¥

)I

@

7 Ayuntamiento de "-uneko
jj Pamplona | udala
INBFOTUCCION ..ottt et et 8 s8R s 8858585805848 8 e85t 2
LO PONEOIIO INICTOL ..ot 3
LO FICIO AFCIIVO ...ttt bbbt 4
LO DAMTO 0B TIEUIO ..ottt 5
LO DAITQ A ACCESO FAPITO.......coucieceecicici ettt 5
LO CINEO @ OPICIONES ......oocvreeeeciieiete et 6
LODAITO A FOMMUIGS ... 7
LO DAMTO A8 EHIQUETAS ... bbb bbb bbb 8
LOS DArrAs de AeSPIOZOMUENTO ...ttt 8
[T )8 T [ OSSR 8
INEFOAUCHE AOTOS......oeieeit bbb 9
MOTITICOE TOTOS ...ttt ee bbbt 10
TIPOS A TOLOS ...ttt e e e s s e 8 e 888888888t 1
EFTOrES ©N 10S TOTOS ... l
GUArAAr UN lIDFO A8 trODGO ...ttt ettt ettt 13
Cerrar UN IO de trODTO ... 16
EMPEzar Un NUEVO [IDFO dE trODGOJO. ...ttt 18
Abrir un libro de trabajO YO @XISTENTE........c.cire bbb 19
SEIECCION TE CRITGS ...ttt es et a bbb 21
ARG O UNG SEIECCION ...ttt ees bbbt 23
AMPLIAr O rEAUCTT UNG SEIECCION...........ceececiceeeee ettt 23
Copiar celdas Utilizando €l POITOPOPEIES ...ttt 23
Copiar CeIAAS ULIIZONO €] FOTON ...ttt es et 26
COPIAr €N CEIAUS AUYOCENTES ...ttt 27
Mover celdas ULIlIZANAO €l POITAPGPEIES. ...ttt 29
Mover Celdas UtIHZONTO €] FOTON ...ttt ettt ettt ettt sttt 30
=T ol g o T eT=1 o Lo 1< TP 31
OFTENCE OTOS ...ttt E RS EEsEaEeeEeEeeeseseebseseenseses et en s 32

Pagina 1de 35



&k

:"x_x't Ayuntamientode | [rufleko
jj Pamplona | udaia

MANUAL BASICO DE Excel 2016

Introduccion

Excel es un programa de la suite ofimdtica Microsoft Office, que permite hacer
hojas de cdlculo. Estas hojas sirven para almacenar informacion , y ademds, realizar
cdlculos en funcién de los datos que hay almacenados en ellas.

Al abrir un nuevo documento en Excel, podemos ver la siguiente pantalla:

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas

Calibri 1 A A % @ Ajustar texta General ’ s v
# -

7 Eliminar

4 Eonsetr - F -
T

formato Estilos de

Pegar == * - = n - B.o0, o €0 00 orm: =
m N5 - A & 3= lcombinay center 9% om | e e | [ Fammuiar

Celdas

Hojal @ « y

uste )

n P Escribe aqui para buscar

Cada fichero se denomina libro, y dentro de cada libro puede haber una o mads
hojas de cdilculo. Las hojas de cdilculo se estructuran en celdas, que estdn
identificadas por una letra que indica la columna (se muestran arriba), y un ndmero
que indica la fila (se muestran a la izquierda).
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En cada celda podremos escribir un texto, insertar una imagen, o incluso
escribir formulas si queremos que el valor de esa celda sea un valor calculado a partir
de otros datos que estén en la hoja.

La pantalla inicial
Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como esta:

7 = O X

Curses aulaClic

Buscar plantillas en linea Fel at fq
Xce cursos.aulaclic@outlook.com Clic

Biisquedas sugeridas: Empresa  Personal Cambiar de cuenta

Presupuestos  Listas  Pequerias empresas

Recientes i e

Mo se han abierto libros recientemente. Para buscar una libro,
empiece haciendo clic en Abrir otros Libros.

. - al
@ Abrir otros Libros 5 I:l i | |
| 2 _ ->
] | |
: Realizar un
: recorrido
7
Libro en blanco Bienvenido a Excel

Mensual
| Presupuesto de la universidad|

Si abrimos un Libro en blanco, clicando sobre la primera opcidon del mend de la
derecha, se nos mostrard una hoja de cdlculo. Vamos a ver sus componentes
fundamentales: asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos.
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H & Libro - Excel
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Cursos aulaClic “;ir Compartir
% Calibri E P r?/-v I?—f General % %Formatocondl:mnal' E‘“Insertar o 2 o ZY p
P By - B2 - g oo 4 Dar formato comotabla~ | 2% Eliminar ~  [¥] - o &
egar NBEES - = = = § =l rdenary  Buscary

¥ - - 4 - T Ry Gﬁtllmdece\da' =] Formato ~ C G e A
Portapapeles & Fuente ] Alineacién m Nimero Estilos Celdas Modificar ~
Al - fe v

A E = D E F G H 1 K L =
1

]
2 |
3 |
4
=
6 |
|
=
9|
10 |
11 |
U
13 :
Hojal | @ o

Listo B Bl o= 1 + 100%

La ficha Archivo

Haciendo clic en la pestana Archivo que se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla podrds desplegar un menu desde
donde podrds ver las acciones que puedes realizar sobre el
documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo.

Contiene elementos como: Informacién, Abrir, Guardar como o
Imprimir. Al situar el cursor sobre las opciones de este tipo
observards que tienen un efecto verde oscuro. Si hacemos clic en
ellas se nos mostrard un panel justo a la derecha con mds opciones,
ocupando toda la superficie de la ventana Excel.

Para cerrar la ficha Archivo y volver al
documento pulsamos ESC o hacemos clic en el icono con forma de
flecha situado en la esquina superior izquierda.
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La barra de titulo

Se encuentra en la parte superior de la ventana, y contiene el nombre del
documento sobre el que se estd trabajando en ese momento. Cuando creamos un

libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le
demos el nombre que queramos

Librol - Excel

En el extremo de la derecha estdn los botones:
. Minimizar-
. Moximizqrﬂ
» Cerrar “

La barra de acceso rdpido

La barra de acceso rdpido contiene las operaciones mds habituales de Excel como:

«  Guardar E
. Deshacer
« Rehacer .

Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras.
Para ello, desplegaremos la opcidn Personalizar barra de herramientas de acceso
rdpido haciendo clic sobre el pequefo icono con forma de flecha blanca hacia
abajo, situado a la derecha de los botones que describiamos anteriormente. En el
desplegable que aparece, si haces clic en una opcidn esta aparecerd marcada y
aparecerd en la barra de acceso rdpido. De forma similar, si vuelves a hacer clic
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sobre ella se eliminard de la barra. Si no encuentras la opcién en la lista que te
propone, puedes seleccionar Mds comandos...

Librol - Excel

B X |Calibri Nuevo
D EFE“I o N K Abrir
PEEEr ~ v Guardar
Portapapeles A Enviar por correo electrénico
Al . Impresién rapida
Vista previa de impresién e Imprirnir
5 Crtografia
= v Deshacer
N Rehacer

COrden ascendente

Orden descendente

Modo mouse/tactil

Mazs comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

[f=Di == R B = VR R 7 R

La cinta de opciones

Archivo Insertar  Disefio de pégina Férmulas Datos  Revisar  Vista  Q Indicar.. CursosaulaClic £ Compartir

‘,"__‘ & Calibri -1 == = :L—::“ General - &Forrnﬂio condicional = E”Ins:rtar > Z - E‘I'v
Pe;; |§‘E . N K S~ A a f = E -~ 2. og ooo qDarformato como tabla - ?Eiiminal - EI' =it
i D A - E=3= - W 20 [17 Estilos de celda~ & Formato~ & -
Portapapeles & Fuente ] Alingacisn Ml Nimers T Estilas Celdas Madificar -

La cinta de opciones es uno de los elementos mds importantes de Excel, ya
que contiene todas las opciones del programa organizadas en pestanas. Al pulsar
sobre una pestana, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son:
+ Inicio
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* Insertar
+ Diseno de pdgina

e Formulas

< Datos
* Revisar
« Vista

En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles. Pero
ademds, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de
forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos
seleccionado un grdfico, dispondremos de la ficha Herramientas de grdficos, que
nos ofrecerd botones especializados para realizar modificaciones en los grdficos.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestaias, la barra se ocultard, para
disponer de mads espacio de trabajo. Las opciones volverdn a mostrarse en el
momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestana. También puedes
mostrar u ocultar las cintas desde el boton con forma rectangular con una flecha
en su interior, que encontrards en la zona superior derecha.

La barra de formulas

Al - [ F w
Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos

situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variard
ligeramente, pero esto lo estudiaremos mds adelante.
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La barra de etiquetas
Hojal | Hoja2 | Hoja3 )

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Las barras de desplazamiento

4 4

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rdpida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrdndola con el ratén, o hacer clic en los
tridngulos. La barra de estado

Listo m [ - 1 + 100%

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para
realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los
botones + y -. También dispone de tres botones para cambiar rdpidamente de vista
(formaen que se visualiza el libro). Profundizaremos en las vistas mds adelante.

La ayuda

Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

e Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el
Q

o jOué desea hacer?

Asistente ¢Qué desea hacer?: . Si quieres saber mds
sobre como usar la herramienta ¢Qué desea hacer? entra al siguiente tema
bdsico “

e Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Nos recomendard
acudir a Office.com para obtener ayuda, tutoriales, articulos, videos..

¢ Un método adicional que ha aparecido en esta version Excel 2016 es el de la
Blsqueda inteligente. Seleccionando un término (por ejemplo, "alemania’)
en los datos de nuestro libro de trabajo, haciendo clic derecho y pulsando
BlUsqueda inteligente, accederemos a informacion relevante sobre dicho
término proveniente del buscador Bing de Internet.
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Introducir datos

En cadauna de las celdas de la hoja es posible introducir textos, nimeros o formulas.
En todos los casos, los pasos a seguir serdn los siguientes:

+ Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear
los datos que desees introducir.

« Aparecerdn en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas,
como puedes observar en el dibujo siguiente:

Al = X « f | Estoesunaprueba

A B i D E
1 |Esto esuna prueba|

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que
te explicamos a continuacion:

e INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademds la celda activa
pasa a ser la que se encuentra justo por debajo.

e TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademds
la celda activa cambiard dependiendo de la flecha pulsada. Por ejemplo, si
pulsamos FLECHA DERECHA serd la celda contigua hacia la derecha.

e CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de la barra de férmulas. Al hacer
clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda
activa seguird siendo la misma.

Si antes de introducir la informacién cambias de opinién y deseas restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o

hacer clic sobre el botédn Cancelar “* de la barra de férmulas. Asi no se introducen
los datos y la celda seguird con el valor que tenia.
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Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro
ddndonos informacion sobre el posible error cometido, con la posibilidad de leerlo
detenidamente para comprender lo que nos dice y aceptar la correccion o no.Otras
veces la formula no es correctay no nos avisa, pero aparecerd algo raro en la celda.
Tendremos que comprobar la férmula en la barra de formulas para encontrar el
error.

e En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de
una misma celda, pero al pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que
ocurre es que se valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para que esto
no ocurra deberemos pulsar ALT+INTRO.

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se estd
escribiendo o mds tarde, después de la introduccién. Si adn no se ha validado la
introduccion de datosy se comete algun error, se puede modificar utilizando la tecla
Retroceso del teclado para borrar el cardcter situado a la izquierda del cursor,
haciendo retroceder éste una posicidn. No se puede utilizar la tecla FLECHA
IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar,
seleccionaremos la celda adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas
pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de férmulas haciendo clic en
la parte del dato a modificar. La Barra de Estado cambiard de Listo a Modificar. En la
Barra de Férmulas aparecerd el punto de insercion o cursor al final de la misma;
ahora es cuando podemos modificar la informacién. Después de teclear la

modificacién pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el botdn Introducir ¥ .

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinidon y se
desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla

Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar * de la barra de férmulas. Asi
no se introducen los datos y la celda muestra la informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se
selecciona la celday se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.
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Tipos de datos

En una Hoja de cdlculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

e VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en

una celda. Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto.

e FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes,
referencias a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una
técnica bdsica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas
operaciones con los datos de las hojas de cdlculo como +, -, *, [, Sen, Cos,
etc. En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias
a otras celdas, operadores y funciones. La férmula se escribe en la barra

de férmulas y debe empezar siempre por el signo =

Errores en los datos

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca
un error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no.

Microsoft Excel X

Hemos encontrado un error de escritura en la formula y hemos intentado corregirla a:

o -

;Desea aceptar la correccion?

No

e Cuando nos avisa del error, el cuadro de didlogo que aparece nos da una
posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el botdn Si o
rechazar utilizando el botén No. Dependiendo del error variard el mensaje que
se muestra.
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e Podemos detectar un error sin que nos avise guando aparece en la celda un
simbolo en la esquina superior izquierda simil&F"PRBE? Al hacer clic sobre el
simbolo aparecerd un cuadro como .gﬁje nos permitird saber mds sobre el
error. Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se
mostrard un cuadro u otro, siendo el mds frecuente el que aparece a
continuacion:

! .v|'#.£Nr:JMBnE?l

Error de nombre no valido

Ayuda sobre este error

Mostrar pasos de calculo...

Cmitir error

Maodificar en |a barra de farmulas

Opciones de comprobacion de errores...

Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente y nos deja elegir entre
diferentes opciones. Posiblemente el error sea simplemente que la férmula de la
celda no tiene el mismo aspecto que todas las demds férmulas adyacentes (por
ejemplo, que ésta sea unarestay todaslas demds sumas). Sino sabemos quéhacer,
disponemos de la opcion Ayuda sobre este error. Si lo que queremos es comprobar
la férmula para saber si hay que modificarla o no, podriamos utilizar la opcién
Modificar en la barra de férmulas. Si la férmula es correcta, se utilizard la opcién
Omitir error para que desaparezca el simbolo de la esquina de la celda.

- Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la
celda #TEXTO , siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo
del tipo de error. Por ejemplo:

#HH#H#HH#H# se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando
se utiliza una fecha o una hora negativa.

#{VALOR! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando
incorrecto, como puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.
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#:NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.
#N/A cuando un valor no esté disponible para una funcién o férmula.
#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es vdlida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una féormula o

funcion.

#iNULO! cuando se especifica una interseccién de dos dreas que no se

intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendrd ademds

.
. . . . . . I .
un simbolo en la esquina superior izquierda tal como: . #DIV/0! | Este simbolo se
utilizard como hemos visto antes.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder
recuperarlo en otra ocasién para modificarlo, imprimirlo u otros, es decir, para
realizar cualquier operacion posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en
alguna unidad de disco. Esta operacion se denomina Guardar.

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda
una copia de uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo,
sobreescribiéndolo.

- Para almacenar el archivo asigndndole un nombre, haz clic en el menu
Archivo y elige la opcién Guardar como. Dejaremos seleccionada la
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opcidén Este PC. De esta manera el archivo se aimacenard en la memoria
de nuestro equipo. Veremos otras opciones en temas posteriores.

Guardar como

Muevo

ﬁ OneDrive: Personal

Abrir :
cursos.aulaclic@outlook.com

Guardar =
El:l Este PC

Guardar como

+ Agregar un sitio

Imprirmir Examinar

Compartir

Pulsamos el botén Examinar.

Examinar

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:
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Guardar como

&« v 4 * » Este equipo » Descargas v | O Buscar en Descargas el

Organizar « MNueva carpeta

Ll o 5
v g Acceso ripido MNombre Fecha de modifica.. Tipe

I Escritorio - a: factura-prueba.xlsx
; Descargas

|j Documentos

13/12/2015 20:32 Hoja de calculo d...

=] Imagenes
graficos
p01-entorno-ba:
pO2-introducir-t

videos_camtasia w ¢

Mombre de archivo: | Librolxlsx

Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx)

Autorest  Cursos aulaClic Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar

Si el fichero ya existia, es decir, ya tenia un nombre, aparecerd en el recuadro
Nombre de archivo su antiguo nombre. Si pulsas el botén 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 tendrds que
seguir estos pasos:

Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberds
utilizar el explorador que se incluye en la ventana.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle
a tu archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.
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Para guardar los cambios realizados sobre un archivo, selecciona la opcién

Guardar del menu Archivo, o bien haz clic sobre el botén Guardar E de

la Barra de Acceso Rdpido. También puedes utilizar la combinacion de teclas
Ctrl+C.

Si tratamos de guardar un archivo que ain no ha sido guardado nunca,

aparecera el cuadro de didlogo Guardar como.. que nos permitird darle nombre
y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendrd salir de
él para no estar utilizando memoria indtilmente. La operacion de salir de un

documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un
documento de varias formas.

Selecciona el menu Archivo y elige la opcidon Cerrar.
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Muevo

Publicar

Cerrar

En caso de detectar un archivo al que se le ha realizado una modificacion no
almacenada, Excel nos avisard de ello mostrdndonos un cuadro de didlogo que

nos dard a escoger entre tres opciones:

Microsoft Excel >

! :Desea guardar los cambios efectuados en ‘Libro2'7

Mo guardar Cancelar

- Cancelar: El archivo no se cierra.

- Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si adn no se
habia guardado aparecerd el cuadro Guardar como para asignarle un nombre y

ubicacion.

- No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la

dltima vez que guardamos.
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- Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar - de la barra de menu

superior.

Empezar un nuevo libro de trabajo

Supongamos que estamos trabajando con un documento y queremos crear
otro libro nuevo. Esta operacion se denomina Nuevo. Para empezar a crear un nuevo
libro de trabajo, deberds seguir los siguientes pasos:

- Selecciona el menu Archivo y elige la opcidon Nuevo.

©

|Informacian

Muevo

- bien utiliza la combinacion de teclas CTRL+U.

Se mostrard, a la derecha del menu, un conjunto de opciones:
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e Nuevo

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en linea

o Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas

Guardar como

o |
Imprimir ']
p z | @

Compartir 3

4 "
e 5| Realizar un

s recorrido
Publicar k4

Libro en blanco Bienvenido a Excel
Cerrar
Cuenta
Qpoianes =) EEES] | My Cashflow
Comentarios T e

ndlE | I

o

Listas  Calendarios  Calculadora

L O =

Lista de tarjetas de Navi..

Stock Analysis

Va2

Cursos aulaClic z

Lista de regalos de las vacaciones

My Calendar

= [m} x

Lo habitual serd hacer clic sobre Libro en blanco en la lista de opciones.

Abrir un libro de trabajo ya existente

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacién se
denomina Abrir. Para abrir un archivo ya existente selecciona la opciéon Abrir del

menu Archivo.
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Nueva

Abiir @ Recientes

Guardar

(& OneDrive: Personal

Guardar como cursos.aulaclic@outlook.com

EI:I Este PC
Loy
Imprimir
+ Agregar un sitio
Compartir
Eipait Examinar

- Por defecto tendremos seleccionada la opcion Recientes, que nos
muestra en el menu de la derecha una lista de libros de trabajo abiertos
anteriormente. Estardn ordenados por fecha de ultima utilizacion, siendo
el primero el mds recientemente utilizado.

@ Recientes Hoy
ﬁ gk 09/06/20162027 =
Descargas
6 OneDrive: Personal
cursos.aulaclic@outlook.com Antiguo C\Usershcurso\Downloads! Libro3.xls:

==-  factura-pruebaxlsx
= : 13/12/2015 20:32
D Este PC =] Descargas MR
=

+ Agregar un sitio

Si quieres que un documento se muestre siempre en la lista de Libros recientes

haz clic sobre la chincheta ™ que se encuentra a su derecha. Esto lo fijard en la

lista hasta que lo vuelvas a desactivar. Si queremos abrir un documento que no
aparezca en la lista de Recientes y se encuentre guardado en nuestro equipo, en
lugar de Libros recientes seleccionamos la opcidn Este PC.

Seguidamente en el menu de la derecha hacemos clic sobre el botdn Examinar.

Examinar

Aparecerd el cuadro de didlogo siguiente:
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Abrir X
N * <« Usuarios » curso » Descargas v O Buscar en Descargas ]
Organizar » Nueva carpeta Bz » [N e
[ Escritorio F 4 MNembre Fecha de modifica...  Tipo
& Descargas  # a: factura-prueba.xlsx 13/12/2015 20:32 Hoja de célculo d...
|z Documentos # (7 Libro3.xlsx /2016 20:27 Hoja de célculo d...

=] Imagenes &
graficos
p01-entorno-ba:
pl2-introducir-t

videos_camtasia
Microsoft Excel
@ Onelrive

[ Este equipo
LU 4 >

Mombre de archivo: |_fac j Todos los archivos de Excel (*xl

factura-prueba.xlsx -

Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te interesa, seleccionalo con
un clicy después pulsa el botdn Abrir. Si en la carpeta donde se encuentra el archivo
que buscas hay muchos otros archivos, puedes optar por escribir el Nombre de
archivo en el recuadro. A medida que vayas escribiendo, se mostrard un pequeno
listado de los archivos que coincidan con los caracteres introducidos. Simplemente
haz clic sobre él.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas
con Excel 2016, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos
que se realice la operacion.

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 se ve a continuacion: I:l
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- Seleccidén de una celda: Solo tienes que hacer clic sobre ella.

- Seleccién de un rango de celdas: Para seleccionar un conjunto de celdas
adyacentes, pulsar el botdn izquierdo del ratéon en la primera celda a
seleccionar y mantener pulsado el boton del ratén mientras se arrastra
hasta la dltima celda a seleccionar, después soltarlo y verds como las
celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de
color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar
de la celda X a la celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla
Mayus (Shift) y luego pulsa la otra.

- Seleccién de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la
columna a seleccionar. B

- Seleccién de una fila: Hacer clic en el identificativo izquierdo de la fila.

6|
>
_ | 8]

- Seleccién de una hoja entera: Hacer clic sobre el botén superior izquierdo de
la hoja situado entre el indicativo de la columna A y el de la fila 1o pulsar la
combinacion de teclas Ctrl + E.

s T ¥, B S 5 B LW B
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Anadir a una seleccion

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 seleccion
manteniendo pulsada la tecla CTRL. Este tipo de seleccion se puede aplicar con
celdas, columnas o filas. Por ejemplo, podemos seleccionar una fila y anadir 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 seleccion ya realizada siempre que la seleccién
sea de celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsada la tecla
MAYUS, hacer clic donde queremos que termine la seleccién.

Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones: Copiar y Pegar. La
operacion de Copiar copiard las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows
y Pegar copia la informacion del portapapeles a donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicién, tenemos que hacerlo en dos tiempos:

- En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:
Selecciona las celdas a copiary pulsa CTRL+ C. O bien selecciénalas y haz
clic en el boton Copiar de la barra Inicio.

Inicio Insertar Disefio de pagina

ol o
D 4};} Calibri 11 <A &
[ -
Pegar e R Py - i
- |E® Copiar A
Portapag Copiar como imagen... 5

Pagina 23 de 35



3

\)
4

@)

7 Ayuntamiento de

Irufieko
jj Pamplona

Udala

Observards cémo aparece una linea punteada que significa que la
informacién se ha copiado en el portapapeles.

Ademds, en el botén Copiar se incluye una pequeia flecha que permite
seleccionar la forma en que queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar
como imagen, aparecerd un pequeno cuadro que nos permite convertir los
datos seleccionados en una Unica imagen.

Copiar imagen ? >

Apariencia

D Como en impresora

Formato

@ Imagen

() Mapa de bits

- Enunsegundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja: Sittate
sobre la celda donde quieras insertar los datos copiados en el
portapapeles y, a continuacion, haz clic en la opcidon Pegar de la barra
Inicio, o bien pulsa la combinacion de teclas Ctrl + V.

Inicio
.n.D b Calik
Eg -

Pegar

-

¥ N
Portapape... s
Excel 2016 extiende el drea de pegado para ajustarla al tamafo y la forma del
drea copiada. La celda seleccionada serd la esquina superior izquierda del drea
pegada. En caso de que lo que quieras sea sustituir el contenido de unas celdas

por la informacion copiada, seleccidénalas antes de pegar la informacién y se
sobreescribirdn.

Para quitar la linea de marca alrededor del drea copiada, pulsa la tecla ESC
del teclado. Mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango
en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.

Pagina 24 de 35



\)

¥

),

7 Ayuntamiento de

Irufieko
jj Pamplona

Udala

&l

%
DE‘E‘v

P
egar‘, N K 5 -

-

Calibri

Portapapeles Fuen

Bll ¥

Portapape.. ~ *
Pegar todo

Borrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegar:

Lﬁ portapapeles_excel_2..,
@Y wva

@ ToTAL
Opciones «

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él
con sucesivas copias. Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la
pequena flecha que aparece en la parte superior derecha de la seccion

Portapapeles de la pestana Inicio. Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el
objeto a pegar.

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el botén | Fegarteda

Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el boton
Borrar todo

Sino nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su botén cerrar
* del panel o volver a pulsar el botén con el que lo mostramos.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automdticamente esta
barra o no a la hora de copiar algun elemento. Para ello:
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Hacer clic sobre el boton | ZPeenes 7 |

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Mastrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Muostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Muostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Opciones =

Seleccionar la opcidon Mostrar automdticamente el Portapapeles de Office,
para activarla en caso de querer visuadlizarla automdticamente, o para
desactivarla en caso contrario.

Al desplegar el botén de opciones también podemos activar algunas de las
opciones descritas a continuacion:

- Si activamos la opcion Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
copiard el contenido del portapapeles sin mostrarlo.

- Si activamos la opcién Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la
barra de tareas aparecerd en la barra de tareas del sistema (junto al reloj
del sistema) el icono del portapapeles

- Si activamos la opcidon Mostrar estado cerca de la barra de tareas al
copiar mostrard en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje
informdndote del nUmero de elementos copiados

Copiar celdas utilizando el raton

Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin
utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.
2. Situarse sobre un borde de la seleccién y pulsar la tecla CTRL.
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3. Observa cédmo el puntero del ratén se transforma en

4. Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el botén del ratén y manteniéndolo
pulsado, arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango.

5. Observa cémo aparece un recuadro que nos indica ddnde se situard el rango
en caso de soltar el botén del raton.

6. Soltar el boton del ratéon cuando estés donde quieres copiar el rango.

7. Soltar la tecla CTRL

Copiar en celdas adyacentes

Vamos a explicarte un método muy rdpido para copiar en celdas adyacentes.
Dicho método utiliza el autorrelleno, a continuacion te explicamos cémo utilizarlo y
qué pasa cuando las celdas que copiomos contienen féormulas. Para copiar un
rango de celdas a otra posicion siempre que esta Ultima sea adyacente a la
seleccion a copiar, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccién que contiene un

cuadrado negro; es el controlador de relleno.

3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratén se convertird

en una cruz nhegra.

4. Pulsar entonces el botdn del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta

donde quieres copiar el rango.

Observa cémo aparece un recuadro que nos indica dénde se situard el rango.
Pagina 27 de 35



3

\)
4

@)

7 Ayuntamiento de

Irufieko
jj Pamplona

Udala

5. Soltar el botén del ratéon cuando estés donde quieres copiar el rango.

6. Después de soltar el botdn del ratdn aparecerd en la esquina inferior derecha
de las celdas copiadas el icono de Opciones de autorrelleno 5]

Desplegando el botén podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:

B

e

O Copiar celdas

Serie de relleno

0 Rellenar formatos solo

0 Rellenar sin formato

Nota: Si no aparece el controlador de relleno podemos activarlo entrando en el
menu Archivo, Opciones y, en la ficha Avanzadas, activando la casilla Permitir
arrastrar y colocar el controlador de rellenoy las celdas.

Cuando copiamos celdas con formulas que contienen referencias a otras celdas,
como por ejemplo =A2+3, la férmula variard, dependiendo de donde vayamos a
copiar la férmula. Esto es porque las referencias contenidas en la formula son lo que
denominamos REFERENCIAS RELATIVAS: son relativas a la celda que las contiene.

Asi, si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4
, esta Ultima contendrd la formula =A3+3. A veces puede resultar incémodo la
actualizacién anterior a la hora de trabajar y por ello Excel 2016 dispone de otros
tipos de referencias como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el signo
$ delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, por ejemplo =$A$2, y, asi,
aunqgque copiemos la celda a otra, nunca variard la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre de la
fila o de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A2 o0 =A$2.
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Mover celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posicion.
Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones: Cortary Pegar.
La operacion de Cortar desplazard las celdas seleccionadas al portapapeles de
Windows y Pegar copia la informacion del portapapeles a donde nos encontramos
situados.

o X
D EEI -

F‘e?ar -
Portapapeles

- Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:

» Seleccionar las celdas a mover.
» Seleccionar la pestaia Inicio y hacer clic en el boton Cortar.

- O bien, utiliza la combinaciéon de teclado CTRL + X.

- Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas cortadas

indicdndonos la informacién situada en el portapapeles.

A continuacién, seleccionar las celdas donde quieres que se sitden las celdas
cortadas (no hace falta seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar,
ya que si se selecciona una Unica celda, Excel extiende el drea de pegado para
ajustarla al tamano y la forma del drea cortada. La celda seleccionada serd la
esquina superior izquierda del érea pegada).

- Seleccionar la pestaia Inicio y haz clic en el botdn Pegar.
- O bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + V.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrard el
contenido de estas Ultimas; no podemos utilizar el pegado especial visto en el tema
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anterior. Tampoco se modifican las referencias relativas que se encuentran en la
féormula asociada a la celda que movemos.

Mover celdas utilizando el ratén

1.

2.

Para desplazar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja,

sin utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.
Situarse sobre un borde de la seleccién.
El puntero del raton se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la

%t

Pulsar el botén del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres mover el rango.

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto:

Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situard el rango
en caso de soltar el botén del ratén.

Suelta el botén del ratén cuando hayas llegado a donde quieres dejar las
celdas.

Si queremos mover algun rango de celdas a otra hoja seguiremos los siguientes

pasos:

Seleccionar las celdas a mover.

Situarse sobre un borde de la seleccién.

El puntero del ratén se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la

+

=il
izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: -{%

Pulsar el botén del ratdn vy, sin soltarlo, pulsar la tecla ALT; después pasar el
puntero del raton sobre la pestana de la hoja a la que quieras mover el rango
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de celdas que hayas seleccionado. Verds que esta hoja pasa a ser la hoja
activa.

5. Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.

6. Después, soltar el puntero del ratén una vez situado en el lugar donde quieres
dejar las celdas.

Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzcas informacién en una celda y a continuacion
decidas borrarla. Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y

a continuacion..
2 K
= ZY p

Ordenary  Buscary
filtrar = seleccionar =

Borrar todo

=¢ Borrar formatos
Borrar contenido

E Borrar comnentarios

Borrar hipervinculos

@ Ir a la pestana Inicio.
Escoger la opcién Borrar. Entonces aparecerd otro submend.
Seleccionaruna de las opciones disponibles entre:
- Borrartodo:Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios

ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de la columnay la
altura de la fila.

Pagina 31de 35



3

\)
4

@)

7 Ayuntamiento de

Irufieko
jj Pamplona

Udala

- Borrar formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan d
asumir el formato Estdndar, pero no borra su contenido y sus comentarios.
Cuando hablamos de formato nos referimos a todas las opciones disponibles en
el cuadro de didlogo Formato de Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

- Borrar contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o
no férmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mds habitual es ordenarlos
siguiendo algun criterio. Esta ordenacion se puede hacer de forma simple, es decir,
ordenar por una columna u ordenar por diferentes columnas a la vez, siguiendo una
jerarquia.

Para hacer una ordenacién simple debemos posicionarnos en la

columna que queramos ordenar y, desde la pestana Datos, usar los
A z

botones 2 de la seccion Ordenar y filtrar, para que la ordenacion
sea ascendente o descendente respectivamente. También podemos
pulsar sobre Ordenar.. y escoger el criterio de ordenacion, aunque en
este caso esta opcidn es menos rdpida. Esto ordenard todo el conjunto
de lafila.

Silo que queremos es ordenar una determinada columna, sin que esto afecte al
resto, deberemos hacer clic sobre el encabezado de la misma. Por ejemplo, sobre
el encabezado A. En ese caso, hos aparecerd una ventana como la siguiente:
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Advertencia antes de ordenar

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccion. Estos datos no
se ordenaran, ya que no se han seleccionado,

;Qué desea hacer?

(®)iampliar la seleccion
O Continuar con la seleccion actual

Ordenar Cancelar

Si elegimos Ampliar la seleccion, ordenard toda la fila. Si en cambio elegimos
Continuar con la seleccidn actual, se ordenard solo la columna seleccionada, sin

tener en cuenta los datos que se encuentran en la misma fila.
Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos codmo se aplican los cambios.

El boton Ordenar estd mds enfocado a ordenar por mds de un criterio de
ordenacion.

Crrdenar

Al pulsarlo, nos aparece el cuadro de didlogo siguiente donde podemos
seleccionar los campos por los que queremos ordenar.

Ordenar ? >
+§lggregar nivel )(gliminarnivel E@ Copiar nivel - Opciones... Mis datos tienen encabezadaos
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacidn
Ordenar par | yOMBRE | |wvalores vl [nazZ )
Luego por  |ApELLIDO w| | wvalores wl| [Aaz v
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- En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un
encabezado que les da nombre, Excel los mostrard. Si no, mostrard los nombres
de columna (columna A, columna B, ...

- Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segdn). Se
puede elegir entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto, el fondo
O su icono.

- Y cudl es el Criterio de ordenacién: Si ascendente (A a Z) o descendente (Z a
A). O bien si se trata de un criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles..

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar
nivel, como se muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por
ejemplo por nombre y en caso de que dos o mds registros tengan el mismo
nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo,
aumentamos o disminuimos la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos se
ordenardn, primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demds
niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones.. que sirve para abrir
el cuadro Opciones de ordenacién donde podremos especificar mds opciones en
el criterio de la ordenacion.

Opciones de ordenacién ? >

[ |iDistinguir mayusculas de mintsculas:

Crientacian

@ Ordenar de arriba hacia abajo
D Ordenar de izquierda a derecha

- Borrar comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las
celdas seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. El estudio de los
comentarios no es objeto de este curso.
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- Borrar hipervinculos: Si seleccionas esta opcion se borrard el enlace pero el
formato que Excel aplica (color azul y subrayado) se mantendrd. Para eliminar
también el formato deberds pulsar el icono junto a las celdas seleccionadas y
seleccionar Detener la creacion automdatica de hipervinculos. O bien elegir en el
menu borrar la opcidn Quitar hipervinculos.
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| € Deshacer hipervinculo

~ Detener |a creacién automatica de hipervinculos

% Controlar cpciones de Autocorreccidn...,

[is TN O R S 5 I L B

Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar y pulsar la tecla SUPR. Con esta opcidon iUnicamente
se borrard el contenido de la celda.
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