la estructura de la tabla

Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla, podemos seleccionar un nuevo rango de datos. Pero
si la tabla contiene encabezados, estos deben permanecer en la misma posicion, asi que s6lo podremos

aumentar y disminuir filas.
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Opciones de estilo de tabla

Est”osh Podemos modificar directamente el rango de filas y
rapidos *

Estilos de tabla . . . . .
columnas, estirando o encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha.

Cuando necesitemos afnadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo datos, s6lo
tendremos que pulsar la tecla TAB desde la dltima celda y aparecera una fila nueva.

1;' Insertar filas de tabla encima

ﬂ]] Insertar columnas de tabla a la izquierda

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, nos posicionaremos en la
primera celda que queremos desplazar y elegiremos la opcion correspondiente desde el ment Insertar,
en la pestafia de Inicio o en el menu contextual de la tabla.

-~

“B%  Filas de la tabla

i i Columnas de la tabla ‘

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y elegiremos Filas o
Columnas de la tabla en el menu Eliminar, disponible en la pestafia de Inicio y en el menu contextual
de la tabla.

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los datos
seleccionados, pero no la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR. Si deseamos eliminar

-« I, c
la estructura d ela tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos ] “0MVErtrenrango o)
la pestafia de Disefio de la tabla.

Estilo de la tabla

Una forma fécil de dar una combinacién de colores a la tabla que resulte elegante, es escogiendo uno
de los estilos predefinidos, disponibles en la pestafia Disefio de la tabla.

En Opciones de estilo de la tabla, podemos marcar o desmarcar otros aspectos, como que las columnas
o filas aparezcan remarcadas con bandas, o se muestre un resaltado especial en la primera o tGltima
columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.

Por lo demads, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo condicional, etc.
que a cualquier celda de la hoja de célculo.

Hendednr Enero ﬂFehrero ﬂ Marzo ﬂTrimesUe h

A. Alvarez 800 900 900 2600
B.Viana 1100 850 950 2900
1. Ayuso 700 1000 800 - 2500
P. Trujullo 1000 900 850 2750,

En est4 tabla, se ha cambiado el estilo, y se han marcado las opciones Primera y Ultima columna.
Ordenar una tabla de datos

A la hora de ordenar una tabla, Excel puede hacerlo de forma simple, es decir, ordenar por un tnico
campo u ordenar la lista por diferentes campos a la vez.
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Para hacer una ordenacién simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por el primer apellido,
debemos posicionarnos en la columna del primer apellido, después podemos acceder a la pestafia
Datos y pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacién o bien pulsar sobre uno de los

Al Z . : p
botones 24 &l de la seccién Ordenar y filtrar para que la ordenacion sea ascendente o descendente
respectivamente. Estos botones también estdn disponibles al desplegar la lista que aparece pulsando la
pestaiia junto al encabezado de la columna.

.

z|x

Crdepar

L\% Para ordenar la lista por mds de un criterio de ordenacién, por ejemplo ordenar la lista por el
primer apellido més la fecha de nacimiento, en la pestafia Datos, pulsamos sobre Ordenar... nos
aparece el cuadro de didlogo Ordenar donde podemos seleccionar los campos por los que queremos
ordenar (pulsando Agregar Nivel para afiadir un campo), si ordenamos segun el valor de la celda, o por
su color o icono (en Ordenar Segun), y el Criterio de ordenacion, donde elegimos si el orden es
alfabético (A aZ o Z a A) o sigue el orden de una Lista personalizada. Por ejemplo, si en la columna
de la tabla se guardan los nombres de dias de la semana o meses, la ordenacion alfabética no seria
correcta, y podemos escoger una lista donde se guarden los valores posibles, ordenados de la forma
que creamos conveniente, y asi el criterio de ordenacion seguird el mismo patron.

. »1

Ordenar

| Agregar nivel l I }( Elirninar nivel l [ =2 Copiar nivel ”
Columna Crdenar segun Criterio de ordenacion
Qrdenar par | 1er apellido v Yalores v faz |.v:
Luegopor ¥ Rjacimiento [w| valores w| |maz v
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos
la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos se ordenarédn, primero, por el primer nivel de la
lista, y sucesivamente por los demds niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este botdn sirve para abrir el cuadro
Opciones de ordenacién dénde podremos especificar méds opciones en el criterio de la ordenacion.

rOpciones de ordenacion \

[ IiDistinguir mayisculas de mindsculas:

Orienkacion

(%) Ordenar de arriba hacia abajo

[ Aceptar ] [ Cancelar

Filtrar el contenido de la tabla
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