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Tratamiento numeérico

Durante muchos afos los contables utilizaban el papel y el lapiz para lle-
var a cabo las cuentas de las empresas. Asi mismo, las personas de a pie
llevabamos nuestras cuentas bien de forma mental o con método llamados
tradicionales.

Alo largo de la historia el hombre fue inventando diversos aparatos para fa-
cilitar los calculos numéricos. La aparicion y evolucion de diversos aparatos
para calcular, desde las primeras cajas registradoras, hasta las sofisticadas
calculadoras cientificas han facilitado las tareas de contables, estudiantes y
otros colectivos con necesidades similares.

Hoy en dia la informacién ha aumentado de forma exponencial, y también lo
ha hecho la tecnologia. La aparicion del ordenador doméstico, y su rapida
difusion en los ultimos afios ha provocado también la creacion y difusion de
diferentes programas para el tratamiento de datos numéricos.

Para dar respuesta a este aumento de la informacion, gracias a sencillos
programas de tratamiento de datos podemos realizar calculos complejos de
forma rapida y comoda, presentarlos con el fin de analizarlo, presentar grafi-
cos explicativos, resumirlos y presentarlos de diversas formas.

En este modulo aprenderemos funciones de una hoja de calculo que te pue-
den ayudar, por ejemplo, a llevar tu contabilidad doméstica, a controlar los
gastos de una comunidad de propietarios, a crear facilmente una factura o
una lista de la compra, entre otras posibilidades.

Una vez finalizado este médulo, debes ser capaz de:

Conocer la utilidad y las principales funciones del programa Excel.
Conocer la estructura principal de una hoja de calculo.

Manipular archivos, hojas y libros de trabajo.

Introducir, modificar, eliminar y copiar datos en una hoja de calculo.
Trabajar con filas y columnas, llevabdo a cabo todo tipo de acciones so-
bre las mismas.

Aplicar formatos adecuados a los datos en una hoja Excel de diversas
formas.

Utilizar la ayuda de Excel.
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En nuestro quehacer diario nos hara falta, muchas veces, tratar con nume-
ros: para la elaboracion de una lista de la compra, para controlar los gastos

domésticos, para la creacién de una factura, etcétera.

A continuacion, tienes algunos ejemplos:

Lista de la compra.

s e e ¢ =——p
1| Lista de la compra
[ 3 | aMecho? []Frutas y verduras Canfidad
4 ¥ |Maranjas

E ¥ |Manzanos

LB | ¥ Bananos

il ¥ |Lechuga

| 8 | ¥ Tomates

El Calabazas

|10 | Apio

1] Pepino

[12] Setas

AE)

[ 14| aHechor Ldcteos Canfidad
|15 | Leche

|18 | SQueso

17 Huevos

Fecha:

Marca

Marce

Lista de gastos me

Factura.

nsuales.

Gastos Mens i les

H ipot

HNo,bbre de I organizacion S.A

Ne de factura

5612008

FACTURA

Mornbre
Direceiin
Ciudad
Teléfono

Cliente

Universidad Oberta
Avda tibidadho 2.3
Barcelona
936641177

Estado Espafia  CP 08014

Varios

Fecha
1 de pedido

i Representante
i FOB (ranco a bordo)

18/03/2008
452

Cantidad

Precio unitario

19 3
20 2

fvianual Excel 2000
Las Tecnologias de la Infarmacién y comunciacién

e
s400€

Subtotal

2300 €

Emiio

Medio de pago

Comentarios
Nornbre

Efectiva

Impuestos 6,00%

348 €

TOTAL

24708 €

N°T. crédito
Caducidad
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Excel permite hacer esto y mucho mas: imprimir los datos de muchas formas,
crear bonitos y vistosos graficos con los datos que utilicemos, analizar y sa-
car conclusiones, ver tendencias, etcétera.

Todo ello requiere que tratemos con numeros: sumas, restas, agrupaciones
de numeros, célculos simples y complejos... En definitiva, efectuar calculos.

Con Excel haremos todo tipo de calculos, y utilizaremos estos calculos para
mostrar u obtener informacion que nos interese.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Excel: un programa de Microsoft para trabajar con nimeros.

La definicion de hoja de calculo.

La nomenclatura de las hojas de calculo: filas, columnas y celdas.
Los rangos.

Coémo desplazarse por la hoja de calculo.

Coémo seleccionar una o varias celdas.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Excel

Excel es un programa para trabajar con datos y efectuar calculos
sobre hojas de calculo. Su fabricante es la empresa Microsoft, y
forma parte de un paquete de programas denominado Office.

Existen muchas versiones de Excel, cada una mas avanzada respecto a la
anterior. Este modulo se referira, basicamente, a la version 2003 también de-
nominada Excel XSP, pues se diseno para ser utilizada con Windows XP.

Excel efectua los calculos matematicos por tiy, al cambiar los datos en una
hoja, recalcula todos los datos de forma automatica.

Mira estos sencillos ejemplos:

| B | ¢ | | E | F |
Pinceles 2 Pinceles 2
Espatulas a Espatulas 4
Tatal 4 Tatal B

Al cambiar el dato del numero de espatulas, Excel actualiza inmediatamente
el total. Simplemente, deberas insertar la formula adecuada, en el lugar ade-
cuado. Pero esto lo veremos mas adelante.

Desde Windows XP, para acceder a Excel, deberas hacerlo desde el botén
inicio.
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Acceso a Excel

c Simulacion disponible en la versiéon
web del material

Definicion

Una hoja de calculo es un archivo en el que se puede insertar texto y nume-
ros, y cuya funcion principal es trabajar con numeros y formulas.

Cuando entras en el programa Excel, lo primero que ves es una hoja de cal-
culo vacia, esperando que la rellenes de datos y férmulas.
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Fijate en la parte inferior de la hoja. Aqui aparece el nombre de la hoja de
calculo. Aparece un nombre genérico por defecto(hoja 1, hoja 2, hoja3). Mas
adelante, veremos como puedes cambiar el nombre.

% Hojal % Hoja2 / Hoja3 /
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Filas, columnas y celdas

Una hoja de célculo es una cuadricula, y esta formada por filas y columnas,
como puedes ver en esta imagen:

Columnas

Filas. Se identifican con numeros (del 1 hasta el 65536).

Columnas. Se identifican con letras (de la A en adelante). En el caso de
las columnas, al finalizar el abecedario, las columnas se empiezan a de-
nominar con dos letras. Cada hoja tiene 256 columnas.

Excel funciona como el juego de los barcos: cada interseccion de fila y colum-
na es una celda, y cada celda tiene como direccion esa interseccion.

La celda A6 es la interseccion entre la columna Ay la fila 6: la
tienes marcada en la siguiente imagen.

Celda A6
columna A fila 6
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Rangos

Cuando seleccionas diversas celdas que se encuentran unas junto a otras,
estas seleccionando un rango de celdas.

Seleccionar un rango de celdas

° Simulacion disponible en la version
web del material

Para seleccionar diversas celdas contiguas, basta con mantener pulsado el
botdn izquierdo del ratén mientras arrastramos el puntero del ratéon hasta
donde queramos hacer llegar la seleccion.

Desplazarse por la hoja de calculo
Este subtema pretende dar respuesta a las preguntas:

¢, Coémo puedo moverme por una hoja de calculo?
¢,Como llegar a la celda que quiero?

Cuando abres Excel, visualizas una hoja de calculo vacia, con unas filas
y columnas; o lo que es lo mismo, visualizas una parte del total de celdas
de la hoja.

Naturalmente, hay muchas mas de las que ves en pantalla.

Una forma de desplazarte a una celda determinada es, simplemente, con un
clic encima de la celda a la que quieres llegar/seleccionar.

En esta imagen, puedes ver seleccionada la celda A1. Fijate, ademas, en que
Excel resalta en color azul la fila y columna que estan seleccionadas:

Eﬂ Microsoft Excel - Librol
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Otra forma muy usual de desplazarse por la hoja de calculo es con las fle-
chas de direccion del teclado para moverte a las celdas izquierda o dere-
cha, arriba o abajo respectivamente.

Para desplazarnos mas rapido, puedes utilizar las teclas Av.Pag y Re.Pag del
teclado. Estas te permitiran bajar o subir una pagina de la hoja de célculo.

También puedes ir a una celda concreta de forma rapida. Pulsa, de forma
simultanea, las teclas Ctr+l.

En la ventana que te aparecera, debes escribir en el cuadro Referencia la
celda a la que quieres ir, y Excel te llevara a esa celda.

CENET 21

Ira:

Bl

[ |

Dafaranria:

l l
Especial... I Aceptar I Cancelar I

Seleccion de celdas

Mas adelante veras algunas acciones que se pueden llevar a cabo sobre los
datos que contienen las celdas.

Pero es posible que en algunas ocasiones te sea necesario seleccionar di-
versas celdas. Cuando seleccionas diversas celdas contiguas (unas junto a
otras), estas seleccionando un rango de celdas.

Ya has visto como se efectla este procedimiento en una animacion anterior: basta
con mantener pulsado el botdn izquierdo del ratdon mientras arrastras el cursor.

B3 Microsoft Excel - Libro2
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Pero si necesitas seleccionar diversas celdas que no se encuentran conti-
guas, deberas llevar a cabo el siguiente procedimiento:

1. Pulsa la tecla CTRL del teclado.
Ahora haz clic encima de las celdas que quieres seleccionar. Un clic
para cada celda, y éstas quedaran seleccionadas para, posteriormente,
efectuar la accién deseada.

i { Microsoft Excel - Librol
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Analicemos ahora la estructura general de la hoja de célculo. Conociendo al-
gunas de sus principales partes, empezaras a entender su funcionamiento.

Estructura hoja de calculo

° Simulacion disponible en la version
web del material

La barra de herramientas

Excel, como otros programas del paquete Office, visualiza por defecto al-
gunas barras de herramientas. Excel muestra, por defecto, la primera vez
la barra de herramientas Formato y Estandar. Sin embargo, es posible que,
segun la tarea que estés desarrollando, aparezca una barra de herramientas
adecuada al contexto de la tarea que estés haciendo.

Lo mas recomendable es situar la barra de herramientas Formato y Estéandar
una debajo de la otra, para que pueden visualizarse todos los botones de
cada una. Desplazar una barra es muy facil, basta hacer clic en alguna parte
de la misma vy, sin soltar el botén del raton, arrastrala.
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Las diferentes barras de herramientas de Excel se pueden activar desde el
menu Ver-Barra de herramientas.

wer | Insertar Formabo  Herramientas Datos  Weptana 7

marma\ .\;|q.p.‘@%z

Panel de tareas  CirFL ¢ Responder con cambios... Terp

| Batras de herramientas  » El Estandar

¥
= Formato

B | 5 | Auditora de Férmulas [

EBordes
Cuadro de controles
Datos externos
Dibujo
Formularios
Gréfico
Imagen
Lista
Fanel de tareas
Prateccidn

Revisidn
Tabla dinamica
Texto a voz
Yentana Inspeccidn
Wisual Basic
Web
‘wiorddrt
Eurovalug

ordenar2

Personalizar...

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Con Excel pueden construirse graficos.

Excel es, basicamente, una herramienta para efectuar calculos.

Excel es un programa integrado en el paquete Open.

Excel efectua los célculos de forma manual, de manera que debemos
recalcularlos al modificar los datos.

Para acceder a Excel desde nuestro PC, lo podemos hacer desde el botén
Inicio, seccion todos los programas.

Una hoja de calculo es un archivo cuya principal funcion es insertar texto.

Una hoja de calculo esta formada por filas, columnas y, a su vez, celdas.

Una celda es un contenedor de informacion basico, definido por la
interseccion entre una fila y una columna.

Un rango de celdas es un conjunto de celdas de una hoja, contiguas o no.

Para seleccionar un rango de celdas, puedes hacerlo Unicamente con el raton.

Para seleccionar celdas no contiguas, lo haras con la tecla MAYUSCULA
del teclado.

La barra de formulas es el lugar en el que se muestran las formulas
introducidas en las celdas.

La barra de herramientas es Unica en Excel, y contiene agrupadas todas
las funciones.

La barra de menus es accesible por medio del panel de tareas.

Para acceder a los menus de Excel, lo puedes hacer por medio de la barra
de mendus.

Hay diversos paneles de tareas, que pueden mostrarse segun el contexto
en el que nos encontremos.

Podemos activar la barra de tareas desde el menu Herramientas de Excel.
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2. Rellena el espacio en blanco:

Podemos acceder a una celda concreta de la hoja pulsando, simultdneamente,

las teclas

(opciones: CTRL + E, CTRL +V, CTRL + 1, CTRL +T).
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Ya has visto qué es una hoja de célculo y para qué sirve. También conoces la
estructura basica de una hoja de célculo. Pero, ;,qué es un libro de trabajo?,
¢es lo mismo una hoja que un libro, o un archivo Excel?

En este tema, daremos respuestas a estas preguntas, tratando los siguientes
subtemas:

Qué es una hoja y como trabajar con éstas.
Coémo crear, abrir, cerrar y guardar un libro de Excel.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Diferencia entre libro y hoja

Un archivo Excel contiene diversas hojas de célculo. En principio, son tres,
aunque posteriormente puedes afiadirle mas hojas, eliminarlas, cambiarles el
nombre e, incluso, modificar el color de sus etiquetas.

Los archivos Excel también se denominan libros de trabajo.
Al abrir Excel y crear un nuevo archivo, crearemos un nuevo
libro de trabajo. Por defecto, dentro del libro de trabajo hay
tres hojas de calculo.

En realidad, cuando entras en Excel, lo que se muestra en la ventana es
el libro de trabajo, con las diferentes hojas que contiene. Por defecto, ves
la primera hoja del libro, aunque en la parte inferior puedes ver el numero
de hojas que estan creadas y, pulsando sobre estas hojas, accederas a las
mismas.

% Hojal ‘% Hoja2 { Hoja3 /
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Archivo de Excel=Un libro de trabajo. Le podemos dar el nombre que
queramos, y quedard guardado con la extension xls, {(por ejemplo
contabilidad.xls)

fomasto  Hemawerkss Daes  Vegbwa T
QS M A dAVE ALR-F9-0- Bz -3 i e -a)

FLTFEY TR L TS
sl S0 N K G EEWEE Mo €3 EE -2 A
Al - £
sl B T ¢ T o T & T ¥ T & T W T T T 4§ T ® [ € [ W 3
[ 1 T
el
e
£l
%
k|
)
k-]
o]
rin|
42
43 -
u
» i bl b hopan” L] '} .'.IIJ

Un libro contiene por defecto 3 hojas de calculo
(Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3).

Trabajar con el libro

A continuacion, podras ver en esta animacion como crear, abrir, cerrar y/o
guardar un libro de trabajo con Excel.

Crear un libro

O Simulacion disponible en la version
web del material

Los libros de trabajo de Excel se guardan en disco con la extension xIs por
defecto.

Asi, el libro de trabajo cuentas tendria en Excel el nombre cuentas.xls.
También es posible guardar los libros con otras extensiones, para que sean

leidos por otros programas, o para utilizarlos con fines distintos (por ejemplo,
cuando se crean plantillas), pero este tema ya se vera en otro momento.
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Trabajar con las hojas

Para ir de una hoja a otra basta con hacer un clic sobre su nombre.

i Hojaz 4
Puedes intuir, a partir de esta informacion, que los datos insertados en una
hoja pueden relacionarse con los datos insertados en otra. Esto se vera mas

adelante.

Excel da los siguientes nombres a las hojas creadas por defecto:

“Hojal / Hoja2 £ Hojad /

En la siguiente animacién podras ver como agregar, copiar y eliminar hojas
de calculo en un libro, modificar el nombre e, incluso, modificar el color de la
etiqueta de una hoja.

Agregar hojas
0 Simulacion disponible en la version
web del material
Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

v F
Una hoja de calculo es un archivo que contiene diversos libros de
trabajo.

Un libro de trabajo contiene, por defecto, tres hojas de calculo.
Podemos eliminar las que queramos, pero no afadir nuevas.

Los libros de trabajo se guardan, unicamente, con la extension xIs,
propias de Excel.

Para cambiar el nombre de una hoja de un libro, basta con hacer clic
encima de la pestafia con su nombre y modificar el nombre.
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Tratamiento numeérico

Las hojas de célculo contienen, basicamente, datos. Estos datos se reflejan
en las celdas de la hoja de caélculo.

Y aunque la mayoria de los datos suelen ser numéricos (por ello hablamos
de tratamiento de datos numéricos con Excel), también puedes utilizar otros
datos, como texto, fechas, etcétera.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Tipos de datos.

La introduccién de datos.

Coémo modificar datos ya introducidos.
Coémo eliminar datos.

La opcién de Deshacer y Rehacer.
Coémo copiar y cortar datos.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Tipos de datos

En la siguiente tabla puedes ver algunos de los principales tipos de datos que
pueden utilizarse con Excel.

Tipo de dato Descripcion

Puedes tratar con nimeros enteros y decimales en diversos

Numeros
formatos.
Texto Puedes introducir texto. Al trabajar con celdas, se recomienda que
no sea muy extenso.
Te permite tratar y trabajar con unidades de tiempo. Se pueden
Fechas . . )
introducir en diversos formatos.
Horas Al igual que las fechas, pueden tratarse como datos.
Permite trabajar con simbolos de diferentes monedas, afiadiendo la
Monedas . .
forma y los decimales necesarios.
Porcentajes Derivado de los numeros, permite representar porcentajes.

Permite escribir, en una celda, la direccion de otra celda, o una
Referencias operacion entre el contenido de diversas celdas (A1+A2). Esto te
permitira trabajar con datos, numeros y formulas.

En una celda, puedes introducir una férmula, con nimeros o bien
con referencias de direcciones de otras celdas. Al introducir una
férmula en una celda, en la celda aparece el resultado de esta
funcion.

Formulas

Las funciones son una variante de las férmulas. Son formulas ya
Funciones definidas en el programa Excel. Al introducir una funcion en una
celda, en la celda aparece el resultado de esta funcion.

Pueden insertarse imagenes, archivos que provengan de otras

Objetos . .
aplicaciones, etcétera.
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Introducir datos

Introducir datos en una hoja de célculo es un procedimiento harto sencillo.

Introducir datos

e Simulacion disponible en la version
web del material

Fijate en que todos los datos que vas introduciendo en la hoja de calculo lo
haces mediante la barra de féormulas y es ésta la que te indica en todo mo-
mento lo que estas escribiendo.

. Microsoft Excel - Librol

@._] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Dakos  Wentana 7
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Naturalmente, también es posible introducir datos copiandolos o importando-
los de otro lugar, pero esto lo veras en otro subtema.

Modificar datos

Puedes modificar los datos en una hoja Excel de diversas manera. A conti-
nuacion, te explicamos una de las mas utilizadas.

Modificar datos

e Simulacion disponible en la version
web del material

Eliminar datos

Hay diferentes maneras de eliminar datos:
Tecla suprimir.

Para eliminar un dato de una hoja de calculo, basta con situar el cursor
encima de la celda y pulsar la tecla Suprimir.
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Clic en
la celda

|I'IgI'ESOS :n euros

caraveinas
960,00 €
1.120,00 €
928,00 €
2.080,00 €
2.240,00 €
2.560,00 €
2.496,00 €
3.328,00 €
3.360,00 €
3.200,00 €
3.840,00 €
4.160,00 €
2.560,00 €

Menu contextual.

— 4_Am= UUf€

928,00 €
2.080,00 €
2.240,00 €
2.560,00 €
2.496,00 €
3.328,00 €
3.360,00 €

3.200,00 €

3.840,00 €

4.160,00 €

2.560,00 €

31.872,00 €

Otra opcién es seleccionar la celda y hacer clic con el botén derecho,

seleccionando Borrar todo.

m

dicidn | Wer  Insertar

Formato  Herramientas  Datos

7 Deshacer Borrar Chrl+Z - ol I T g
& Cortar i+ E = = 3 £
Copiat ChrlHHC
Portapapeles de Office. .. O | E
ey Chly Mombre . Snbrenur
Agrupacio Sant Jordi

Pegado especial...

alex
y |4na Elena Guerrero Re

Rellenar
i A L nll = 1
| Borrar 4 | Todo
Elimipar. .. Formnatos
@% Buscar... Chrl+B Contenido  Supr
Comenkatios

Es posible, también, seleccionar diversas celdas y borrar los datos de todas.

Simplemente, basta con seleccionarlas y pulsar la tecla Suprimir.
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960,00 € 420,00 €
1.120,00 € 540,00 €
928,00 € 600,00 €
2.080,00 € 660,00 €
2.240,00 € 900,00 €
¥560,00 € 840,00 €[ |
2.496,00 € 1.680,00 €
3.328,00 € 1.740,00 €
3.360,00 € 1.500,00 €
3.200,00 € 1.620,00 €
3.840,00 € 1.800,00 €
A1R0 NN € 1 NN NN €
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Deshacer y rehacer

Excel, a diferencia de la vida real, permite “rebobinar” alguna accién que ha-
yas efectudo, para volver justo al momento anterior de hacerla.

Esto sirve tanto para la introducciéon de datos como para todas las acciones
que puedas llevar a cabo en Excel (entrar férmulas, aplicar formatos, eliminar
datos, etc.).

Para deshacer una accion efectuada, puedes pulsar la combinacion de teclas
CONTROL+Z simultaneamente, o entrar en el menu Edicion de Excel y se-
leccionar la opcion Deshacer:

| ) Deshacer escritura de "34" en D13 Chrl+2

O
# Cortar Chrl4+
53 Copiar Chrl+C

L'_‘% Portapapeles de Office...
[ Pegar Chrl+y

Pegado especial...

La misma ventana informa, ademas,

Rellenar » ] .
- s de lo que va a deshacer, qué accion
Eliminar. .. va a rebobinar.

Eliminar hoja

Mover o copiar hoja...

34 Buscar... Chrl+B
Reemplazar... Chrl+L
Ira.. Chrl+I

De la misma manera que puedes arrepentirte de una accion con el comando
deshacer, puedes arrepentirte del arrepentimiento, con el comando “rehacer”,
y volver a llevar a cabo la accién.

Este comando se encuentra en el mismo menu:

)

|("' Rehacer escritura de "34" en D13 Chrl+y

#  Cortar Chrl4+3
=3 Copiar Chel+C
Lf@g Portapapeles de Office...

T

e
Rellenar 3
Borrar 3
Eliminar. ..
Eliminar hoja

Mover o copiar haoja. ..

4 Buscar... Ctrl+6
Reemplazar... Chrl+L
Ir a.. Chrl+1
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Copiar y cortar datos

Para copiar datos introducidos en una hoja de calculo, es bien sencillo.
Basta con utilizar el portapapeles de Office para que se copien correctamente.
El portapapeles es una aplicacion oculta que va “guardando” todo

aquello que vamos copiando, de forma “oculta”, para luego, si quere-
mos, pegarlo en otro lugar, y asi haber efectuado el acto de la copia.

Para copiar uno o diversos datos de una/s celda/s a otra/s, sigue este proce-
dimiento:

Descripcion ___|______________magen |

£ Microsoft Excel - Librol
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A B #cC | D
1] 1 7
=] 3|
=] 3
o] 4
5] 5
6] §
[7] 7
[e] 8
o] 9
10 10!
i1
. 12
1. Seleccionar el rango 13
o grupo de celdas que
contiene los datos a copiar. []
i F&v F|!
j ¥ Responde
. Pegado especial...
: Arial
Al Eliminar...
A Eliminar hoja
L Mower o copiar hoja...
5 it
T 334 Buscar... ChrHE
¢ :
| 5 | 5
| 6 | 5
| 7 | 7
| 8 | 8
| 9 | 9
10 10
11 =
|12
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selecciona la opcién Copiar. ,;_' .
¥ o =
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v ®» =
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S  Agdemar \ ANDOUACEd *Jd-A-EEEaS
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Descripcion Imagen

3. Ahora los datos
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Puedes mostrar el = Y ¥
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seleccionando la opcion E “ l-l— |
Edicion-Portapapeles de £ — oo =
Offcie, y lo visualizaras en el o s b N N COOAAC Hd hL-A-mEE
Panel de Tareas. I -
4. Imagina que ahora
quieres copiar los datos de
la columna C de la Hoja. Ten
en cuenta que ocuparan el
mismo tamano, por lo que
debes tener “espacio” en —rr

la hoja para copiarlos. Si
hubiera datos en el lugar AMBAD N2 2.3 W8T

.
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se borrarian. Ahora debes
“pegar’ los datos en el lugar
de destino. En primer lugar,
situa el cursor del ratén en

la celda a partir de la cual se
pegaran los datos. En nuestro
ejemplo, seria, en la celda
C1. Seguidamente, para
“pegar” los datos”, lo puedes
hacer de dos maneras:
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Cortar

Edicion | ¥er Insertar  Formato

Deshacer Borrar Chr+Z

También es posible “trasladar los datos de un lugar a otro”, o, lo que es lo

mismo, cortar los datos, para luego, pegarlos.

El procedimiento es idéntico al descrito, pero con una excepcion:

En el paso 2, deberas seleccionar del menu Edicion la opcién Cortar.
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Aunque el objetivo principal de Excel es el tratamiento de datos
numeéricos, es posible trabajar con diversos tipos de datos, como
texto, fechas, porcentajes, etcétera.

\'

Para la introduccion de datos en las celdas, haras servir; basicamente;
la barra de formulas.

La herramienta Autocompletar ayuda a introducir datos similares de
forma rapida.

Para modificar un dato en Excel, debemos, en primer lugar, eliminarlo
para, luego, insertarlo correctamente.

Para eliminar datos de Excel, la forma mas rapida es pulsar el boton
suprimir del teclado.

El comando deshacer nos permite rebobinar una accion efectuada,
volviendo a una situacion anterior.

Para copiar o mover datos en una hoja de calculo utilizaremos el
panel de tareas inicio, basicamente.

Para mover datos de un lugar a otra de una hoja, basta con “cortar” y
“pegar’.

TRATAMIENTO NUMERICO - Datos - Actividades
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Tratamiento numeérico

El trabajo con filas y columnas en Excel es muy sencillo. Excel nos permite
seleccionar, insertar, ocultar, mostrar, etc. tanto filas como columnas.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo seleccionar filas y/o columnas.

Coémo insertar filas y/o columnas.

Coémo cambiar el tamaino de las mismas.
Coémo ocultar filas o columnas determinadas.
Cémo ocultar hojas.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Seleccionar

Para seleccionar una columna, soélo debes hacer clic sobre la letra de la co-
lumna, en la parte gris de la hoja de calculo.

SEEEEEEE= =

=
w

o
o

Para seleccionar una fila,debes hacer un clic sobre el nimero de la fila que
se debe seleccionar.

A | 8 [ ¢ [ o | E | F | &6 [ H |
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Y, para seleccionar toda la hoja, deberas hacer un clic son el ratén en la inter-
seccion gris entre filas y columnas.

E3 Microsoft Excel - Librod =100 =

Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramienkas Datos  Weptana 7 Escriba una pregunta ols & 2
NDSEHRS GRITH ¥ 2R-F9-0- 1B = -4 wE -af]

Q ﬂ t dl h | 4)’ 75) | % @3 | ¥4 Responder con cambios... Terminar revision. . !

¢ il -0 - N K §|E==EHE oy 00 € %9 0 FE

zm-5-A-f

iDibujor g | Autoformas = N\ W 0 O B Al |&'£'A'Eiﬁ‘ﬁ!
Listo T A
Insertar y eliminar

Es posible que, en el transcurso de la construccion de una hoja, te interese
anadir y eliminar una fila o columna. Por ejemplo, te puede interesar afiadir
una columna en blanco entre dos grupos de datos, para hacer mas legible los
datos en la hoja.

En la siguiente animacion podras ver cémo insertar una columna y cémo eli-

minar una fila en unas hojas de calculo. Los procedimientos complementarios
(eliminar columna e insertar fila) son idénticos.

Simulacion disponible en la version
web del material

ver simulacion

Cambiar el tamano

Puede interesarte hacer las columnas mas anchas, o bien las filas mas altas,
con el fin de dar cabida a los datos que estas introduciendo.

Modificar el ancho de una columna

Para modificar el ancho de una columna, sigue estos pasos:
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1. Escribe un dato cualquiera en una celda, como en el siguiente ejemplo:

A | B | C | D
Supercalifragilisticoespialidosol

Como puedes ver, la palabra es muy larga y no cabe en una columna. Por
tanto, es necesario hacer mas ancha la columna A.

2. Haz clic en la separacion entre las columnas Ay B, en la zona gris. Mira
esta imagen.

Clic entre las dos columnas

\

A ﬂ E | C | D
Supercaliffagsis: coespialidosa

3. El cursor toma forma de doble flecha, como puedes ver en esta imagen.
Arrastramos, entonces, el cursor hacia la derecha hasta conseguir la anchura
deseada.

=.|r_u|m|—xW

A L, B | C | D
Supercalifraq_listicnespialidnsn

:-|r_u|m -

Otro método

Otra opcién mas rapida para obtener la anchura deseada es
hacer un doble clic en la zona intermedia. Automaticamente,
la columna adoptara la anchura suficiente.

Modificar la altura de una fila

En el caso de la altura de una fila, el procedimiento es idéntico. Basta con
colocar el cursor entre dos filas, justo debajo de la que queremos redimensio-
nar, y arrastrar hacia arriba o abajo, segun, como en esta imagen.

A | B | b3 b | B
1 1

[Alura .|Altural

Es posible efectuar también estos dos procedimientos desde el menu Excel.
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En este caso, puedes calibrar la altura y/o anchura de filas y columnas, res-
pectivamente, de forma numérica.

Para ello, debes seleccionar la fila o la columna pertinente y seleccionar, del
menu Formato, alguna de las siguientes opciones:

Filas.
Farmato | Hetramientas Dakos  Ventana
Lﬁ Celdas. .. Chrl+1 - = % , |
| Fila || [ Alta,.. ”1
Autoformato, .. .ﬁ.utna]ustar
F
Formato condicional. ..
J ¥ =
Columnas.
Formato | Herramientas Datos  Mentana 2
P Celdas. .. Chrl+1 B s -4z [ﬂ@
gl k bios. .. Terminar revision. .. !
| Columna b||‘|2| &ncho.[\ | |
Hoja 4 .ﬂ.utoajﬁar a la seleccidn
Autoformato.., Cculkar E
Formato condicional. .. TMostrar
Estila... ancho esténdar, .

Ocultar filas o columnas

A veces, puede interesar ocultar una fila o columna que contiene datos, pero
puede que no interese que se vean en la presentacion de la hoja.

En esta imagen, puedes ver una hoja con la columna E oculta:

A | B [ © [ 1] | G
119 |
precios unit

| 22 | caravanas 32 €

23 bungalows 60 €

24 tiendas de campafi: 20 €

| 25 |

| 26 |TABLA 2 Ingresos en euros
2 caravanas bungalows tiendas de campaiia TIPO DE SEMANA
28 |junio1 950,00 £ 420,00 € 2.400,00 € floja
29 |junio2 112000 €] 540,00 € 2.600,00 € floja
30 |junie3 92800 € 500,00 € 2.500,00 € floja
3 [juniod 2.080,00 € 660,00 € 2.600,00 € floja
32 |julio 2.240,00 € 900,00 € 2.900,00 € floja
33 |julio2 2.560,00 € 840,00 € 2.940,00 € floja
34 |julio3 2.456,00 € 1.680,00 € 3.200,00 € fuerte
35 |juliod 3.32800 € 1.740,00 € 3.080,00 € fuerte
36 |agostol 3.360,00 € 1.500,00 € 2.980,00 € fuerte
37 |agosto2 3.200,00 € 1.620,00 € 3.200,00 € fuerte
33 |agosto3 3.840,00 € 1.800,00 € 3.500,00 € fuerte
39 |agostod 4.160,00 € 1.800,00 € 3.500,00 € fuerte
40 |agosto5 2.560,00 € 1.500,00 € 2.400,00 € floja
| 41| Totales vertical 32832100 £ 15.600,00 € 38.000,00 £

| 42 |
]
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Esto es posible llevarlo a cabo de dos maneras:

1- Cambiando el tamafio de la columna (o fila en su caso), con la técnica
de arrastrar el raton que has visto en el apartado anterior.

2- Seleccionando la columna o fila, y haciendo un clic con el botén dere-
cho del raton, se mostrara un menu con la opcién de ocultar la columna
o fila.

Corkar
= Copiar
& Pegar

Pegadn especial...

Insertar

Eliminar

Borrar conkenido
7' Formato de celdas. ..

&ncho de columna...

| ocultar

Maskrar

Los datos estaran ahi y, en caso de formar parte de una férmula, actuaran de
igual manera, pero quedaran ocultos.

Ocultar hojas

Como ya sabes, un archivo Excel contiene diversas hojas de calculo. En prin-
cipio, son siempre tres, aunque puedes ir afiadiendo mas.

A veces, una hoja puede contener datos importantes, pero que no te interese
mostrar.

Para alcanzar este objetivo, puedes ocultar alguna de las hojas de calculo
del libro.

Asi, un libro que contenga 3 hojas en un principio, las muestra asi en la parte
inferior:

v [% Hojal %, Hoja2 i Hoja3 /

Tras ocultar la hoja 2, la parte inferior mostraria esta imagen:

||§ Hojal »Hoja3 /
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Para ocultar una hoja de un libro, haz clic en el menu Formato de Excel y
aqui dentro en la seccion Hoja-Ocultar.

Forrmato E Herramientas Datos  Wepbana ¢

i@ Celdas... Chrl-1 b @R -4 %)

] £ i bios... Terminar rewision. .. !_

v| Hoja + Cambiar nombre
gutoformata. .. | Qculkar

! Formato condicional. .. Moskrar. ..

7 ¥ Fondo...

Color de etiqueta. ..

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

El nimero de filas y columnas es ilimitado en Excel, por lo que no se
requiere insertar nuevas filas, aunque si pueden desplazarse.

insertados por defecto.

En Excel, las columnas se adaptan, automaticamente, a los datos

La altura de las filas no es fija, puede modificarse.

los paneles para conseguirlo.

Ocultar una columna o fila es una tarea facil, y basta con inmovilizar

automaticamente, al portapapeles.

Al ocultar una hojas de un libro, la eliminamos del mismo, pasando,

2. Rellena el espacio en blanco:

Podemos ocultar una hoja desde el menu

(opciones: Edicion, Formato , Herramientas ).
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Tratamiento numérico

Cuando construyes una hoja de calculo, son tan importantes los calculos y
los nimeros que insertas en la hoja como la presentacion que haras, poste-
riormente, de éstos.

El hecho de presentarlos de una forma u otra, en primer lugar, facilitara su
lectura e interpretacion. Ademas, podras resaltar los datos o resultados que
desees que la persona que esta viendo la hoja vea antes.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

¢ Qué es y para qué sirve el formato?

La barra de herramientas Formato.

El autoformato.

Otras opciones de Formato: alineacién, numero, fuente, etc.
Coémo copiar el formato.

El formato condicional.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Utilidad del formato

Fijate en estas dos hojas de Excel:

Hoja 1.
A | B [ © [ D [ E ] F

1
| 2 |TABLA unidades alguiladas
13 | caravanas bungalows tiendas de campafia Total semanal
| 4 |Semanas
| 5 [juninl 30 7 120 157
| B |junio2 35 9 130 174
| 7 [junin3 29 10 125 164
| 8 |juniod B5 1 140 218
| 8 [julial 70 15 145 230
| 10 |julio2 a0 14 147 24
| 11 [julio3 78 25 160 266
| 12 [juliod 104 29 154 287
| 13 |agostal 1058 25 149 279
| 14 |agnstoZ 100 27 160 2687
| 15 |agosta3 120 30 175 325
| 16 |agnstod 130 30 175 335
| 17 |agostas a0 25 120 225
| 16 | Totales vertical
| 19 |Precios unitatios de los alquileres
| 20 | caravanas 32€
| 21 | bungalows B0 €
| 22 | tiendas de campafia 20€
123
| 24 |TABLA " Ingresos en euros
|25 |
| 26 | Caravanag bungalows tiendas de campafia Taotal ingresos semanal
| 27 |juninl 960,00 420,00 2.400,00 3.780,00
| 28 [junio2 1.120,00 540,00 2.600,00 4.260,00
| 29 |junio3 928,00 500,00 2.500,00 4.028,00
| 30 [juniod 2.080,00 B60,00 2.800,00 5.540,00
| 31 |juliol 2.240,00 500,00 2.900,00 6.040,00
| 32 |julio2 2.560,00 840,00 2.940,00 6.340,00
| 33 |juliod 2.496,00 1.680,00 3.200,00 7.376,00
| 34 |juliod 3.328,00 1.740,00 3.080,00 §.145,00
| 35 |agostol 3.360,00 1.500,00 2.980,00 7.640,00
| 36 |agosta2 3.200,00 162000 3.200,00 8.020,00
| 37 |agnstod 3.840,00 1.800,00 3.500,00 9.140,00
| 38 |agostod 4.160,00 1.800,00 3.500,00 9.460,00
| 39 |agnstos 2.560,00 1.500,00 2.400,00 6.460,00
| 40 | Totales vertical 32.832,00 15.600,00 38.000,00 a 86.432,00

41

§
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Hoja 2.

A I B I 3 I D [ F I
1
| 2 Tabla1 Ur alquiladas
& & £/ fﬁ
f’ d& ’(y «aﬁ'
30 uds s 0 uds 57 uds:
35 uds uds’ 0 uds 74 uds
28 wds 10 uds: S uds 64 uds:
E5 s 11 uds 0 uds 216 uds:
70 uds 15 uds 5 uds 230 uds'
80 uds 14 uds 47 uds 24 uds
78 uds 28 uds 160 uds 266 uds'
104 uds 28 uds 154 uds 287 uds
105 uds 25 uds 148 uds 279 uds
100 wids 27 uds 160 uds 287 uds
120 wds 30 uds 175 uds 325 uds.
130 wiis 30 udg 175 uds 335 uds
|17 | 80 wig 25 ude 120 uds 235 uds
18 Totales vertical| 1026 uds 260 uds 1900 uds
22 caravanas 2 e
23] bungalows 60 €
24 tiendas de campafia 20 €
125
26 TAULA 2 Ingresos en euros
cal bungalows tiendas de campafia Total semanal
960,00 420, 400 00 780,00
112000 540, 600 00 260,00
5280 600, 500,00 € 028,00
080,01 660 500,00 540,00 4
240,01 500,00 900,00 ¢ 040,00 %
.560,0( 840,00 940 00 340,00
4360 50,00 200,00 ¢ 376,00
328,01 740,00 080,00 ¢ 143,00 ¢
360, 500,00 980,00 ¢ 840,00 €
2000 620,00 200,00 ¢ 020,00
840,0 800,00 500,00 € 140,00
60,0 /800,00 500,00 € .460,00
25600 /500,00 400 00 £ 460,00
Totales vertical 32832,00 § 15.600,00 § 38.000,00 €| 86.432,00

Las dos hojas muestran los mismos resultados, pero en la segunda hoja se

han aplicado formatos y la presentacion gana enormemente.

Puedes aplicar formatos a:

Celdas.

Puedes aplicar formato a fondos de las celdas, bordes, orientacién, pro-

tecciéon de datos, etc.

Datos.

Puedes aplicar formato a los datos contenidos en las celdas: color y/o

tamano de la letra, tipo de dato de que se trata, etc.

El formato sdlo afecta a la presentacién de éstos en la hoja. Los datos siguen
siendo los mismos, pero los presentamos de la manera que nos conviene.

Una fecha u hora se puede presentar de muchas maneras, o
un numero podemos presentarlo con mas o menos decimales,
pero siempre quedara guardado en Excel con todos los deci-

males, aunque, al acortarlos, se redondee la cifra.

La barra de herramientas Formato

Existen dos procedimientos, basicamente, para cambiar el formato de una
hoja: mediante la barra de herramientas Formato o mediante los menus

de Excel.
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La barra de herramientas formato es una de las barras que sue-
len aparecer por defecto cuando abrimos Excel, y contiene algu-
nos botones que te ayudaran a modificar algunos aspectos(no
todos) del formato de las celdas o sus datos. De hecho, contiene
las opciones mas comunes, pero no todas. Otras opciones mas
comunes estan contenidas dentro de los menus de Excel.

Para acceder a la barra de herramientas Formato, debes entrar en el menu
Ver-Barras de herramientas y marcar la opcion formato.

[ rosot e oo -Ioid
‘B archivo  Edicién | Yer | Insertar  Formato  Herramientas Datps  Weptana 2 Escriba una pregunta -8 X
0@ HE R G/E |9 c-BR s -4 W o
B rial Paneldstarsas CHIHFL = o |G o i € 8 05| E IE —— ,!
06 p Barras de herramientas b | [ | Fetndsr
A [ k2 Farmats "R I E =
: B o I =
2 [TABLA1 unidades alguiladas - - o
& caravanas bungalows Bordes A Tatal sema
4 |Semanas Cuadro de controles
5 |juniol 30 120
7E Junicz 35 Datos externos —WE‘D!
7 |juniod 29 Dibujo 125
8 |juniod 65 Formularins 140
9 |juliol 70 o 145
10 [julio2 80 Cidieo 147
11 | juliod 78 Imagen 160
12 | julind 104 Lists 154
13 agostol 108 B 149 I
14 |agosta2 100 Brotseay 160
15 | agostod 120 Revision 175
16 | agostod 130 Tabla dindmica 175
17 |agostod a0 120
18 | Totales vertical U=Ra%E
18 | Precios unitarios de los alguileres Yentana Inspeccisn
—20 Ll eI WYisual Basic
21 bungalows
] tiendas de campafia Web
23 Wordivt
24 | TABLA " Ingresos en eurog
725 Eurcvalue
26 caravanas bungalows ordenarz ] Total ingres
27 |juniot 960,00 IF| (e 2.400,00 :
28 |junio2 1.120,00 L= — 2.600,00 .
L] 928 On £0n.00 2 500 0N id
W43 \Hojal { o  Fija3 14 LI]_I
Listo HLM |

Una vez activada, la barra aparecera en la seccion superior de la ventana de

Excel:
[ rocrosottoxcelcomng =
‘B archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datps  Ventana 2 Escriba Una prequnta - _ 8 x
DEERAGRITE FDR-F(9-0 - BO TN @S0 -al)
sl -0 +|N £ 8 |53 o 000 € %) %0 | | '&'é'!j
06 - A 130
a ] B [ c \ D e B
] -
| 2 [TABLAT unidades alquiladas
| 3 | caravanas bungalows tiendas de camparia Total sema
| 4 |Semanas
| & juniol 0 7 120
| B |junio2 8 of 1301
| 7 |junio3 2 10 125
| & |juniod 65 11 140
| 9 |juliol 70 15 145
| 10 julio2 a0 14 147
| 11 julioZ 78 23 160
| 12 juliod 104 29 154
13 | agostol 105 25 149 |
| 14 |agosta? 100 27 160
| 16 |agosto3 120 30 1758
| 16 |agostod 130 0 175
| 17 |agostof &0 25 120
| 18| Totales vertical
| 19 | Precios unitarios de los alguileres
1 20| caravanas 32 €
|21 bungalows 60 €
|22 | tiendas de campafia o€
|23 |
| 24 | TABLA" Ingresas en euros
25
E Caravanas bungalows tiendas de carmpafia Total ingre:
| 27 juniol 960,00 420,00 2.400,00 K
| 28 junio2 1.120,00 540,00 2 500,00 .
N?q‘ s —— Huq:3 il 0000 141 7 AN N L”_l
Listo HUM
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Para aplicar el formato con la barra de herramientas, simplemente basta con
seleccionar la celda o celdas que queremos modificar y pulsar sobre el boton
adecuado de la barra de herramientas Formato.

Aqui tienes las principales opciones que te ofrece la barra de herramientas
Formato:

Estilo del | | Aumentar-| | Color del
texto disminuir texto
(moneda decimales
T
Alinear el Euro,
Formato de || Tamafio texto en Porcentaje, | &' % Bordes de
la fuente Fuente la celda millares la celda

/—_\4[ r—};\r—*—\l

Formato

Arial -0 .| H ¥ 8 E=E=E T %m0 EE
¢ s \ vy o
MNegrita Subrayado || Combinar y Aumentar- Color
centrar y/o disminuir relleno de
desconbinar sangria la celda
cursiva celdas del texto

Ten en cuenta que, al igual que ocurre en el resto de botones de las barras de
herramientas, al pasar el puntero del ratén por encima, un mensaje emergen-
te te indica qué efectluia ese boton.

Etiqueta inteligente

vl 0 -NKS EEPEIREEE S = Y.

D19 - = |
| A T R = I@ m

En la siguiente animacién, podras ver la aplicacion de algunas opciones de
la barra Formato.

Opciones de la barra de herramientas Formato

e Simulacion disponible en la version
web del material

El autoformato

Excel incorpora una opcién en la que te permite aplicar un formato ya prede-
finido a una seleccion de celdas. De esta forma, se ahorra mucho trabajo y

tiempo.

Para hacerlo, sélo debes seguir este procedimiento:
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1.

Selecciona la tabla de datos a la que quieres dar un formato.

A | B | B [ D | E

1 Enera Febrero +  Marzo Abril

| 2 |luz 110 a0 50 120
| 3 |Agua BE 40 37 G0
| 4 |Gas 80 a0 70 a0
| 5 |Teléfono B5 67 71 67
| 6 |Pestamo 125 125 125 125
7 _|Parking 100 100 100 100
8

2. Del menu de Excel, selecciona la opcion Formato-Autoformato... Se te
ofreceran, en una ventana, diferentes formatos predefinidos, y puedes
seleccionar el que mejor se ajuste a tus necesidades.

Autoformato |

Ene Feb Mar Total

Ene Feb Mar Total

Este
Ceste
Sur

7 7 3 19
4 7 17
7 k] 24

Total

15 M 50

Clasica 1

Total 21 15 21 G0
Clasico 2 Clasico 3
e Feb  Mar Total Ene Feb Mar Total
Este 7€ 7€ 5€ 19€ |Este 7€ 7€ S5€ 19€
Ceste 6 4 7 v Ceste 6 4 7 17
Sur 5] 7 2] 24 Sur 5] 7 9 24
Total M€ 18€ 21£€ B0E |Total 21€ 15€ 21€ BOE

Contabilidad 1

Contabilidad 2

Cancelar

i,

OpCiones., .,

I

Ten en cuenta que la barra de desplazamiento te permite seleccionar
mas. Las opciones te permitiran aplicar sélo algunas partes del autofor-
mato si lo deseas.

3. Pulsando aceptar, podras ver el resultado:

Mas opciones de formato

A | B | c | b | E

1 Enero Febrero + Marzo Abril
| 2 | Luz 110,00 £ Q000 BODDE 12000€
| 3 | Agua 3500 40,00 3700 B0,00
4 | Gas 90,00 80,00 70,00 90,00
| 5 | Teléfono 55,00 &7 .,00 71,00 G700
| 6 | Péstamo 125,00 126,00 125,00 126,00

7 | Parking 100,00 100,00 100,00 100,00

=

Desde el menu de Excel, en la opcion Formato-Celdas, accederas a la ven-
tana que, clasificada por pestafas, te permitira aplicar todas las opciones de
formato a tus hojas de calculo.
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Alineacion

Accediendo a esta pestafia, puedes controlar cdmo quieres que queden ali-

Formato de celdas B

hdmero |.°.Iineaci0'n I Fuente I Bordes I Tramas I Protegerl

il

Categoria: ’—Muestra

gyt

Maoneda Posiciones decimales: Ig E‘
Contabilidad

Fecha

Hora [ Usar separadar de miles (.}
EerEEntale Mumeros negativos:

Fraccidn = g ;

Cientifica

Texta 1234

Especial -1234

Personalizada LI -1234 ﬂ

Para |a presentacion de ndmeros en general, Para dar Formato & valores
monekarios utilice Formatos de moneda v contabilidad.

Aceptar I Cancelar

neados y/o orientados los datos que introduces en una hoja.

Haz clic en las diferentes opciones en la siguiente animacion:

Alinear texto

Simulacion disponible en la version

web del material

Y, cuando el texto no cabe en una celda, tenemos las opciones de control de

texto:

Alineacidn izguierda

Alineacion derecha
Alinigacidn izguierda con sangria 2
Alinigacidon derecha con sangria 2

Alineacidn centrada
Rellenado con ultimo caracter
Centrado en |a seleccidn
Centrado en la seleccidn
Centrado en la seleccion

£

1=
&
I

3

o~

Ajustar
texto
teato neducido
este texto estd comhbinado en cuatro celdas
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Formato de nimero

Cuando introduces datos, éstos pueden ser de muchos tipos, y, por tanto, su
presentacion variara en funcion del tipo de datos de que se trate: formatos de
moneda, nimeros en general con mas o menos decimales, formatos de fecha

u hora, porcentajes, etc.

El cuadro de dialogo de la pestafia numero te permite seleccionar el tipo de dato
de que se trate y, dentro de este tipo de datos, algunas opciones adicionales:

Formato de celdas :_ d |
dmero |Alineacién I Fuente I EBordes I Tramas I Protegerl
Categoria; Muestra i

2osiciones decimales: |2 E‘
Simbolo:
I z
Parcentaje i i
Fraccidn Mimeros negativos:
Cientifica -
Texto 1.234,10€
Especial -1.234,10€
Personalizada ;I -1.234,10 ;I

Los Formal
faormatas

s de moneda se utilizan con los valores m
contabilidad para alinear las comas decin

1etarios, Utilice los
les en una columna.

zar I Cancelar |

\

Seleccionas el tipo
de dato de que se
trate.

\

Puedes afiadir o
determinar opciones
adicionales: nimero de
decimales, simbolo, etc.

Formato de fuente

La pestana fuente te permitira definir el tipo y el tamafio de la letra que se

Formato de celdas i

Mimero | flineacion Fuente | Bordes I Tramas I Prokeger I

puede aplicar a los datos contenidos en las celdas seleccionadas.

21

Fuente; Estilo: Tamafio;
|.ﬂ\rial |Nc-rma| | 1a
T Alba Super i’ G ~
T Algerian Cursiva 9
ALIEL Negrita

Negrita Cursiva LI 11

=

Subrayadao: Colar:
[tinguno =] Fadtomatico "] il Fuzsee peruz]
Fectos | | | Automético
[~ Tachado
™ Superindice EEEEEEEN
™ subindice EEEEEEEN
BN EEEEN
| guimy oy § js|
Esta es una fuente ITrueTyplia. Se EO00O00O®EO
impresora como en la pantalla.
EEEENEO
EE(fMEEEN

=]

[Cancelar |
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Bordes

Asi como con la barra de herramientas formato podias aplicar algunos bordes
a las celdas, desde la pestafia bordes accederas a muchas mas opciones.

Formato de celdas ! ﬂll

Muimero | Alineacian | Fuente  Bordes |Tramas | Protegerl

Preestablecidos rLinea

] b ‘ Estilo:

Minguno  Contorno Inkerior

Grosor y estilo de
s la linea de los bordes
de las celdas.

Borde

Texka

. Color de las lineas del
| borde.

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

Aceptar I Cancelar |

En la ventana, podras seleccionar los diferentes tipos de bordes que se pue-
den aplicar a las celdas: contorno, superior, inferior, en diagonal, etcétera.

Deberas, primero, seleccionar las celdas donde aplicar los bordes vy, luego,
entrar en estas opciones para determinar:

Tipo de linea.
Color, si procede.
Tipo de borde.

La aplicacion correcta de los bordes da mucha vistosidad a la hoja y ayuda a
presentar los datos de forma muy adecuada.

Color de las celdas

La pestafia Tramas te ayudara a aplicar un fondo determinado a una celda o
conjunto de celdas.

Formato de celdas e

amero | Alineacion I Fuente | Bordes  Tramas |Proteger|

Sombreado de celda
Colar:

uestra

Arepkar Cancelar
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Copiar formato

Al igual que otras aplicaciones del paquete Office (Word, PowerPoint,
etc.), con Excel es posible ahorrar mucho trabajo utilizando el botén co-
piar Formato.

Si tienes alguna celda con un formato que ya te agrada y lo quieres aplicar a
otra celda o conjunto de celdas, puedes utilizar el botén copiar formato, que
te permitira “copiar” el formato que tiene una celda a la otra.

Para ello, debes:

1. Primero, selecciona la celda que contiene el formato adecuado:

A |
1 |[Celda con formato adecuado
2
3

2. Ahora, pulsa el boton copiar formato de la barra de herramientas for-

mato.
J

Fijate, entonces, en que en la celda de la que quieres copiar el formato
han aparecido unas lineas alrededor, como hormiguitas.

HCEIda con formato adecuado E

3. Ahora, haz clic encima de la celda a la que quieres copiar el formato. Si
son varias celdas (un rango de celdas), selecciénalas.

Celdas a copiar farmato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar farmato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato

4. Finalmente, aparecen las celdas “destino” con el mismo formato.

Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
Celdas a copiar formato
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Formato condicional

El formato condicional es un formato que se aplica sobre una o
diversas celdas de una hoja, pero solamente se aplica si cumple
una o determinadas condiciones.

Por ejemplo, puedes tener esta hoja:

Producto Precio el kilo

Patatas 10
Coles 9
Coliflar 7
Tomates 11
Alcachofas 6
Rabanos 9
Fresas 12
Manzanas 10

Y querer que te muestre, en color rojo, aquellos que valen mas de 10 el kilo
y, en verde, los menores de 10 el kilo. Fijate en como quedaria la tabla, en-

tonces:

Producto

Precio el kilo

Patatas

Tomates

Alcachofas

Rabanos
Fresas
Manzanas

10

Los productos con valor 10 quedan iguales en nuestro ejemplo.

Aplicacion del formato condicional

En primer lugar, debes seleccionar los datos a los que vas a aplicar el formato
condicional. En nuestro ejemplo, serian los precios del kilo:

Producto Precio el kilo

Patatas 10
Coles g
Coliflor 7
Tormates 11
Alcachofas 5]
Fabanos =)
Fresas 12
Manzanas 10

=1
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Seguidamente, selecciona del menu Formato-formato condicional.

Formato condicional

Insertar | Formato | Herramientas Dakos  Venbar
4 & ﬁ_ﬁ' Celdas. .. Chrl+1 - | 5
1% bios. ..

Hoja 3

= Autoformata, .,

' - —afe 000 :

r Formatao condicional. .. Y

A0 |E i
B = E

Ahora aparece una ventana en donde debes definir las condiciones, cuyo
cumplimiento hara que se aplique el formato que también aqui definiras.

Formato condicional i[
ondicidan 1
BT - | [cire [] ] 3 v X
Wista previa del formato que desea usar I :
cuando la condicion sea verdadera: Sin formato establecido (SRS 00 |

Agregar >:=| Eliminar. .. | Aceptar I Cancelar |

Selecciona, en primer lugar, el segundo desplegable empezando por la iz-
quierda, y aqui dentro seleccionas la opcion menor que.

Formato condicional i[

ondicidan 1
I\l'alcur de la celda j entre - I f‘_] ¥ I j‘_]
s st Ll il 1 ﬁztgité entre i in formato establecido Format |
cuanda la condicidn sea ve|. [HENELE: 00
igual a
noigual &

Mayar gue o
w J Eliminar. .. | Aceptar I Cancelar |
mayar o igual que

En la siguiente ventanita, deberas escribir el valor que se debe comparar. En
nuestro ejemplo, el valor 10 era el que te definia un color u otro: menor que
10, rojo; mayor que 10, verde. Por tanto, aqui debes escribir el valor 10, como
en la siguiente figura:

Formato condicional N i[

ondicidan 1

I\l'alcur de la celda j Imenor que j IID j‘_]
Wista previa del formato que desea usar I : |
cuando la condicion sea verdadera: Sin formato establecido (o,

Agregar >:=| Eliminar. .. | Aceptar I Cancelar |
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Ahora define el formato, es decir, cdmo se mostraran las celdas cuando se
cumpla la condicion que acabas de establecer. En el ejemplo, si es menor que
10, el color de la celda sera verde. Pulsa, entonces, sobre el botén formato.

Formato de celdas B

Fuente | Bordes

Sombreado de celda

21

Calor:

| Sin color

|
ENEEEEEN
HEEEEEEEN
ENAENEEN
EOCNOENO
OogooB|d

ueskra

AN NEE[]
EE(CENEEN

Trama: I vl

Borrar |

Acepkar I Cancelar |

En esta ventana puedes especificar muchas opciones de formato. En el caso
que nos ocupa, haz clic en la pestafia TRAMAS, y aqui pulsa sobre el color

verde.
Formato de celdas )
Fuente | Bordes | Tramas. |

Sombreado de celda

21 x|

Calar:

| Sin color |
EEEEEEEN
HEEEEEEN
NOOQETENEE
O] mmo
(] OomEd
uestra
ENCOCNENO
EECCNENEN

I
w
=
o

;|

Borrar |

fcepkar I

Cancelar |

Tras aceptar, ya has definido una primera condicion: “Si el valor de la celda es

menor a 10, el fondo o la trama de la celda aparece en color verde.”

Ahora tienes que anadir una segunda condicion: en las celas donde los va-
lores sean mayores que 10, la trama de la celda (el fondo) se mostrara de

color rojo.
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Para anadir una nueva condicién, solo tienes que hacer clic sobre el botén
Agregar, para afiadirla.

Agregar condicion

Formato condicional __ : x|
ondicidn 1
IVanr dz la celda j Imenor que j IID j‘_]
Yista previa del Formato que desea usar |
cuando la condicidn sea verdadera: Sin formato establecido [ETENEL o
Agregat > | Eli vinar. . | Aceptar I Cancelar |

Tras pulsar Agregar, aparecera un nuevo cuadro donde definir la segunda
condicién.

Formato condicional .' i x|
—Condicion 1
Yalor de la celda j Imenor que j IID }J
tiancin s condcansee verceters: - | INNIINESEECEENN
cuando la condicion sea verdadera: (SR e ko0
rCondicidn 2
Yalor de la celda j Ientre j I f‘_] ¥ I j‘_]
Wista previa del formato que desea usar . !
cuando |a condicidn sea verdadera: Sin formato establecido IFRLElah oc |

Agregar >:=| Eliminar. .. | Aceptar | Cancelar |

Puedes definir hasta 3 condiciones de forma simultanea, para una celda o un
grupo de celdas.

Ademas, si quisieras extender estas condiciones a otras celdas de forma ra-
pida, sélo tienes que utilizar el copiar formato, como has visto anteriormente
en otro apartado.

Ante cualquier circunstancia que quieras aplicar un formato sujeto a una
o diversas condiciones, solo tienes que utilizar los operadores adecuados
a cada caso: (mayor que, mayor o igual que, menor que, entre una valor y
otro, etc.).
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

El formato nos ayuda a presentar los datos de una hoja de forma mas
legible e inteligible.

Debemos ser cautos en el momento de aplicar formatos a algun tipo
de datos, pues puede afectar a los datos y, posiblemente, a resultados
posteriores.

Todas las opciones de formato se encuentran resumidas en la barra
de herramientas Formato.

Para activar la barra de Formato, lo haremos desde el menu panel de
tareas.

Para centrar el texto de una celda, lo puedes hacer tanto con la barra
de formato, como desde el menu.

El boton combinar y centrar nos ayuda a alinear un texto que ocupe
diversas celdas a lo largo.

Los bordes de las celdas aparecen siempre definidos por defecto,
pero podemos modificarlos desde la opcién bordes del menu Formato,
o de la barra de Formato.

El autoformato es una opcion que permite aplicar unos formatos
predefinidos a nuestros datos y celdas.

Con el formato de numero puedes aplicar diversos tipos de formato
numérico a los datos, como, por ejemplo, fechas, horas o porcentajes.

El boton Copiar formato de la barra de herramientas Formato permite
aplicar sélo los colores y bordes de una celda a otra u otras.

El formato condicional permite aplicar un formato a celdas que
cumplan ciertas condiciones.

Para aplicar el formato condicional, primero debemos definir una
férmula en las celdas afectadas.

Podemos aplicar hasta 3 condiciones con el formato condicional.

2. Rellena el espacio en blanco:

Todas las opciones de formato pueden encontrarse en el menu

(opciones: Formato de celdas, Edicion Formato, Herramientas-formato,

Ninguna de las anteriores).

3. Rellena el espacio en blanco:

celdas:

de las anteriores).

La opcidén Ajustar texto correspondiente a la pestaia alineacion del formato de

(opciones: Reduce o aumenta el texto al tamaio de la celda, La anchura de
la celda se ajusta al texto, La altura de la celda se ajusta al texto, Ninguna
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Tratamiento numeérico

Uno de los paneles de tareas mas utilizados es el panel de tareas de Ayuda.

Pulsando la tecla F1, aparece el panel de Ayuda en la parte derecha de la
pantalla de Excel.

El panel de tareas de Ayuda te ofrecera informacién acerca de las diferentes
funcionalidades de Excel, y te permitira buscar informacién acerca de cual-
quier tema relacionado.

En este tema, trataremos las diferentes opciones del panel de Ayuda.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Opciones de Ayuda

En esta imagen, veras resumidas las opciones principales de la Ayuda de
Excel.

Las flechas atras y adelante te permitiran
T . navegar por las diferentes paginas que

— —_______——-—-' visites de la Ayuda, como si de un
@ @ @ — navegador de Internet se tratara.

Asistencia

st Aqui puedes escribir alguna cuestion o

|cémo multiplicar | d\ frase para que Excel te ayude en
YT e e \ referencia a ese tema concreto.
Tras escribir, accederas a Microsoft
: - . Office Online, en donde aparecerdn
Microsoft Office Online enlaces a muchas paginas relacionadas
* Conectar con Microsoft Office con el tema que has preguntado.
Cnline

» (Obtener la infarmacian mas
reciente sobre como utilizar Excel

*  Actualizar esta lista N Acceso a otras secciones de la ayuda de
automaticaments desds Web \ Excel si estds conectado a Internet, un
Més. .. clic sobre estos enlaces te llevara a las

paginas de Office en Internet.

@) asistencia

&2 Formacisn

EE Corunidades
ﬂj Descargas

Vea también
2 Hovedades Abre una ventana nueva mostrando

I 2 Pé"'gtase en contacta con ]..__-———’ direcciones de soporte técnico.
nosofros

T Ayuda para accesibilidad

* Configuracidn del contenida en
linea...
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

La Ayuda de Excel es un archivo interno en el que hay contenidas
ayudas sobre la mayoria de procedimientos de Excel.

\'

Se puede acceder a la Ayuda pulsando la tecla F11.

Desde el panel de tareas Ayuda, podemos acceder a formacién en
linea de Microsoft.

TRATAMIENTO NUMERICO - Ayuda - Actividades
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Tratamiento numeérico

®

Como practica final, debes desarrollar las siguientes tareas:

1.

Crea un libro de trabajo nuevo, que lo guardaras y llamaras lista_com-
pra.xls.

Cambia, en el libro, el nombre a la primera hoja y llamala compras.
Oculta la segunda hoja.

Crea una lista de la compra de un minimo de 20 productos de diversas
secciones (carniceria, limpieza, fruteria, cosmética, productos basicos,
etc.). La lista de la compra debera tener tres columnas: el nombre del
producto, la cantidad solicitada y el precio.

Crea la primera columna con un ancho de 32. Ademas, para estas celdas
deberas ajustar el texto para que, en caso de que no quepa, se haga la
celda mas alta.

Crea la segunda columna con un ancho de 12.
Crea un titulo en la primera fila que diga “Lista de la compra mensual”.
Este titulo debera tener un tamafo de letra de 15 y ocupar 4 columnas.

Las celdas del titulo iran combinadas.

Inserta en las primera filas tus datos personales: nombre, direccién y
teléfono, y también la fecha actual en formato fecha.

Inserta una columna mas entre el producto y la cantidad llamada Sec-
cién, de ancho 20.

10. Aplica formatos a la hoja de la siguiente forma.

El titulo debe estar en negrita y fondo amarillo, y doble borde en las
celdas.

La lista debe tener bordes en todas las celdas y doble borde en los
encabezados.

Los encabezados de la lista deben estar en fondo verde claro.

La columna precios debe tener formato de moneda en euros y dos
decimales.

Las dos primera columnas de la lista alineacion izquierda, y las dos
siguientes alineacion derecha.

Datos personales en negrita.

Aplica un formato condicional a la columna del precio de tal mane-
ra que aparezca el fondo rojo de la celda si el precio es mayor a 6
euros.
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Resultado final

El aspecto debera ser similar al siguiente:

e
i}

=
=

Galletas Bio-Century Chocolate negro

“arios

A B | C D E
1
2 | Lista de la compra del mes
3
| 4 |Alex Profitos
| 5 [Calle del percebe 14
| 6 |Teléfono 600.00.00.00
| 7| 14/10/2008
=N
ER
|10
11 Producto |Seccion Cantidad Precio
| 12 | Cueso rallado Lacteos 2 160 €
|13 Jamdn dulce Charcuteria 200y 250 €
| 14 | Jaman serrano Charcuteria 3004y
| 15 Zalchichdn ancha Charcuteria 4
| 16 | ‘fogurt desnatado liman Lacteos 1
| 17 | ‘fogurt Mousse Chocolate Lacteos 2
|18 Queso semi Lactens 3
| 19 | Torate verde engalada Fruteria
| 20 Tomate madura en rama Fruteria
| 21 | Platanos Fruteria
| 22 Califlar Fruteria
| 23] Melocotones Fruteria
| 24 | Zanahorias Fruteria
| 25 Guisantes Cangelados
| 26 | Ensaladilla Congelados
| 27 Canelones precocinados cf bechamel |Congelados
| 28 | Lasaria Congelados
| 25 Harchata Lactens
| 30 Zurmos peguefios pifia + uva Bebidas
| 31 | Gaseosa (1litro) Behidas
| 32 Zuma melocotdn Bebidas
| 33 | Aguariug Bebidas
| 34| Aceite 047 SUAVE Yaring
| 35 | hejillones Escabeche. “arios
| 36 |
| 37
| 35 |
| 35
| 40
EX
| 42|

Sal fina Wariog
Galletas Maria “arios
Quitaesmalte ufias Cosmética
Cuchillas afeitar doble hoja Cosmética
Tiritas (varios tamafios) Cosmética
Producto para limpiar plancha “arios
Desodorizador Spray Bafio pino Cosmética
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Tratamiento numeérico

El tratamiento de datos numéricos forma parte de nuestro quehacer diario.

En el presente médulo has aprendido algunos conceptos basicos de uno de
los programas mas difundidos en el tratamiento de datos numéricos: hoja de
célculo, libro de trabajo, filas, rangos y celdas, ademas de otros conceptos
relacionados.

También hemos visto la estructura basica de una hoja de calculo y sus ele-
mentos principales.

Ademas, se han trabajado los conceptos de hoja, libro y archivo, ademas de
los procedimientos para gestionarlos.

Los datos como eje fundamental nos han llevado a saber como introducir y
manipular estos datos en las hojas Excel.

Las filas y Las columnas han ocupado el siguiente tema, y finalmente has
aprendido a presentar los datos de una forma adecuada mediante las opcio-
nes de formato.

Tras haber trabajado este médulo, asumiras los conceptos mas basicos para
gestionar y trabajar con datos numéricos en una hoja de calculo Excel.
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Tratamiento numeérico

Hoja de calculo

1

v | F
Con Excel pueden construirse graficos. X
Excel es, basicamente, una herramienta para efectuar calculos. X
Excel es un programa integrado en el paquete Open. X
Excel efecttia los célculos de forma manual, de manera que debemos recalcularlos al modificar los datos. X
Para acceder a Excel desde nuestro PC, lo podemos hacer desde el botén Inicio, seccién todos los X
programas.
Una hoja de calculo es un archivo cuya principal funcion es insertar texto. X
Una hoja de calculo esta formada por filas, columnas y, a su vez, celdas. X
Una celda es un contenedor de informacién basico, definido por la interseccién entre una fila y una columna. X
Un rango de celdas es un conjunto de celdas de una hoja, contiguas o no. X
Para seleccionar un rango de celdas, puedes hacerlo Unicamente con el raton. X
Para seleccionar celdas no contiguas, lo haras con la tecla MAYUSCULA del teclado. X
La barra de féormulas es el lugar en el que se muestran las formulas introducidas en las celdas. X
La barra de herramientas es Unica en Excel, y contiene agrupadas todas las funciones. X
La barra de menus es accesible por medio del panel de tareas. X
Para acceder a los menus de Excel, lo puedes hacer por medio de la barra de menus. X
Hay diversos paneles de tareas, que pueden mostrarse segun el contexto en el que nos encontremos. X
Podemos activar la barra de tareas desde el menu Herramientas de Excel. X

Feedback 9 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 9 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Podemos acceder a una celda concreta de la hoja pulsando simultaneamente las teclas CTRL + I.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Hojas y libros de trabajo

<
m

Una hoja de calculo es un archivo que contiene diversos libros de trabajo.

Un libro de trabajo contiene, por defecto, tres hojas de calculo. Podemos eliminar las que queramos, pero
no afadir nuevas.

xX| X | X

Los libros de trabajo se guardan, unicamente, con la extension xls, propias de Excel.

Para cambiar el nombre de una hoja de un libro, basta con hacer clic encima de la pestafia con su
nombre y modificar el nombre.

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Datos

H

Aunque el objetivo principal de Excel es el tratamiento de datos numéricos, es posible trabajar con
diversos tipos de datos, como texto, fechas, porcentajes, etcétera.

Para la introduccion de datos en las celdas, haras servir; basicamente; la barra de formulas.

X X | X

La herramienta Autocompletar ayuda a introducir datos similares de forma rapida.

Para modificar un dato en Excel, debemos, en primer lugar, eliminarlo para, luego, insertarlo correctamente. X

x

Para eliminar datos de Excel, la forma mas rapida es pulsar el botén suprimir del teclado.

El comando deshacer nos permite rebobinar una accion efectuada, volviendo a una situacién anterior. X

Para copiar o mover datos en una hoja de calculo utilizaremos el panel de tareas inicio, basicamente. X

Para mover datos de un lugar a otra de una hoja, basta con “cortar” y “pegar”. X

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Filas y columnas

1

El nimero de filas y columnas es ilimitado en Excel, por lo que no se requiere insertar nuevas filas,
aunque si pueden desplazarse.

En Excel, las columnas se adaptan, automaticamente, a los datos insertados por defecto. X

La altura de las filas no es fija, puede modificarse. X

Ocultar una columna o fila es una tarea facil, y basta con inmovilizar los paneles para conseguirlo. X

Al ocultar una hojas de un libro, la eliminamos del mismo, pasando, automaticamente, al portapapeles. X

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Podemos ocultar una hoja desde el menu Formato.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Formato

El formato nos ayuda a presentar los datos de una hoja de forma mas legible e inteligible. X

Debemos ser cautos en el momento de aplicar formatos a algun tipo de datos, pues puede afectar a
los datos y, posiblemente, a resultados posteriores.

Todas las opciones de formato se encuentran resumidas en la barra de herramientas Formato. X

Para activar la barra de Formato, lo haremos desde el menu panel de tareas. X

Para centrar el texto de una celda, lo puedes hacer tanto con la barra de formato, como desde el
menu.

El boton combinar y centrar nos ayuda a alinear un texto que ocupe diversas celdas a lo largo. X

Los bordes de las celdas aparecen siempre definidos por defecto, pero podemos modificarlos desde la
opcion bordes del menu Formato, o de la barra de Formato.

El autoformato es una opcion que permite aplicar unos formatos predefinidos a nuestros datos y
celdas.
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Con el formato de numero puedes aplicar diversos tipos de formato numérico a los datos, como, por

; ) X
ejemplo, fechas, horas o porcentajes.
El botén Copiar formato de la barra de herramientas Formato permite aplicar sélo los colores y X
bordes de una celda a otra u otras.
El formato condicional permite aplicar un formato a celdas que cumplan ciertas condiciones. X
Para aplicar el formato condicional, primero debemos definir una férmula en las celdas afectadas. X
Podemos aplicar hasta 3 condiciones con el formato condicional. X

Feedback 8 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.

Feedback menos de 8 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Todas las opciones de formato pueden encontrarse en el menu Formato de celdas.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

La opcion Ajustar texto correspondiente a la pestaia alineacién del formato de celdas: La anchura de la celda se

ajusta al texto.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Ayuda

| v | _F_|

La Ayuda de Excel es un archivo interno en el que hay contenidas ayudas sobre la mayoria de
procedimientos de Excel.

X

Se puede acceder a la Ayuda pulsando la tecla F11.

X

Desde el panel de tareas Ayuda, podemos acceder a formacién en linea de Microsoft.

X

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.

Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratamiento numeérico

Auditoria de formulas
Herramienta de Excel que permite visualizar las celdas precedentes y depen-
dientes en la construcciéon de una formula.

Argumentos
Parte integrante de una funciéon que define qué datos deben tratarse en la
misma.

Autosuma
Funcién de Excel incorporada en la barra de herramientas estandar, y que
realiza sumas de rangos de cedas de forma rapida.

Autofiltro
Tipo de filtro util en las bases de datos que sirve para filtrar los datos de forma
rapida con un solo clic.

Autoformato
Utilidad incluida en Excel que permite aplicar unos formatos predefinidos por
Excel a un conjunto de celdas.

Autorelleno
Instrumento incorporado en Excel que ayuda a completar datos que siguen
una misma pauta.

Barra de herramientas

Utilidad incluida en los Excel y otros programas de Office, que permite me-
diante botones un acceso rapido a las distintas funciones y comandos del
programa.

Bases de datos
Sistema de almacenamiento de datos muy flexible que te permite utilizar la
informacion en funcién de diversos criterios.

Celda
Cada uno de los cuadrados que componen un hoja de célculo y que se iden-
tifican por el cruce de una fila y una columna.

Criterio
Utilidad que nos permite filtrar los datos a partir del formulario de una base
de datos en Excel.

Columna
Conjunto de celdas consideradas horizontalmente, y nombrado por una letra.

Combinar celdas
Accion de unir dos o mas celdas en una.

Copiar formato

Utilidad incluida en Excel que permite extender el formato de una celda a
otras celdas.

TRATAMIENTO NUMERICO - Glosario ;l



Consulta Web
Herramienta de Excel que permite importar datos desde Internet y mantener-
los actualizados.

Dato
Cada una de las informaciones individuales que introducimos en MSExcel.

DIN A4
Formato de papel 210 x 297 mm.

Entramado
Red que forma el cruce de las filas y las columnas.

Estilo
Conjunto de caracteristicas de formato aplicadas de una sola vez.

Fila
Conjunto de celdas consideradas verticalmente, y nombrado por un nimero.

Formato de celdas
Accién de dar la apariencia que se pretende presentar del contenido de una
celda al usuario.

Férmula
Abstraccién y representacion mediante simbolos de una operacién matematica.

Formulario
Utilidad incluida en Excel que permite la introduccion rapida de los datos en
una base de datos Excel.

Filtro
Herramienta incluida en Excel, que nos permite mostrar en pantalla solo los
valores que cumplan ciertos criterios.

Funcién
Foérmulas predefinidas que aporta el programa MSExcel para el uso en una
hoja de calculo.

Grafico de barras
Grafico que representa cantidades numéricas con barras de distintos colores
y tamanios.

Grafico de pastel
Grafico que representa cantidades numéricas con circulos o formas de pas-
tel, creando divisiones de distintos colores.

Formato condicional
Utilidad incluida en Excel, que permite la aplicacion de ciertos formatos a un
grupo de celdas solo si se cumplen ciertas condiciones.

Hipervinculo
Texto insertado en Excel, que contiene un vinculo, de tal forma que haciendo
clic encima se realiza una accion determinada.

Hoja de calculo

Interfaz de la hoja de célculo que permite introducir datos, ordenarlos y operar
con ellos.

TRATAMIENTO NUMERICO - Glosario ;,3



Incrustar
Accion de incluir un elemento de un programa en otro programa, de tal forma
que éste se ejecuta en aquél al hacer doble clic encima.

Instrumental

Que hace referencia a los instrumentos, en un contexto de aprendizaje refie-
re a aquellas materias o contenidos que son indispensables para acceder al
curriculo.

Leyenda
Cuadro que indica los significados de los colores de un grafico, dibujo o
diagrama.

Libro
Denominacién de los archivos de MSExcel, estd compuesto por una o varias
hojas de caélculo.

Listas personalizadas
Utilidad incluida en Excel, que permite la creacion de listas enumeradas en
formato texto para ser utilizadas posteriormente.

Macro
Una Macro o Macroinstruccion es un conjunto de instrucciones predefinidas
que realizan una tarea repetitiva.

Nombre
Utilidad de Excel que permite dar un nombre alfabético a una celda o rango
de celdas.

Operando
Numero o variable con que se realiza una operacion.

Parametro
Dato o referencia que aporta contenido a las operaciones de una funcion.

Plantilla
Una plantilla es un libro de trabajo que puede utilizarse como modelo para la
creacioén de otros libros de trabajo u hojas de calculo.

Procedimental
Que hace referencia a los procedimientos o destrezas, en un contexto educa-
tivo refiere a los contenidos que suponen aprender a realizar una actividad.

Rango
Es un conjunto de celdas contiguas, que Excel puede tratar como una sola
unidad.

Referencia
Letra y numero que representan una celda.

Referencia absoluta
Letra y numero que representan una celda que es siempre la misma.

Referencia circular

Cuando la referencia de una celda se introduce en esta, bien directamente,
bien por una operacion.
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Referencia mixta
Es una mezcla de referencia absoluta y relativa, integrando los dos compo-
nentes en si misma.

Referencia relativa
Letra y numero que representan la posicion de una celda con respecto a
otra.

Series
Caracteristica incorporada a Excel, que permite, a partir de la introduccion de
uno o dos datos, completar la introduccion solo con arrastrar el raton.

Series de datos
En la construccién de graficos son los diferentes tipos de datos que cuantifi-
camos y representamos graficamente.

Subtotales
La herramienta subtotales nos permite, una vez ordenados y filtrados los da-
tos en una Base de datos, resumirlos y presentarlos en forma de totales y
subtotales.

Tabla dinamica
Utilidad incluida en Excel que permite el resumen y agrupacion de grandes
cantidades de datos.

Tramas
En Excel, colores de relleno de las celdas.

Validacién de datos
Herramienta de Excel que permite controlar el tipo de datos que son introdu-
cidos.

Variable
Concepto o idea que puede ser rellenada por un dato cambiante.

Visual Basic
Lenguaje de programacion utilizada para construir Macros en Excel.

Vincular

Accion de insertar un elemento de un programa en otro, de tal forma que que-
dan enlazados, y los cambios en el original quedan reflejados en la copia.
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