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Autoformatos 

Los autoformatos recogen varios modelos de presentación predeterminados que puedes elegir 
en un catálogo que se te ofrece. No requieren más explicación. Selecciona una tabla, pide 
Formato - Autoformato... y elige uno para ver su efecto en la tabla. 

 

  



Formatos condicionales 

En algunas ocasiones podemos desear que en una celda cambien los colores o el tipo de 
fuente según el valor que contenga. Por ejemplo, en una escala del 0 al 8 podemos desear que 
los valores 0, 1, 2 y 3 aparezcan en rojo y los 4, 5, 6, 7 y 8 en azul. En calificaciones escolares 
también desearíamos que algunas de ellas se destacasen por alguna propiedad de su formato. 

Supongamos que lo queremos conseguir con esta lista (puedes copiarla y pegarla en Excel): 

  

Juanita 3 

Luis 6 
Héctor 5 
Aida 4 
Pedro 7 
María 2 
Ángela 3 

Jaime 6 

Deberemos seleccionar todas las calificaciones, o bien elegir una, dotarla de formato 
condicional y después copiar ese formato a las demás. Supongamos que eliges una sola celda, 
la del primer 3. 

Una vez seleccionada la celda, pediremos el menú Formato - Formato condicional..., con lo 

que obtendremos el siguiente cuadro de diálogo: 

 

  

Elige como tipo de condición Valor de la celda 

En la siguiente línea, especificar qué comparación efectuaremos: menor o igual, igual, menor 
que, etc. En este caso definiremos menor que y escribiremos un 4 en la línea de la derecha. 

Establecida la condición, pulsa en el botón Formato... y elige el color rojo para esa condición. 

Ese color se reflejará en la muestra. 

 



Para el color azul procederemos de igual forma, pero eligiendo la condición mayor o igual 
que. Previamente debes pulsar en el botón Agregar >> para que se abra otra condición. 

Repite los mismos pasos. Deberá quedar así: 

 

  

Una vez compruebes que funciona, escribiendo valores del 0 al 8 y viendo los cambios de 
color, procede a copiar ese formato a todas las celdas que desees. Puedes usar Copiar y 

Pegado Especial -Formatos o bien el botón  

La lista quedará así. 

Juanita 3 

Luis 6 
Héctor 5 
Aida 4 
Pedro 7 
María 2 
Ángela 3 

Jaime 6 

  

Combinar celdas 

En algunos momentos, para incluir textos largos o dar una presentación especial, podemos 
desear convertir varias celdas adyacentes en una sola.  

 

Para conseguirlo se deben seleccionar las celdas que se van a unir y se acude al menú 
Formato - Celdas... - Alineación y se activa la opción de Combinar celdas. 



 

Una vez combinadas se pueden tratar a efectos de formato como una sola celda. 

 

El efecto de Combinar celdas y Centrar se consigue también con el botón  

Para deshacer la unión sigues la misma ruta de Combinar celdas y desactivas esa opción. 

  

Funciones especiales 

Para la confección de documentos en Excel que dispongan de funcionalidades interesantes 
conviene tener en cuenta las siguientes funciones: 

SI 

Es la función condicional. Actúa sobre una condición y si es verdadera se calcula una primera 
fórmula y si es falsa otra segunda. 

SI(Condición;Valor si es verdadera la condición;Valor si es falsa) 

SI(D34>8;44;23) 

significaría que si la celda D34 es mayor que 8, el resultado que se escribiría sería el 44, y en 
caso contrario el 23. 

 
  

ESBLANCO, ESNUMERO, ESTEXTO 

Estas tres funciones informan sobre el contenido de una celda: 

ESBLANCO 
Devuelve el valor lógico VERDADERO si la celda argumento está vacía. Se puede combinar 
con SI: 

SI(ESBLANCO(Una celda);Valor si está en blanco; Valor si no lo está) 

 
SI(ESBLANCO(D12);"ES BLANCO";"TIENE CONTENIDO") 



  

ESNUMERO 

Devuelve el valor lógico VERDADERO si la celda argumento contiene un número. 

 
SI(ESNÚMERO(K9);K9/2;" ") 

  

ESTEXTO 
Devuelve el valor lógico VERDADERO si la celda argumento contiene un texto. 
  

BUSCARV, BUSCARH 

Son dos funciones de búsqueda de un elemento en una lista. Su formato es, en el caso de 
BUSCARH: 

BUSCARH(Elemento que se busca;Matriz o rango en el que hay que buscar;número de 
columna desde la que devuelve la información encontrada) 

BUSCARH 

 
Se le dan como datos un valor determinado, una matriz en cuya primera fila ha de buscar y el 
número de orden de la columna en la que debe extraer la información paralela a la buscada. 
Así, en la matriz 

Teresa Pablo María Gema 
1976 1975 1980 1977 
Abril Mayo Enero Marzo 

la función BUSCARH(María;Matriz;3) daría como resultado Enero y BUSCARH(Pablo;Matriz;2) 
nos devolvería el año 1975 (La palabra Matriz quiere significar el rango en el que estén los 
datos, por ejemplo A3:D6). 

BUSCARV 

Similar a la anterior, pero realiza la búsqueda por columnas en lugar de por filas. 

  

Inserción de imágenes 

En un documento de Excel se puede desear incluir un logotipo del Centro, o una imagen que lo 
haga más atractivo, o cualquier figura que aclare un proceso. Esta operación se puede hacer 
fundamentalmente de dos formas, o insertando desde un archivo o con las operaciones de 
copiar y pegar.  

Si se ha creado una imagen en un programa de dibujo y se quiere transferir a Excel se usará el 
procedimiento universal de Copiar y Pegar, pero en la mayoría de los casos  es preferible usar 
Edición  > Pegado especial y concretar como tipo Imagen (metaarchivo ). Si no aparece esa 
opción, se puede usar Pegar sin problemas. 

javascript:;


 

  

Reduce su tamaño actuando sobre sus esquinas si "pisa" algún dato importante. Si has 
conseguido pegarla como Imagen, dispondrás de una barra de herramientas para actuar sobre 
esa imagen con varios comandos. 

Si disponemos de la imagen en un archivo, es preferible usar la opción Insertar - Imagen - 
Desde archivo...Busca la imagen en tus carpetas, a las que puedes configurar como Vistas en 

Miniatura. 

 

  

Preparación para la impresión 

Los documentos elaborados en Excel se suelen distribuir impresos o como parte de una 
publicación más amplia. Por eso es conveniente repasar aquí algunos detalles sobre la 
impresión de documentos. 

Vista preliminar 

Usa la secuencia Archivo - Vista preliminar para ver cómo se imprimiría cualquier modelo que 
hayas creado. Los botones superiores de esta vista se explican por sí solos: Anterior, 
Siguiente, Imprimir, Configurar, etc. El más interesante es el de Configurar (también puedes 
acceder mediante el menú Archivo - Configurar página). También debes usar el Zoom para 

ver mejor la página y debes terminar siempre con el botón Cerrar. 

Configurar Página 



Con Archivo - Configurar página accedes a todas las propiedades de las páginas que 

producirá tu impresora. 

 

Recorre las pestañas para ver qué elementos podemos concretar. Repasaremos algunos: 

Página 

Basta que observes la imagen y reconocerás opciones que se repiten en todos los programas: 

 Posición del papel: Vertical y Horizontal 
 Escala: Permite adaptar la tabla al tamaño, o bien decidir en cuántas páginas a lo largo 

o ancho de la impresión se debe ajustar la impresión. Todas estas decisiones se deben 
comprobar con Vista Preliminar antes de imprimir. 

 Tamaño: A4, Ficha, etc. 

Márgenes 

Puedes concretar los márgenes de impresión 

Hoja 

Contiene muchas opciones, que se deben estudiar en una Guía de más nivel. Destacamos: 

 La posibilidad de repetir las primeras filas de la hoja en todas las páginas, 
independientemente de los encabezados. En la figura se han elegido las cuatro primeras filas 
para imprimir en todas las hojas. 



 

 También se puede decidir si se imprimen o no las líneas de división (en la imagen se ha 
decidido que sí) y los títulos de filas y columnas. 

Otra posibilidad interesante es la de decidir el orden de impresión.. 

Encabezado y pie de página 

 

  

Si eliges un encabezado o un pie de página (esto último lo tienes en la figura) podrás usar uno 
de los que se proponen de forma predeterminada. Si deseas un encabezado o pie 
personalizados, pulsa el botón correspondiente. Obtendrás esta ventana en la que puedes 
insertar textos a izquierda, derecha o centro. 



 

Observa los botones que tienes a tu disposición. Por orden de izquierda a derecha te permiten: 

 Concretar las fuentes y estilos de las fuentes. 
 Insertar número de página, y el siguiente el total de páginas. 
 Los dos siguientes botones permiten insertar fecha y hora. 
 Después existen tres botones para archivos. El primero te permite insertar la ruta del 

libro que estás imprimiendo, el segundo el nombre del archivo y el tercero el nombre de 
la hoja. 

 Los dos restantes botones no existen en todas las versiones de Excel. Con ellos se 
puede insertar una imagen y ajustarla al encabezado o pie. 

 En la imagen se ha escrito un texto en la izquierda, el nombre de archivo en el centro y 
la fecha a la derecha. 

Pide de nuevo Vista preliminar para ver los cambios, pues a veces se interfieren y producen 

una impresión poco clara. 

  

Líneas de salto de página 

En las hojas de cálculo es difícil ver dónde termina una página y comienza otra. Para facilitar 
esa visión, activa la opción de Vista previa del salto de página en el menú Ver. Te 
aparecerán nítidos los bordes de las páginas, pero se harán confusos los textos. Por eso, 
cuando hayas estudiado los saltos de página puedes desactivar esta opción pidiendo Ver - 
Normal  

  

  

Inserción de símbolos  

En  algunos documentos pueden ser necesarios símbolos especiales, como ×, ˊ, É... Para 
conseguirlos puedes acudir a Insertar - Símbolos, que te permite insertar caracteres 
especiales no accesibles directamente desde el teclado.  

Obtendrás un cuadro de diálogo en el que, en primer lugar, deberás concretar la fuente que vas 
a usar. Por ejemplo, para letras griegas, la Symbol, y para pequeños iconos Wingdings y 
similares. Después, pulsa sobre el carácter deseado y aparecerá su previsualización y código 
numérico. Con Insertar  lo incorporas al texto. Pulsa Cerrar cuando termines. 



 
  

Escritura de subíndices y superíndices  

Es una prestación tan útil como la anterior, pero antes de aprenderla ten en cuenta que sólo 
podrás usar estos efectos de fuente en las celdas que contengan textos, pues en las fórmulas 
(aunque sean de tipo texto) no son admitidos. Sólo los puedes usar en títulos o etiquetas. 

Para escribir un subíndice, por ejemplo x3, deberás escribir todo el texto deseado sin 
subíndices, por ejemplo x3. Después sigue estas operaciones: 

 Selecciona el carácter o caracteres que deseas convertir en subíndices, y pide 
Formato - Celdas... 

 Activa la opción de Subíndice o Superíndice. 
 Termina con Aceptar. 

Con este mismo procedimiento se pueden alterar parcialmente los colores, los estilos de 
negrita o cursiva, etc. En la imagen puedes ver alguno de estos efectos dentro de la misma 
celda: 

 
  

  

Vínculos 

Con la palabra vínculos nos referiremos a dos clases de ellos: los hipervínculos (o enlaces, 
hiperenlaces, vínculos, links, que de todas estas formas se nombran), que son los propios de 
Internet y de los hipertextos, y la inserción de objetos en una hoja como objetos vinculados. 
Comenzaremos por los segundos. 

Insertar objetos vinculados 

En algunas ocasiones se desea disponer en un documento (no necesariamente de Excel) de 
una copia de una tabla u objeto situados en otro documento distinto, pero que al cambiar los 
datos originales, esos cambios se reflejen en la copia. Esta operación se conoce con el nombre 
de vincular. En ellos se leen los datos directamente del archivo que contiene el original. Por 
eso, si se abre el archivo que contiene la copia, se nos preguntará si deseamos actualizar los 
vínculos. 

Como la gestión de los vínculos puede ser compleja, sólo incluiremos la forma más sencilla de 
insertar una tabla o gráfico de un archivo de Excel en cualquier otro documento. 

Abre un archivo de Excel, selecciona en él cualquier tabla de datos y pide Copiar. 

Abre otro documento de Word, PowerPoint, Excel, etc. y pide Pegado Especial y concreta que 
deseas Pegar vínculo y Como Hoja de Cálculo de Microsoft Excel Objeto. 



 

De esta forma, cada vez que cambiemos los datos en Excel, estos se verán reflejados en el 
documento destino. 

Si deseas vincular un gráfico procederás de manera similar, con Copiar y Pegado Especial en 
la modalidad de Pegar vínculo y como Gráfico de Excel. 

  

  

Hipervínculos 

Es bueno que un documento posea vínculos (o enlaces, o hiperenlaces) que al ser pulsados 
nos lleven a los archivos, hojas o celdas  que contienen los datos originales. Ya conoces de 
sobra los vínculos, tan usados en Internet y en todos los hipertextos. Este mismo documento 
los contiene. A continuación aprenderás a insertarlos en tus documentos. 

Para practicar las posibilidades de enlace que posee Excel, abre un libro nuevo, y en la primera 
hoja escribe rótulos en varias celdas para practicar los tipos de hipervínculos que existen. Por 
ejemplo estos: 

 

  

No es difícil insertar un hipervínculo en Excel. Señala el primer rótulo Vínculo a una celda y 
pide Insertar - Hipervínculo. Obtendrás un cuadro de diálogo en el que están contenidas las 



principales modalidades de un hipervínculo: Una dirección de Internet o de correo electrónico, a 
otro documento, o a un lugar del mismo documento. Recuerda que todas estas modalidades no 
son exclusivas de Excel. Todo lo que sigue lo puedes usar en cualquier programa de Microsoft 
Office. 

 

Recorreremos las principales modalidades: 

Hipervínculo a una celda 

Elige una celda que no veas en pantalla, por ejemplo la D71. Escribe en ella cualquier texto: 
Celda vinculada, Aquí es, .... 

Selecciona ahora la celda en la que has escrito Vínculo a una celda. Pide Insertar -Hipervínculo 
y elige la modalidad de Lugar en este documento. Se abrirá otro cuadro de diálogo, que te 
permite elegir entre referencia a una celda, una hoja o un nombre. En este caso escribe D71. 
Acepta y ya tienes el vínculo creado. Vuelve a la celda Vínculo a una celda, y cuando el 
puntero aparezca como una mano, pulsa, y Excel saltará a la celda D71. 

Para insertar un hipervínculo también tienes el botón  

Si la celda tuviese un nombre asignado, deberías elegir Nombres definidos, en el que estará 

contenido ese nombre. 

Importante: Si deseas corregir un vínculo una vez efectuado, al seleccionar la celda con el 
ratón funcionará inevitablemente como hipervínculo y no te dejará corregir. En ese caso pulsa 
con el botón derecho y en el menú figurará la opción de Modificar Hipervínculo. 

  



 

  

Vínculo a una hoja 

Sigue el mismo procedimiento, pero elige el nombre de la hoja a la que quieres saltar. 

Enlace a otro documento 

Procede como en los casos anteriores, pero eligiendo la opción de Archivo o página Web 
existente. 

 

En la línea de Buscar en deberá figurar la carpeta en la que está contenido el documento. 

Cuando lo encuentres, selecciónalo y pulsa Aceptar. 

Si lo que buscas está en Internet, tienes dos opciones: 

 Si sabes el nombre y la ubicación del archivo o la página Web con los que deseas 
crear el vínculo, escribe esa información en el cuadro Dirección.  

 Si no conoces la dirección. para seleccionar la página Web abriendo el explorador y 

buscando la página, haz clic en el botón Explorar el Web abres la página Web a la 
que desees vincular y vuelves a Microsoft Excel sin cerrar el explorador.  






