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Autoformatos

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

Autoformato @g|

Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total Acopthc
Este 7 7 5 19| |Este 77 5 19 e
Oeste 6 4 7 17]|Ceste] 8 4 7 17 W
Sur 8 7 9 24]|sur 8 7 9 24
Yotal 21 1821 60| |Total| 21 18 21 60 Opciones.... |

Simple Clasico 1

Clisico 2 Clésico 3

Ene e M- Total Ene  Feb  Mar Total
Este 7€ 7€ 5¢€ 19€ |Ezte 7€ 7€ S€ 19¢€
OQeste 6 - 7 17 Oeste € 4 7 17
Sur 8 7 9 24 Sur 8 7 9 24
Tota/ 21€ 18€ 21€ BOE€ |Tolal 21€ 183€ 21 € GO €

Contabilidad 1 Contabiidad 2 ~|




Formatos condicionales

En algunas ocasiones podemos desear que en una celda cambien los colores o el tipo de

fuente segun 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 rojoy los 4, 5, 6, 7y 8 en azul. En calificaciones escolares
también deseariamos 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
Luis
Héctor
Aida
Pedro
Maria
Angela
Jaime
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Deberemos seleccionar todas las calificaciones, o bien elegir una, dotarla de formato
condicional y después copiar ese formato a las demas. Supongamos que eliges una sola celda,
la del primer 3.

Una vez seleccionada la celda, pediremos el mend Formato - Formato condicional..., con lo
gue obtendremos el siguiente cuadro de dialogo:

Formato condicional E;EJ
Condidén |
[volor delacaids  ~] [menor que >l s =
Vista D'f”":d"""'"‘::g:m:w Sin formato establecido | Ecemato...
Agrogar >> I Ebminar... ] Aceptar I Carcelor [

Elige como tipo de condicién Valor de la celda

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

Establecida la condicidn, pulsa en el botén Formato... y elige el color rojo para esa condicién.
Ese color se reflejara en la muestra.

Formato condicional
Condidién |

[vdordetacaids v [mener que > |s &

10 PVt THIRA0 e e e AIBbCeYyZz I [Formato... |

gqew:ol Elminar... I Aceptar | Cancelor l




Para el color azul procederemos de igual forma, pero eligiendo la condicién mayor o igual
gue. Previamente debes pulsar en el botén Agregar >> para que se abra otra condicion.
Repite los mismos pasos. Debera quedar asi:

Formato condicional
Condicién 1

[valor delacelds  w|  [menor que >l i

Vista previa del Formato que deses usar AaBhCeYyT
b s coediciter saavardadirs: AaBbCcYy Formato...

Condicdn 2
I‘v’dordelacelda L] Imaryorotgualque L] |4

Vista previa del formato que desaa usar
cuando ka condicitn sea verdadera: AaBbCeYyZz

@ Qgregar>>l Elminar... Aceptar ] Cancelar |

Una vez compruebes gue 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 botén \ 4

La lista quedard asi.

Juanita
Luis
Héctor
Aida
Pedro
Maria
Angela
Jaime
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Combinar celdas

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

Para conseguirlo se deben seleccionar las celdas que se van a unir y se acude al menu
Formato - Celdas... - Alineacion y se activa la opcion de Combinar celdas.



Deseo combinar estas celdas

Una vez combinadas se pueden tratar a efectos de formato como una sola celda.
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Deseo combinar estas celdas

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

Para deshacer la unién sigues la misma ruta de Combinar celdas y desactivas esa opcion.

Funciones especiales

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

SI

Es la funcién condicional. Actla sobre una condicién y si es verdadera se calcula una primera
féormulay si es falsa otra segunda.

Sl(Condicién;Valor si es verdadera la condicion;Valor si es falsa)
SI(D34>8;44;23)

significaria que si la celda D34 es mayor que 8, el resultado que se escribiria seria 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 l6gico VERDADERO si la celda argumento esta vacia. Se puede combinar
con Sl

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

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



ESNUMERO
Devuelve el valor l6gico VERDADERO si la celda argumento contiene un ndmero.

SI(ESNUMERO(K9);K9/2;" ")

ESTEXTO
Devuelve el valor l6gico VERDADERO si la celda argumento contiene un texto.

BUSCARV, BUSCARH

Son dos funciones de busqueda 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;nimero de
columna desde la que devuelve la informacion encontrada)

BUSCARH
Se le dan como datos un valor determinado, una matriz en cuya primera fila ha de buscar y el

namero de orden de la columna en la que debe extraer la informacion paralela a la buscada.
Asi, en la matriz

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

la funcion BUSCARH(Maria;Matriz;3) daria como resultado Enero y BUSCARH(Pablo;Matriz;2)
nos devolveria el afio 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 busqueda por columnas en lugar de por filas.

Insercion de imagenes

En un documento de Excel se puede desear incluir un logotipo del Centro, o una imagen que lo
haga mas atractivo, o cualquier figura que aclare un proceso. Esta operacion 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 usara el
procedimiento universal de Copiar y Pegar, pero en la mayoria de los casos es preferible usar
Edicién > Pegado especial y concretar como tipo Imagen (metaarchivo ). Si no aparece esa
opciodn, se puede usar Pegar sin problemas.
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Reduce su tamafo actuando sobre sus esquinas si "pisa” algun dato importante. Si has
conseguido pegarla como Imagen, dispondras 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 opcién Insertar - Imagen -
Desde archivo...Busca la imagen en tus carpetas, a las que puedes configurar como Vistas en

Miniatura.

Insertar imagen E|®
Buscargni |2 Galeria multimedia de Microscft rle-m @ X [ - deramenas -
A~
Me doc as JI254493

Escriorio
*]
Favorkos 0262737 1282753
vd v
‘\&:‘E bombre de archivo: | -l Insertar I
Ms skios dered 100 de archivo: [Todas Las imgenes R Cancelar

Preparacion paralaimpresion

Los documentos elaborados en Excel se suelen distribuir impresos o como parte de una
publicaciébn mas amplia. Por eso es conveniente repasar aqui algunos detalles sobre la
impresién de documentos.

Vista preliminar

Usa la secuencia Archivo - Vista preliminar para ver como se imprimiria cualquier modelo que
hayas creado. Los botones superiores de esta vista se explican por si solos: Anterior,

Siguiente, Imprimir, Configurar, etc. EIl mas interesante es el de Configurar (también puedes
acceder mediante el menu Archivo - Configurar pagina). También debes usar el Zoom para
ver mejor la pagina y debes terminar siempre con el boton Cerrar.

Configurar Pagina



Con Archivo - Configurar pagina accedes a todas las propiedades de las paginas que
producird tu impresora.

Configurar pagina

[Pagna || Mirgenms | Encabezado y pin depsgns | Hola |

Criantacin
@ " yertical % Horzontal Vita prokg
Escala _Qpnms
© Apptar sl 75 2] % deltamalio noemal
Camtara 1 2] pdgmsdeanchoper [ = deako
Tamafio ded papel: |44 (210 x 297 mm) |
Coldad de impresin: I :J
Priener cimero de phoing; ||

Acepter | Conceler |

Recorre las pestafias para ver qué elementos podemos concretar. Repasaremos algunos:
Pagina
Basta que observes la imagen y reconoceras opciones que se repiten en todos los programas:

e Posicion del papel: Vertical y Horizontal

e Escala: Permite adaptar la tabla al tamafio, o bien decidir en cuantas paginas a lo largo
0 ancho de la impresién se debe ajustar la impresion. Todas estas decisiones se deben
comprobar con Vista Preliminar antes de imprimir.

e Tamafio: A4, Ficha, etc.

Margenes

Puedes concretar los margenes de impresién

Hoja

Contiene muchas opciones, que se deben estudiar en una Guia de mas nivel. Destacamos:

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



Configurar pagina

Pégna | Mirgenes | Encabezsdoypiedepigna  Hola |

Area de mprosién: | al Impeim... I
i Vista peekyina: |
Repeati flas an extremo superior: [$1:44 7|
Repetr cobrrnas a ls igquerds: I SI ————l

Imprienir
v Lheas de dvisia| I Titulos da filas y cobmnas
I™ glanco y negro Comenrtarios: (hinguno) -

I Cabdad de borrador Errores de celda como: {roctrado v

QOrden de las phoinas
(5 Hacia abajo, uego hacla ks derecha E;

" Hadia la derecha, busgo hacia abajo £

Aceptar Cancelse |

También se puede decidir si se imprimen o no las lineas de division (en la imagen se ha
decidido que si) y los titulos de filas y columnas.

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

Encabezado y pie de pagina

Configurar pagina

Pagina | Mérgenes  Encabezado y pie de pégina | Hoss |

Imprirnir
Vista predminar |
Encabezado:
iones. .. |
|ringuno) | S
Personalzar encabezado... Personalizar pie de pagina... I
Pie de pagna:
Péqina 1 A4
Pagina 1 de ? —
Hojal
casa Confidencial; 11/02/2005; Pagina 1
Librol v
Aceptar Cancelar

Si eliges un encabezado o un pie de pagina (esto ultimo lo tienes en la figura) podras usar uno
de los que se proponen de forma predeterminada. Si deseas un encabezado o pie
personalizados, pulsa el boton correspondiente. Obtendras esta ventana en la que puedes
insertar textos a izquierda, derecha o centro.



Encabezado

Para dar formato &l texto, seleccidnelo v ebjs ef botdn Fuente.

Para nsertar un nimero de paging, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,
sitde el cursor en el cuadro de edickén v elija el botén apropiado.

Para nsertar la imagen, presione el botdn Insertar magen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursor en ef cuadro de edicion y presione el boton Formato de imagen,

l 8lg| mle| o8lo] =2

Seccién izquierda: ] Seccidn central: ] Seccion derecha:

Prueba de impresién &[Archivo)

&|Fecha)

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

Concretar las fuentes y estilos de las fuentes.

Insertar nimero de pagina, y el siguiente el total de paginas.

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 estas imprimiendo, el segundo el nombre del archivo y el tercero el nombre de

la hoja.

e 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.

e Enlaimagen 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 impresion poco clara.

Lineas de salto de pagina

En las hojas de calculo es dificil ver donde termina una pagina y comienza otra. Para facilitar
esa vision, activa la opcion de Vista previa del salto de pagina en el menua Ver. Te
apareceran nitidos los bordes de las paginas, pero se haran confusos los textos. Por eso,
cuando hayas estudiado los saltos de pagina puedes desactivar esta opcién pidiendo Ver -
Normal

Insercién de simbolos

En algunos documentos pueden ser necesarios simbolos especiales, comox, ~, E.
conseguirlos puedes acudir a Insertar - Simbolos, que te permite insertar caracteres
especiales no accesibles directamente desde el teclado.

Obtendras un cuadro de didlogo en el que, en primer lugar, deberas concretar la fuente que vas
a usar. Por ejemplo, para letras griegas, la Symbol, y para pequefios iconos Wingdings y
similares. Después, pulsa sobre el caracter deseado y aparecera su previsualizacion y cédigo
numeérico. Con Insertar lo incorporas al texto. Pulsa Cerrar cuando termines.

Par a




Escritura de subindices y superindices

Es una prestacion tan Gtil como la anterior, pero antes de aprenderla ten en cuenta que soélo
podras usar estos efectos de fuente en las celdas que contengan textos, pues en las formulas
(aunque sean de tipo texto) no son admitidos. Sdlo los puedes usar en titulos o etiquetas.

Para escribir un subindice, por ejemplo xs, deberas escribir todo el texto deseado sin
subindices, por ejemplo x3. Después sigue estas operaciones:

e Selecciona el caracter o caracteres que deseas convertir en subindices, y pide
Formato - Celdas...

e Activa la opcion de Subindice o Superindice.

e 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:

AZ+B? Alto v bajo

Rojo y verde Py+P2+P;

Vinculos

Con la palabra vinculos nos referiremos a dos clases de ellos: los hipervinculos (o enlaces,
hiperenlaces, vinculos, links, que de todas estas formas se nombran), que son los propios de
Internet y de los hipertextos, y la insercién 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 operacion 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 preguntard si deseamos actualizar los
vinculos.

Como la gestion de los vinculos puede ser compleja, solo incluiremos la forma més sencilla de
insertar una tabla o grafico 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 vinculo y Como Hoja de Calculo de Microsoft Excel Objeto.



Pegado especial @

Origen:  Hoja de célculo de Microsoft Excel

HojallL3CS:L11CS | Aceptar |
Como:

Cancelar I

" Pegar: Hoja de calculo de Microsoft Excel Objeto
=+ |Formato RTF
Texto sin Formato

Word Hyperlink )
Formato HTML L] I” Mostrar como icono

rResultado
‘ Inserta el contenido del Portapapeles como una

@_, imagen.

Pegar vinculo crea un vinculo con el archivo de origen.
Si cambia el archivo de origen, los cambios apareceran
en su documentao.

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

Si deseas vincular un grafico procederas de manera similar, con Copiar y Pegado Especial en
la modalidad de Pegar vinculo y como Grafico de Excel.

Hipervinculos

Es bueno que un documento posea vinculos (0 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 vinculos, tan usados en Internet y en todos los hipertextos. Este mismo documento
los contiene. A continuacién aprenderas a insertarlos en tus documentos.

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

Vinculo a una celda

Vinculo a una hoja

Vinculo a otro documento

No es dificil insertar un hipervinculo en Excel. Sefiala el primer rétulo Vinculo a una celda y
pide Insertar - Hipervinculo. Obtendras un cuadro de dialogo en el que estan contenidas las



principales modalidades de un hipervinculo: Una direccién de Internet o de correo electrénico, 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.

Insertar hipervinculo @@

Vincubar a: Texto: [Vinculo & una celda Info. da pantala...
Archivoo | Buscaren: I__, Mis documentos ~| QQJ
péwxa‘ W
omm:b ) Antonio Javiar -~ Marcador...
- c:!“:;" ) Aprendizaje de Windows
¢ ) codiges
Lugar de este ) cenfiguracones
documanto Piginas | ) curso de ectadiatica con e2cel
consukadas |  curso mocturno
__J ) Curso open
Craar puevo Archivos | Curso TIC
documento recientes | Entreculures
) excel v
T b | =
correo
electrérico | Cancelar

Recorreremos las principales modalidades:
Hipervinculo a una celda

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

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

Para insertar un hipervinculo también tienes el botén

Si la celda tuviese un nombre asignado, deberias elegir Nombres definidos, en el que estara
contenido ese nombre.

Importante: Si deseas corregir un vinculo una vez efectuado, al seleccionar la celda con el
ratén funcionara inevitablemente como hipervinculo y no te dejara corregir. En ese caso pulsa
con el botén derecho y en el mend figurara la opcién de Modificar Hipervinculo.



Insertar hipervinculo rl—|®

Vincular a: Texto: |Vincub a una celda info. de pantala...

.9 ;
Arctivo0 Escriba la referencis de celda:
phonaweb |81

exstente 5 calaccione un hugar de este documento:

T = Referervia de la celda
- Hojal
de este )
ug:mma Hoje2
J Hoja3
Nombres definidos
)
Crear nuavo
documento
Dwreccidn de
cotTeo

glectriniko | Aceptar I Cancelar

Vinculo 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 opcién de Archivo o pagina Web
existente.

En la linea de Buscar en debera figurar la carpeta en la que esta contenido el documento.
Cuando lo encuentres, seleccionalo y pulsa Aceptar.

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

e Si sabes el nombre y la ubicacién del archivo o la pagina Web con los que deseas
crear el vinculo, escribe esa informacién en el cuadro Direccion.
e Sino conoces la direccién. para seleccionar la pagina Web abriendo el explorador y

buscando la pagina, haz clic en el boton Explorar el Web abres la pagina Web a la
gue desees vincular y vuelves a Microsoft Excel sin cerrar el explorador.









