Capacitacion basica en Informatica Educacional

3.1 Hoja de Célculo Excel XP

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo
que permite realizar operaciones con nimeros
organizados en una cuadricula. Este programa
le permitira efectuar céalculos aritméticos,
disefiar informes de notas, informes de
asistencia y administrativos. Ademas, le
permitira generar gréaficos de alta calidad a
partir de los datos que usted posea.

Iniciar Excel XP

Vamos a ver las dos formas basicas de
ejecutar Excel.

1. Desde el botén Inicio situado, o
normalmente, en la esquina ilm“
inferior izquierda de la pantalla, coloque el
cursor y haga clic sobre el botén Inicio. Se
desplegara un menua vy, al colocar el cursor
sobre Programas, aparece otra lista con
los programas que hay instalados en su
computador. Busque Microsoft Excel y haga
clic sobre él para ejecutar el programa.

2. Desde el icono de Excel del escritorio.

Microsoft
Excel

Para cerrar Excel, puede usted utilizar
cualquiera de las siguientes operaciones:

1. Hagaclic en el boton cerrar HI

2. Pulse la combinacién de teclas ALT+FA4.

3. Haga clic sobre el menu Archivo y elija
la opcidén Salir.

La pantalla inicial

La pantalla que se muestra en la pagina
siguiente puede no coincidir exactamente con
la que usted oberva en su computador, ya que
cada usuario puede decidir qué elementos
quiere que se vean en cada momento, como
veremos mas adelante.

Lo caracteristico de Excel, es la presencia de
una gran cantidad de pequefios rectangulos o
Esta es la estructura basica del
programa. Asi como Word trabaja con lineas,
Excel lo hace con celdas. Estas celdas se
orientan en forma de filas (indicadas por
ndameros) y por columnas (indicadas por
letras). De tal manera que, en realidad, una
celda es la conjuncién de una columna y una
fila (por ejemplo: A4, G8, AB34, etc.).

«celdas».

Centro Zonal Sur - Area Pedagdégica
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Pantalla inicial de Excel XP
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FA Microsolt Excel - Libral

La barra de titulo 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

La barra de menus contiene las operaciones
de Excel, agrupadas en menus desplegables.
Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos
las operaciones relacionadas con los diferentes
elementos que se pueden insertar en Excel.
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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.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir
de estos menus. Pero las cosas més habituales
se realizan més rapidamente a partir de los
iconos de las otras barras que veremos a
continuacion. El icono con la cruz, del extremo
derecho, nos permite cerrar el libro actual.
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En Excel la barra de mends tiene un nuevo
comportamiento «inteligente», que consiste,
basicamente, en mostrar sélo los comandos
mas importantes y los que el usuario va
utilizando.

Los menus desplegables de la barra de menus
contienen tres tipos basicos de elementos:

a) Comandos inmediatos. Se ejecutan de Insertar I Formato  Herramientas
forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se Filas
reconocen porque a la derecha del nombre de

comando, o0 no aparece nada o bien aparece @
la combinacion de teclas para ejecutarlo desde Haja de caloulo
el teclado. Por ejemplo, en el menud Insertar,
el comando Columnas.

b) Comando con ventana. Al hacer clic,
aparece una ventana que nos pedird que
rellenemos algunos campos y que tendra
botones para aceptar o cancelar la acciéon. Se
distinguen porque el nombre acaba en puntos
suspensivos. Por ejemplo, en el menu
Insertar, Grafico...

Chrl+Alk+K

b

¢) Otro menu desplegable. Al situarse sobre
éste, se abre un nuevo menu a su lado con
mas opciones para que elijamos una de ellas.
Se reconocen porque tienen un triangulo a la
derecha. Por ejemplo, en el mend Insertar,
Imagen.

Los diferentes menuds de la barra de menus
se pueden activar desde el teclado pulsando
Alt + letra subrayada del nombre del
comando. Por ejemplo Alt + i para desplegar
el mend Insertar.

@ Centro Zonal Sur - Area Pedagdégica
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La barra de herramientas estandar

contiene iconos para ejecutar de forma

inmediata algunas de las operaciones mas
habituales, coma.Guardar, Copiar, Pegar,
etc.

La barra de formato contiene las operaciones
mas comunes sobre formatos, como poner en
negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.
Hay operaciones que no estan disponibles en
un determinado momento. Se identifican

ETEY = b =

La barra de férmulas nos muestra el
contenido de la celda activa, es decir, la casilla
donde estamos situados. Cuando vayamos a

M X g EXEN:] @ £ 5% m7.%N =i

W E-FH s -

porque tienen el color atenuado. Por ejemplo,
si no hay nada seleccionado, tanto como el
icono Cortar como el comando Cortar aparecen
con el color mas claro.

— ".h"i"—‘

modificar el contenido de la celda, dicha barra
variara ligeramente.

N\

La barra de etiquetas permite que nos
desplacemos por las distintas hojas del libro
de trabajo.

Al hacer doble clic sobre el nombre de la hoja,
puede usted cambiarle de nombre. Esto es
atil para organizar sus datos.

4 4 » »\Hojal { Hojaz { Hoja3 /

Las barras de desplazamiento permiten
movernos a lo largo y ancho de la hoja de
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forma rapida y sencilla, simplemente hay que
desplazar la barra arrastrandola con el ratén,
o hacer clic en los triangulos.

(122



Capacitacion basica en Informatica Educacional

Ayuda

Para activar la Ayuda de Excel podemos pulsar
F1 o hacer clic en el interrogante de la barra
de mends. Veremos este mend en el que
podemos:

a) Ir a la ayuda, nos mostrara una pantalla
en la que podremos ver la ayuda a través de
un Indice, buscando por palabras en Contenido
o0 mediante el Asistente para ayuda que nos
permite hacer preguntas en lenguaje natural.

b) Mostrar el ayudante de Office, es un gréfico
animado que nos asiste en determinadas
ocasiones cuando detecta que necesitamos
cierto apoyo. Por ejemplo, si ve que vamos a
crear una hoja de calculo nos ofrecera ayuda
para ello, etc.

¢) Utilizar ;Qué es esto? El cursor se convierte
en una flecha con una interrogacion y al
colocarlo sobre un elemento de la pantalla nos
da una explicacién sobre la funciéon de ese
elemento.

Conceptos de Excel

Aqui usted podrad encontrar conceptos
elementales utilizados en Excel.

Para entender mejor cada uno de los conceptos
explicados le aconsejamos abrir otra ventana
con Excel y comprobarlo.

Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos
con Excel, es decir, todo lo que hacemos en
este programa se almacenara formando el
libro de trabajo.

@

Los libros de trabajo de Excel, tienen la
extension .XLS para que el computador los
reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel
autométicamente se abre un nuevo libro de
trabajo con el nombre provisional de Librol.
Esto lo puede comprobar en la pantalla de
Excel, en la Barra de titulo en la parte superior
de la ventana verad como pone Microsoft Excel
- Libro1l.

B Hois ole® it o - L

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

Cuidado que el nombre asignado sélo 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 estad formado por varias
hojas, en principio constara de 3 hojas
aunque el numero de éstas puede variar entre
1y 255. Si usted mira en la parte inferior de
la ventana de Excel encontrara las diferentes
hojas del libro de trabajo, cada una de ellas
nombradas de la forma Hojal, Hojaz2,...

W o4k |y Hapsl o [ Hoal f |

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.

Centro Zonal Sur - Area Pedagdégica
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Hoja de calculo

La hoja de calculo es una herramienta muy
atil para todas aquellas personas que trabajen
con gran cantidad de nimeros y necesiten
realizar calculos u operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada
por 256 columnas y 65.536 filas.

Cada columna se nombra por letras, por
ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ v

Cada fila se numera desde 1 hasta 65536.

La interseccion de una columna y una fila se
denomina Celda y recibe el nombre de la
columna a la que pertenece y a continuacion
el numero de su fila, por ejemplo la primera
celda pertenece a la columna Ay la fila 1 por
lo tanto la celda se llama Al.

En cualquier momento 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.

Otro concepto muy importante en una hoja
de calculo es el de Rango, que 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 sobre la base de
rangos.

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es
visible en la ventana de documento en un
momento dado. Nuestra hoja, la mayoria de
las veces, ocupard mayor nimero de celdas
que las visibles en el area de la pantalla y es
necesario moverse por el documento
rapidamente.

Cuando no esta abierto ningln mena, las
teclas activas para poder desplazarse a través
de la hoja son:

f MOVIMIENTO TECLADO )
Celda abajo FLECHA ABAJO
Celda arriba FLECHA ARRIBA
Celda derecha FLECHA DERECHA
Celda izquierda FLECHA 1ZQUIERDA
Pantalla abajo AVPAG
Pantalla arriba REPAG
Celda A1 CTRL+INICIO
- J

Centro Zonal Sur - Area Pedagodgica
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Otra forma rapida de moverse por la hoja
cuando se sabe con seguridad a la celda donde
se desea ir, es con el comando Ir a... que se
encuentra en el menu Edicion.

1. Seleccione el menud Edicioén.

2. Abra el menu para visualizar las opciones
ocultas con el botén. Recuerde que una
vez elegida esta opcion, a partir de ahora
estara disponible en el mena.

3. Haga clic sobre la opcién Ir a... que se
muestra en la imagen de la derecha.

También hubiera podido pulsar la tecla F5.
En tal caso, aparecerd el cuadro de didlogo de
la derecha:

4. Escriba en el recuadro Referencia, la
direccién de la celda a la que quiere
desplazarse.

5. Haga clic en Aceptar.

En cualquier caso, siempre puede utilizar el
mouse, moviéndose con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la
que quiera ir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen
varias hojas de célculo. Por defecto aparecen
tres hojas de calculo aunque el nimero podria
cambiarse.

En este parte trataremos los distintos métodos
para movernos por las distintas hojas del
libro de trabajo. Empezaremos por utilizar
la barra de etiquetas.

4 4 »

&

Hojal / HojaZ ,{@
oja a
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Observard como en nuestro caso tenemos 3
hojas de calculo, siendo la activa, es decir, la
hoja en la que estamos situados para trabajar,
la Hojal.

Haciendo clic sobre cualquier pestafa
cambiara de hoja, es decir, si hace clic sobre
la pestafia Hoja3 pasara a trabajar con dicha
hoja.

También se puede cambiar de hoja utilizando
los botones de la izquierda:

II‘ Para ir a la Hoja 1.

Para ir a la hoja anterior a la que nos
encontramos.

Para ir a la hoja siguiente a la que nos
encontramos.

..I Para ir a la Gltima hoja

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible
introducir textos, numeros o férmulas. En
todos los casos, los pasos a seguir seran los
siguientes:

1. Situar el cursor sobre la celda donde se
van a introducir los datos.

2. Ingresar los datos.

Yamos & comenzar

Apareceran en dos lugares: en la celda activa
y en la Barra de Férmulas, como usted puede
observar en el dibujo siguiente:

3. Para introducir el valor en la celda puede
utilizar cualquiera de los tres métodos que
explicamos en la préxima péagina:

Barra de férmulas

Celda activa

Centro Zonal Sur - Area Pedagodgica
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1. ENTER: Se valida lo ingresado para
introducirlo en la celda y ademas, la celda
activa pasa a ser la que se encuentra justo
por debajo.

2. TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida lo
ingresado en la celda y ademas, la celda
activa cambiard dependiendo de la flecha
pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA
DERECHA seréa la celda contigua hacia la
derecha.

3. CUADRO DE ACEPTACION: Es el J
boton de la barra de férmulas, al
hacer clic sobre él, se valida lo ingresado
en la celda, pero la celda activa seguira
siendo la misma.

Si antes de introducir la informaciéon cambia
de opinién y desea restaurar el contenido de
la celda a su valor inicial, sélo hay que

pulsar la tecla Esc del teclado o hacerj
clic sobre la Caja de Cancelacion de

la barra de formulas. De esta manera, no se
introducen los datos y la celda seguira vacia.

Modificar datos

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

Si aln 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 posicion. No se puede utilizar la tecla
FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar
la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se
desea modificar, seguiremos los siguientes
pasos:

1. Seleccionar la celda.

2. Activar la Barra de Formulas pulsando la
tecla F2 o ir directamente a la barra de
férmulas haciendo clic en la parte del dato
a modificar.

En la Barra de Férmulas aparece el punto de
insercién o cursor al final de la misma.

3. Moadificar la informacion.

4. Pulsar ENTER o hacer clic sobre el
Cuadro de Aceptacion.

Si después de haber modificado la informacion
se cambia de opinién y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo
hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer
clic sobre la Caja de Cancelacion 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.

Centro Zonal Sur - Area Pedagdégica
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Tipos de datos

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

VALORES CONSTANTES, es decir, un dato
que se introduce directamente en una celda.
Puede ser un niumero, una fecha u hora, o un
texto.

NUmeros

M Para introducir nUmeros puede incluir los
caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos
especiales + - ()/ % E $.

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

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

M El caracter E o e es interpretado como
notacion cientifica. Por ejemplo, 3E5
equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

M Se pueden incluir los puntos de miles en
los numeros introducidos como
constantes.

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

M Si al comienzo de un nimero se escribe $,
Excel asigna formato Moneda al nUmero y
asi se vera en la celda.

Centro Zonal Sur - Area Pedagodgica

M Si introducimos el simbolo % al comienzo
de un numero, Excel lo considera como
simbolo de porcentaje.

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

M Si un nimero no cabe en su celda como
primera medida se pasa automaticamente
a notacion cientifica.

M Por defecto los nimeros aparecen
alineados a la derecha en la celda.

Fecha u hora

Para introducir una fecha u hora, no tiene mas
que escribirla de la forma en que desee que
aparezca.

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

Cuando introduzca una fecha comprendida
entre los afios 1929 y 2029, sélo seréa
necesario ingresar los dos dltimos digitos del
afio, sin embargo para aquellas fechas que
no estén comprendidas entre dicho rango,
necesariamente deberemos introducir el afio
completo.

Ejemplos:

1/12/99 1-12-99
2:30 PM 14:30
1/12/99 12/07/2031
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Texto

Para incorporar texto como una constante,
seleccione una celda y escriba el texto. El texto
puede contener letras, digitos y otros
caracteres especiales que se pueden
reproducir en la impresora. Una celda puede
contener hasta 16.000 caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda, puede utilizar
todas las adyacentes que estan en blanco a
su derecha para visualizarlo, no obstante el
texto se almacena Unicamente en la primera
celda.

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, u operadores.

Una férmula es una técnica basica para el
andlisis de datos. Se pueden realizar diversas
operaciones con los datos de las hojas de
célculo como *,+,-, /,Sen,Cos,etc...

En una férmula se pueden mezclar constantes,
nombres, referencias a otras celdas,
operadores y funciones. La férmula se escribe
en la barra de férmulas y debe empezar
siempre por el signo igual (=).

Los distintos tipos de operadores son:
ARITMETICOS se emplean para producir

resultados numéricos. Ejemplo: + - * /

% ~

By

TEXTO se emplea para concatenar celdas que
contengan texto.

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

REFERENCIA indica que el valor producido en
la celda referenciada debe ser utilizado en la

férmula. En Excel pueden ser:

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

Operador de unién indicado por una coma (,).
Une los valores de dos o mas celdas. Ejemplo:
Al1,G5.

FUNCIONES

Una funcion es una féormula predefinida
por Excel XP que opera sobre uno o mas
valores y devuelve un resultado que aparecera
directamente en la celda introducida.

La sintaxis de cualquier funcién es:

=nombre_funcién(argumentol;
argumento?2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

1. Si la funcién va al comienzo de una férmula
debe empezar por el signo igual (=).

Centro Zonal Sur - Area Pedagdégica
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2. Los argumentos o valores de entrada van
siempre entre paréntesis. No deje espacios
antes o después de cada paréntesis.

3. Los argumentos pueden ser valores
constantes (nUmero o texto), férmulas o
funciones.

4. Los argumentos deben de separarse por
un punto y coma (;).

Ejemplos: =SUMA(A1:C8)

El operador «:» nos identifica un rango de
celdas. Asi A1:C8 indica todas las celdas
incluidas entre la celda Al y la C8. de esta
manera, la funcién anterior seria equivalente
a:

=A1+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 dicha funcion.

Las formulas pueden contener mas de una
funcién, y pueden tener funciones anidadas
dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones

dependiendo del tipo de operacion o célculo
que realizan. Asi hay funciones matemaéaticas

Centro Zonal Sur - Area Pedagodgica

y trigonométricas, estadisticas, financieras, de
texto, de fecha y hora, légicas, de base de
datos, de busqueda y referencia y de
informacion.

Insertar funcién

Una funcion como cualquier dato se puede
escribir directamente en la celda, pero ExcelXP
dispone de una ayuda o asistente para
utilizarlas, y asi nos resultard mas facil trabajar
con ellas.

Si queremos introducir una funciéon en una
celda:

1. Situarse en la celda donde queremos
introducir la funcién.

2. Seleccionar el menu Insertar.

3. Elegir la opcion Funcion...

O bien, hacer clic sobre el botén
de la barra de férmulas.

£

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Comprosha ol 88 corgls une corckeiin ¥ dereusher una walor o pe evalls
oo MERDRDERD p trg waskor 5 s msvable oo FOd 50

Emada sobrp mila futkan
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4. En el recuadro Categoria de la funcién
tendremos que elegir a qué categoria
pertenece nuestra funcioén.

Si no estamos muy seguros, podemos elegir
Todas.

5. En el recuadro Seleccionar una funciéon
hay que elegir la funcién que deseamos
haciendo clic sobre ésta.

Observ cémo conforme seleccionamos una
funcién, en la parte inferior nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcion
de ésta. El botdbn nos proporcionard mas
informacion.

6. Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Justo por debajo de la barra de férmulas
aparecera el cuadro de la derecha. En nuestro
caso se eligio la funcion SUMA.

7. En el recuadro Numerol hay que indicar
el primer argumento que generalmente
serd una celda o rango de celdas tipo
Al:B4.

Para ello, hacer clic sobre le botén para
que el cuadro se haga mas pequefio yy
podamos ver toda la hoja de calculo, a
continuacion seleccionar el rango de celdas

deseadas como primer argumento y pulsar la
tecla ENTER para volver al cuadro de dialogo.

8 En el recuadro NUumero2 habra que indicar

cual seréd el segundo argumento. Sélo en
caso de que existiera.

2

Si introducimos un segundo argumento,
aparecera otro recuadro para el tercero, y asi
sucesivamente.

9 Cuando tengamos introducidos todos los
argumentos, hacer clic sobre el botén

Aceptar.
umassiee abnaita___________________________ HO
T
Flmel | _'u =
Fomsal | _'u =

Sy b lon rermros v o v e oot

Firsrals rrseal remarcd. . s de 1o 50 nETes oue i G e
L o g v i B e ot o B reickse, ke o erian
Sl [

Biphipd i b P indi =
SAdda sobre pule AEoRT

[ome | _cweee |

En la barra de herramientas existe el botén
Autosuma que nos permite realizar la funcién
SUMA de forma mas rapida.

z
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TALLER:
_~Un momento para
repasatr...
Ejerciciol:
Observa cada afirmacién, y contesta verdadero o falso:
1. Una hoja de calculo de Excel XP esta formada por tres hojas diferentes.
2. __ El nimero de hojas de un libro de trabajo puede variar entre 0 y 255.
3. ___ Si pulsamos la combinaciéon de teclas CTRL+INICIO la celda activa pasara a ser
Al.
4. _ Una férmula es una operaciéon que debera realizar Excel XP, y siempre se inicia
por el signo =.
5. __ Cada hoja contiene 256 columnas y 65536 filas.
Ejercicio 2:
Relacione cada botén de la izquierda con su significado en la parte derecha.
e A
1 'J Ultima hoja, nos posiciona en la Gltima hoja del libro de trabajo.

2 I 1 Primera hoja, nos posiciona en la primera hoja del libro de trabajo.

3 I Hoja siguiente.

b Cancelacién, nos permite cancelar la modificacidén realizada en la
introduccion de datos.

X

5 .-I Aceptacién, nos permite aceptar la introducciéon de datos.
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Ejercicio 3.
Elijala opciéon correcta:

1. Para ir a la dltima fila de la columna en la que nos encontramos, pulsaremos:

A) CTRL+FIN

B) FIN y a continuacion FLECHA ABAJO

C) Cualquiera de las dos primeras opciones.
D) Ninguna de las opciones anteriores.

2. Si estamos escribiendo datos en la celda Al, para introducirlo en la celda y situarnos en
la celda siguiente, A2:
A) Pulsaremos ENTER.
B) Haremos clic sobre el cuadro de aceptacion de la barra de férmulas.
C) Cualquiera de las dos primeras opciones.
D) Ninguna de las opciones anteriores.
3. Si queremos modificar el valor de una celda, nos situaremos en la celda, y:
A) Pulsaremos F2, por lo que el cursor estara en la barra de formulas preparado para

modificar la celda.

B) Haremos clic directamente en la barra de formulas para modificar la celda.
C) Cualquiera de las dos primeras opciones.
D) Ninguna de las opciones anteriores.

Ejercicio 4.
¢Qué pasa cuando estamos modificando el contenido de una celda y pulsamos la tecla ESC?

Ejercicio 5.

De las siguientes féormulas, ;cudles estan correctamente escritas?

A) 10+25
B) =10+25
C) =A1:10
D) =Al+ D4
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Formato de celdas

Ahora veremos las diferentes opciones
disponibles en Excel XP con relacién al cambio
de aspecto de las celdas de una hoja de calculo
y como manejarlas para modificar el tipo y
aspecto de la letra, la alineacién, bordes,
sombreados y forma de visualizar numeros
en la celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de
los datos de una hoja de calculo cambiando
la fuente, el tamarfio, estilo y color de los datos

de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de
nuestra hoja de célculo, siga estos pasos:

Formato de celdas

1. Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar el mend Formato.

3. Elegir la opcién Celdas...

4. Hacer clic sobre la pestafia Fuente.

Apareceré el cuadro de didlogo indicado al final
de la pagina.

5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el
recuadro Vista previa un modelo de como
quedard nuestra seleccién en la celda.

AaBhCeYylz
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Alineacion

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 alineacién de los datos de
nuestra hoja de calculo, siga los siguientes

pasos:

1. Seleccione el rango de celdas al cual quiere
modificar la alineacion.

2. Seleccione el mend Formato.

3. Elija la opcion Celdas...

4. Haga clic sobre la pestafia Alineacion.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.
5. Elija las opciones deseadas del recuadro.

6. Una vez elegidas todas las opciones
deseadas, haga clic sobre el boton Aceptar.

Las distintas opciones del recuadro son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinee el
contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente, es decir respecto de la
anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la
flecha de la derecha podra elegir entre una
de las siguientes opciones:

=

GENERAL: Es la opcion de Excel XP por
defecto, alinea las celdas seleccionadas
dependiendo del tipo de dato introducido, es
decir, los numeros a la derecha y los textos a
la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de
las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observe
como a la derecha aparece un recuadro de
Sangria que por defecto esta a 0, pero cada
vez que se incrementa este valor en uno, la
entrada de la celda comienza un caracter mas
a la derecha, para que el contenido de la celda
no esté pegado al borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas
seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato.
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LLENAR: Esta opcion repite el dato de la celda
para rellenar la anchura de la celda. Es decir,
si en una celda tenemos escrito * y elegimos
la opcién Llenar, en la celda aparecera
FxAAxxXA**** hasta completar la anchura de
la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcidén el contenido de
las celdas seleccionadas se alineara tanto por
la derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el
contenido de una celda respecto a todas las
celdas en blanco seleccionadas a la derecha,
o de la siguiente celda en la seleccion que
contiene datos.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el
contenido de
verticalmente, es decir, respecto de la altura
de las celdas. Esta opcion sélo tendra sentido
si la altura de las filas se ha ampliado respecto
al tamarfio inicial. Al hacer clic sobre la flecha
de la derecha podra elegir entre una de las
siguientes opciones:

las celdas seleccionadas

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas en la parte superior de éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas
seleccionadas respecto a la altura de las
celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas en la parte inferior de éstas.
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JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas tanto por la parte superior como
por la inferior.

 Orientacién: Permite cambiar el angulo
del contenido de las celdas para que se
muestre en horizontal (opcién por
defecto), de arriba a abajo o en cualquier
angulo desde 90° en sentido opuesto a
las agujas de un reloj a 90° en sentido de
las agujas de un reloj. Excel XP ajusta
automaticamente la altura de la fila para
adaptarla a la orientacién vertical, a no
ser que se fije explicitamente la altura de
ésta.

e Ajustar texto: Por defecto si introducimos
un texto en una celda y éste no cabe,
utiliza las celdas contiguas para visualizar
el contenido introducido, pues si activamos
esta opcion el contenido de la celda se
tendra que visualizar exclusivamente en
ésta, para ello incrementara la altura de
la fila y el contenido se visualizara en
varias filas dentro de la celda.

 Reducir hasta ajustar: Si activamos esta
opcion, el tamario de la fuente de la celda
se reducira hasta que su contenido pueda
mostrarse en la celda.

« Combinar celdas: Al activar esta opcion,
las celdas seleccionadas se uniran en una
sola.
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Bordes

Excel nos permite crear lineas en los bordes
o lados de las celdas.

Para cambiar la apariencia de los datos de
nuestra hoja de calculo afadiendo bordes,

seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto.

2. Seleccione el menu Formato.

3. Elijala opci6on Celdas...

4. Haga clic sobre la pestafia Bordes.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

5. Elija las opciones deseadas del recuadro.

6. Una vez elegidos todos los aspectos

deseados, haga clic sobre el boton Aceptar.

By

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el
recuadro Borde un modelo de cdmo quedara
nuestra seleccion en la celda.

Las distintas opciones del recuadro son:

« Preestablecidos: Se elegira una de estas
opciones:

NINGUNO: Para quitar cualquier borde
de las celdas seleccionadas.

CONTORNO: Para crear un borde
Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

INTERIOR: Para crear un borde
alrededor de todas las celdas
seleccionadas excepto alrededor de la
seleccion.

 Borde: Este recuadro se suele utilizar
cuando no nos sirve ninguno de los
botones preestablecidos. Dependiendo del
borde a poner o quitar (superior, inferior,
izquierdo,...) haga clic sobre los botones
correspondientes.

« Estilo: Se elegira de la lista un estilo de
linea.

e Color: Por defecto, el color activo es
Automatico, pero haciendo clic sobre la
flecha de la derecha podra elegir un color
para los bordes.
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Tramas
Excel permite también sombrear las celdas
de una hoja de célculo para remarcarla de las

demas. Para ello, siga estos pasos:

1. Seleccione el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto.

2. Seleccione el menlu Formato.

3. Elija la opcién Celdas...

4. Haga clic sobre la pestafia Tramas.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

pliflag
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5. Elija las opciones deseadas del recuadro.

6. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el botén
Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el
recuadro Muestra un modelo de cémo
quedara nuestra selecciéon en la celda.

Las distintas opciones del recuadro son:
e« Color: Se elegira de la lista un color de
fondo determinado. Para quitar el efecto

de sombreado, bastara con elegir Sin Color.

e Trama: Se elegira de la lista un estilo de
trama, asi como el color de la trama.
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Ndmeros

Excel nos permite modificar la visualizacion
de los niumeros en la celda . Para ello, seguir
los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto de los
ndmeros.

2. Seleccione el menu Formato.

3. Elija la opcion Celdas...

4. Haga clic sobre la pestafia NUmero.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Fomaindeceblen _________KH|
[ioirears || ddrascion | Fusrds | Bordes | Teawas | Probeges |
1] P

Lat colint con frawasa perans re-
et st e o g
MErETs

5. Elija, del recuadro, las opciones deseada .

6. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados,
Aceptar.

hacer clic sobre el botén

&

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el
recuadro Muestra un modelo de coémo quedara
nuestra seleccion en la celda.

Las distintas opciones del recuadro son:

e Categoria: Se elegira de la lista una
categoria dependiendo del
introducido en la celda. Las categorias mas
utilizadas son:

valor

GENERAL: Visualiza en la celda exactamente
el valor introducido.

NUMERO: Contiene una serie de opciones que
visualizan los numeros en formatos enteros,
con decimales y con punto de miles.

MONEDA: Es parecido a la categoria Numero,
pero en vez del separador de miles nos permite
visualizar el nUmero con un simbolo monetario
como podria ser $. Siempre lleva junto con el
simbolo monetario, el separador de miles.

PORCENTAJE: Visualiza los niumeros como
porcentajes. Se multiplica el valor de la celda
por 100 y se le asignha el simbolo %, por
ejemplo, un formato de porcentaje sin
decimales muestra 0,1528 como 15%o, y con
2 decimales lo mostraria como 15,28%.

FECHA: Visualiza la fecha correspondiente al
namero introducido en la celda. Asi el 1
equivaldra a 1/1/1900, el 2 al 2/1/1900, y
asi sucesivamente
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Proteccién de celdas.

Vamos a estudiar la proteccién de celdas
disponible en Excel XP para no permitir la
modificacion de celdas por error o por no
tener permiso para ello.

Proteger celdas.

Ademas de la proteccion mediante
contrasefias para los libros de trabajo, Excel
XP ofrece varias 6rdenes para proteger las
celdas del libro. Para ello tenemos que
realizar dos operaciones: la primera que
consiste en proteger las celdas que no
queremos que sufran variaciones, y la segunda

que consiste en proteger la hoja.

Cuando una celda esta bloqueada no podra
sufrir variaciones. Realmente por defecto
todas las celdas estan protegidas o bloqueadas
para que no sufran cambios, pero no nos
damos cuenta ya que la hoja no estéa
protegida. Por lo tanto, lo que se debe hacer
es desbloquear las celdas que queremos variar
en algin momento. Para ello:

1. Seleccione el rango de celdas que queremos
desbloquear para poder realizar
variaciones.

2. Seleccione el menu Formato.

3. Elija la opcion Celdas...

4. Haga clic sobre la pestafia Proteger.
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Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Wi | dnssces | Puris | Baesec | Treres | Eroepe ||
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ol ram Her rmanta v 28ips sihjs Sroeeger hoja. L
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5. Desactive la casilla Bloqueada.

6. Haga clic sobre el botén Aceptar.

Si se activa la casilla Oculta, lo que se
pretende es que la féormula o el valor de la
celda no se pueda visualizar en la barra de
férmulas.
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Las operaciones de la ficha Proteger no tienen
efecto si no protegemos la hoja de calculo,
por lo tanto a continuacion tendremos que
realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione el mend Herramientas.
2. Elija la opcién Proteger.

3. Seleccione la opci6bn Proteger hoja....

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

W Probegar hida ¥ conterado da caldas Blaquead s
Contrasafls para desprobeger bs hojar
|

Prewrndie 4 ki ususrand o #ila hida de caloula:

Formiato de osidas
Formabo de coljprrsd
Foemsbo de filas
[rasrtar cohmmnss
Insestar Filas
[nssrtar hipervinouos
Elsinaf Codrnnis

Flmnar Filag _ﬂ

4. Deje activada la casilla Proteger hoja y
contenido de celdas bloqueadas para
proteger el contenido de las celdas de la
hoja activa.

5. Si queremos asignar una contrasefia para
que solamente pueda desproteger la hoja
la persona que sepa la contrasefia,

escribirla en el recuadro Contrasefa.

7. Haga clic sobre el botén Aceptar.

©n

8. Si hemos puesto contrasefia nos pedira
confirmacién de contrasefia, por lo tanto
tendremos que volver a escribirla y hacer
clic sobre el botén Aceptar.

A partir de ahora la hoja activa se encuentra
protegida, por lo que no se podran modificar
las celdas .

Si queremos desproteger la hoja, volveremos
a realizar los mismos pasos que en la
proteccion, es decir:

1. Seleccione el menu Herramientas.

2. Elija la opcién Proteger.

3. Seleccione la opcién Desproteger hoja....

4. Si habiamos asignado una contrasefa nos
la pedira, por lo que tendremos que
escribirla y hacer clic sobre el botén

Aceptar. Si no habia contrasefia asignada,
automéaticamente la desprotege.
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Borrado de celdas

Veremos cémo diferenciar entre los objetos
a borrar de una celda (puede ser el formato
o0 el contenido de éstas) y utilizar el menu
para realizar el borrado deseado.

Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzca informacion
en una celda y a continuacién decida borrarla.
Para ello:

4.

Seleccione la celda o rango de celdas a
borrar.

. Elija el menu Edicidn.

Haga clic sobre el botéon para ampliar el
menda.

Escoja la opcion Borrar.

Aparecera otro submend.

5. Seleccione una de las opciones disponibles

entre:

Todo: Elimina el contenido de las celdas
seleccionadas, los comentarios ligados a
esas celdas y cualquier formato excepto
la anchura de la columna y la altura de la
fila.

Ejemplo: En una celda tenemos
introducido el siguiente valor: $4.500,
borramos la celda con la opciéon Todo. Si
ahora introducimos el valor 23000
aparecera tal como lo acabamos de escribir.
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Formatos: Borra el formato de las celdas
seleccionadas que pasan a asumir el
formato Estandar, pero retiene su
contenido y sus comentarios. Cuando
hablamos de formato nos referimos a todas
las opciones disponibles en el cuadro de
didlogo Formato Celdas estudiadas
anteriormente.
Ejemplo: En wuna celda tenemos
introducido el siguiente valor: $4.500,
borramos la celda con la opciéon Formato.
Ahora en la celda aparecerad 4500 ya que
Unicamente hemos borrado el formato o
aspecto de ésta, no el contenido.

Contenido: Elimina el contenido de las
celdas seleccionadas, tengan o no
férmulas, pero mantiene sus comentarios
y su formato.
Ejemplo: En wuna celda tenemos
introducido el siguiente valor: $4.500,
borramos la celda con la opciéon Contenido.
Si ahora introducimos el valor 17000
aparecera con el formato anterior, es decir,
$17.000.

Comentarios: Suprime cualquier
comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus
contenidos y formatos.
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Otra forma para eliminar el contenido de una
celda:

1. Seleccione la celda a borrar.
2. Pulse la tecla SUPR

Con esta opcidn Unicamente se borrara el
contenido de la celda.

Formato de filas

Vamos a utilizar los métodos disponibles en
Excel XP para modificar la altura de las filas
de una hoja de célculo y obtener asi un aspecto
mas presentable.

Alto de fila

Excel ajusta automaticamente la altura de
una fila dependiendo del tipo de letra mas
grande utilizado en esa fila. Por ejemplo,
cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es
Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es
12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12
puntos a una celda de la fila 2, la altura de
toda la fila es automaticamente 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila,
podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el
menu. Para ello, seguir estos pasos:

1. Seleccione las filas a las que quiera
modificar
seleccionar ninguna, se realizara la
operacion a la que nos
encontramos.

@y

la altura. En caso de no

la fila en

2. Seleccione el menu Formato.
3. Elija la opcién Fila.

Se abrira otro submenu.

4. Elija la opcion Alto...

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Alto de hla Ed ES

alko de fila:

Aceptar Cancelar

5. Escriba la altura deseada.

6. Haga clic sobre el botén Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el
raton. Para ello:

1. Situar el puntero del ratén en la linea
situada debajo del niumero de la fila que

desee modificar, en la cabecera de la fila.

El puntero del ratéon adopta la forma de una
flecha de dos puntas.

2. Mantener pulsado el botén del ratén, y
arrastrar la linea a la nueva posicion.

Observe coémo, conforme nos movemos,
aparece la altura de la fila.

3. Soltar el botén del ratén
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Ocultaciéon de filas y columnas.

Vamos a ver la posibilidad, disponible en Excel
XP, de ocultar filas y/o columnas para que
Nno se visualicen dichas filas o columnas con
datos no imprescindibles a la hora de trabajar
con la hoja de calculo o simplemente porque
contengan férmulas intermedias, volviendo a
visualizarlas en cualquier momento.

Ocultar filas o columnas.

La ocultacion de filas y/o columnas es otra de
las operaciones que en algin momento nos
puede ser util si por ejemplo en una fila o
columna aparecen férmulas intermedias que
Nno nos interesa visualizar una vez concluida
la hoja de calculo.

Los pasos son exactamente igual para filas
que para columnas, excepto pasos obvios

como selecciéon o mend.

Si deseamos ocultar filas o columnas, seguir
los siguientes pasos:

1. Seleccionar las filas o columnas a ocultar.

2. Seleccionar el mend Formato.

3. Elegir la opci6én Fila o Columna
dependiendo de lo que se quiera ocultar.

Aparecera otro submena.

4. Elegir la opcion Ocultar.

Centro Zonal Sur - Area Pedagodgica

Mostrar filas o columnas ocultas.

Si deseamos mostrar filas y/o columnas
ocultas, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar entre qué filas o columnas se
encuentran las filas o columnas o mostrar.
Es decir, si queremos mostrar la columna
C oculta, habra que seleccionar desde la
columna B hasta la D. Cuidado, el rango
debe ser continuo, es decir, arrastrando
desde B hasta D nunca con CTRL ya que
sino no estaria incluida en la seleccién la
columna C.

Si queremos mostrar la columna A o la fila 1,
tendremos que seleccionar toda la hoja.

2. Seleccionar el mend Formato.

3. Elegir la opcién Fila o Columna
dependiendo de lo que se quiera mostrar.

Aparecera otro submenda.

4. Elegir la opcion Mostrar.
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Ordenar los datos en Excel XP

Con Excel no es necesario ingresar los datos
en forma alfabética o siguiendo un orden
predeterminado. Deje que el programa lo haga
por usted...

El procedimiento es sencillo y comprende los
siguientes pasos:

1. Seleccione el rango que desea ordenar.
Vaya a la celda de inicio del rango y
arrastre hasta la celda final.

DEFMH % SAYF -7 .

Deshacer

Otra posibilidad de ordenar datos es activar
la opcidn datos de la barra de menu y elegir
ordenar. En esta caja de dialogo usted puede
seleccionar las alternativas que necesite, en
forma ascendente o descendente. Para ello
debe marcar las opciones ordenar por y
luego por, tal como se ilustra en la imagen.

Haga clic en el botdon ascendente (o
descendente) de la barra de herramientas.

Excel ordenara alfabéticamente sus datos.

Si se equivoc6, haga clic en el botdn
deshacer.
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Crear un gréafico

Un grafico es la representacion grafica de
los datos de una hoja de calculo y facilita
Su interpretacion.

A la hora de crear un grafico, Excel dispone
de un asistente que nos guiara en la creacion

de éste, de forma que nos resulte mas facil.

Los pasos a seguir para crear un gréafico son
los siguientes:

1. Seleccionar los datos a representar en el
gréfico.

2. Seleccionar el menu Insertar.
3. Elegir la opcién Grafico... Si esta opcion
no aparece, situarse primero sobre el botén

para ampliar el menu.

O bien haga clic sobre el boton Gréafico de la

barra de herramientas.

Aparecera el primer paso del asistente para
graficos: TIPO DE GRAFICO.

4. Elegir un tipo de grafico.

Observe que existen mas tipos de graficos en
la ficha o pestafa 3.

5. Una vez elegido el tipo de grafico, en el
recuadro siguiente, elegir un subtipo.
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Si no tiene muy claro la diferencia entre
subtipos, en la parte inferior del recuadro
aparece una breve descripcion de éste.

6. Si pulsa sobre el botdon Presionar para
ver muestra y lo mantiene pulsado,
aparece en lugar de los subtipos, una
muestra del grafico segun los datos
seleccionados en el paso 1.

7. En todos los pasos del asistente se dispone
de varios botones en la parte inferior del
cuadro de dialogo, hacer clic sobre el boton
deseado:

CANCELAR para no realizar el grafico.
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ATRAS para ir al paso anterior del asistente.
Si estamos en el primer paso este boton
aparecera desactivado ya que no tiene sentido.

SIGUIENTE para ir al paso siguiente del
asistente. Si estamos en el Gltimo paso, este
botén no tendra sentido.

FINALIZAR para salir del asistente, pero
creando el grafico con todas las opciones que
tiene por defecto.

En caso de elegir el botén SIGUIENTE,
aparecera el segundo paso del asistente:
DATOS DE ORIGEN.

Este pasos es el mas importante de todos ya

que en él definiremos qué datos queremos

que aparezcan en el grafico. Dispone de dos

fichas o pestafas:

8. En el recuadro Rango de datos aparecera
el rango seleccionado en el primer paso. Si

# pms grshicos - paan e 4 daine de ongsn

tendremos que modificarlo, pero
convertira en una barra mas

éste ultimo se realiz6 correctamente no
en caso contrario, al hacer clic
sobre el boton el asistente se
pequeia tal como la que se ilustra a
continuacion:

fAmalanie pama gréheaa - paen S d@n & dslne de sogan - lan

Seleccionar el rango a representar y hacer clic
sobre le botoén para volver con el asistente
para graficos.

9. Seleccionar la opcion Filas o Columnas
dependiendo de cémo estan introducidas
en la hoja de céalculo cada serie de datos.

En caso de no tenerlo claro puede observar
en la parte superior del cuadro de dialogo,
una muestra de nuestro grafico.

10. Hacer clic sobre la ficha Serie para
completar el segundo paso del asistente
para gréficos.

11. En el recuadro Serie aparecera cada serie
de datos representada en nuestro grafico,
nombradas como Seriel, Serie2,...,

Centro Zonal Sur - Area Pedagodgica
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Para cambiar el nombre de cada serie,
seleccionarla y en el recuadro Nombre,
escribir directamente el nombre, o si éste esta

en alguna celda de la hoja de célculo

seria aconsejable indicar la celda

donde se encuentra, utilizando el 5

boton del recuadro Nombre, tal

como explicamos en el paso 8.

12. En el recuadro Valores estara el rango de
celdas donde se encuentran los datos a
representar para esta serie de datos. Estos
aparecen segun la seleccidon realizada en
el paso 8.

13. Si quiere afadir alguna serie de datos,
dispone del botéon Agregar. Al utilizarlo
aparecera otra serie nueva, donde
tendremos que cambiar su nombre y su

serie de valores de la forma explicada en
los pasos 11y 12.

Andenis pams gabcor - paen £ de 4 dafza de cngan
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14. Si quiere eliminar alguna serie de datos,
tendra que seleccionarla y hacer clic sobre
el botdon Quitar.

15. El recuadro Ro6tulo del eje de categorias
(X) sirve para darle nombre a cada punto
de las series de datos. Si este recuadro esta
vacio utilizara los valores por defecto, es
decir, 1,2,3.. Para asignarles
nombre puede utilizar celdas de
la hoja de célculo utilizando el 5
botén (explicado en el paso 8) o
bien, escribiendo directamente
los valores en el recuadro, separando cada
uno de ellos por punto y coma.

Dependiendo del tipo de gréafico puede que

esta opcion varie.

Observe la muestra del grafico en la parte
superior.

16. Hacer clic sobre el botén Siguiente para
seguir con el gréfico.

Aparecerda el tercer paso del asistente para
graficos: OPCIONES DE GRAFICO, que
consta de seis fichas para especificar detalles
sobre el aspecto del gréfico.

Algunas opciones pueden variar dependiendo
del tipo de gréfico.
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17. En la primera ficha Tl,tUIOS, escribir en el 23. Hacer clic sobre la ficha Lineas de

recuadro Titulo del grafico el nombre que divisién, para seguir con las opciones del
deseamos que aparezca en la parte superior grafico.
de éste.

Las lineas de division son lineas horizontales
o verticales que ayudan a clarificar la posicion
de los marcadores de datos respecto a las
escalas de los ejes.

Las lineas de division principales parten de
Bk m AR A b subdivisiones del eje denominadas marcas de
graduacion principales. Las lineas de division
secundarias parten de subdivisiones menores
llamadas marcas de graduacion secundarias.

18. Escribir en el recuadro Eje de categorias
el titulo que le queremos asignar al eje de
abscisas (X) (eje horizontal).

19. Escribir en el recuadro Eje de valores el
titulo que le queremos asignar al eje de
ordenada (Y) (eje vertical).

20. Hacer clic sobre la ficha Eje, para seguir

con las opciones del grafico. 24. Activar o desactivar cualquiera de los tipos
de lineas del eje de categorias (X).
21. Activar el Eje de categorias si deseas
que se visualice, en nuestro caso, el eje X. 25  Activa o desactiva cualquiera de los tipos

de lineas del eje de valores (Y).
22. Junto con el eje de categorias podremos

especificar la escala utilizada para ver los 26, Hacer clic sobre la ficha Leyenda, para
rotulos. seguir con las opciones del grafico.
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27. Si no quiere ver la leyenda, desactive la
casilla Mostrar leyenda.

28. Si la casilla Mostrar leyenda se encuentra
activada, nos dejara elegir entre distintos tipos
de ubicaciones o posiciones: Abajo, Esquina,
Arriba, Derecha, lzquierda.

Hacer clic sobre la ubicacion o posicion
deseada.

29. Hacer clic sobre la ficha Ré6tulos de
datos, para seguir con las opciones del grafico.

El asistente para graficos permite asociar
distintos tipos de rétulos a los marcadores de
datos.

30. Seleccionar el tipo de rétulo que desea
que aparezca junto con los datos en el grafico.

31. En caso de elegir cualquier opcion distinta
de Ninguno, nos permitir4 activar la casilla
Clave de leyenda junto a rdétulo para que
aparezca junto con el rotulo el color de la serie
representada.
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32. Hacer clic sobre la ficha Tabla de datos,
para completar las opciones del gréfico.

Dependiendo del tipo de grafico que se esté
creando, Excel puede darle la opcién de incluir
una tabla de datos junto con los datos. Una
tabla de datos es una tabla con los valores
representados en el gréfico.

33. Activar la casilla Mostrar tabla de datos
si deseamos incluirla junto con el gréfico.

34. Cuando se active la casilla Mostrar tabla
de datos, nos permitira activar o desactivar
la casilla Mostrar clave de leyenda segun
si se desea visualizar o no el color de la
serie de datos en la tabla.

35. Hacer clic sobre el boton Siguiente para
completar el asistente para gréficos.

Aparecerd el cuarto y ultimo paso del asistente
para gréafico: UBICACION DEL GRAFICO,
que nos permitira elegir si deseamos el grafico
junto con los datos de la hoja de calculo, o
como otra hoja independiente.




Capacitacion basica en Informatica Educacional

36. Hacer clic sobre la opcién En una hoja
nueva si deseamos que nuestro grafico
aparezca en una hoja del libro de trabajo
distinta de la de los datos. A continuacion
podra especificar como desee que se llame
la nueva hoja.

O bien, hacer clic en la opciobn Como objeto
si desea que nuestro grafico aparezca junto
con los datos de la hoja de calculo. Se puede
elegir en qué hoja situarlo.

37. Hacer clic sobre el botén Finalizar para
terminar el grafico.

Si ha elegido la opcién de grafico como objeto
en una hoja de céalculo, Excel crea el gréfico
en una posicibn y con un tamafio
predeterminados.

Ademas el gréafico aparecerd remarcado con
un cuadro y con unos indicadores en cada
esquina y punto medio de cada borde. Esto
nos indica que el grafico esta seleccionado. Si
no lo estuviese, para seleccionar cualquier
grafico, basta con hacer clic sobre él.

Modificar la posicidn y el tamafio de un
grafico

Para cambiar de posicidn un grafico dentro
de una hoja de célculo:

1. Seleccionar el grafico.

2. Situar el puntero del ratén sobre el grafico.

@

El puntero del raton se convertira en una
flecha blanca.

3. Pulsar el botén del ratdbn y manteniéndolo
pulsado, arrastrarlo hasta donde desee
colocar el grafico.

4. Soltar el botén del raton.

Para cambiar el tamafo de un grafico:

1. Seleccionar el gréfico.

2. Situar el puntero del ratén sobre cualquiera
de los indicadores alrededor del cuadro del
grafico (como si se deseara cambiar de

tamafio una ventana).

El puntero del raton se convertira en una
flecha de dos puntas.

3. Pulsar el botén del ratdbn y manteniéndolo
pulsado, arrastrarlo hasta la posiciéon
deseada.

Si desea mantener la relacién de aspecto, es
decir, la proporciéon de su longitud y su altura,

mantenga pulsada la tecla CTRL o MAYUS.

4. Soltar el botéon del ratéon.
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Guardar el libro:

Al igual que los documentos del procesador
de texto, el procedimiento es:

1. En el menu archivo, seleccionar «Guardar».

2. En la seccién «Guardar en», seleccionar la
carpeta donde desea dejar guardado este
archivo.

3. En la seccién «Nombre de archivo» colocar
el nombre que distinguira el documento que
acaba de hacer.

4. Luego, elija el boton «Guardar».
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Imprimir: hojas, libro completo

Después de configurar su documento, es
posible imprimir ya sea un rango, la hoja
completa, o todo el libro.

1. Para imprimir un rango: seleccione el rango
que desea imprimir. Desde el menu
«Archivo» seleccione «Imprimir». En el
cuadro de didlogo haga clic en la opcidn
«Seleccion» para imprimir sélo lo que usted
ha seleccionado. Luego, «Aceptar».

2. Para imprimir una hoja: desde el menu
«Archivo», seleccione «Imprimir». En el
cuadro de didlogo haga clic en la opcidn
«Hojas activas» para imprimir la hoja de
calculo completa. Luego, seleccione
«Aceptar».

Centro Zonal Sur - Area Pedagodgica

3. Para imprimir todo el libro: desde el menu
«Archivo», seleccione «Imprimir». En el
cuadro de dialogo haga clic en la opcion
«Todo el libro» para imprimir todas las hojas
que usted ha elaborado. Luego, seleccione
«Aceptar».
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