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MANUAL DE EXCEL 2003

INICIAR EXCEL

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2003.

© Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la

pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se despliega un mend; al

colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con los programas
que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del ratén sobre la carpeta con
el nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel, y se iniciara el

programa
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Imagen N° 1: Descripcién del botén Inicio

© Desde el icono de Excel del escritorio.
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Para cerrar Excel 2003, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

Hacer clic en el boton cerrar este botdn se encuentra situado en la parte superior
derecha de la ventana de Excel.

© También puedes pulsar la combinacidon de teclas ALT+F4, con esta combinacion
de teclas cerraras la ventana que tengas activa en ese momento.

© Hacer clic sobre el mend Archivo y elegir la opcidn Salir




PANTALLA INICIAL

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacidn (y en general todas
las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que
cada usuario puede decidir qué elementos quiere gque se vean en cada momento, como
veremos mas adelante.

1] Microsoft Excel - Libro
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Imagen N° 2: Pantalla principal de Excel 2003
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Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en Excel,




Asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para
la creacion de hojas de Célculo.

Movimiento rapido en la hoja
Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra
hoja, la mayoria de las veces, ocupard mayor nimero de celdas que las visibles en el &rea

de la pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.

© Cuando no esta abierto ningn men, las teclas activas para poder desplazarse
a través de la hoja son:

Celda Abajo FLECHA ABAJO

Celda Arriba FLECHA ARRIBA

Celda Derecha FLECHA DERECHA

Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda A1 CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN  FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Imagen N° 3: Descripcién de teclas

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde
se desea ir es utilizando el cuadro de dialogo Ir a que aparece a la derecha:

Se escribe en el recuadro Referencia, la direccion de la celda a la que se quiere desplazar.




Después hacemos clic en Aceptar.

Para acceder al cuadro de dialogo Ir a

podemos pulsar la tecla F5, podemos usar el
teclado con la combinacion Ctrl+1 6 también
podemos desplegar el ment Edicion y
seleccionar la opcion Ir a...

Eeleide
& | Cortar Clrbex
<3 Copiar Chr+C
Lﬁ Portapapeles de Office..,
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Pegado especial...
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Borrar *
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Imagen N°5: Seleccion del cuadro de didlogo Ir

Referencia;
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Imagen N° 4: Cuadro de didlogo

Siempre puedes utilizar el ratdn, moviéndote con las barras de desplazamiento para
visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre
éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacién se denomina




Guardar. También cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos, para que
los cambios permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.

© Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre:

Selecciona el mend Archivo y elige la opcién Guardar como...

Archivo | Edicion  wer  Insertar

]| Mueva... Chel+U

[ Abrir... Chrl4-a
Cerrar

el Guardar Chrl4+G

| Guardar coma. ..

Permiso 3

Imagen N° 6

Carfigurar pagina. ..
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Imagen N° 7: Pantalla Guardar como




Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de
archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton Guardar, sin indicarle una nueva ruta de
archivo, modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si
quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has realizado, sin cambiar
el documento original tendras que seguir estos pasos:

En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la
unidad donde vas a grabar tu trabajo.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad
seleccionada.

Haz doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.
En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.
y por ltimo haz clic sobre el botén Guardar.

Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia antes de la
modificacion. Para ello:

© Selecciona la opcidn Guardar del mena Archivo.

Archivo | Edicion  Ver  Inserkar

] Muevo... Chrl+L

5 abrir.,. Chel+f
Cerrar

|l.‘5:‘ uardar Zkrl+5

Guardar como...

Permiso F

Configurar pagina. ..
Imagen N° 8: Pantalla Guardar
© O bien, haz clic sobre el boton Guardar H de la Barra de Herramientas, se

guardara con el mismo nombre que tenia. lambién puedes utilizar la combinacion
de teclas Ctrl +G.

Si el archivo era nuevo, aparecerd el cuadro de didlogo Guardar como... que nos
permitird darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.




Formulas-Funciones

Esta unidad es la unidad una de las méas importantes del curso, pues en su comprension
y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de célculo sino una base de datos que
utilizamos con una serie de formulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que
hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la buena
utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel2003 para
agilizar la creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso
del asistente para funciones, herramienta muy Gtil cuando no conocemos muy bien las
funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Férmulas y Funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel2003 (o por el usuario) que opera con
uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcidn va al comienzo de una formula debe empezar porel  signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios
antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8).

Tenemos la funcion SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus argumentos.
El operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas
Incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcion anterior seria equivalente a:

=Al1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C
5+C6+C7+C8




En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las férmulas pueden contener mas de una funcidn, y pueden aparecer funciones anidadas
dentro de la formula.

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

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacidn o calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de
texto, de fecha y hora, l6gicas, de base de datos, de bldsqueda y referencia y de
informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos
cualquier texto, precedida siempre del signo =.

Insertar funcién con el asistente

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conocemos su sintaxis, pero Excel2003 dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas,
asi nos resultard mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:

© Situarse en la celda donde queremos introducir la funcidn, desplegar el mend
Insertar.

Elegir la opcién Funcion...

© bien, hacer clic sobre el boton fe de la barra de férmulas
Aparecerd el cuadro de dialogo Insertar funcion de la derecha.

Excel 2003 nos permite buscar la funcién que necesitamos escribiendo una breve
descripcién de la funcion necesitada en el recuadro Buscar una funcion: y a

continuacion hacer clic sobre el boton de esta forma no es necesario conocer

cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el cuadro de
lista Seleccionar una funcién: las funciones que tienen que ver con la descripcion
escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:, esto hard que en el cuadro




de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista.
Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcidn que deseamos
haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcidn, en la parte inferior nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un enlace
Ayuda sobre esta funcidn para obtener una descripcion mas completa de dicha funcion.

A final, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Férmulas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el
aspecto de éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el més
adecuado segun la operacién a realizar.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con
Excel2003, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se
realice la operacion. A continuacion encontraras algunos de los métodos de seleccion mas
utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel2003 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del
raton para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La
forma del puntero del raton a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa

blanca, tal como: :} 1
© Seleccién de una celda

Para seleccionar una Unica celda sélo tienes que hacer clic sobre la celda a seleccionar
con el botdn izquierdo del ratén.

© Seleccién de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el boton izquierdo del raton en
la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del ratbn mientras se




arrastra hasta la Gltima celda a seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas
seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

© Seleccién de una columna

Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificativo superior de
la columna a seleccionar | [ y hacer clic sobre éste.

Seleccion de una fila

o
-

Para seleccionar una fila hay que situar el cursor sobre el identificativo izquierdo de la
fila a seleccionar y hacer clic sobre éste.

© Seleccion g de

hoja entera

Situarse sobre el botdn superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la
columna Ay el de la fila 1 y hacer clic sobre éste.

Si realizamos una operacion de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no hace

falta seleccionar todas las celdas con este método ya LY | B |
que el estar situados en la hoja basta para tenerla 1
seleccionada. 2
3
Afadir a una seleccion 4
5

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos
seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccién
manteniendo pulsada la tecla CTRL.

una




Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo
podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccion haciendo clic sobre el
indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccién ya realizada siempre que la seleccion sea
de celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsada la tecla MAYUS,
hacer clic donde queremos que termine la seleccién.

FORMATO DE CELDAS

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena
presentacion a nuestra hoja de célculo resaltando la informacion mas interesante, de
esta forma con un solo vistazo podremos percibir la informacion mas importante y asi
sacar conclusiones de forma rapida y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de
todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las pérdidas y
en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o
mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel2003 respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como manejarlas para
modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de
visualizar nimeros en la celda.

Fuente

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

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar la
barra de menis o bien la barra de herramientas, a continuacion te describimos estas dos
formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

Formato | Herramienkas  Datos

© Utilizando la barra de mendus: | 2 Celdas... Chrl+1
Fila »
De la barra de menus desplegar el mend Formato. caliins .
. L, Hoja 4
Elegir la opcién Celdas...
Autoformato. ..

Formato condicional. ..

l Estila,..

Imagen N° 9: Pantalla formato-Celdas




Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestafia
Fuente, aparecera la ficha de
la derecha.

Formato de celdas

Mamero | Alineacion |

Una vez elegidos todos los
aspectos deseados, hacemos

i E_ioru:les Tramas || Proteger
Fuente: Estilo: Tamario:

clic sobre el botén Aceptar.
Arial Mormnal 10

| ADMUL3SmM [~ |Harmal | 18 [af _

T agency FB Il | Cursiva R | Conforme vamos cambiando

T Algerian | Negrita 10 .

T Arial [»] |megrita cursiva 1 v los valores de la ficha, aparece
Subrayado: Color: en el recuadro Vista previa un
findina: [w| [ automatica || [#]Fuente normal modelo de cémo quedard
' T o T N nuestra seleccion en la celda.

[] 1achads

[ Superindice | AaBbCcY¥yiz | Esto es muy (til a la hora de

[] subindice elegir el formato que mas se

adapte a lo que queremos.
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la
| impresora como en la pantalla. A continuacion pasamos a
explicarte las distintas
opciones de la ficha Fuente.

[ Aceptar J[ Cancelar ]

Imagen N° 10: Pantalla de Formato de Celdas

Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo E delante de su nombre, nos indica que
la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que

la impresora, y que ademas es una fuente escalable (podemos escribir un tamafio de

fuente aunque no aparezca en la lista de tamafios disponibles).

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles
con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita
Cursiva.

Tamafio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamafio u otro. Se puede
elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de
la derecha se abrird una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha podras elegir un color para la letra.




Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y subindice.
Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacion que se
encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que
Excel2003 tiene por defecto

© En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida,
como:

Arial = En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la
gue nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha
para elegir otro tipo.

10 = Aligual que el botdn de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra celda, para
cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente
en el recuadro.

M Este boton lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se
activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

& Este boton funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para
poner o quitar la Cursiva.

& Este boton funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el Subrayado
simple.

i - Con este botdn podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A aparece

una linea, en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el botdn
cambiaremos la letra a ese color. En caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha
de la derecha y elegirlo.

Cambios Estructura

Alto de fila

Excel2003 ajusta automéaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra
mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es
Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12
puntos a una celda de la fila 2, la altura de toda la fila pasa automaticamente a 15,75.




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

© El primer método consiste en utilizar el mena. Para ello, seguiremos los
siguientes pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras | Formato modificar la

altura. En caso de no seleccionar ninguna, se | ;

realizara la operacion a la fila en la que nos i —T | Celdag Ctri+1

encontramos. : - T e
| e v 140 ato...

: . ., |

Seleccionar del ment Formato y la opcion | Columna ] Autoajustar

Fila. ' ;
} Hoja 4 Ocultar
I fwkoformato. .. Mostrar
, | Estila... '

Se abrira otro submen. Imagen N° 11: Pantalla Formato- Filas

Elegir la opcion Alto...

Aparecerd el cuadro de didlogo Alto de fila de la derecha en el que tendras que indicar el
alto de la fila, para indicar decimales utilizar la coma ",".

-
Escribir la altura deseada, en este caso estd 12,75 que es la Alto de fila
altura que tiene la fila por defecto.

alka de Fila:
Hacer clic sobre el botdn Aceptar para que los cambios se
hagan efectivos. Acepkar | [ Cancelar |

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

Colocar el puntero del ratdn en la linea situada debajo del niamero de la fila que desees
modificar, en la cabecera de la fila.

El puntero del ratdn adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: &

Mantener pulsado el botdn del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicién. Conforme
movemos el raton, la altura de la fila cambia.

Al final soltar el boton del raton.




Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la
entrada més alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

©El primer método consiste en Formato | i
utilizar el mena. Para ello: _“'I‘ Celdas... "
Fila bl
Selecciona las filas a las que desees | *I: ko
modificar la altura. Columna k| Autoajustar
Hoja L4 ' Doulkar

Despliega el mend Formato.
Mastrar

Formato condicional. ..
] Estilo. ..

Imagen N° 13: Formato de filas auto ajustar

Elige la opcion Autoajustar.

© Este segundo método es mucho més rapido:

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la cabecera
de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el raton, el puntero del ratén se
convertird en una flecha de dos puntas.

Haz dable clic, el tamafio se reajustard automéaticamente.

Insertar Elementos

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y hojas
operaciones muy Utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o
cuando a mitad del disefio de una hoja nos damos cuenta que se nos ha olvidado colocar
una fila o columna.

Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta de que nos
falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:




Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya que las filas siempre se afiaden
por encima de la seleccionada.

Seleccionar el mend Insertar. | Insertar |
| Eies
Elegir la opcion Filas. ' Columnas
Hoja de calculo
. . . ,
Tod.a.sllas filas por debajo de la nueva, bajaran una || grafico...
posicién. -
| JSe | Funcidn...
En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel Mombre b
toma la fila donde esta situado el cursor como fila I
LmEgen 3

seleccionada.
M Hipervinoulo,,,  Chri+Alk+K

[

b
L

Imagen N° 14: Formato de insertar filas

Si quieres afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas
como filas a afadir.

Anfadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el numero de filas varie, seguiran
habiendo 65536 filas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas
afladidas. Si intentas afiadir filas y Excel no te deja, seguro que las tltimas filas contienen
algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el

botdn ‘5@! para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botdn y aparecera el cuadro de la

derecha desde el cual podremos elegir si el formato de la nueva fila sera el mismo que la

fila de arriba, que la de abajo o que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te i?— = _
preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando con la El mismo formato de grriba
hoja de calculo. | El mésrno Formato de abajo

{1 Borrar Formato

Imagen N° 15: Formato de filas
Insertar columnas en una hoja

Excel2003 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.




Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir Insertar |
. o~ F
otra, ya que las columnas siempre se afiaden a la Bles .
izquierda de la seleccionada. | ohumnes
Hoja de caloulo
i iE
Seleccionar el men( Insertar. B G,
Je| Funcién. ..
Elegir la opcién Columnas. Hoteeo d
Imagen ]
Todas las columnas por la derecha de la nueva se B Hoerdncuo...  CrbAR+K
. , ., B
incrementaran una posicion.

Imagen N° 16: Formato de insertar columnas

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel2003 toma la columna donde
estamos situados como columna seleccionada.

Si quieres afiadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el primer
paso, como columnas a afadir.

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de columnas varie,
seguiran habiendo 256 columnas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas
como columnas afiadidas. Si intentas afiadir columnas y Excel no te lo permite, seguro
que las ultimas columnas contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecera el botén|ws§,’para poder elegir el formato que debe tener la hueva columna.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botdn y apareceré el cuadro de la
derecha desde el cual podremos elegir si el formato de la nueva columna serd el mismo
gue la columna de la izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te :"-'-:-'-r '
preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando con _ El st Formato de arriba
la hoja de calculo. ) Elmismo Formato de abajo

| Borrar Formato

Correcciodn Ortog rafica Imagen N° 17: Formato de columnas

Vamos a ver la herramienta Autocorreccion de Excel para que el programa nos corrija
automaticamente ciertos errores que se suelen cometer a la hora de escribir texto en una
hoja de calculo, asi como manejar la correccion ortogréafica y dejar nuestras hojas de
célculo libres de errores lo que las hace mas presentables.




Configurar la Autocorreccion

Esta herramienta nos ayuda a corregir

automaticamente errores habituales de escritura.

Para visualizar y poder modificar algunas de las
opciones de autocorreccidn asignadas por defecto,
seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el ment Herramientas.
Situarse sobre el boton para ampliar el men.

Elegir la opciéon Opciones de Autocorreccion...

Herramisntas

5 Ortografia..,

|

i) Referencia...

Comprobacion de errores. ..

F7

Alt+Click.

Area de trabajo compartida. .

Compartir ibro...
Eurocorversian.. .
Proteger

Colabaracitn en linea

Auditoris de férmulas

Opciones dé Autocameccion.

Personaligar .. .

QpCiones. ..
¥

Imagen N° 18: Mend Herramientas

Aparecera el cuadro de didlogo Autocorreccién como el que te mostramos mas abajo.

-

Autocorreccion: Espaiiol (Espaiia - alfab. internacional)

Autocarreccion | Autoformato mientras escribe | Etiquetas inteligentes |

Mostrar los bokones de las opciones de Autocorreccion

Corregir DOs Maydsculas SEquidas

Reemplazar bexta mientras escribe

Poner en maylscula la primera letra de una oracion
Poner en maydscula los nombres de dias
Corregit &l uso accidental de bLOQ MaYDS

Excepriones, ..

Reemplazar: Zan:

(e) |

(e) : =

iy ®

{tm) ! v
Aceptar ] [ Cancelar

Imagen N° 19: Pantalla de autocorreccion




Si activas la casilla Corregir Dos MayuUsculas Seguidas, no permitird que a la hora de
escribir una palabra las dos primeras letras estén en mayuscula y el resto en mindscula.
Este es un error frecuente a la hora de escribir, por lo que interesa que esta opcidn esté
activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracion, Excel
comprueba a la hora de escribir una frase, si la primera letra esta en mayuscula, en caso
de que no lo esté automaticamente la cambiard. Si escribimos la frase toda con
mayuscula, no se cambiara. Esta opcidn también interesa que esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso de encontrar una
palabra que corresponda a un dia de la semana, Excel pondrd automéaticamente la primera
letra en mayuscula. Esta opcidn no siempre interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de blog. mayus., en caso de empezar una
frase, si la primera letra estd en minGscula y el resto en mayuscula, Excel entiende que
BLOQ MAYUS del teclado esta activado por error y automaticamente corrige el texto y
desactiva la tecla. Esta opcion interesa que esté activada.

La opcion Reemplazar texto mientras escribe, activa la lista de sustituciones de la parte
inferior del cuadro de didlogo, donde se encuentran muchos de los elementos comunes a
sustituir, de esta forma Excel reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna
de la izquierda por el texto que aparece en la columna de la derecha.

Si deseas afiadir algun elemento a la lista bastara con escribir en el recuadro Reemplazar:
el error frecuente que deseamos que se corrija automaticamente, en el recuadro Con:
escribir la correccion a realizar, y hacer clic en el boton Agregar.

Si deseas eliminar algin elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y hacer clic sobre el
boton Eliminar.

A final cuando hayamos configurado la autocorreccion hacemos clic sobre el boton
Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

IMPRESION

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresidén de datos, como puede
ser la configuracion de las paginas a imprimir, la vista preliminar para ver el documento
antes de mandar la impresion y por supuesto la operacidn de imprimir los datos.




Vista Preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes de
imprimirla. Nos permite ver los saltos de pagina, margenes, encabezados y pies de
pagina, el formato completo de la hoja.

Para visualizar la vista preliminar, seguir los siguientes pasos:

Selecciona el menud Archivo. _
| Huewo., .. Chrl4+1
Elige la opcion Vista preliminar. Si esta i St
opcién no aparece amplia el men. Cerrar
Guardar Chri+G
O bien, haz clic sobre el boton Vista Guardar como...
preliminar & de la barra de herramientas. Bermiso r
Configurar pagina, ..
Wista prefminar
=4 Imprimir... Chrl+p

Imagen N° 20: Pantalla de vista preliminar

Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

4
L

o

BREREE

BREBERS

Imagen N° 21: Presentacion de datos en Vista Preliminar




En el centro de la ventana aparecerd una pagina de nuestra hoja de célculo. Observa como
en la parte inferior de la ventana nos informa que estamos visualizando la pagina 1 de un
total de 1 pagina (Vista previa: Pagina 1 de 1).

En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los
botones:

para ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla RE PAG del
teclado.

para ir a la pagina siguiente. También podriamos pulsar la tecla AV PAG del
teclado.

Si nuestra hoja s6lo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratn se convierte en
una lupa, de tal forma que podremos ampliar o reducir cualquier zona de la pagina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se ampliard la parte de
la pagina donde nos encontramos situados. Y si volvemos a hacer clic se volvera a
visualizar la pagina entera.

Esta operacidn se puede realizar también haciendo clic sobre el boton | Zoom |

Si la hoja de célculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el botdn

para que aparezca el cuadro de dialogo Impresién explicado més adelante.

Si la hoja de célculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el boton

para que aparezca el cuadro de dialogo Configurar pagina explicado mas
adelante.

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boténl errar |para cerrar la Vista
preliminar.

Cuando volvemos a nuestra hoja de calculo, aparecerdn unas lineas discontinuas que nos
indicaran donde hara Excel2003 los saltos de pagina, estas lineas no se imprimiran.




