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			Con más de veinte años de experiencia en el mundo de la informática, la ingeniera Claudia Valdés-Miranda Cros es autora de más de 15 títulos de aplicaciones informáticas, entre los que destacan los dedicados a temas como el procesamiento de la imagen, las hojas de cálculo y el diseño gráfico.
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			A Gelsys, por tu inestimable colaboración y todo lo que has hecho para conseguir que este batiburrillo de instrucciones se convierta en un manual digno.

			A Eugenio Tuya, mi editor y gran amigo, qué sería de mí sin tu inapreciable ayuda. Gracias por confiar siempre en mí. 

			Mi gratitud a Rosario Suárez, la gran Charín, legendaria bailarina famosa por sus magníficas interpretaciones de los grandes ballets del repertorio clásico, por prestar su imagen para la figura de la página 357.

			¡MUCHAS GRACIAS! 
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			Estructura del libro

			•Parte 1 - Operar con Excel: En esta primera parte explico las nociones generales imprescindibles para trabajar con la aplicación. Incluye los capítulos:

			1.Conceptos básicos

			2.Operar con libros de trabajo

			3.Operar con hojas de trabajo

			4.Dar formato a las hojas de cálculo

			5.Imprimir hojas de cálculo

			6.Macros. Automatizar las tareas

			•Parte 2 - Cálculos: El gran potencial de la aplicación para trabajar con fórmulas y funciones se distribuye entre los capítulos siguientes:

			7.Nombres y referencias

			8.Fórmulas

			9.Funciones

			•Parte 3 - Organizar las hojas de cálculo: La explicación de las herramientas para manejar grandes cantidades de datos incluye los capítulos:

			10.Organizar los datos

			11.Trabajar con tablas

			12.Totalizar y comparar datos

			13.Trabajar con tablas dinámicas

			•Parte 4 - Mejorar la presentación de los datos: Los gráficos y minigráficos ilustran visualmente los datos. Estas herramientas se explican en los capítulos:

			14.Gráficos

			15.Minigráficos

			16.Imágenes e ilustraciones

			•Parte 5 - Trabajar en equipo: La forma de trabajar en equipo y de importar y exportar datos se describe en los capítulos:

			17.Colaboración y seguridad

			18.Importar y exportar datos

			A quién va dirigido este manual

			Este libro va dirigido principalmente a usuarios noveles de Excel, incluso quienes nunca han trabajado con la aplicación encontrarán estimulante sentir que aprenden rápidamente y que muchos de sus problemas de cálculo tienen una solución sencilla. Los usuarios de nivel medio pueden usar este libro como manual de referencia y recurrir directamente el capítulo que necesiten, aunque recomiendo el aprendizaje ordenado del programa.

			Convenios utilizados en este libro

			Para facilitar la comprensión de este manual se utilizan varios formatos especiales:

			•Los nombres de comandos, menús, opciones, cuadros de diálogo, enlaces y otros elementos que deben diferenciarse aparecen en un tipo de letra diferente para destacarlos del resto del texto, por ejemplo, el cuadro de diálogo Opciones de Excel.

			•Las combinaciones de teclas aparecen separadas por un guion: Ctrl-C.

			•Al indicar la secuencia que debe seguirse para ejecutar un comando determinado, es necesario seleccionar una pestaña de la cinta de opciones, a continuación buscar un grupo de comandos y, por último, hacer clic en el comando. He decidido abreviar la escritura de esta secuencia presentando las pestañas, los grupos y los comandos en el orden en que deben seleccionarse y separados por el signo «mayor que» (>). Por ejemplo, en lugar de indicar el comando Seleccionar del grupo Edición, de la pestaña Inicio, indico directamente Inicio>Edición>Seleccionar.

			•Los mecanismos, procesos e ideas que desarrollo en este libro no son únicos, pues Excel proporciona múltiples posibilidades para llegar a un mismo fin. Por tanto, si investigas, siempre encontrarás más opciones para ejecutar cualquier tarea.

			•En el libro aparecen con frecuencia elementos destacados sobre el texto normal, cuyos títulos definen su contenido. Son los siguientes:

			
			NOTA: 

			

			
			Para facilitar o concretar información relacionada con el tema abordado. Incluyen recomendaciones que conviene tener en cuenta.

			

			
			TRUCO: 

			

			
			Consejos y artimañas para facilitar el trabajo o conseguir mejores resultados.

			

			
			ADVERTENCIA: 

			

			
			Para evitar posibles errores como consecuencia de una operación mal realizada.

			

			
			CONSEJO:

			

			
			Recomendaciones que facilitan el trabajo.

			

			
Información de soporte

			Los ejemplos desarrollados en este libro puedes descargarlos de la página web de Anaya Multimedia en la dirección anayamultimedia.es. Para descargarte los archivos necesarios, accede a la ficha del libro mediante el buscador del sitio [image: ] y clica en el enlace Selecciona Complemento. Los archivos procedentes de internet y de otras ubicaciones potencialmente no seguras pueden contener virus y otros tipos de malware, por este motivo Microsoft ha creado la Vista protegida que es un modo de «solo lectura» en el que la mayoría de las funciones de edición están deshabilitadas (aunque permite leer el archivo y ver su contenido). Como deberás descargar el material de trabajo de internet (ubicación que se considera potencialmente insegura), es posible que al abrir los archivos recibas una advertencia de seguridad como la de la figura C.1. Para continuar clica en Habilitar edición, no olvides hacerlo o no podrás trabajar con los archivos.
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			Figura C.1. Advertencia de seguridad y botón para habilitar la edición.

			Compra de pago único o suscripción

			Excel se vende como una licencia de pago único, mientras que Microsoft 365 es un servicio de suscripción que proporciona diferentes planes según las necesidades del usuario y se actualiza constantemente, ello quiere decir que mientras escribo este manual ya existen actualizaciones de Microsoft 365 que no están incluidas en la licencia de Excel. Las aplicaciones Microsoft 365 siempre tienen soporte y reciben actualizaciones mensualmente.

			Este manual se titula Excel 2022 continuando el sistema utilizado para denominar las versiones del programa desde Excel 2002, aunque en realidad describe las funcionalidades vigentes a principios de 2022, de la versión de Excel incluida en Microsoft 365.

			
			ADVERTENCIA:

			

			
			Como el servicio de suscripción se actualiza constantemente, las modificaciones posteriores a abril de 2022 no están recogidas aquí.

			

			
			NOTA:

			

			
			Todas las capturas de pantalla que aparecen en este manual corresponden a la versión de Excel incluida en Microsoft 365.
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			Microsoft Excel es una hoja de cálculo, probablemente la más conocida de todas. Mucho antes de que apareciera la informática, los contables usaban hojas de cálculo para llevar sus registros. En la década de los sesenta hicieron su aparición las primeras hojas de cálculo informáticas para automatizar el trabajo contable. La que auspició su auge definitivo fue VisiCalc, creada por Dan Bricklin y Bob Frankston en 1979; desde entonces las hojas de cálculo son el referente por excelencia para realizar cómputos matemáticos. Microsoft introdujo Excel por primera vez en 1985 y desde entonces su popularidad se ha ido incrementando hasta convertirse en la hoja de cálculo más utilizada en el mundo, y ya se acerca a su cuadragésimo aniversario.

			Las hojas de cálculo permiten trabajar con números de forma sencilla e intuitiva. Excel es, sin duda, una de las herramientas más poderosas que cualquier empresa tiene a su disposición. Aunque su función fundamental radica en crear y aplicar fórmulas, el programa cuenta también con una poderosa biblioteca de funciones y con herramientas para presentar los datos de manera elegante, realizar representaciones gráficas, optimizar la impresión de informes, trabajar en equipo y publicar documentos como páginas web, entre muchas otras opciones. 

			Tal vez te preguntes para qué necesitas conocer esta aplicación. Pues bien, Excel sirve para muchas cosas: controlar gastos personales, elaborar informes con gráficos atractivos, llevar la contabilidad, hacer seguimiento de notas o de asistencia, registrar la entrada y salida de documentos, establecer objetivos, elaborar presupuestos, gestionar cuentas, equipos y datos de clientes, calcular gastos e ingresos, analizar datos, etc. Si piensas solo un poco, te darás cuenta de que tiene aplicación en casi todas las áreas del ámbito profesional y en muchas de la vida diaria.

			Con lecciones sencillas y numerosas capturas de pantalla que muestran con detalle los pasos a seguir, este manual te enseñará a crear y editar hojas de trabajo, aplicar formatos atractivos, trabajar con fórmulas y funciones, importar datos, generar tablas dinámicas y escenarios hipotéticos, usar funciones de bases de datos y mucho más. Además de aprender los elementos básicos de la aplicación, conocerás una serie de consejos y trucos que harán su uso diario más eficiente.

			Puedes utilizar el libro en modo aprendizaje: como un tutorial paso a paso. No obstante, también encontrarás fácilmente todo lo necesario para trabajar, buscando solo determinadas tareas o lecciones, porque el texto está estructurado en apartados bien definidos. Todas las herramientas importantes de Excel se describen con un enfoque didáctico y un lenguaje claro y sencillo. Aprender Excel con este manual es muy sencillo y te preparará para abordar cualquier tarea por tu cuenta.

			¡Gracias por elegirlo!
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			•Entender los términos más usados.

			•Identificar los elementos de la ventana de Excel.

			•Utilizar las pestañas, grupos y comandos de la cinta de opciones.

			•Personalizar la cinta de opciones.

			•Desplazarse por la hoja de cálculo.

			•Utilizar los métodos abreviados.

			 
 
			
Introducción

			Excel es una de las múltiples aplicaciones de hoja de cálculo que existen en la actualidad, sin embargo, probablemente sea la única que conoces; ello se debe a una magnífica razón: es la mejor. Se estima que más de 800 millones de personas usan Excel, lo que lo convierte en el software más utilizado en el mundo.

			Este es un capítulo introductorio para abordar la terminología y describir la ventana de trabajo, aquí explicaré los elementos que componen la ventana de la aplicación, la forma de adaptarla a tus necesidades para que te sea más cómodo trabajar, la manera de desplazarte por ella de manera eficiente y el uso de los métodos abreviados. 

			
La terminología

			Una hoja de cálculo es básicamente un gran trozo de «papel» digital cuadriculado para realizar cálculos. Una cuadrícula bidimensional formada por filas y columnas que al interceptarse forman celdas individuales capaces de albergar datos y realizar cálculos. Las columnas se denominan con letras y están ordenadas de izquierda a derecha. Las filas están ordenadas de arriba abajo y sus encabezados se etiquetan con números.

			La celda activa es aquella donde se encuentra el cursor en un momento dado. La combinación de los encabezados de columna y fila de la celda activa constituye la dirección de la celda. Por ejemplo, B3 se refiere a la celda formada por la intersección de la columna B y la fila 3. El libro de trabajo activo es aquel en el que estés trabajando en un momento dado. Y, aunque es posible tener varios abiertos a la vez, solo se puede trabajar en uno.
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			Figura 1.1. Filas, columnas y celdas.

			Las hojas de cálculo individuales de Excel se denominan hojas de trabajo. Muchas personas utilizan indistintamente los términos «hoja de cálculo» y «hoja de trabajo» y, aunque se suelen aceptar ambos, técnicamente no son similares. Hoja de cálculo se refiere a un ámbito más amplio, relacionado con cualquier aplicación digital de hojas de cálculo; mientras que las hojas de trabajo suelen formar parte de los libros de trabajo de Excel. En consecuencia, un libro de trabajo es una colección de hojas de trabajo y, aunque cada libro puede contener varias, es imprescindible que incluya al menos una. A modo de analogía, considera que un libro de trabajo es como un cuaderno y que las hojas de trabajo son las páginas.

			
			NOTA: 

			

			
			Excel no limita la cantidad de hojas de trabajo que puede contener un libro. La única limitación la impone la memoria del sistema.

			

			Las hojas de trabajo tienen dos capas: la que contiene esos miles de millones de celdas y otra capa invisible, ubicada encima de la anterior donde se insertan objetos como gráficos, tablas y SmartArt. Por tanto, al insertar un objeto en una hoja de cálculo, no se convierte en parte de las celdas, sino que flota sobre ellas, sin interferir con los valores que contienen. Microsoft incluye algunas características especiales dentro de las celdas (minigráficos y gráficos de formato condicional), que son herramientas integradas en la aplicación y no deben confundirse con los objetos que mencioné antes. Por ejemplo, no es posible pegar una imagen «dentro de» una celda, sino que se inserta en esa capa invisible que «flota» encima de la hoja de trabajo.

			Un rango de celdas es un grupo de celdas. Por ejemplo, B3:C7 se refiere al rango de celdas incluidas entre las filas 3 y 7 y las columnas B y C. Cuando necesites referirte a determinadas áreas de una hoja de trabajo en una fórmula, debes usar estos rangos. Al seleccionar manualmente un rango de celdas, estas aparecen resaltadas. En la figura 1.2 he seleccionado el rango B3:C7. Observa que la celda B3 no está resaltada, eso indica dónde comenzó la selección. 
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			Figura 1.2. Se ha seleccionado el rango de celdas B3:C7. 

			
La ventana de trabajo de Excel

			En la figura 1.3 se aprecian los principales componentes de la interfaz de la variante de Excel 365 vigente en el primer trimestre de 2022, que son los siguientes:

			•La zona de trabajo.

			•La cinta de opciones.

			•La barra de título.

			•La barra de fórmulas.

			•La barra de estado.
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			Figura 1.3. La interfaz de Excel 2022 y sus componentes.

			
La zona de trabajo

			La zona cuadriculada que aparece en el centro de la ventana es la llamada zona de trabajo y en ella se insertan los datos y se realizan las operaciones. En la figura 1.4 aparecen los diferentes elementos del espacio de trabajo.

			Entre los componentes de la zona de trabajo se hallan los nombres o encabezados de filas y columnas, que permiten seleccionar filas y columnas completas; el botón Seleccionar todo [image: ] sirve para seleccionar todas las celdas de la hoja de un solo clic. Por su parte, las barras de desplazamiento facilitan el desplazamiento rápido por la zona de trabajo, la pestaña o etiqueta de hoja también posibilita nombrar las diferentes hojas de trabajo y con el botón Hoja nueva [image: ] se añaden nuevas hojas de trabajo (más adelante veremos cómo hacerlo).
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			Figura 1.4. Los elementos de la zona de trabajo.

			
La barra de título

			La barra de título aparece en la parte superior de la ventana. En su parte izquierda se encuentra la barra de herramientas acceso rápido, que en adelante llamaremos BAR, a continuación se localizan el nombre del libro (en este caso, Libro1), el nombre del programa (Excel) y el cuadro de búsqueda de Microsoft (ver apartado «La pestaña Ayuda» de este capítulo).

			La barra de herramientas de acceso rápido (BAR)

			Uno de los problemas de la cinta de opciones radica en que solo mantiene visible una parte de los comandos, por lo que es preciso desplazarse constantemente entre las pestañas. Para sortear este inconveniente, personaliza la BAR para almacenar tus comandos favoritos. El botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido [image: ], que antes aparecía de manera predeterminada en la barra de título, ahora viene debajo de la cinta de opciones; aunque puedes devolverlo a su posición anterior si seleccionas Mostrar encima de la cinta de opciones (figura 1.5) en el menú que se despliega al clicar en el botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido [image: ].

			Si quieres que alguno de los comandos del menú desplegable aparezca en la BAR, solo haz clic en él. Y también puedes insertar comandos que no estén en el menú desplegable. Veamos cómo insertar el comando Vista previa de impresión e imprimir (no Impresión rápida) en la BAR:

			•Haz clic en el botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido [image: ] para desplegar el menú (figura 1.5).
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			Figura 1.5. Menú desplegable de la barra de herramientas de acceso rápido (BAR).

			•Selecciona la opción Más comandos para activar el cuadro de diálogo Opciones de Excel con la categoría Barra de herramientas de acceso rápido activada.

			•En la lista desplegable Comandos dispo-nibles en, selecciona la opción Pestaña Archivo.

			•En el cuadro que aparece debajo de la lista desplegable, selecciona la opción Vista previa de impresión e imprimir (necesitarás desplazarte hacia el final de la lista).

			•Haz clic en Agregar>>.

			•Clica en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Opciones de Excel.

			Al terminar verás un nuevo icono en la BAR, como se constata en la figura 1.6.
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			Figura 1.6. La BAR con el nuevo botón.

			Si la posición predeterminada de la BAR no te resulta cómoda, Excel permite colocarla debajo de la cinta de opciones. Para ello selecciona la opción correspondiente en el menú mostrado en la figura 1.5.

			También puedes añadir más espacio alrededor de los iconos usando el modo táctil para trabajar con la aplicación en una tableta o en una pantalla táctil, para ello:

			•Abre el menú desplegable de la BAR [image: ].

			•Selecciona el comando Modo mouse / táctil. 

			•Haz clic en el nuevo icono que aparece en la BAR [image: ] y selecciona Táctil. Verás cómo se añaden espacios alrededor de todos los comandos.

			•Para volver al modo Mouse, haz clic de nuevo en el icono Modo mouse / táctil [image: ] y selecciona la opción Mouse. 

			
La cinta de opciones

			Desde la versión de 2007, en todas las aplicaciones de la suite ofimática de Microsoft los comandos y menús aparecen agrupados en la cinta de opciones. Y, aunque cada una de las aplicaciones tiene opciones y características diferentes, todas comparten el mismo diseño. Sin embargo, también puedes ocultar automáticamente la cinta de opciones, mostrar solamente las pestañas o mostrar pestañas y comandos por tu cuenta mediante las Opciones de presentación de la cinta de opciones (ver figura 1.7) haciendo clic en el botón que aparece en el extremo inferior izquierdo de la cinta [image: ] y seleccionando el comando necesario. Desde aquí también se optimiza el espacio entre los botones.
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			Figura 1.7. Opciones de presentación de la cinta de opciones.

			
			NOTA:

			

			
			La cinta de opciones se redimensiona de forma intuitiva en función del dispositivo donde se trabaje; por tanto, las figuras de este manual pueden parecer algo diferentes de las de tu aplicación.

			

			La cinta de opciones está formada por pestañas o fichas, que a su vez contienen grupos que albergan comandos (botones, listas desplegables, cuadros o galerías que permiten ejecutar diferentes tareas). Estas son las pestañas de la cinta de opciones:

			•Archivo.

			•Inicio.

			•Insertar.

			•Dibujar.

			•Disposición de página.

			•Fórmulas.

			•Datos.

			•Revisar.

			•Vista.

			•Programador (si está activada).

			•Ayuda.

			
			NOTA:

			

			
			La cinta de opciones incluye además un conjunto de pestañas contextuales que solo se activan al seleccionar determinados elementos, pues contienen las herramientas necesarias para manipular dichos elementos.

			

			La pestaña Archivo

			En esta ficha, que trataremos con más detalle en el capítulo 2, se localizan los comandos de administración de archivos, como Nuevo, Abrir, Guardar y, el más importante de todos, Opciones de Excel, con el que personalizarás el comportamiento la aplicación y lo adecuarás a tus necesidades.

			La pestaña Inicio

			Esta pestaña, que veremos con más detalles en los capítulos 3 y 4, contiene los comandos que se usan con más frecuencia y sirven para aplicar diferentes estilos y formatos tanto al texto como a los números. Aquí encontrarás los grupos Deshacer, Portapapeles, Fuente, Alineación, Número, Estilos, Celdas, Edición y Análisis.

			La pestaña Insertar

			Esta pestaña, que trataremos en las partes 3 «Organizar las hojas de cálculo» y 4 «Mejorar la presentación de los datos», permite insertar objetos (como tablas dinámicas, gráficos, SmartArt, ilustraciones, etc.) en la hoja de trabajo. Incluye los grupos siguientes: Tablas, Ilustraciones, Complementos, Gráficos, Paseos, Minigráficos, Filtros, Vínculos, Comentarios, Texto y Símbolos.

			La pestaña Dibujar

			Esta pestaña solo aparece en caso de que la aplicación se ejecute en un dispositivo con pantalla táctil y proporciona opciones para dibujar sobre la pantalla con el dedo o con un lápiz óptico (stylus). Incluye cuatro grupos de herramientas: Herramientas de dibujo, Táctil, Convertir y Reproducción que trataré en el capítulo 16.

			La pestaña Disposición de página

			Con los comandos de esta pestaña, que veremos en los capítulos 4 y 5, se aplican temas (estilos predefinidos de colores, tipos de fuente y efectos) a todo el libro de trabajo, se configuran las opciones de impresión, se definen las opciones de la hoja de trabajo (por ejemplo, ocultar las líneas de división) y se ordenan los objetos en la hoja (alineación, rotación, etc.). Los grupos de esta pestaña son los siguientes: Temas, Configurar página, Ajustar área de impresión, Opciones de la hoja y Organizar.

			La pestaña Fórmulas

			Probablemente esta sea la pestaña más potente de la cinta de opciones, que trataremos con más detalle en la parte 2 «Cálculos». Aquí hallarás los grupos Biblioteca de funciones, Nombres definidos, Auditoría de fórmulas y Cálculo.

			La pestaña Datos

			Esta pestaña, que veremos con más detalles en las partes 4 «Mejorar la presentación de los datos» y 5 «Trabajar en equipo», es la puerta de acceso a datos externos, bases de datos, otros libros de Excel y archivos de texto, entre otros. También permite validar datos, quitar duplicados, consolidar hojas de trabajo, etc. Incluye los grupos siguientes: Obtener y transformar datos, Consultas y conexiones, Tipos de datos, Ordenar y filtrar, Herramientas de datos, Previsión y Esquema.

			La pestaña Revisar

			Aquí encontrarás los comandos necesarios para que tus hojas de trabajo no presenten errores ortográficos ni gramaticales. Esta pestaña la analizaremos en el capítulo 3. Presenta los grupos siguientes: Revisión, Accesibilidad, Datos, Idioma, Comentarios, Notas, Proteger y Entrada de lápiz.

			La pestaña Vista

			Agrupa las opciones que proporciona Excel para presentar la hoja o las hojas de trabajo y cuenta con los grupos siguientes: Vista de hoja, Vistas de libro, Mostrar, Zoom, Ventana, y Macros. Trataremos los comandos de esta pestaña en los capítulos 3 y 6.

			La pestaña Programador

			Al abrir Excel por primera vez, esta pestaña está deshabilitada porque la mayoría de los usuarios de Excel nunca la necesitan. Para habilitarla:

			•Ve a Archivo>Opciones.

			•Selecciona la categoría Personalizar cinta de opciones, en el cuadro de diálogo que se activa, Opciones de Excel.

			•Activa la casilla Programador en la sección Pestañas principales de la derecha. 

			En este manual no profundizaremos en la programación, pero vale la pena presentar esta pestaña. En cada aplicación del paquete reside un poderoso lenguaje de programación específico de la aplicación llamado Visual Basic for Applications (VBA): una implementación del lenguaje de programación orientado a eventos de Microsoft, que permite aprovechar el poder del código para automatizar tareas en Excel. Aquí encontrarás los grupos Código, Complementos, Controles y XML.

			La pestaña Ayuda

			Esta pestaña, junto al cuadro de búsqueda de la barra de título [image: ], pone a tu alcance múltiples opciones de ayuda. Para obtener ayuda utilizando el cuadro de búsqueda, escribe los términos que quieras buscar y Excel presentará varias posibilidades. También puedes clicar en Ayuda>Ayuda y Excel activará el panel Ayuda que incluye varias opciones (como se muestra en la figura 1.8).
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			Figura 1.8. La pestaña Ayuda y el panel del mismo nombre.

			Si escribes una pregunta en el cuadro de búsqueda de la parte superior del panel, obtendrás los temas mejor evaluados de www.support.office.com. El panel Ayuda proporciona una serie de opciones de ayuda interactivas que corresponden a algunas de las preguntas más frecuentes.

			Si no encuentras la respuesta que buscas en el panel Ayuda, ponte en contacto con el soporte técnico. Hay muchas otras opciones de ayuda disponibles en línea.

			
Personalizar la cinta de opciones

			Si vas a usar Excel con frecuencia, es importante que lo adaptes a tu forma de trabajo. Para ello, personaliza la cinta de opciones: añade o elimina comandos, agrúpalos como más te acomoden, cambia el nombre y el orden de las pestañas y los grupos, y añade otros.

			Veamos ahora cómo personalizar la cinta de opciones. Empieza por abrir el cuadro de diálogo Opciones de Excel: haz clic en Archivo>Opciones y selecciona la categoría Personalizar cinta de opciones (observa la figura 1.9) y, a continuación:

			[image: ]

			Figura 1.9. La categoría Personalizar cinta de opciones del cuadro de diálogo Opciones de Excel.

			•Para mostrar u ocultar pestañas:

			•En la lista que aparece en la sección derecha, activa o desactiva la casilla que está junto al nombre de la pestaña que quieras mostrar u ocultar.

			•Haz clic en Aceptar.

			•Para reorganizar los elementos de la cinta de opciones (por ejemplo, podrías mover hacia la derecha un grupo de comandos que utilices poco):

			•En la lista que aparece en la sección derecha selecciona el elemento que desees cambiar de lugar.

			•Haz clic en el botón Bajar o Subir para desplazar el elemento a un lado u otro según quieras.

			•Haz clic en Aceptar.

			•Para crear una nueva pestaña:

			•Haz clic en el botón Nueva pestaña de la parte inferior derecha.

			•Haz clic en Aceptar.

			•Para crear un nuevo grupo de comandos:

			•Selecciona la pestaña donde añadirás el nuevo grupo de comandos y haz clic en el botón Nuevo grupo.

			•Haz clic en Aceptar.

			•Para añadir un nuevo comando a la cinta:

			•Selecciona la pestaña o el grupo donde añadirás el nuevo comando y haz clic en el botón Nuevo grupo. Tal vez necesites desplegar la lista Personalizar la cinta de opciones en la zona derecha, para acceder a las pestañas de herramientas.

			•Selecciona el comando que quieras añadir, puedes ayudarte desplegando la lista Comandos disponibles en. Una vez seleccionado el comando, haz clic en el botón Agregar>>.

			•Haz clic en Aceptar.

			•Para cambiar el nombre de un elemento de la cinta de opciones:

			•Selecciona el elemento que desees renombrar.

			•Haz clic en el botón Cambiar nombre.

			•En el cuadro de diálogo Cambiar nombre que se activa, escribe el nuevo nombre para el elemento seleccionado.

			•Haz clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Cambiar nombre y otra vez en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Opciones.

			•Para eliminar un elemento de la cinta de opciones:

			•Selecciona el elemento.

			•Haz clic en el botón <<Quitar.

			•Y clica en Aceptar.

			
			ADVERTENCIA:

			

			
			Ten en cuenta que no se puede cambiar el nombre de los comandos predeterminados ni los iconos asociados a ellos.

			

				
La barra de fórmulas y el cuadro de nombres

			Justo debajo de la cinta de opciones y encima de la zona de trabajo se localiza la barra de fórmulas. Esta barra está formada por dos apartados: el cuadro de nombres, ubicado en la parte izquierda de la barra, muestra la celda seleccionada; y el cuadro de fórmulas, situado a la derecha del anterior, para introducir y modificar datos y fórmulas en la celda activa. En la parte 2 «Cálculos» explico con más detalle el uso de este importantísimo elemento de Excel que puedes ver en la figura 1.10, aquí solo detallaré como personalizarlo.

			El ancho del cuadro de nombres se modifica mediante los puntos de control que aparecen a su derecha. Para ello, mueve el cursor entre el cuadro de nombres y el cuadro de fórmulas hasta que se convierta en una flecha horizontal de dos puntas y arrástralo hasta el lugar que desees. También puedes modificar el tamaño del cuadro de fórmulas para que sea más fácil trabajar con fórmulas largas haciendo clic en el botón Expandir [image: ] que aparece a la derecha. Si después de expandirlo quieres volver a contraerlo, haz clic en el botón Contraer [image: ] ubicado en el mismo sitio.

			[image: ]

			Figura 1.10. La barra de fórmulas.

			
La barra de estado

			Por último, en la parte inferior de la ventana de Excel hallamos la barra de estado, que brinda información sobre el estado de la aplicación. En la parte izquierda de la barra de estado aparece habitualmente la palabra Listo, lo cual significa que Excel está listo para trabajar, es decir, que no está realizando ninguna otra función. Cuando se introducen datos en una celda, aparece la palabra Introducir. Si se edita el contenido de una celda, aparece la palabra Modificar. Y cuando se escribe una fórmula y se hace referencia a una celda, aparece la palabra Señalar.

			[image: ]

			Figura 1.11. La barra de estado.

			El menú Personalizar barra de estado (ver figura 1.12), que se activa haciendo clic con el botón derecho del ratón en cualquier parte de la barra de estado, personaliza esta barra adaptándola a nuestras necesidades. Este menú posibilita activar o desactivar las opciones que indica.

			[image: ]

			Figura 1.12. El menú Personalizar barra de estado.

			Mediante este menú se accede a una característica muy útil llamada Autocálculo que proporciona resultados inmediatos de cálculos elementales, sin necesidad de utilizar fórmulas ni funciones. Selecciona un rango de celdas y haz clic con el botón derecho del ratón en la barra de estado para desplegar el menú Personalizar barra de estado, donde puedes activar una o varias de las siguientes operaciones: Promedio, Recuento, Recuento numérico, Mínimo, Máximo y Suma. Los resultados se visualizarán en el indicador de Autocálculo de la barra de estado. Observa la figura 1.13, donde he activado estas operaciones. 

			[image: ] 

			Figura 1.13. Operaciones de Autocálculo de la barra de estado.

			En la barra inferior de Excel también encontrarás el Selector de Vistas que incluye los comandos siguientes:

			•Vista Normal [image: ]. Activa la vista de trabajo normal, que es la misma de versiones anteriores y donde resulta más cómodo trabajar. Esta es la vista que aparece de forma predeterminada.

			•Vista de Diseño de página [image: ]. Activa la vista de Diseño de página que incluye márgenes en las partes superior, izquierda, derecha e inferior de la hoja de cálculo. Además, muestra una regla lateral y otra superior para ayudar a ajustar los márgenes. Estas reglas se muestran u ocultan a gusto.

			•Vista Previa de salto de página [image: ]. Cambia a una vista preliminar de los saltos de página, en la que se pueden ajustar los saltos de página de la hoja de cálculo activa. En esta vista también es posible cambiar el tamaño del área de impresión y modificar la hoja de cálculo; para más detalles ve al capítulo dedicado a la impresión de hojas de cálculo.

			[image: ]

			Figura 1.14. El cuadro de diálogo Zoom.

			Con la herramienta Zoom, en la parte derecha de la barra de estado, se establece el nivel de zoom del documento. Puedes modificar el zoom mediante el Selector de escala: si lo desplazas a la derecha se aumenta la escala del documento y viceversa. Si haces clic en el cuadro de Zoom se activa el cuadro de diálogo Zoom mostrado en la figura 1.14, que proporciona varias opciones para variar la escala del documento. 

			
Desplazarse por la hoja de trabajo

			Una hoja de Excel tiene tantas celdas disponibles que no pueden estar todas visibles, lo que hace imprescindible saber desplazarse (o navegar) por ellas. La forma más común de hacerlo es usar el ratón para seleccionar la celda deseada. Pero no siempre el método más usual es el más efectivo, puedes recurrir, por ejemplo, a las barras para los grandes desplazamientos. Y cuando la celda a la que queremos desplazarnos se localiza fuera de pantalla hay ciertas teclas o combinaciones de teclas para hacerlo más rápido; las he reunido en la tabla 1.1.

			Tabla 1.1. Las combinaciones de teclas más comunes para desplazarse por la hoja de trabajo.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Teclas

						
							
							Función

						
					

				
				
					
							
							Teclas de cursor

						
							
							Desplazan en la dirección de la flecha a partir de la celda activa.

						
					

					
							
							Intro

						
							
							De forma predeterminada desplaza una celda hacia abajo, aceptando la entrada; como explicamos más adelante, esta opción es modificable.

						
					

					
							
							Tab

						
							
							Desplaza una celda a la derecha.

						
					

					
							
							Mayús-Tab

						
							
							Desplaza una celda a la izquierda.

						
					

					
							
							Ctrl-Flecha

						
							
							Desplazamiento rápido a la próxima entrada de una fila o columna. En caso de entradas consecutivas, se desplaza a la última celda; y en caso de encontrar celdas vacías, a la siguiente fila o columna.

						
					

					
							
							Inicio

						
							
							Desplaza a la primera celda de la fila.

						
					

					
							
							Ctrl-Inicio

						
							
							Desplaza a la celda A1.

						
					

					
							
							Ctrl-Fin

						
							
							Desplaza a la entrada extrema inferior derecha.

						
					

					
							
							Mayús-Flecha

						
							
							Selecciona celda en la dirección de la flecha a partir de la celda activa.

						
					

					
							
							Ctrl-Mayús-Flecha

						
							
							Selecciona todas las celdas consecutivas desde la celda activa.

						
					

					
							
							Av Pag

						
							
							Desplaza una pantalla hacia abajo.

						
					

					
							
							Re Pag

						
							
							Desplaza una pantalla hacia arriba.

						
					

					
							
							Alt-Av Pag

						
							
							Desplaza una pantalla a la derecha.

						
					

					
							
							Alt-Re Pag

						
							
							Desplaza una pantalla a la izquierda.

						
					

				
			

			Por su parte, el comando Ir a, Inicio>Edición>Buscar y seleccionar>Ir a… (o el método abreviado Ctrl-I), también nos permite desplazarnos rápidamente a celdas no visibles. Al seleccionarlo se activa el cuadro de diálogo del mismo nombre donde debes escribir la referencia de la celda a la que quieras desplazarte. Observa la figura 1.15. Para practicar, desplázate a las celdas A57 y A127, por ejemplo.

			Esta característica gana más utilidad en la medida en que incrementes su uso, debido a que el cuadro de diálogo mantiene una lista de las últimas referencias utilizadas. De esta manera, te moverás rápidamente entre dos celdas lejanas que utilices con frecuencia.

			[image: ]

			Figura 1.15. Cuadro de diálogo Ir a.

			
Seleccionar

			Esta es una de las tareas más sencillas, pero más importantes de Excel. En Excel es posible seleccionar celdas, rangos, filas, columnas e, incluso, hojas completas. Al seleccionar varias celdas, todas las celdas incluidas aparecen sombreadas, exceptuando la celda activa que conserva el color normal. 

			Para seleccionar un rango de celdas:

			•Selecciona Inicio>Edición>Buscar y seleccionar>Ir a…

			•Introduce manualmente en el campo Referencia el rango que quieras seleccionar indicando las celdas superior izquierda e inferior derecha, por ejemplo, A5:B15. 

			•Haz clic en Aceptar. 

			Para seleccionar varios rangos de celda de una sola vez, introdúcelos en el campo Referencia, separados entre sí por punto y coma (;). Para deseleccionarlo clica fuera del rango activo.

			
			TRUCO:

			

			
			Puedes seleccionar múltiples rangos usando la tecla Ctrl: haz clic y arrastra el ratón para seleccionar celdas consecutivas. Mantén presionada la tecla Ctrl mientras seleccionas celdas no consecutivas.

			

			
Selecciones especiales

			En el cuadro de diálogo Ir a encontrarás también el botón Especial, con el que puedes seleccionar determinadas celdas según sus características. En la figura 1.16 aparecen las opciones que proporciona el cuadro de diálogo Ir a Especial, como la posibilidad de seleccionar las celdas que contienen fórmulas, las notas de la hoja activa, todas las celdas en blanco o los objetos gráficos que existan en la hoja.

			[image: ]

			Figura 1.16. El cuadro de diálogo Ir a Especial.

			
Modificar los elementos básicos de las hojas de cálculo

			Son muchas las modificaciones que es posible realizar en una hoja de cálculo. A continuación, haré un repaso de las más utilizadas, entre las que se hallan insertar y eliminar celdas, filas y columnas:

			•Cambiar el ancho de una columna: Selecciona la o las columnas cuyo ancho desees modificar (por ejemplo, la columna A), mueve el cursor sobre el título de la columna y, cuando se transforme en una cruz con flechas en sus extremos horizontales, como se aprecia en la figura 1.17, haz clic con el botón izquierdo del ratón y arrástralo hasta que la columna alcance el ancho deseado. El cambio se realizará en todas las columnas seleccionadas.

			[image: ]

			Figura 1.17. Cambiar el ancho de una columna. 

			•Cambiar el alto de las filas: Selecciona la o las filas cuya altura quieras modificar y luego arrastra el borde de una de ellas hasta la altura deseada. Esta vez el cursor toma la forma de una cruz con flechas en los extremos verticales. El cambio también tiene lugar en todas las filas seleccionadas.

			•Insertar filas y columnas: Para insertar una fila encima de la celda activa, ve a Inicio>Celdas>Insertar>Insertar filas de hoja (o Inicio>Insertar>Insertar columnas de hoja para insertar una columna). Al insertar filas, columnas o celdas, se activa el botón Opciones de inserción [image: ], que despliega una lista para elegir el formato de la fila o columna insertada. Observa las listas de la figura 1.18. 

			[image: ]

			Figura 1.18. Opciones de inserción.

			•El mismo formato de arriba: aplica el formato de la fila de arriba a la fila insertada. 

			•El mismo formato de abajo: aplica el formato de la fila de abajo a la fila insertada. 

			•El mismo formato de la izquierda: aplica el formato de la columna de la izquierda a la columna insertada. 

			•El mismo formato de la derecha: aplica el formato de la columna de la derecha a la columna insertada.

			•Borrar formato: aplica el formato predeterminado a la nueva fila o columna.

			[image: ]

			Figura 1.19. Cuadro de diálogo Insertar.

			•Insertar celdas individuales: Para insertar una celda selecciona Inicio>Celdas>Insertar>Insertar celdas… En el cuadro de diálogo Insertar (figura 1.19) escoge entre Desplazar las celdas hacia la derecha o Desplazar las celdas hacia abajo, según como quieras ordenar tus datos. Al hacer clic en Aceptar, aparece la nueva celda, y los contenidos de las celdas implicadas se desplazan en la dirección indicada. 

			
			NOTA: 

			

			
			Si ejecutas únicamente Inicio>Celdas>Insertar se insertará automáticamente una celda encima de la celda activa, desplazando las celdas hacia abajo.

			

			•Ocultar temporalmente filas y columnas: Selecciona la o las columnas que quieras ocultar, haciendo clic en el título de las columnas, ve a Inicio>Formato>Ocultar y mostrar y, a continuación, Ocultar columnas, en el menú que se activa. Esto ocultará temporalmente la columna seleccionada, sin eliminarla. Para volver a visualizar lo que has ocultado, recurre al menú Inicio>Formato>Ocultar y mostrar>Mostrar columnas. El mismo mecanismo funciona con las filas.

			•Borrar filas o columnas: Al ocultar filas y columnas no se eliminan, solo se ocultan. Para eliminar definitivamente una fila o una columna, selecciona con un clic en el encabezado la o las filas o columnas que quieras eliminar y ve a Inicio>Eliminar>Eliminar filas de hoja (o Eliminar columnas de hoja para eliminar las columnas). 

			
			TRUCO:

			

			
			Si eliminas una fila o una columna por error, pulsa Ctrl-Z para deshacerlo.

			•Borrar un rango de celdas: Selecciona el rango de celdas que quieras eliminar y sigue la ruta Inicio>Eliminar>Eliminar celdas. En el cuadro de diálogo Eliminar (figura 1.20), elige la opción de desplazamiento más conveniente y clica en Aceptar.

			

			[image: ]

			Figura 1.20. Cuadro de diálogo Eliminar.

			
Los métodos abreviados

			Para conocer los métodos abreviados o sugerencias de teclas de cada botón de la cinta de opciones solo hay que presionar la tecla Alt. Podrás comprobar que todas las pestañas, los comandos y la BAR tienen sugerencias de teclas. Si presionas la tecla de una pestaña, aparecerán las sugerencias de teclas de todos los comandos de la pestaña. Por tanto, para trabajar con las sugerencias de teclas bastan tres pasos:

			•Presiona la tecla Alt para mostrar las sugerencias de teclas que aparecerán en la parte superior de cada pestaña de la cinta de opciones, como muestra la ilustración superior de la figura 1.21.

			•Presiona la tecla de la pestaña que quieras activar, por ejemplo, la B para activar la pestaña de Insertar. Se activará la pestaña Insertar y se mostrarán las sugerencias de teclas de los comandos de esta pestaña, como se constata en la ilustración inferior de la figura 1.21.

			•A continuación presiona la tecla o teclas de la función que quieras utilizar, por ejemplo, el método abreviado EU para activar la función Insertar gráfico circular o de anillos.

			•Para desactivar las sugerencias de teclas, basta seleccionar una nueva celda.

			[image: ]

			Figura 1.21. Las sugerencias de teclas de las pestañas (arriba) y de los comandos (abajo).

			Los antiguos métodos abreviados de teclados que comienzan con la tecla Control se mantienen y podrás seguir utilizándolos como antes. Por tanto, el método abreviado Ctrl-X sirve para cortar, Ctrl-C para copiar, Ctrl-V para pegar, Ctrl-P para imprimir, etc.

			
Resumen

			No debes pensar en Excel como un programa complejo que solo pueden entender personas con conocimientos matemáticos; en general sus operaciones son bastante sencillas. En este capítulo hemos explicado los elementos del entorno y cómo utilizarlos. Y ahora, que dominas el manejo de las pestañas y los comandos de la cinta de opciones, sabes utilizar la ayuda y desplazarte por la hoja de trabajo.
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			•Trabajar con los comandos de la pestaña Archivo.

			•Crear nuevos libros.

			•Abrir libros existentes.

			•Guardar libros de trabajo.

			•Crear y guardar plantillas.

			•Operar con las hojas de trabajo.

			 
 
			
Introducción

			En el capítulo anterior pudiste conocer los elementos básicos de la ventana de trabajo, a lo largo de este capítulo explicaré comandos que afectan al libro en general. Empezaremos con los de la pestaña Archivo, haremos una breve pasada sobre el uso de las plantillas y, algo muy importante, ¡cómo crear las tuyas propias! Por último, entraremos en tareas básicas para el manejo de la aplicación como insertar, ocultar y borrar filas, columnas y celdas, así como introducir, mover y copiar datos.

			
La pestaña Archivo

			Los libros de Excel se administran en la pestaña Archivo, donde se crean, guardan, imprimen, y se definen las opciones de configuración, entre otras. Es decir, esta ventana proporciona las herramientas imprescindibles para actuar sobre el archivo y no sobre su contenido. Por tanto, en la ventana Archivo no se ven los datos porque no los necesitas.

			El panel izquierdo de la pestaña Archivo (figura 2.1) proporciona acceso a los comandos:

			[image: ]

			Figura 2.1. Los comandos de la pestaña Archivo.

			•Inicio: Se usa para crear un nuevo libro.

			•Nuevo: Crea un nuevo libro de trabajo o comienza desde una plantilla.

			•Abrir: Da acceso a un archivo (o una plantilla).

			•Información: Proporciona información sobre el libro abierto.

			•Guardar: Guarda el archivo en la misma carpeta en la que estaba almacenado. Ten en cuenta que Guardar es un comando y no un panel.

			•Guardar como: Guarda el archivo en tu equipo o en OneDrive.

			•Imprimir: Define los ajustes de impresión e imprime. Incluye la vista previa de impresión. Consulta el capítulo 5.

			•Compartir: Se han incluido modificaciones en esta versión de Excel. Consulta el capítulo 17.

			•Exportar: Crea un PDF o cambia el tipo de archivo.

			•Publicar: Sube el libro en Power BI.

			•Cerrar: Cierra el libro abierto. Al igual que Guardar, se trata de un comando puro.

			•Cuenta: Inicia sesión en la cuenta Office, elige un tema y un fondo. Sirve para ver si hay actualizaciones disponibles, conocer más información sobre Excel y las actualizaciones más recientes.

			•Comentarios: Puedes enviar una sonrisa, una desaprobación o una sugerencia al equipo de Excel.

			•Opciones: Contiene las opciones de configuración de Excel.

			Para salir de la pestaña Archivo y volver a la hoja de trabajo, presiona Esc o haz clic en el icono de flecha [image: ] de la esquina superior izquierda de la ventana.

			
El comando Inicio

			Si seleccionas Archivo>Inicio verás varias opciones en el panel derecho de la ventana (figura 2.1): justo debajo del saludo, en el apartado Nueva, hallarás la opción Libro en blanco para empezar desde cero y varias plantillas de aprendizaje que puedes seleccionar si no estás seguro de qué hacer, donde podrás realizar un recorrido o descubrir cómo trabajar mediante guías de aprendizaje interactivas. A continuación, aparece la sección Recomendado para ti, que incluye los archivos que Excel considera que te pueden interesar. Debajo encontrarás tres pestañas: Reciente
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