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Introducción

Una hoja de cálculo es un programa que permite realizar cálculos aritméticos, estadísticos, financieros, etc., con una serie de datos previamente introducidos. Excel es el máximo exponente de las hojas de cálculo existentes en el mercado actual. Con Excel podemos generar presupuestos, gráficos estadísticos, facturas, análisis de bolsa, ventas, inventarios, etc. Excel incorpora cantidad de funciones que nos facilitará el cálculo de operaciones complejas.

La pantalla principal


1. INICIAR EXCEL 2007 
[image: image1.png]



Clic en botón inicio- Microsoft office- Microsoft Excel

2. ELEMENTOS DE EXCEL

LA BARRA DE TÍTULO: Contiene el nombre del documento sobre el que se está trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Libro1, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha están los botones para minimizar [image: image2.png]


, restaurar [image: image3.png]


y cerrar [image: image4.png]


. 
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LA BARRA DE ACCESO RÁPIDO: La barra de acceso rápido contiene las operaciones más habituales de Excel como Guardar [image: image6.png]


, Deshacer [image: image7.png]


o Rehacer [image: image8.png]


.
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LA BANDA DE OPCIONES: contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestañas. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la inserción de los diferentes elementos que se pueden crear en Excel
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MODO DE ACCESO POR TECLADO: Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma aparecerán pequeños recuadros junto a las pestañas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberás pulsar para acceder a esa opción sin la necesidad del ratón
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BOTON OFFICE: Haciendo clic en el botón de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla podrás desplegar un menú desde donde podrás ver las acciones que puedes realizar sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo.
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LA BARRA DE FÓRMULAS: Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variará ligeramente.
Y la barra de funciones que comienza donde esta fx
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LA BARRA DE ETIQUETAS: Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo
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LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO: Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rápida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrándola con el ratón, o hacer clic en los triángulos.
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LA AYUDA: 

Opción 1: Un método consiste en utilizar la Banda de opciones, haciendo clic en el interrogante:

Opción 2: f1
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CONCEPTOS BÁSICOS
 Antes de comenzar con nuestra primera hoja, vamos a ver algunos conceptos fundamentales de Excel:

Hoja: se denomina así a la zona  donde estamos trabajando. Cada hoja tiene un nombre identificativo que podemos cambiar. Los nombres de las hojas se pueden observar en la zona inferior de la pantalla. Estos nombres se pueden cambiar.

Celda: cuadro individual que forma parte de la hoja. En las celdas introduciremos los datos. Intersección de fila y columnas.
Las celdas se nombran primero la columna y luego la fila
Columna: se nombran de la A a la Z y están dispuestas en vertical. Después de la columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC... y así hasta la AZ. Seguidamente, comenzaría la BA, BB.. y así hasta la última columna que es la XFD, para un total de 16384 columnas para Excel 2007
Fila: dispuestas en horizontal, se numeran desde la 1 hasta la 1048576 que es la última.

Libro de trabajo: conjunto de hojas. Un libro puede tener varias hojas. Al grabarlo, se crea un fichero con la extensión XLS con todas las hojas que tuviese el libro.

Rango: grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de celdas por ejemplo que va desde la A1 hasta la A5 se reflejaría con el siguiente nombre: A1:A5 

El nombre de un rango siempre hará referencia a la primera y a la última celda seleccionadas. 

Observa en la siguiente página algunos ejemplos de rangos:
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Rango A1:A5





Rango B1:C4
Desplazamiento por la hoja

De momento vamos a echar un vistazo a la forma de trabajar con Excel. Por ello, no te preocupes si de momento no entiendes algunos de los conceptos que veremos a continuación.

Para desplazarte a través de las celdas de Excel puedes utilizar alguno de estos métodos:

· Con las teclas de movimiento de cursor del teclado

	TECLADO
	TECLADO

	Celda Abajo 
	FLECHA ABAJO 

	Celda Arriba 
	FLECHA ARRIBA 

	Celda Derecha 
	FLECHA DERECHA 

	Celda Izquierda 
	FLECHA IZQUIERDA 

	Pantalla Abajo 
	AVPAG 

	Pantalla Arriba 
	REPAG 

	Celda A1 
	CTRL+INICIO 

	Primera celda de la columna activa 
	FIN FLECHA ARRIBA 

	Última celda de la columna activa 
	FIN FLECHA ABAJO 

	Primera celda de la fila activa 
	FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO 

	Última celda de la fila activa 
	FIN FLECHA DERECHA 

	Última fila
	CTRL+FLECHA ABAJO

	Primera fila
	CTRL+FLECHA ARRIBA

	primera columna
	CTRL+FLECHA IZQUIERDA

	Ultima columna
	CTRL+FLECHA DERECHA


· Con un click en una celda específica

· Con la función Ir a.... del menú Edición (o bien la tecla F5)

( Práctica 1
1. Ubica el cursor en la hoja 
2. Teclea f5 
3. En la casilla Referencia, escribe por ejemplo G230 y acepta.
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Ahora el cursor ha saltado a la celda G230. Para volver a la celda inicial A1 existe una combinación común en muchos programas de Windows:
5. Pulsa la combinación Ctrl+Inicio
Selección de celdas

Para seleccionar celdas simplemente debemos situar el cursor en medio de una celda, pulsar el botón izquierdo del ratón y, sin soltarlo, “arrastrar” hacia alguna dirección. Es exactamente igual que cuando seleccionas un texto en cualquier aplicación Windows.

Aprender 

( Práctica 2
1. Selecciona un grupo de celdas(rango A1:B6)

2. Para quitar la selección tan sólo debemos pulsa un click en cualquier otra celda o bien pulsar una tecla de desplazamiento del teclado.

3. [image: image23.png]


Prueba tú mismo a seleccionar varios tipos de rangos.

Escribir texto

[image: image24.png]


La escritura del texto en Excel es sumamente sencilla. Tan sólo hemos de situarnos en la celda requerida y escribir directamente el texto. Una vez escrito, podemos aceptarlo pulsando la tecla Intro o bien en la barra de fórmulas pulsar el botón Introducir 

( Práctica 3
1. Sitúate en la celda A1 y escribe el siguiente texto:

Ventas

2. [image: image25.png]
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Observa que al comenzar a escribir, aparece automáticamente el texto en la barra de fórmulas así como los botones se ven activados.

3. Ahora podemos aceptar el texto de las siguientes formas:

· Pulsando Intro
· Pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado
· Pulsando el botón Introducir de la barra de fórmulas
4. Si queremos cancelar la entrada de datos podemos:
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Pulsar el botón Cancelar             de la barra de herramientas 

· Pulsar la tecla Esc
5. Acepta la entrada

Modificar y borrar el texto

Para modificar el texto de una celda podemos:

· Situar el cursor en la celda y escribir directamente el nuevo texto.

· Situar el cursor en la celda y pulsar click en la barra de fórmulas.

· Pulsar doble click en la celda del texto

· Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2
Para borrar el texto de una celda podemos:

· Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla Supr
De todas formas, siempre es recomendable optar por la solución más rápida (en este caso, la tecla Supr)

( Práctica 4
1. Escribe la siguiente lista de datos:
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Observa que el contenido de las celdas A2 y A6 sobrepasan el ancho de la columna. No te preocupes por ello. En estas primeras prácticas seguramente verás alguna opción algo avanzada y que no entenderás demasiado. No te preocupes por ello, pues ahora sólo se trata de familiarizarse con el modo de trabajo de Excel.

Operaciones con hojas de Excel

Un libro de trabajo consta de varias hojas. Inicialmente, Excel 2000 nos permite trabajar con tres hojas cuyas etiquetas podemos observar en la parte inferior de la hoja en la que estamos trabajando. No obstante, podemos insertar hojas, copiarlas, moverlas, borrarlas, seleccionarlas....

Cambiar el nombre a una hoja

( Práctica 5
1. Pulsa doble click sobre la etiqueta de la Hoja1 y cuando esté seleccionada, escribe directamente: Listado (Intro para finalizar)

Otro sistema para cambiar el nombre será desde clic derecho sobre la hoja– Cambiar nombre, o bien desde el menú contextual (botón derecho del ratón), aunque nos decantaremos por el sistema más rápido que es el que hemos visto.

Copiar una hoja
2. Manteniendo la tecla de CONTROL pulsada, arrastra la pestaña de la hoja Listado una posición hacia su derecha. La hoja mostrará un 2 entre paréntesis:
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Otro sistema sería desde clic derecho – Mover o copiar donde veríamos un cuadro de diálogo en el que hay que activar copiar hoja en el que se selecciona el libro de trabajo y el lugar donde queremos colocar la hoja.

Mover una hoja
3. Arrastra directamente (sin mantener la tecla de CONTROL pulsada), la hoja Listado hacia otra posición.

4. clic derecho – Mover o copiar seleccionar donde quiero mover
Insertar una hoja
5. Selecciona con un click en botón insertar hoja
La hoja nueva se inserta adaptando una numeración correlativa:
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También podríamos insertarla con el botón derecho del mouse. vamos a la opción hoja de cálculo y luego aceptar
Eliminar una hoja
7. Selecciona cualquier hoja y pulsa el botón derecho del ratón . Escoge la opción Eliminar. Acepta el mensaje de Excel.

Introducción de datos. Tipos de datos

Ya hemos visto cómo escribir datos en las celdas. Vamos a ver ahora qué tipo de datos acepta Excel:

· Valores constantes. Todo tipo de datos que escribamos directamente ya sea texto o números. Este valor no cambia a no ser que lo modifiquemos o borremos.

· Es un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un número, una fecha u hora, o un texto.

· [image: image17.png]


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

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

· Al escribir un número entre paréntesis, Excel lo interpreta como un número negativo, lo cual es típico en contabilidad. 

· El carácter E o e es interpretado como notación científica. Por ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5). 

· Se pueden incluir los puntos de miles en los números introducidos como constantes. 

· Cuando un número tiene una sola coma se trata como una coma decimal. 

· Si al finalizar un número se escribe €, Excel asigna formato Moneda al número y así se verá en la celda, pero en la barra de fórmulas desaparecerá dicho símbolo. 

· Si introducimos el símbolo % al final de un número, Excel lo considera como símbolo de porcentaje. 

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

· Si un número no cabe en su celda como primera medida se pasa automáticamente a anotación científica. 

· Por defecto los números aparecen alineados a la derecha en la celda. 

· [image: image18.png]


FECHA U HORA
· Para introducir una fecha u hora, no tienes más que escribirla de la forma en que deseas que aparezca. 

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

· Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los años 1929 y 2029, sólo será necesario introducir los dos últimos dígitos del año, sin embargo para aquellas fechas que no estén comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberemos introducir el año completo. 

· Ejemplos: 

· 1/12/99 1-12-99 2:30 PM 

· 14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031 

· [image: image19.png]


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

· Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto. 

· Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que están en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el texto se almacena únicamente en la primera celda. 

· El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda. 

· Fórmulas. Un valor especial que hace referencia a celdas, nombres, datos, etc, y que producen un resultado. Las fórmulas comienzan siempre con el signo de igual (=). Si modificamos el valor de una celda a la que la fórmula esté haciendo referencia, el resultado de la fórmula varía automáticamente.

Introducción de  valores numéricos

Excel posee para los valores numéricos el formato general, es decir, que podemos escribir un número como 200000 sin separadores de miles (el cero) y Excel lo dejará tal y como lo hemos escrito. También podemos utilizar signos como:

· El punto (.) para separar los millares

· La coma (,) para expresar decimales

· El signo menos (-) para indicar cantidades negativas. Éstas se pueden indicar también entre paréntesis.

· El signo del porcentaje (%)

· Si el valor no cabe en la celda, se visualizarán los signos ######. Debemos cambiar el ancho de la columna (como veremos más adelante) para poder visualizar todas las cifras.

· Si deseamos introducir un número y que Excel lo tome como un texto, debemos anteponer al número el signo del apóstrofe (‘).  Ejemplo: ‘1.996 Ventas anuales.

Introducción de valores de texto

Un texto es cualquier conjunto de caracteres que Excel no considera como un número. Podemos introducir directamente los caracteres en la celda.

· Un texto puede invadir la celda y celdas de su derecha, y éste se visualizará por completo siempre que las celdas estén vacías.  Si no lo están, el texto será recortado en la celda. 
· Los textos pueden ajustarse (centrados, alineados, etc.)
Copiar y mover celdas

Para copiar o mover celdas podemos recurrir a las conocidas opciones de Copiar, Cortar y Pegar o bien utilizar el sistema de arrastrado.

( Práctica 6
1. Escribe un texto corto en cualquier celda
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Accede a la opción Edición – Copiar o bien al botón Copiar  

Observa que en la celda aparecen puntos parpadeantes.

3. Pulsa un click en cualquier otra celda (o sea donde desea hacer la copia).

4. [image: image32.png]


Accede a Edición – Pegar o pulsa el botón Pegar  

Observa que la zona parpadeante continúa activa.

5. Pulsa la tecla Esc.

Si en vez de la opción Copiar hubiésemos utilizado la opción Cortar, el dato de la celda origen hubiese desaparecido, es decir, se hubiera movido.

Otro método para copiar es el siguiente:

6. Sitúa el puntero del ratón en un borde de la celda a copiar, pulsa la tecla de CONTROL y sin soltarla, arrastra la celda a otra posición. Suelta después.

Con este método, si no pulsamos la tecla de control, la celda se movería. Asimismo, podemos copiar o mover un rango de celdas seleccionado con los mismos métodos.

Guardar el trabajo

Una vez hayamos terminado las hojas con las que trabajemos, hemos de guardarlo en disco. El método es igual que en cualquier programa de Windows (Archivo – Guadar). Cuando guardamos un libro, se están guardando todas las hojas con las que estemos trabajando en aquel momento. Excel guardar sus archivos en formato XLS aunque podemos guardarlo en otros formatos de hojas de cálculo.

( Práctica 7
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Accede a Archivo – Guardar o bien pulsa el botón Guardar 

[image: image34.png]


Aparecerá la típica pantalla desde donde podemos guardar el archivo.

Para las prácticas del curso te recomendamos que crees una carpeta especial para guardar los archivos. 

Las aplicaciones y programas de Office 2000 permiten también colocar una contraseña en nuestros archivos. Pulsando el botón Opciones podemos proteger el archivos contra apertura o bien contra escritura.

Es importante crear siempre una copia de seguridad de los archivos que se consideren importantes. Nunca te fíes de tener sólo una copia del archivo o archivos, aunque sea en el disco duro.

También es importante señalar que si has utilizado en tu hoja alguna característica que no existía en versiones anteriores de Excel, se perderán si el libro se abre con alguna de las versiones más antiguas (Excel 7, Excel 5, 97...)

Copiar datos

Ya vimos en la primera lección cómo podíamos copiar celdas con las típicas opciones de Copiar – Cortar y Pegar. Veamos cómo copiar celdas de otra forma. 

Cuando el cursor está situado en una celda o estamos seleccionando un rango, el puntero del ratón puede adquirir varias formas según donde esté situado. Por ejemplo, si lo situamos (sin pulsar click) sobre la selección, el puntero del ratón adquiere una forma de cruz blanca. Esta forma significa que estamos en modo selección normal.
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Cuando sitúas el puntero del ratón en la esquina inferior derecha de la celda o de la selección (sobre un punto negro)  el puntero del ratón adquiere una forma de cruz negra. Esta forma indica que estamos en modo copiar o modo llenado. Si arrastramos la celda pulsando el botón izquierdo, realizaremos un llenado de celdas
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Si situamos el puntero del ratón sobre el cuadro de llenado, éste adquirirá una forma de cruz negra. En la siguiente ilustración mostramos esta forma en rojo para que destaque mejor:
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Si arrastramos hacia abajo o hacia un lado, el contenido de las celdas se copiará:

Observa los siguientes pasos:

Paso 1: Situamos el puntero sobre el cuadro de llenado:

Paso 2: Arrastramos hacia abajo:
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Paso 3: Soltamos el ratón y el contenido de la celda se copia:

Para quitar la selección en negro, simplemente pulsaremos un click fuera de la misma, en cualquier celda de la hoja.
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Creación de series

Excel permite crear series de datos a partir del valor inicial de la primera celda o celdas. Simplemente tenemos que utilizar el cuadro de llenado y Excel creará una serie automática.

[image: image43.png]


( Práctica 1
1. Copia los siguientes datos:

2. Selecciona el rango:

3. Arrastra el cuadro de llenado unas cuantas celdas hacia abajo:
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Suelta el botón del ratón:

Observa cómo Excel ha creado una serie automática de los datos que hemos preparado. De esta forma podemos ahorrarnos tiempo y trabajo en formar listas de datos numeradas, meses, días, etc.

[image: image46.png]


Si no nos interesa que realice una serie automática sino que simplemente copie los mismos valores que las celdas iniciales, arrastraremos el cuadro de llenado pulsando al mismo tiempo la tecla de Control.

Otra forma de crear series es arrastrar el cuadro de llenado pero con el botón derecho del ratón. Al soltar el botón, Excel mostrará un menú con varias opciones.

[image: image47.png]


Desde este menú existen opciones para crear series automáticas así como tendencias lineales o geométricas.

Si escogemos la opción Series... nos aparecerá un menú donde podemos crear este tipo de series. 
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( Práctica 2
1. Escribe en cualquier celda el número 1.

2. Arrastra hacia abajo cuatro o cinco celdas el cuadro de llenado con el botón derecho del ratón y escoge la opción Series...
3. Escribe en la casilla inferior Incremento el número 5 y activa la casilla Tendencia Geométrica.
4. Acepta el cuadro.

5. Excel ha creado una tendencia geométrica a partir del valor inicial.

Efectúa el siguiente ejemplo colocando el numero 1,  en las siguientes celdas A1, B1 y C1. realice una serie del tipo Geométrica con un incremento de 5 en la columna A.

En la columna B realiza una serie del tipo Lineal con un incremento de 5

En la columna C realiza una serie del tipo Lineal con un incremento de 1

Se deben obtener los resultados que observa a continuación.
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6. Prueba sin miedo a crear series lineales, geométricas, tendencias y compara y estudia los resultados.


Copiar y mover celdas

[image: image50.png]


Otra forma de copiar o mover celdas sería situando el puntero del ratón en el mismo borde de la selección. Observa la forma que adopta:

Arrastrando de esta forma la selección, moveremos las celdas a otra ubicación. Si lo arrastramos manteniendo pulsada la tecla de Control, lo que haremos será copiar las celdas.

Pegado especial

Esta orden se encuentra ubicada en el menú Edición y nos permite realizar pegados más específicos que con la orden Pegar habitual. Por ejemplo, imaginemos que tenemos una serie de celdas donde hay fórmulas que han dado un resultado. Es posible que queramos copiar y pegar el resultado en otra parte de la hoja. Si realizamos una acción de Copiar y Pegar normal y corriente, lo que se pegarán serán las fórmulas con el resultado. En cambio, con la orden Pegado especial podemos hacer que sólo se peguen los valores de los resultados, pero no las fórmulas.

Existen, por supuesto otras posibilidades de pegado especial. Vamos a ver un ejemplo:

( Práctica 3
1. [image: image51.png]


Escribe varios valores en varias celdas. Selecciónalos y pulsa el botón Copiar. Por ejemplo:

2. Accede a Edición – Pegado especial...
3. Del menú que aparece escoge la opción Operación – Sumar y acepta.
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Observemos que el contenido del portapapeles se ha sumado a las celdas de la hoja. En este caso, hemos doblado las cantidades que había en las hojas.

Las opciones de este menú son:

Todo: pega todos los atributos del portapapeles. Es como el pegado normal.

Formulas: pega sólo las fórmulas de la celda origen.

Valores: pega sólo los valores de la celda origen.

Formatos: no se pegarán números ni fórmulas. Sólo el formato (negrita, cursiva, etc.) de las celdas originales.

Comentarios: sólo se copian los comentarios de las celdas

Validación: se pegan las reglas de validación de entrada de datos.

Todo excepto bordes: pega valores, formatos y fórmulas pero no bordes.

En la sección de Operación se muestran varias operaciones que pueden realizarse en el área de pegado como hemos visto en la práctica anterior.

Saltar blancos. Si está activada, la información que se pega no se pegará en las celdas en blanco.

Transponer. Para transponer una selección de celdas. Esta opción cambia la posición de las filas por columnas.

Pegar vínculos. Establece un vínculo con la fuente de datos. Si los datos originales cambian, también cambiarán los datos pegados.

( Práctica 4
1. [image: image53.png]


Escribe un rango de datos como el ejemplo: 
2. Selecciónalo y pulsa en el botón Copiar
3. [image: image54.png]


Selecciona ahora el rango de celdas B1: F1
4. Accede a Edición – Pegado especial
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Activa la casilla Transponer y acepta.
Hemos seleccionado cinco celdas hacia la derecha porque de lo contrario no funcionaría la acción de transponer. Es decir, que hemos de seleccionar para la zona del pegado especial el mismo número de celdas que el rango original.

Insertar y eliminar filas y columnas

Al insertar filas o columnas en Excel, las celdas se desplazan para dejar sitio a las nuevas celdas. Es muy fácil insertar una fila o una columna:

( Práctica 5 Digita el ejemplo que observas en el recuadro
Imaginemos que tenemos una lista cualquiera de datos y queremos insertar una fila nueva entre la fila 2 y la fila 3.
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Pulsa un click a la izquierda de la fila, en el número de fila. Debe seleccionarse la misma:

2. Accede a Insertar – Filas o bien pulsa el botón derecho del mouse sobre el número de fila y escoge Insertar
3. [image: image57.png]


Se habrá insertado una nueva fila.

De la misma forma podríamos borrar una fila completa. (Seleccionándola y accediendo a Edición – Eliminar).

Al igual que las filas, también podemos insertar y eliminar columnas de la misma forma. 

1. Se selecciona la letra de la columna

2. Se accede a Insertar – Columnas si se quieren insertar

3. Se accede a Edición – Eliminar si se quieren eliminar

Borrar todos los datos de la hoja

Una opción rápida para borrar todos los datos de una hoja sería cerrando el libro sin grabarlo y creando uno nuevo, pero es posible que tengamos datos en otras hojas del libro que no queramos desperdiciar. También podríamos eliminar la hoja, pero un buen sistema sería el siguiente:
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Pulsa en el cuadro de la esquina superior derecha (encima de los rótulos de las filas y a la izquierda de los rótulos de las columnas). Verás que toda la hoja queda seleccionada.
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2. Pulsa la tecla Supr del teclado.

3. Pulsa un click en cualquier parte de la hoja para quitar la selección.

La totalidad de los datos se han borrado.

Formato de celdas

La hojas que hemos ido creando hasta el momento nos ha servido para comenzar a introducirnos en el modo de trabajo de Excel, pero su aspecto estético deja bastante que desear.

Podemos dar a nuestra hoja un aspecto bastante más llamativo y hasta fácil de manejar utilizando diferentes formatos de letras, colores, fondos, etc.

Existen varios botones en la barra de herramientas que permiten cambiar algunas de las características mencionadas:
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No obstante, existe un menú bastante completo desde donde podemos escoge o hasta modificar alguna característica del formato de las celdas.

( Práctica 1
5. [image: image62.png]


Accede a la opción Formato - Celdas :
Desde aquí podemos escoger los formatos para los números, alineación, tipo de letra, colores, etc.

Para colocar un formato a un grupo de celdas,  éstas deberían estar seleccionadas previamente. Cuando colocamos un formato cualquiera, por ejemplo formato Moneda, Bordes exteriores y color de letra azul, al salir del cuadro de diálogo podemos escribir y los datos aparecerán ya con el formato escogido.

6. Accede a las pestañas superiores Alineación, Fuente, Bordes, Tramas y Proteger para familiarizarte con su contenido. Finalmente, sal de cuadro de diálogo.

Autoformato
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Otra forma de establecer un formato para las celdas de una hoja que ya contenga datos, es con la opción llamada Autoformato. Esta opción nos lleva a un menú desde donde podemos elegir entre varios modelos preestablecidos.

Alineación de los datos

Para alinear los datos de una celda tenemos los botones de la barra de herramientas:
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Observa el efecto de cada una de ellas en una celda:

En la cuarta fila, para centrar en varias columnas hemos seleccionado previamente el rango B4:D4 y después hemos pulsado en el botón Combinar y centrar. Este último ejemplo se utiliza sobre todo para ajustar el texto cuando éste sobrepasa la anchura de una columna.

Desde el cuadro que hemos visto anteriormente (Formato – Celdas) podemos también utilizar un tipo de alineación más específica.
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NOTA: Como pensamos que esta lección no tiene demasiada dificultad, no ofrecemos de momento prácticas paso a paso. Tú mismo puedes ir practicando lo que se está estudiando. Escribe algo en alguna celda o celdas y pruebas a cambiar su formato, alineación, etc.

Tipos y fuentes de letra. 
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Aparte de los botones típicos de la barra de herramientas (negrita, subrayado, cursiva, fuente...) ya hemos visto que existe un cuadro de diálogo bastante más completo desde el cual podemos cambiar el aspecto de una celda o rango.
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Fuente de letra

Tamaño

Menú Formato – Celdas
Bordes, rellenos y color de letra

Podemos establecer bordes para las celdas o rangos. Es importante no confundir los bordes desde las opciones que vamos a ver a los bordes de referencia que vemos normalmente en Excel. Éstos últimos son por defecto de color gris y nos sirven para tener la referencia de las celdas. Podemos incluso ocultarlas o elegir a la hora de la impresión entre imprimirlas o no. En cambio, los bordes añadidos son por defecto negros y forman parte de los datos de la hoja a la hora de visualizarlos o imprimirlos.
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Paleta desplegable de bordes


Cuadro de diálogo de bordes
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Podemos seleccionar el lado a marcar con un borde, el grosor, el color, si es horizontal, vertical o diagonal, etc.
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Formato de los números

Cuando introducimos números en una hoja de cálculo, el formato de las celdas es el General, es decir, números sin ceros separadores de miles, ni formato monetario, y alineados a la derecha. Podemos darle a las celdas numéricas formatos más descriptivos y hasta más complejos y personalizados.

Para ello, tenemos una pequeña barra de herramientas con los formatos más utilizados, y también el cuadro de diálogo Formato –Celdas.



Moneda
Porcentaje
Millares
Aumentar y disminuir decimales

Desde el menú de Formato – Celdas también podemos cambiar el formato de los números accediendo a un completo menú con numerosos formatos preestablecidos.

En esta lección comenzaremos a estudiar la parte más importante de Excel, las fórmulas con múltiples ejemplos prácticos

La sintaxis de una fórmula

Una fórmula es una expresión que introducimos en una celda y que relaciona valores y fórmulas de otras celdas para producir un resultado.  Una fórmula comienza siempre con el signo igual (=) y puede contener textos, números, referencias de celdas, etc.

En la celda que contiene una fórmula se visualiza siempre el resultado de la misma y la fórmula en sí se visualiza en la barra de fórmulas.

La fórmula combina diferentes operadores para realizar los cálculos. Estos operadores son:

Artiméticos:


Suma


+

Resta


-

Multiplicación

*

División

/

Porcentaje

%

Exponente

^

De comparación

Igual

=

Distinto
<>

Mayor

>

Menor

<

Mayor o igual
>=

Menor o igual
<=
Ejemplos de fórmulas serían:

=12+5

Suma los valores numéricos 12 y 5

=C1+C5

Suma el contenido de las celdas C1 y C5

=(C1+C5)-A2
Suma el contenido de las celdas C1 y C5 y el resultado lo resta de A2.

=2^3


Eleva al cubo el número 2

Prioridad en las fórmulas

Es muy importante señalar que en una fórmula, la introducción de algunos de los diferentes operadores tiene prioridad sobre otros. Observa el orden de prioridad de los operadores.

1. Porcentaje

2. Exponente

3. Multiplicación y división

4. Suma y resta

5. Comparación

Así, si introducimos la fórmula:


= 10 + 2 * 10 producirá un resultado de 30, pues primero se realiza la operación de multiplicación de 2 * 10 y finalmente se le suma el primer 10.


= (10 + 2) * 10 producirá un resultado de 120, pues en este caso se producirá en primer lugar la suma del interior del paréntesis multiplicando su resultado por el último 10.

Mensajes de error

En algún momento puede producirse el hecho de que nos equivoquemos en la realización de una fórmula y que ésta intente realizar cálculos con datos erróneos. Por ejemplo, podemos intentar =C1+C2 habiendo un texto en C1 y un número en C2, por lo que Excel devolverá un mensaje de error. Observa los siguientes mensajes de error y su causa:

#¡DIV/0!
Se está intentando dividir un número entre 0

#N/A
Valor no disponible

#¿NOMBRE?
Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce

#¿NULO!
Intersección no válida de dos áreas

#¡NUM!
Número utilizado de forma incorrecta

#¡REF!
Referencia no válida a una celda

#¡VALOR!
Operando o argumento erróneo

#######
Columna demasiado estrecha para ver los datos

Primera práctica con fórmulas

( Práctica 2
7. Copia los siguientes datos:

8. Sitúa el cursor en la celda B7
9. Escribe la siguiente fórmula:

=B3+B4+B5

10. Pulsa Intro
Aparecerá el resultado de la fórmula. Cuando trabajamos con fórmulas, Excel calcula siempre el contenido de la fórmula que estamos utilizando. En este caso, podríamos introducir la fórmula. =100000+50000+25000 pero siempre daría el mismo resultado porque lo que hacemos es calcular una suma con números fijos. Por eso utilizaremos los nombres de las celdas. La ventaja será que si posteriormente cambiamos algún dato de las celdas, la fórmula se recalcularía automáticamente y volvería a darnos el resultado actualizado.

A continuación podríamos introducir la misma fórmula bajo la columna de los números de los gastos, pero lo que haremos será utilizar la potente función de copia de Excel.

11. Sitúa el cursor en la celda B7 y pulsa el botón Copiar (crtl+c)
12.  Sitúa el cursor en la celda E7 y pulsa el botón Pegar (control+ v)
13. La fórmula se ha copiado, pero Excel ha actualizado las celdas de la fórmula a la columna donde se encuentra el cursor actualmente.

14. Sitúa el cursor en la celda A9 y escribe el siguiente texto:

BENEFICIOS:
15. Sitúa el cursor en la celda A10 y escribe la siguiente fórmula.

=B7-E7
16. Pulsa Intro y verás que el resultado es negativo, es decir, los gastos han sido superiores a los ingresos.

17. Abre una nueva hoja 

Copia la siguiente hoja


18. Sitúa el cursor en la celda B6 y escribe la fórmula:

=B2+B3+B4
(A partir de ahora supondremos que has pulsado Intro para validar la fórmula)

19. Vuelve a situarte en B6
20. Sitúa el cursor del ratón en la esquina inferior derecha de la celda, de forma que sin pulsar nada, aparezca una cruz negra. Cuando la veas, pulsa click y sin soltar el ratón, “arrastra” hacia la derecha hasta la celda D6
Si ha funcionado correctamente, la fórmula de la celda inicial se habrá copiado en las dos celdas de al lado, dando como resultado, la suma de cada columna.

Para quitar la selección de color negro, puedes pulsar un click en cualquier parte de la hoja.
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Cuadro de llenado
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