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MODULO 4: OPERACIONES CON CELDAS

OBJETIVO: UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OPERACIONES DE CELDAS EN
EXCEL

1.- SELECCION DE CELDAS, FILAS Y COLUMNAS.

Cuando usamos un libro Excel es necesario entender cdmo seleccionar los elementos con los que
trabajamos, esto es las celdas, filas y columnas.

Para realizar esta seleccidon tenemos el puntero del mouse que es una equis gruesa blanca, como la
gue se observa en la siguiente imagen:

B

1.1.- SELECCION DE UNA CELDA

Para seleccionar una celda debemos hacer clic sobre la celda que queremos seleccionar.
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1.2.- SELECCION DE UNA COLUMNA

Para seleccionar una columna debemos hacer clic en la letra que le corresponda.

1.3.- SELECCION DE UNA FILA

Para seleccionar una fila debemos hacer clic en el nimero que le corresponda
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1.4.- SELECCION DE UN RANGO DE CELDAS, FILAS O COLUMNAS

Debemos hacer clic en la celda, fila o columna y arrastrar el ratén hasta la ultima celda, fila o
columna que deseamos seleccionar.

Otra opcidn es seleccionar la primera celda, fila o columna y con la tecla Shift (mayuscula) pulsada,
hacer clic en la dltima celda, fila o columna que deseamos seleccionar.

Varias Celdas Varias Columnas Varias Filas

1.5.- SELECCION DE UNA HOJA

Tenemos dos opciones para seleccionar una hoja: hacemos clic en la flecha que se encuentra entre
la letra Ay la fila 1 o pulsamos la combinacién de teclas Ctrl + E.
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2.- SELECCION DE DATOS

Si necesitamos realizar una seleccidon de celdas, filas o columnas no consecutivas, debemos hacer
clic sobre lo que queremos seleccionar y en simultaneo, pulsar la tecla Ctrl, mientras seleccionamos
las demas celdas, filas o columnas.
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Importante: Cuando tengamos realizada una seleccion y queramos ampliarla, debemos tener pulsado
el boton Shift (maydscula) y a continuacion, hacer clic donde queremos que termine nuestra seleccion.

3.- COPIAR CELDAS

Existen dos opciones para copiar celdas:

3.1.- DESDE EL PORTAPAPELES

En el Portapapeles que se encuentra en la pestana "Inicio", encontramos un grupo de
herramientas de uso recurrente: cortar, copiar, pegar y copiar formato.

Inicio

A

L & Cortar
42 Copiar ~
Pegar
= J Copiar formato

Portapapeles u
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Para copiar, debemos seleccionar aquello que queremos copiar (celdas, filas o columnas) y pulsar el
botdn “Copiar”. Luego, haciendo clic en el lugar deseado, pegamos las celdas, filas o columnas que
hemos copiado, pulsando el botén "Pegar" o a través de Ctr+V.

3.2.- CON EL MOUSE

Si se trata de celdas adyacentes, para copiar también podemos utilizar el mouse: seleccionando la
celday situando el mouse al borde de ésta (aparecera una cruz), hacemos clic (sin soltar) y movemos
hasta donde necesitamos situarla.

4.- MOVER CELDAS

Para mover celdas existen dos formas:

4.1.- DESDE EL PORTAPAPELES

Como se menciond en el punto anterior, en la pestafia "Inicio", encontramos el grupo
"Portapapeles"” que contiene las herramientas cortar, copiar, pegar y copiar formato.

Para mover, debemos seleccionar aquello que queremos mover (celdas, filas o columnas) y pulsar
el botén “Cortar” del grupo Portapapeles.

Una vez presionado el botdn "Cortar", podemos ver cdmo las celdas seleccionadas se visualizan
como un cuadro con linea discontinua. A continuacidn, haciendo clic en el lugar deseado, pegamos
las celdas, filas o columnas pulsando el botdn "Pegar" o a través de Ctr+V.

Apellidos | Nombre
Gonzalez | Ivan

Importante: es importante conocer que no se modifican las referencias relativas de la formula, a la
celda que movemos. Debemos tener cuidado, ya que desapareceria la informacion de las celdas
destino.
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4.2.- CON EL MOUSE

Seleccionamos la celda y situamos el mouse en el borde, observando que el cursor se convierte en
una cruz de 4 flechas. Haciendo clic sin soltar, arrastramos hasta donde queremos mover la celda.
Al hacer esto, Excel marca el cuadro de aquello que estamos moviendo, de esta manera podemos
ver lo que estamos moviendo y hacia donde lo hacemos.

4.3.- MOVER LA CELDA A OTRA HOJA

Si lo que queremos es mover la celda a otra hoja, debemos realizar los mismos pasos antes
sefalados pero presionando al mismo tiempo la tecla Alt.

Primero seleccionamos la celda y situamos el mouse en el borde, observando que el cursor se
convierte en una cruz de 4 flechas. Pulsamos la tecla Alt y haciendo clic sin soltar, arrastramos la
celda sobre la solapa de la hoja donde se deseen mover los datos. Esta pasa a ser la hoja activa.
Ubicamos el lugar donde queremos situar la celda y soltamos el mouse con la celda movida.



Curso: Aplicacidn de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Bdsico, intermedio y avanzado. m\
Cédigo: Exc-01 SOLUCIONES

5.- PEGADO ESPECIAL DE CELDAS

En ocasiones, cuando hacemos una copia, queremos pegar sélo los datos sin una férmula, o sélo el
formato. Para ello la herramienta de Excel, “Pegado especial”.

Para abrir dicha herramienta debemos entrar en la pestafia "Inicio", grupo "Portapapeles”,
desplegable "Pegar".

Hacemos clic en “Pegado especial” y aparecera una nueva ventana donde nos encontramos con las
siguientes funciones de pegado:
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Todo

Copia toda la celda.

Formulas

Copia unicamente la formula de la celda.

Todo utilizando el tema de
origen

Pega todo el contenido de la celda en el

formato del tema del documento que se aplica

a los datos copiados.

Todo excepto bordes

Valores

Copia los resultados de la celda pero no su

formula o formato.

Copia los datos, las formulas y el formato,

excepto el de los bordes.

Formatos

Copia solo el formato de la celda.

Ancho de columnas

Copia el ancho de la columna.

Comentarios

celda.

Copia solo los comentarios que contenga la

Validacion

en esa celda.

Formatos de numeros y
formulas

Copia solo las formulas y el formato de las

celdas.

Formatos de numeros y
valores

Copia solo los valores y el formato de las

Solo copia las reglas de validacion establecidas

celdas.




Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado.

Cdédigo: Exc-01

6.- INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS Y COLUMNAS

En algunas ocasiones es necesario introducir una fila, una columna o una celda, o bien, eliminarlas
para finalizar una tabla.

6.1.- ANADIR UNA FILA O COLUMNA

Para anadir una fila o columna debemos seguir los siguientes pasos:

1. 1Sivamos aagregar una fila debemos seleccionar la fila sobre la que vamos a afiadir una nueva,
ya que siempre se afladen por encima.

Si se trata de una columna se debe seleccionar la columna que quedard situada a la derecha de
la nueva, ya que por defecto la nueva columna se inserta a la izquierda de la columna
seleccionada.

2. 2 Acceder a la pestana “Inicio”, grupo “Celdas”, desplegar la opcién “Insertar” y selecciona
“Insertar filas de hoja” o “Insertar columnas de hojas”, segun la accién que vamos a realizar.

3. 3 Unavez insertadas, observamos cdmo, si se trata de una fila, todas han bajado una posicién
y cdmo, si se trata de una columna, éstas se han movido hacia la derecha.

Importante: Si no ha seleccionado ninguna fila 0 columna y ha insertado una nueva, Excel la inserta
directamente sobre la fila o columna que contenga el cursor.

El nimero de filas y columnas que ocupan una hoja, no varia al insertar otra ya que va eliminando
desde el final. Pero, si en alguna ocasién no podemos insertar una fila o columna, significa que hay
algun dato en la dltima fila o columna de la hoja.

6.2.- ANADIR UNA CELDA

Seleccionar la celda sobre la que vamos a afiadir la nueva, ya que de forma predeterminada se
afiaden por encima.

Ir a la pestaia “Inicio”, grupo “Celdas”, desplegar la opcién “Insertar” y seleccionar “Insertar celda”.

Aparece un nuevo cuadro de didlogo, donde podemos elegir si desplazarlas hacia la derecha o hacia
abajo. Ademas, también tenemos la opcidn de insertar una fila o columna desde aqui.

Una vez insertada la celda, si esta no contiene el mismo formato que las que forman la tabla,
aparecerd un icono con una brocha donde podra hacer clic y elegir entre el formato de las celdas
contiguas o sin formato, al igual como se hace para las filas y columnas.
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Recomendaciones

Si queremos afadir mds de una fila o columna, lo que debemos hacer es seleccionar tantas filas o
columnas como necesitemos afnadir y se insertaran en la parte superior (filas) o en la parte izquierda
(columnas).

Ademas, una vez insertas las filas o columnas, si éstas no coinciden con el mismo formato que las
que forman la tabla, aparecera un icono con una brocha donde debe hacer clic y elegir entre el
formato de las filas y columnas contiguas o sin formato.

6.3.- BORRAR CELDAS

En algunas ocasiones introducimos informacion errénea en una o varias celdas y debemos
eliminarlas. Esto lo podemos hacer de dos formas:

La forma mas sencilla es: seleccionar la celda que vamos a borrar y pulsar la tecla Supr, borrando asi
solo el contenido de la celda.

Una opcién mas completa es: acceder a la pestafia “Inicio”, grupo “Modificar”, desplegable “Borrar”.

Haz clic en los botones destacados para conocer en detalle cada una de estas opciones.
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Borrar todo

Si elegimos esta opcion, eliminamos el
formato, contenido y comentarios de la celda

excepto la anchura y altura.

Borrar formatos

Con esta opcion podemos eliminar el formato
de la celda, sin eliminar su contenido ni

comentarios.

Borrar contenido

Elimina solo el contenido, respetando el

formato y los comentarios.

6.4.- ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

Para eliminar filas o columnas tenemos dos opciones:

Borrar comentarios

Con esta opcion, podemos eliminar cualquier
comentario, conservando el contenido v su

formato.
Borrar hipervinculos

Con esta opcion eliminamos el enlace
establecido, pero no el color azul y subrayado
que Excel establece al introducirlo. Para ello
podemos hacer clic en el icono que aparece
junto a las celdas seleccionadas y elegir la
opcion “Borrar hipervinculos v formatos” o,

haciendo clic en “Quitar hipervinculo™

Primera opcién: seleccionar una celda que esté en la fila o columna que quieras borrar. Ir a la
pestafia "Inicio", grupo "Celdas". Dentro de Celdas, pulsar "Eliminar" y elegir entre las opciones
"Eliminar filas de hoja" o "Eliminar columnas de hoja". Al hacer esto, se eliminara la fila o columna

en la que esté la celda seleccionada.

Segunda opcion: Un método mas visual mediante el cual es lo que vas a eliminar, es hacer clic
derecho sobre el nimero o la letra de la fila 0 columna que quieras eliminar. Luego elegir "Borrar".
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7.- SUMARIO

En este mddulo aprendiste:

1. 1 Métodos de seleccion.

2. 2 Copiar, mover, borrar y pegado especial.

3. 3lnsertary eliminar.

SOLUCIONES
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Datos duplicados en una tabla de Excel.

Para solucionar este inconveniente, Excel tiene una herramienta que identifica los datos duplicados
y los elimina, obteniendo asi el resultado correcto.

2.- COMO ELIMINAR FILAS DUPLICADAS

Para eliminar los datos duplicados debemos primero seleccionar el rango de datos que queremos
revisar, luego acceder a la pestafia “Datos”, grupo “Herramienta de datos”, opcién “Quitar
duplicados”. Este botén abre una nueva ventana donde observaremos las columnas sefialadas.

Una vez finalizado, aparecera un cuadro de didlogo donde se informa de los duplicados encontrados
y eliminados, ademas de los valores que permanecen en el libro.

Observa en la imagen el paso a paso de esta accién.

A. En la siguiente tabla observamos que la persona llamada Ivan se repite en tres ocasiones y que
Maria y Miguel: en dos. El total de los alumnos/as por curso se ve afectado, ya que contabiliza el
numero de "x" existente.

B. A continuacidn, sefialamos las celdas que queremos que se revisen y eliminen, haciendo clic en
“Quitar duplicados”.

C. Cuando todos los datos estén correctos pulsamos “Aceptar” y observamos que las filas duplicadas
se hayan eliminado.
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Pestafia “Datos”, grupo “Herramienta de datos”, opcidon “Quitar duplicados”, ventana de didlogo
con los datos.

3.- VALIDACION DE DATOS

Mientras trabajamos con un libro, hay momentos en los cuales no podemos revisar todo el libro con
exactitud. Para no cometer errores podemos utilizar la herramienta "Validacién de datos" que se
encuentra en la pestaia "Datos", grupo "Herramienta de datos".

Como se observa en la siguiente imagen, primero debemos seleccionar la celda que queremos
validar, a continuacion abrimos el desplegable "Validacion de datos" y hacemos clic en la opcidn
"Validacion de datos".
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Pestafia "Datos", grupo "Herramienta de datos", desplegable "Validacion de datos".

Al hacer clic en "Validacién de datos", aparece una nueva ventana donde debemos indicar una serie
de datos en cada pestafia.

Configuracion:

Debemos indicar los datos para realizar una correcta validacién. El desplegable “Permitir” nos abre
una serie de opciones para elegir aquello que deseamos que esté escrito en la celda. Si elegimos la
opciéon “Fecha” y escribimos un nimero entero, se producira un error. Para restringir un poco mas
los datos, podemos indicar en el apartado “Datos”, que los valores se encuentren en el intervalo
indicado.

Si elegimos la opcidn “Lista”, podremos escribir una serie de valores entre los cuales el usuario podra
indicar cudl es el necesario. Estos valores deben escribirse en el apartado “Origen”. Separados por
punto y coma (;).

Validacién de datos

Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitir:

Cualoper valor A
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Mensaje de entrada:

Podemos escribir un mensaje que se muestre al seleccionar la celda para

informacion es necesaria en esa celda.

Mensaje de error:

Validacid

Configuracion |; Mensaje de entra Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al selecconar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:

Mensaje de entrada:

Borrar todos Cancelar

SOLUCIONES

indicar qué tipo de

Si el valor de la celda es incorrecto podemos escribir un mensaje que nos indique cual es el error.

Validacién de datos

Configuracén Mensaje de entrada

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no vélidos:
Estilo: Titulo:
Detener v

Mensaje de error:

Borrar todos Aceptar Cancelar
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4.- ORDENAR DATOS

Para realizar un orden de datos de manera rapida: primero debemos seleccionar la columna o fila
gue queremos ordenar. Luego acceder a pestafia "Datos", grupo "Ordenar y filtrar".

Dentro de este grupo, podemos hacer clic en dos botones segun el orden que queramos dar a
nuestra lista: "Ordenar de A a Z" u "Ordenar de Z a A", como se observa en la imagen.
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Pestafia "Datos", grupo "Ordenar y filtrar".

Para realizar un orden de datos estableciendo criterios especificos: debemos hacer clic en el botén
“Ordenar”, del grupo “Ordenar y filtrar”.

Ordenar

SOLUCIONES

| Agregar nivel || X Eliminar nivel | | 13 Copiar nivel Opciones...  [_] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Criterio de ordenadon
Ordenar por w | |Valores v | |AaZ ~
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Pestana "Datos", grupo "Ordenar y filtrar", comando "Ordenar".

PASO 1

Al hacer clic en el comando "Ordenar", se abre una nueva ventana de didlogo con la siguiente
informacidn: Mejor paso a paso.

PASO 2

Ordenar por: En el desplegable se mostraran las columnas A, B... o seguin el nombre de su
encabezado.

PASO 3

Ordenar segun: Podemos elegir el orden segln el valor de la celda, el color del texto o fondo, o su
icono

PASO 4

Criterio de ordenacion: Si es ascendente (A-Z), descendente (Z-A) o un criterio personalizado.

PASO 5

Si queremos afiadir otro orden porque algun término estd repetido, podemos hacer clic en “Agregar

nivel” y asi elegir nuevamente otro tipo de orden, que se realizara después de hacer el primero.

PASO 6

Si queremos cambiar de orden algun nivel, debemos seleccionarlo y hacer clic en las flechas que se
encuentran en la parte superior.

PASO 7

Por ultimo, si queremos especificar mas opciones, hacemos clic en el botén “Opciones”.
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5.- BUSCAR Y REEMPLAZAR

Para realizar una busqueda o remplazar, debemos hacer clic en la pestana “Inicio”. Luego, en el
grupo "Editar", debemos presionar el botdn "Buscar y seleccionar"”, una vez realizada esta accion,
se desplegara el menu de opciones.

En este menu nos encontramos con la pestaiia "Buscar" y la pestafia "Reemplazar".

7 d R Libro2 - Microsoft Excel

nide | Insesr  Disedo dephoine  Fémulas

=5 4 cortar

Revisar Vista Acrobat

S Ajustar texta General - -riﬂ -LJJJ I‘-dl jll _i‘ g_‘

S combinarycentrar = | % - % 000 | % J§  Fomate  Dartormato Estosde | Inseriar Biminar Farmata
- " | condiconal = como tabla = celda - v hé -

42 Copiar -
Fegar
¥ Copiartarmata

Mimera

A B C D E F G H 1 1 K L M N

q
W 4 v b| Hojal HoaE2 | Hoa3 59 [ ! | 0|
Liste |/=B|E @ oo (- .

Pestafia “Inicio”, grupo "Editar", botdn "Buscar y seleccionar", opciones "Buscar" y "Reemplazar".

Z Autosuma -~ }? L}}

ﬂ Rellenar ~

Ordenar  Buscar y

Borrar ~ :
< y filtrar ~ seleccionar *

) Buscar...
<ac Reemplazar...

2 ra..

Ir a Especial...

I Buscar I Reemplazar
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Detalle del apartado "Buscar".

En la pestafa Buscar (Ctrl + B), nos encontramos con un apartado donde podemos escribir aquello
gue necesitemos buscar. Si hacemos clic en “Buscar siguiente”, saltara el buscador a la siguiente
palabra que ha encontrado. Si hacemos clic en “Buscar todos”, aparecerd una lista de todas las
palabras que ha encontrado. Podemos elegir el orden segun el valor de la celda, el color del texto o
fondo, o suicono.

Buscar y reemplazar ? X
s
Buscar: | v I Sin formato estableddo I Formato... =~
Reemplazar con: v [ Sin formato establecido I Formato... ~
Dentro de: Hoja « | [] Coincidir maytsculas y mindsculas

[[] coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas NV
Buscar dentro de: | Formulas v Opdiones <<
Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

Detalle del apartado "Reemplazar".

En ambas pestafias podemos ampliar las opciones, haciendo clic en el botén “Opciones”. Asi
podemos buscar: por filas o columnas, con férmulas o valores al igual que comentarios, en la hoja o
en todo el libro.

5.1.-IRA

Debemos tener en cuenta que la busqueda comienza a partir de la celda en la que se encuentra,

por ello debemos situar el cursor en la primera celda.
Ira ? X

Ira:

Referencia:

Espedial... Cancelar
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Ademas de “Buscar y reemplazar” podemos hacer otro tipo de busqueda haciendo clic en “Ir a” (Ctrl
+ 1). Esta opcidn guarda una relacién de las celdas mas usadas, por ello es conveniente utilizarlo
cuando nos movemos por las mismas celdas.

Debemos introducir la letra y nimero de la celda a la que queremos ir, en el apartado “Referencia”.
También tiene la opcidn de especificar la busqueda haciendo clic en “Ir a Especial...”

Importante: En el mismo desplegable de “Buscar y seleccionar”, nos encontramos con un apartado
donde vemos "Férmulas", "Comentarios", "Formato condicional", "Constantes" y "Validacién de
datos". Si seleccionamos una de estas opciones, como por ejemplo “Férmulas”, apareceran todas
las celdas con esta informacion.

6.- REFERENCIAS Y NOMBRE

Cuando escribimos férmulas y funciones en nuestro libro Excel, estamos haciendo referencia a una
celda o conjunto de ellas.

@« s
m Inicio nsertar Disefio de pdgina Formulas
. & Cortar Calibri 1 o AT
— 53 Copiar ~
Pegar = - | By~ -
g ¥ Copiar formato N £ § & - A
Portapapeles Fuente
B2 - ke
A B C D
1 30 5]

2 |=SUMA(AL:B1)
3

(=B --RE R - RS R

Ejemplo: Si escribimos en una celda =SUMA (A1:B1), estamos indicando que sume las celdas Aly
B1, haciendo una referencia a ellas.

Importante: |la referencia de una celda nos indica su ubicacidn dentro de una hoja, es decir, nos
ayuda a conocer rapidamente la columna y fila a las que pertenece. Las referencias en Excel son
parte fundamental de la hoja de célculo ya que a través de ellas podemos identificar cada una de
las celdas de un libro de trabajo y de esa manera acceder al valor contenido en cualquiera de ellas.



Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado. {\

Cddigo: Exc-01

6.1.- TIPOS DE REFERENCIA

Existen 3 tipos de referencias:

REFERENCIA RELATIVA

SOLUCIONES

Si se copia una férmula en otra celda, la estamos cambiando de fila y columna, por lo tanto, la
féormula cambiara de igual manera. Eso sucede porque la referencia se hace respecto a la distancia
entre la férmula y las celdas que forman parte de ellas.

rovooTry

Hemos copiado la formula en la

siguiente columna

A B

1 20 ) 5

2 | =suma(ai+2)| 10

3 \ —x

\Resultado de la

— = 3_5,‘? férmula SUMA

1 20 5 1 (A1+2)

2| 22 10

=SUMA(B2+2)

Ejemplo de Referencia Relativa: Tenemos una tabla con una férmula en la celda A2, que hace
referencia a la celda A1+2. Si copiamos esa féormula, una celda hacia la derecha y una hacia abajo,
que corresponderia con la celda B3, observamos que la férmula también ha cambiado a una
columna hacia la derecha, B2, y una fila hacia abajo, 3.

REFERENCIA ABSOLUTA

Si copias una férmula que contenga el simbolo "$" en otra celda, las referencias no cambian.

A B
1 20 5
2 =SUMA(SAS1+2) 10
3
(4] A B E
1 ( 20 1 5
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Ejemplo de Referencia Absoluta: Tenemos una tabla con una féormula en la celda A2, que hace
referencia a la celda SAS1+2. Si copiamos esa férmula, una celda hacia la derecha y una hacia abajo,
gue corresponderia con la celda B3, observamos que la formula no cambia debido al simbolo que
hemos afiadido.

REFERENCIA MIXTA

La referencia mixta hace una combinacion de referencia relativa y absoluta. Esta combinacién hace
que, al copiar la férmula en otra celda, podamos mantener la misma columna, pero cambiando la
fila y viceversa.

''''' A
| 1 20 5

2 =SUMA(A$1+2) 10

3
| a

A B

| 1 20 5

| 2 22 10

| 3 =SUMA(B51+2)
v

Ejemplo de Referencia Mixta: Tenemos una tabla con una féormula en la celda A2, que hace
referencia a la celda SA1+2. Si copiamos esa formula, una celda hacia la derecha y una hacia abajo,
qgue corresponderia con la celda B3, observamos que ha respetado la misma columna A, pero ha
cambiado a la fila 2. De esta forma, observamos que hace la suma de cada fila.

" 4 A
| 1 20 5
| 2 =SUMA($A1+2) 10
3
A
T ——
[ 1 20 5
w 2 22 10
} 3 =SUMA(SA2+2)
Y. !

Si queremos mantener la fila y cambiar la columna, simplemente debemos anadir el simbolo delante
de la fila, dejando la férmula de la siguiente forma: =SUMA(AS1+2). De esta manera, observamos
que al copiarla hace la suma de cada columna.

SOLUCIONES
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7.- REFERENCIAS Y NOMBRE

Como ya hemos observado, segun el tipo de referencia que queramos establecer, debemos
escribirlo de una forma u otra.

Referencia relativa (cambia fila y columna): A2, B3, C4...

Referencia absoluta (no cambia ni la fila ni la columna): $AS$2, SBS3, SCS$4...
Referencia mixta (cambia columna, no cambia fila): AS2, B$3, CS4...
Referencia mixta (no cambia columna, si cambia fila): SA2, $B3, $SC4...

S

Referencia de Hojas: Cuando hacemos referencia a una celda que se encuentra en otra hoja,
simplemente debemos afiadir en la férmula el nombre de la hoja, seguido de una exclamacién.

Ejemplo
=SUMA(Hoja2!C4 + A1) Esta férmula hace referencia a la suma de la celda C4 de la Hoja 2 mas la
celda Al(hoja en la que escribe la férmula).

Referencia de Hojas: Si la hoja tuviera un nombre especifico, con espacios, habria que introducirlos
en comillas simples.

Ejemplo
=SUMA('Tabla Prueba 1'!C4 + A1) Esta férmula hace referencia a la suma de la celda C4 de la hoja
llamada 'Tabla Prueba 1', mas la celda Al(hoja en la que escribe la férmula).

Referencia a Libros: Si hacemos referencia a un libro, procedemos a indicar el nombre de éste
entre corchetes [ ] y el resto de la férmula igual que anteriormente.

Ejemplo

Tenemos un libro Excel llamado "Prueba 1" y queremos crear una férmula de suma (en un nuevo
libro) que hace referencia a la celda D4, de la Hojal de ese libro, mas la celda Al del nuevo libro. La
formula que indicard esa referencia se representaria de la siguiente manera: =SUMA'[Prueba
1]Hojal'lD4 + Al.
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8.- SUMARIO

En este mddulo aprendiste:

viepwnNe

Filas duplicadas.
Validacion de datos.
Ordenar datos.
Buscar y reemplazar.

Referencias y nombre.

SOLUCIONES
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Pestafia “Vista”, grupos: "Vista de libro", "Mostrar", "Zoom", "Ventana" y "Macros".

A continuacidn, revisaremos en detalle, cada elemento de la pestafia “Vista”.

Grupo "Vistas de libro"

SOLUCIONES

Excel permite cambiar la vista de la hoja de acuerdo con el trabajo que necesitas hacer. Estas
opciones se encuentran en el grupo "Vista de libro".

En la siguiente imagen puedes observar la ubicaciéon de estos comandos: pestafia "Vista", grupos

“Vista de libro”.

Vista Normal Diseifio de pagina

Muestra el libro en vista normal. Crea tu propio estilo de vista.

Ver salto de pagina

Sefiala las paginas que tiene el

donde realizara la impresion.

libro y por|

Vista personalizadas

Crea tu propio estilo de vista.

Pantalla completa

Muestra el libro en toda la pantalla del

ordenador.
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SOLUCIONES

Libro2 - Micrc

" Al

Inicio Insertar Disefio de'pagina Formulas Datos Revisar

Acrobat

: © (¥ IM'W—";I
Barra de formul X L j ¢=§
rra de formulas 1 I g E
V] Line cuadricula [V] Tiulos Zoom 100% Ampliar
seleccion
Mostrar Zoom
A B C D E F G H

0 b W N =

2.- Opciones para trabajar en un libro

Dentro del libro también podemos modificar distintos aspectos de su visualizacion para facilitar el
trabajo con las hojas de calculo. Estas opciones las ofrecen los grupos “Mostrar” y “Zoom”.

En la siguiente imagen puedes observar la ubicaciéon de estos comandos: pestafia "Vista", grupos
“Mostrar” y “Zoom”.

Ed9-o-= Libro2 - Microsoft Excel [u]
Iniclo Insertar  Disefo de pagina  Formulas  Datos Revisar Acrobat o @=@ =
@@ o @[> s QEEH|BH @om 2o 3B g

7 Ocultar
Mormal| Disefio Ver salt. Vistas Fantalla | ] Lineas de cuadricula [F] Thulos Zoom 100% Ampliar | Nueva Organizar Inmovilizar Guardar area Cambiar | Macros
|depagina Pag.  personalizadas completa seleccion| ventana  todo - = ar  ddRestablecer posicion de laventana | detrbajo vemtamas< | T
Wistas de libro Mostrar Zogm Macros

(7] - (- | v
=
A B c D £ £ G H | i « L M N o 3 ol

24
H 4+ ¥| Hojal ~Hoja2 . Hojad =~ & M4 il ]
Lsta | |[EOE 100 () 0

G}

Pestafia “Vista”, grupos "Mostrar" y "Zoom".

o= Libro2 - Microsoft Excel il

inicio  Insetar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista | Acrobat 2 @@ R

AEm o i2fcw 2 st /'} 4@ = H 8 . R P @m

T Ocuttar | @

o "
Nmmal! Disefio  Ver salt. Vistas Pas [@ Lineas de cuadricula] [ Thulos am 100%  Amplisr | Nuevs Organizar Inmoviizar _ Guardar drea  Cambiar | Macros

|de pagina  Pag. <oy seleccién | ventana todo Most A4 Restablecer posicion de laventana de trabajo  ventanas v d
Vistas de libro Mostrar / Z Ventana Macros

T # ] -

| A B 3 F /G H 1 J\v\L [ N ) P N

1

2 Barra de formulas Titulos

: Regla

4

5 Aparece o desaparece la barra dénde se Desaparecen los titulos de las columnas
: encuentra la formula y la celda que lo (AB,C...) y de las filas (1,2,3...).

8 | Activa o desactiva la regla. contiene.
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Lineas de cuadricula

Marca en el libro las celdas que lo componen.

SOLUCIONES

X9~ ® Libro2 - Microsoft Excel
nicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat a 9
b= 3 Dividi = o ] =
B LE = - [ Barra ae térmulas % D =
J mn e ;E] = Ocultar = Al ==z
Normal| Disefio Ver sait. Vistas Pantalla | (] Lineas de cuadricula (4] Tiulos Zoom Nueva  Organizar inmovilizar _ Guardar drea Cambiar | Macros
depagina Pig.  personalizadas completa g rentana  todo de trabajo  ventanas -
istas de libro Mostrar ntana Macros
| F7 - Je v
A B c | ) K ™M N o [ o
1
2 <>
Zoom 9 <> : sz <>
3 100% Ampliar selecciéon
4
s
G ; . - ia i¢ 4 ionada
B Aplica directamente el 100% del zoom (tamafio Amplia aquella seccién que esté seleccionada
. ocupando toda la pantalla.
J O 200% normal) al libro.
2 ©/100%]
o) Q5%
1 =l
12 O 50% =
= O 25%
14 (O Ajustar la seleccién a la ventana
15 O personalizado: 100 | %
16
= Corcel
18
19
20 Al hacer clic en “Zoom’, aparecera una ventana
21 :
» emergente donde podremos elegir el
23 porcentaje de zoom que queremos aplicar.
24 ~
W 4 » M| Hojal ~Hoja2 . Hoja3 . %3 [14 _ » [
Listo [EETRE S {J ()

Mas informacidn: otra forma rapida de utilizar el zoom es deslizando el cursor en la barra inferior
derecha de la pantalla, buscando manualmente el grado de ampliacién de la vista que queremos.

3.- Opciones para configurar la ventana del libro

Podemos abrir multiples ventanas de libros en Excel y arreglarlas de la manera mas conveniente
para tener una mejor visualizacidn de los datos. Estas opciones las ofrece el grupo "Vista".

En la siguiente imagen puedes observar la ubicacién de estos comandos: pestafia "Vista", grupo

“Ventana"
=9~ Libro2 - Microsoft Excel
m Inicio Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar Acrobat ° a@o@ =
: P ] = D\ Vidir e E X e
J J J 1= _A‘ [ Barra de férmulas Y _& E“I o ; B \/ m‘fl 0
e = Ocultar ¥ = =d
Normal| Disefio Ver salt. Vistas Pantalla | [J] Lineas de cuadricula [9] Tiulos Zoom 100% Amplisr | Nuevs Organizar Inmoviliz @ L] Guardar drea Cambiar | Macros
de pigina  Pag. personalizadas completa . seleccién | ventana  todo » L — de trabajo  ventanas * -
Vistas de libro Mostrar Zoom ntana Macro!
HR_NR_NB ® RN
‘ F7 - = WAL — — — hd
A B c D E F G H ] J K L M N o P o

plaw(n e
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OLUCIONES

de otro), en cascada o mosaico

Inmovilizar

Tenemos la opeion de inmovilizar parte del
libro para no perder la vision tanto de

columnas como de filas

veces y en cada parte mostrar la hoja del libro

qUE qUEramos ver.

Ocultar o mostrar ventana

Podemos ocultar un libro en la misma ventana

del Excel o mostrarlo cuando asilo

necesitemos.

Ver en paralelo

Para ver un libro Excel al lado de otro, en toda
la pantalla, debemos hacer clic en “Ver en

paralelo’

4.- Sumario

1. Pestafia Vista de un libro.
2. Opciones para trabajar en un libro.

3. Opciones para configurar la ventana del libro.

Sumario

En este mddulo aprendiste:

1. Pestaia Vista de un libro.
2. Opciones para trabajar en un libro.

3. Opciones para configurar la ventana del libro.

[Restablecer la posicion de la
lventana

Una vez hemos establecido una organizacion
vertical en las ventanas, y hacemos un
movimiento con alguna de ellas, tenemos la
opcion de restablecer la posicion de la ventana

volviendo a tener la organizacion vertical

construida al principio.

< ividi < i i oni ] [Guardar area de trabajo
Nueva ventana Dividir Desplazamiento sincrénico ]
i . i . Guarda el disefo de todas las ventanas como
Cuando estamos trabajando con un Excel, y Cuando tenemos varios libros en la misma
- arca de trabajo para poder restaurarla mas
Abre el mismo libro que estas trabajando en queremos ver el principio y el final del libro a pantalla y queremos pasar las paginas a la vez, tard
- ¥ arde
una ventana independiente la vez, tenemos la opcion de dividir la ventana, debemos hacer clic en “Desplazamiento =
< haciendo clic en “Dividir”, sincrénico”. Cambiar ventana
n acie clic e . ST
Organizar todo
Una vez esta activada la opcion “Dividir”, se Este desplazamiento se puede hacer tanto en
N . . 2 Si tenemos varios libros abiertos y
Si hacemos clic en *Organizar todo’, tenemos puede desactivar haciendo clic en el mismo una organizacion horizontal como en una N
I ~ . necesitamos cambiar con rapidez, podemos
varias opciones para establecer, cada uno de boton. vertical.
los libros que estén abiertos de forma De esta forma, podemos ver el mismo libro dos hacer clic en “Cambiar ventanas”. Aqui se
horizontal {una bajo otro), vertical (uno al lado 52

despliega una lista con el nombre de cada uno

de los libros Excel que tenemos abiertos y solo

habria que seleccionar el que queremos abrir.
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