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Introduccion

INTRODUCCION

Dentro del mundo laboral (y a veces dentro del 4mbito privado), resulta muy
atil y necesario manejar diferentes funcionalidades de los programas de gestion
de hojas de célculo, particularmente de Microsoft Excel. En esta unidad forma-
tiva se ensefard a utilizar esta aplicacién y, aunque se profundiza en la versj
2013, también se explicaran las principales novedades de la versién 2

¢

En la primera unidad did4ctica se trataran las caracteristicas d.

centrandose en la interfaz; las operaciones basicas, como crear una oja
de célculo, abrirla, guardarla y cerrarla; y los tipos de ueden
introducir. En la segunda unidad, se estudiardn las ope dicion y
modificacién del formato de las celdas, ademas del tr on' 0s.

Las féormulas y las funciones seran objeto de esgiidio ercera unidad di-

ferencias y las funciones
e Wbordari el trabajo con

dactica. Se explicardn sus elementos bésicg
matemdticas predefinidas. En la cuarta
datos, en relacién con las validaciones,
También se estudiari el uso de planti

@ €acion e insercion de graficos y otros
Fases de datos, textos y presentaciones
soft Office®. Por dltimo, en la sexta unidad

elementos, y en la i
desde otras aplicacione

didActica, se ensefi 6m teger y compartir hojas y libros, las distintas
utilidades para rev rchivo y los pardmetros de configuracién de una
pagina para i i cumento.

El objetiv ipal’ de este manual es que el usuario adquiera las competen-

ara aplicar las funciones y aprovechar las utilidades de una
en la realizacién de actividades relacionadas con el tratamiento
deWda su presentacién en graficos.
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Caracteristicas, operaciones y tipos de datos de la hoja de célculo

Aplicaciones informaticas de hojas
de calculo

Caracteristicas, operaciones y tipos de dat
la hoja de calculo

Objetivos @
- Identificar las prestaciones, procedimientos y asisten s&j célculo, describiendo

sus caracteristicas.

- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuctdo cof el tipo de informacién que
contienen facilitando su tratamiento

- Realizar las operaciones fundamentales de la hoja

Contenidos

1. Caracteristicas, operacj s d&datos de la hoja de calculo

iciar y configurar
y salir

4. Abrir un libro ya existente
.2%. Desplazarse por la hoja de célculo
.2.6. Guardar y duplicar un libro
1.2.7. Cerrar un libro
1.3. Tipos de datos
1.3.1. Numéricos
1.3.2. Alfanuméricos
1.3.3. Fecha y hora
1.3.4. Férmulas
1.3.5. Funciones

13
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k ’ .
E Caracteristicas

Una hoja de célculo es un programa disefiado para trabajar con datos, espe-
cialmente numéricos, y que permite manejar grandes informaciones numéricas,

realizar operaciones con ellas y representarlas mediante graficos, para mos
distintos aspectos de dicha informacion.

L 2

En el mercado existen diferentes hojas de cdlculo y una de las M
es Excel de Microsoft. Este manual se centrard en Excel 2043, ejé@utad® en
un entorno Windows®. También existen versiones de estath@ja deycalétilo para
entornos Mac®.
El formato por defecto de los libros de Excel es .x

l!!. Descripcion de la interfa
La interfaz esta formada por S entos de la pantalla del programa

que permiten al usuarigapli ones y prestaciones.

Al abrir por primera yep Ex se muestra en pantalla la interfaz de la hoja

de calculo con todd§s entos y herramientas y un libro abierto denomina-
do Libro 1, no qu 4 ser modificado cuando se guarde el archivo.
Los elem ponen la interfaz de Excel son la barra de acceso répido;

bamga de Jo; los botones para acceder a la ayuda, maximizar, minimizar,
esghtacion; la cinta de opciones; la barra de férmulas; las barras de
iento; el area de trabajo y la barra de estado.

parte superior de la ventana aparece la barra de titulo, donde se indica
nombre del archivo y la aplicacion abierta. En esa misma barra, hacia la
derecha, se sittian los botones de Ayuda, Opciones de presentacion de la
cinta de opciones, Minimizar, Maximizar o Restaurar y Cerrar.

La opcién de Ayuda proporciona acceso a una pagina con indicaciones y ex-
plicaciones acerca del programa.

14
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e ——— —

La seccién de Opciones de presentacion de la cinta de opciones despliega
un menu desde el que se puede ocultar automéaticamente la cinta de opciones,
mostrar solo las pestafias o mostrar tanto las pestafias como los comandos.

————1

Libyel - Excel [Ervor dé s dé productos]

INSERTAR  DSERODEPAGRMA FORMULAS 5 FEVBAR VBTA

=

LY

de la ventana de la aplicacién en ese momento. Si estd maximiza-
ir, si ocupa toda la pantalla, se restaurara; si estd restaurada, es decir,
ocupa toda la pantalla, se maximizara.

El botén Cerrar cierra la aplicacion. Si el archivo no ha sido guardado o se
han realizado cambios, se abrird un cuadro de didlogo indicando si se desean

guardar los cambios o si se cierra la aplicacion sin guardarlos.

En la parte izquierda de la barra de titulo se sita la barra de herramientas de
acceso rapido que, por defecto, contiene tres botones: Guardar, Deshacer y

15
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Repetir. Esta barra puede personalizarse afiadiendo o eliminando botones.
Para ello ha de pulsarse la opcién Personalizar barra de herramientas de ac-
ceso rapido y seleccionar en el ment contextual los botones deseados. Desde
ese mismo men se puede pulsar Mas comandos... y seleccionar el boton que
se desee anadir del listado que posee Excel.

Ejemplo *

En Excel 2016, la franja superior de la pantalla se muestra de col
el que se ha identificado esta hoja de calculo desde sus inicio
rre con el resto de programas del paquete Office 365™,
interfaz el color con el que se identifican: azul para
naranja o morado para OneNote®.

os en las distintas pes-
tafias que la ‘componen: ARCHIVO, 1 INSERTAR, DISENO DE
PAGINA, FORMULAS, DATOS,REVISA STA.

Estos botones o comandos e
que forman las pestafy pestaha INICIO, como se muestra en la si-
guiente imagen, se enc n 1@ grupos Portapapeles, Fuente, Alineacion,
Nuamero, Estilos, ificar. Algunos poseen en la parte inferior de-
recha un botén d inatlo Mas opciones que abre un nuevo cuadro de
diilogo, mos ciones sobre el grupo en cuestion.

| Cuadro de nombres. La barra de férmulas se emplea para introducir
funcién o férmula que se desea aplicar o para acceder y comprobar una ya
escrita. El Cuadro de nombres muestra la celda activa o el nombre asignado a
una celda o rango de celdas.

La parte central de la ventana es el drea de trabajo, formada por filas nume-
radas y por columnas nombradas con las letras del abecedario. La interseccién
de cada fila y columna es una celda.

16
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Para desplazarse por la hoja de célculo existen dos barras de desplazamiento:
la vertical, que se sittia en el margen derecho de la interfaz y la horizontal, en
la parte inferior derecha. Ambas cuentan en sus extremos con unos botones
con forma de pico de flecha, que permiten realizar movimientos cortos. Entre
estos dos botones se encuentra el controlador de desplazamiento, con el cual
pueden realizarse movimientos més largos, accediendo rdpidamente a la pa
aproximada de la hoja de célculo deseada.

El tamafio del recuadro de la barra desplazamiento varia repret n

parte proporcional del drea de trabajo que contiene informacién ja de
célculo. Este cuadro informa, adems, de la posicién relativ a que
si se encuentra hacia arriba significa que se estd mostra ido del

inicio de la hoja y si se localiza hacia abajo es que enseiia tos situados
hacia el final de la hoja.

ntalla, se sitGa la barra de
respondientes a las dis-

En la parte inferior, ocupando todo el ancho dg
estado. Contiene, en la parte derecha, los
tintas opciones de visualizacion.

—
MOpciones de vi

Las opciones de vigiffalizac uestran la informacién contenida en la hoja
u hojas del libro de n distintos formatos, cada uno de ellos especificos
para una tare t

laggarte Wferior derecha de la ventana de la aplicacién se muestran tres
es, se puede apreciar en la siguiente imagen. Son las opciones
isefio de pagina y Vista previa de salto de pagina.

17
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La vista Normal es la empleada para trabajar, ya que muestra la cinta de
opciones y todos los comandos necesarios para interactuar con ella. La vista
Disefio de pagina permite afiadir y modificar los encabezados y pies de pagina
de los libros de Excel para prepararlos para su posterior impresién. Por Gltimo,
la Vista previa de salto de pagina visualiza la informacién en las paginas tal y

como quedara cuando se imprima el documento.
A la derecha de estos botones se encuentra el Zoom, que permite @
alejar el documento para observar espacios concretos o para ver a
global la informacién contenida en el libro.

Estas opciones también son accesibles desde la pestafia e laj@inta de
opciones, que aparece en la siguiente imagen.

|lma - . Ll - &
racio POURTAR ARG OF PAGRGA PORMULAS oaros Haa I

visualizacién denominada
figuradas personalmente
y columnas ocultas, y filtros. Ademas,
eran los saltos de pagina al imprimir

En el grupo Vistas de libro se encuentra o
Vistas personalizadas, que permite, crear vista
con caracteristicas de impresién gfde f

la vista Ver salt. Pag. muestrag@o &

el documento.

En Mostrar se siti ist Opciones para activar o desactivar la Regla,
las Lineas de la ¢ idlla, [a Barra de formulas y los Titulos de las filas y
columnas.

comfiene los comandos para modificar la visualizacion de la

miento Ventana aparecen los botones necesarios para configu-
riencia de la misma. La opcién Nueva ventana abre una segunda
a para que el usuario pueda trabajar en distintos sitios en el mismo
cumento. Con el botéon Organizar todo se apilan las ventanas abiertas
para poder verlas todas a la vez. El botén Inmovilizar permite fijar paneles, la
primera fila superior o la primera columna de la izquierda, algo que se emplea
cuando se trabaja con grandes volimenes de informacion y los titulos o etique-
tas de los datos se sitdan en la primera fila o columna. El botén Dividir divide
la ventana en varios paneles que se desplazan por separado; Ocultar hace que
no se muestre la ventana actual; y la opcién Mostrar muestra las ventanas
ocultas. Ver en paralelo, Desplazamiento sincrénico, Restablecer posicion

18
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de la ventana son opciones que se activan cuando se trabaja con méas de una
hoja de célculo. El usuario podrd cambiar a otra ventana de Excel haciendo
clic en la opcién Cambiar ventanas.

El grupo Macros cuenta con un botén para gestionar esta herramienta'.

- B Ak

Microsoft Excel posee desde el botén Ayuda, situado en la parte der
barra de titulo, un acceso a contenido de soporte que funciona cdhno
para facilitar la utilizacién de la aplicacién y resolver posibles ingidenct

Ayuda de Excel - .
CROR-1- WY .E'J:ur:nln.,udnnlmu =)

Busquedas populares

QOrdenar Lista desplegable
CONTAR Combinar celdas
Formulas BUSCARV
Introduccién

Novedades 6

Ver las novedades &k y 8 Recibir formacion

Usar Excel Web App Sugerencias para tabletas

Al pulsar eNotOfF'se abre una ventana de Ayuda de Excel dividida en varias
iongs, tal f¥eomo muestra la imagen anterior.

e superior se sitdian los botones para desplazarse por las ventanas de
da que se van mostrando. Los de Atras y Adelante permiten al usua-
moverse a las paginas anteriores o posteriores. El botén Pagina principal
lleva directamente a la primera pagina de la seccién de ayuda, mientras que
Imprimir proporciona acceso a la configuracién de la impresion.

Usar texto largo incrementa el tamafio del texto y el cuadro de basqueda per-
mite introducir una palabra o texto sobre el que se desea obtener ayuda.

! Las macros se explicaran en el epigrafe 4.3., unidad didactica 4.

19
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En la seccién Basquedas populares aparece un listado de los términos maés
buscados para facilitar y realizar una bisqueda mas rpida.

En Introduccién se sitdan los botones para comprobar las novedades de
Excel 2013 respecto a la versién anterior, los métodos abreviados, combinaciones
de teclas o atajos del teclado para realizar determinadas acciones rapidamente
para recibir informacién sobre esta version.

La dltima seccién, Conceptos basicos y avanzados, abre paginas
macién sobre cémo manejar la aplicacién desde los aspectos mas
los més avanzados, como la utilizacién de Excel Web App, yeugere
la utilizacién de la hoja de célculo en tabletas.

Si no es posible resolver la incidencia o duda a tra
se puede recurrir al manual disponible en la pagfita wéb oficial de Microsoft.
Esta dispone del cuadro Buscar, asi como dggu porte en el que se puede

localizar la aplicacién de Excel y acceder ial&dy de las aplicaciones que
forman parte del paquete de Microsoft Off

Las operacio mentales que el usuario debe conocer para manejar la
hoja de ¢ estan relacionadas con su instalacién y configuracion, la
acién de s, abrir libros ya existentes, desplazarse por la hoja, guardar los

i0 macenarlos en el equipo o en la nube y cerrar la aplicacion.

20
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La mayorfa de estas funciones pueden aplicarse desde la pestana ARCHIVO de
la cinta de opciones.

Ademis de las opciones Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como y Cerrar,
para realizar las operaciones indicadas anteriormente, incorpora las opciones
Imprimir, que permite trasladar a soporte fisico los libros; Compartir,
permite que varias personas puedan editar un libro; y Exportar, usado far:
transformar el libro en otro tipo de archivo, habitualmente en PDF. 4,

-7 . . . .
m Instalar, iniciar y configurar

Microsoft Excel forma parte de la suite ofimética Mic t Ofifice y puede ser
instalada junto al resto de los componentes de este @a e forma inde-
pendiente.

oft Excel, se debe selec-
seguir los pasos indicados

En el caso de querer hacer la instalacién sq
cionar como forma de instalacién la Perso

por el asistente de instalacion.
Una vez instalada la aplicaci6 c @ Po, se puede ejecutar o iniciar la hoja

de célculo de las siguiente as:
- Desde el escritori, i e la instalacién se ha creado un icono de

Acceso directo amente se han anadido manualmente.

¢

ut@niciar>Todos los programas>Microsoft Office 2013.
se mostraran todas las aplicaciones del paquete que se
0y aqui se podra acceder a Excel.

- Otra posibilidad es seleccionar un archivo de Excel y abrirlo realizando doble
clic sobre €él, de tal forma que se abrir la aplicacién y el contenido del archivo.

Tras iniciar la hoja de célculo, se pueden personalizar algunas caracteristicas
para trabajar posteriormente de la forma més adaptada posible. Desde la ruta
ARCHIVO>Opciones de Excel se accede al cuadro de didlogo Opciones

21
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de Excel, cuya parte izquierda se muestra en la siguiente imagen, y que per-
mite configurar la aplicacién.

Farmulas

PRewigidin

Guardar

Complementos.

Centro de confianza

es: en la parte izquierda se
te derecha aparecen las caracterfsti-

Este cuadro de didlogo est4 dividi
listan las categorias de opcio
cas de la categoria selegcionada.

Entra

usuario utilizard las distintas formas para iniciar el pro-
un acceso directo, desde el botén Iniciar o a través de

Para entrar

izada la sesién de trabajo, para salir o cerrar la hoja de célculo se
udllenSeguir algunos de los siguientes pasos:

ulsar en el botén Cerrar situado en la parte superior derecha de la pantalla.
- Hacer clic en la ruta ARCHIVO>Cerrar.
- Pulsar la combinacién de teclas Alt + F4.

Siguiendo cualquiera de las alternativas elegidas, se cerrard el programa si el
libro de Excel ya ha sido guardado y no ha sufrido modificaciones. En caso

22
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contrario, el programa preguntaré si desea guardar el trabajo realizado o si se
desea cerrar la aplicacion sin guardar los cambios.

Si se elige la opcion Guardar se abrira el cuadro de didlogo Guardar como,
desde donde se debe seleccionar la ubicacién (carpeta, unidad de disco, USB,
etc.) en la que se va a almacenar el documento y el nombre que se le va a da

@C} E Biblickecas » Documentes v | 49l Buscor Documentos P \
=+ @

Crganizes = Nuevs carpeta

B Microsott Excel Biblioteca Documentos Dipiiacpa Capata
| Incluye: 2 ubicaciones
3 Favoros 8]  Mombre - Fecha de modifica..
8 Descargas | £
B Escritonio | L Plantillas personalizadas de Office 1770820014 2234 (
2. Sitics recientes
4 Biblictecas
4] Documentes

I bmuigenes _— i

Hombre de archive:  Libral
Tipe: Lo e Excel
Autores Portatil Etigy

] Guardar ministusa

= Ocultar carpetas Herasmientas ﬂ

El archivo guardado tendrager de a extensioén de Microsoft Office Excel
2013 xlsx, pero esta % modificada desplegando el cuadro de lista

Guardar como, en e e desplegar la pestafia Tipo: y escoger entre
los distintos formatgs, ejemplo, Libro de Excel habilitado para ma-

e habr
cros o Plantill cel.

ear un nuevo libro

el se muestra en pantalla un libro en blanco, preparado para
a trabajar. Este libro se denomina Librol, a la espera de que sea
do por el usuario y le ponga un nombre de archivo descriptivo.

Si la aplicacion esta abierta y es preciso abrir otro nuevo libro hay que pulsar
en la ruta ARCHIVO>Nuevo vy elegir la plantilla que méas se adecue a las
necesidades del usuario en la parte derecha de la ventana.

En la parte superior de la ventana se muestra un buscador desde el cual se
puede indicar un término o términos para realizar una bisqueda de planti-
llas que contengan alguna de esas palabras. Se puede teclear el término y
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pulsar el botén Iniciar basqueda (con forma de lupa) o pulsar la tecla Intro

del teclado.

Nuevo

Baiquedi suigeridar: Lt rewpuestn  Cakrdario  Gaakos  Progrees

CUENTA ML LIBRO MAVOR

P —— bl e L pmraliemies

Utilizando las opciones de Basquedas suge accede més rdpidamente

a algunas de las plantillas mas e as en [a0ja de calculo, abriendo una
nueva ventana con un listado defel

Para la creacién de un n serd necesario dirigirse a la parte central de
la pantalla, donde s es iniaturas de otros tipos de archivos que pue-
den abrirse, destac pcién Libro en blanco, que abre un nuevo libro
nuevo sin ningggontenido y con la configuracion y opciones de formato que
posee la apli r defecto.

rir un libro ya existente

se guardan en carpetas, discos duros, unidades extraibles (USB, CD,
, actualmente, se almacenan también en espacios virtuales en la nube
ternet).

Para abrir un libro existen cuatro opciones: la primera consiste en acceder a
la unidad o carpeta donde est4 guardado desde el Explorador de Windows y
realizar doble clic sobre él. Ademés de abrirse la aplicacién de Microsoft Excel,
también se abrir4 el archivo.
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Si la ubicaciéon del archivo es en el escritorio, simplemente se pulsara sobre el
icono que representa el archivo para abrirlo. Otra opcién es hacer clic con el
botén derecho del ratén sobre el icono del archivo y elegir en el mend contex-

tual Abrir.

Por dltimo, si la aplicacion Microsoft Excel ya se encuentra abierta, se de
pulsar en la ruta ARCHIVO>Abrir y localizar el archivo en las unidadé§ o
dispositivos conectados al equipo o buscar en Recientes si es ung apli€aci6
con la que ha trabajado recientemente.

m Desplazarse por la hoja de calculo

el foco o la celda activa, de forma que se produ iento a través de
las celdas. Esta operacion puede realizarse de gre ®Mediante el teclado,

de direccion, situadas entre el tegad@na 0y el teclado numérico, en
un teclado extendido convengi atro flechas que apuntan a diferen-
tes direcciones.
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Ctrl Ini . . . .
Activa la celda de la primera fila y la primera columna
Activa la tltima celda del rango de datos de la hoja que
contiene informacién
Ctrl Re . . L . . . . ‘
Pég Cambia la hoja de calculo activa hacia la izquierda
Ctrl A . . P . .
Cambia la hoja de célculo activa hacia

ntro de una
desplazamiento.
Para hacerlo directamente basta con hacer dli gar de la hoja de
célculo a la que se desea acceder. Si el rz rueda central se puede
emplear para desplazamientos rapidos a lo (& oja, pero no a lo ancho.

o de flecha hacia ambos extremos se

dgip
pueden realizar desplazamierfos ¢ @ y haciendo clic en los controladores
de desplazamiento, se 3 vi tos mas largos, arrastrandolos hacia los
extremos correspondie araWlesplazarse hacia arriba, hacia abajo, hacia la
izquierda o hacia la d€f€cha quellos documentos con un gran volumen de
informacién se deb r la tecla Shift, mientras se arrastra el controlador
de desplazami el movimiento sea mas acusado.

empleando los botones con form@

Ademis, Paals la barra, encima o debajo del cuadro de desplazamiento,
oj@se deSplazard una ventana hacia arriba o hacia abajo.

Guardar y duplicar un libro

n importante es realizar un trabajo bien estructurado, con las férmulas y
funciones adecuadas y con el formato preciso, como guardar el documento de
forma convenientemente identificada y localizada para que pueda ser abierto
posteriormente.

A la hora de guardar los trabajos resulta indispensable reconocer la carpeta o
ubicacién donde serdn almacenados para poder recuperarlos pero, como ya se
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ha indicado, existen atajos que facilitan abrir libros de Excel 2013 que han sido
utilizados recientemente.

Mientras el usuario realiza el trabajo en una hoja de célculo es conveniente
que guarde el archivo cada cierto tiempo de tal forma que, ante un imprevisto
como una caida de la tensién o un apagén, no pierda el trabajo realizado.

Si el archivo ya ha sido guardado anteriormente, al pulsar sobre ot6
Guardar de la barra de herramientas de acceso rapido el docum sesces
cribira sobre su tltima version.

Es conveniente programar esta accién para que sea la pr@pi icacid® la en-
cargada de guardar cada cierto tiempo. Para configurar el p uardado
hay que acceder a la ruta ARCHIVO>Opciones y p, dar.

Eiege fcn coterm 2ot 30 0001 1 arsnes wnpterns e Evoel | Colen |

e P

strada en la anterior imagen, se pueden configurar aspectos
archivo con el que debe ser guardado por defecto un archivo
tervalo de tiempo entre autoguardados, expresado en minutos, y
as donde se almacenaran los archivos de autorrecuperacion.

ra activar el autoguardado deben activarse las casillas Guardar informacién
de Autorrecuperaciéon cada e indicar los minutos, y la casilla Conservar la
ultima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar.

Si se produce cualquier imprevisto y el equipo se apaga sin haberse podido guar-

dar el archivo, al abrir nuevamente Excel se abrira también la Gltima versién de
autoguardado. El usuario decidird en ese momento si guardarla o rechazarla.
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En el caso de tener que guardar el documento por primera vez se puede pulsar
en las opciones ARCHIVO>Guardar, ARCHIVO>Guardar como o direc-
tamente en el botén Guardar de la barra de herramientas de acceso réapido.

Guardar como
#& OneDrive ?@ Fauipo
g Carpetas recientes
=R o R 4
Mis documentos
+ Agregar un sitio Escritorio
Exnrrsinas

Utilizando cualquiera de estas tres formas se a C talla Guardar
como, que se muestra en la anterior imagen, aq be fijar, en pri-
mer lugar, el tipo de ubicacién en donde g chivo: en OneDrive® o

en el equipo.

OneDrive ofrece acceso a un espagio virtua a nube donde guardar el
archivo y poder abrirlo desde @ifalgiiier otro equipo o dispositivo (teléfono
movil, tableta electrénica, etg, Si que se tenga acceso a Internet. Esta
opcién es, ademds, pa ompartir trabajos con otros usuarios.
Antes de utilizarlo de istgarse con un identificador Windows Live 1D
que ya estard cread: pos a cuenta de correo electrénico de Hotmail®,
Messenger® o XboxXtLis@ BEn caso contrario, debera registrarse para hacerla.
El equipo p acceso al cuadro de didlogo de Guardar como, que se
muestra éfpla ignte imagen, en donde se tiene que indicar el lugar en el
e sgquierdguardar, asignarle un nombre y escoger el tipo de archivo.
OC) [ Daieauen » Documartes + BT ]
| e = Mumrm carputn &> O;
[ T Biblinteca Documentos ! ki
W Favedben e .‘.I.“:“'I. - - -
B Decwgm | ) = = = !
= B E R @ |
L e | - 1
Adcke Adste Boxy da notw du P xab My archecs de Wag arches Pl
pe— Onelicts SN (il | el 4

Ungpurtas Sqreges s shapents Thuies Aqroge un hukc

G Heramiarten = | | [ Concan_|

28




Caracteristicas, operaciones y tipos de datos de la hoja de calculo

En la columna de la izquierda se establece el lugar en el que se almacenari el
trabajo. Para ello, hay que elegir la unidad o carpeta en la que se desea almace-
nar el documento en una lista desplegable, en el panel izquierdo o central del
cuadro de didlogo.

En el campo Nombre de archivo: se establece el nombre del archivo para p
der localizarlo y abritlo de nuevo.

En Tipo: se guarda el archivo con distintos formatos, asigndndole un
vinculada al tipo de archivo. Los mas utilizados son Libro de Exc

guardar archivos de Excel que serdn abiertos por versionés

2007 y cuya extension es .xls; Plantilla de Excel, I documento
en formato Plantilla para utilizar como base paragtf®s s de Excel, con
extension .xltx; PDF, un estandar abierto empl am ente para el inter-

siones .pdf; y Hoja de célculo
mato adecuado para ser
extension .odt.

abierto por otras aplicaciones de hojas de c4

Algunos tipos de formato de arcfivogid,son compatibles con todas las funcio-

nalidades que proporciona el en su versién 2013, por eso, al
guardarlo con alguno di,esoSipos, ostrard un mensaje de advertencia.
Importante

Los libros cr la versién 2013 de Excel son totalmente compatibles

con los d io?2016, por lo que no se activara el modo de compatibilidad
cedétiycuando se trabaje con documentos creados con versiones ante-
a

a opcion Guardar como también permite duplicar un libro. Esta operacién
siste en crear una copia de un archivo asignandole un nuevo nombre, otra
ubicacién u otro formato.

Si el archivo ya esta abierto y guardado, se deberd acceder a ARCHIVO>
>Guardar como para indicar las nuevas caracteristicas (nombre, ubicacién o
tipo de archivo). Debe tener en cuenta que no pueden existir dos archivos con el
mismo nombre y formato en la misma ubicacion.
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— —_—

En el caso de que el archivo esté cerrado debera acceder a través del Explorador
de Windows a la ubicacién concreta donde esté almacenado y realizar una copia
y posterior pegado. Puede hacerlo mediante las opciones Copiar y Pegar del
mend contextual que se abre al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre el
archivo o con las combinaciones de teclas Ctrl + Cy Ctrl + V.

lm Cerrar un libro '3

Para cerrar un libro existen tres alternativas: pulsar en el botén r Sisuado
a la derecha de la barra de titulo, pulsar la combinacién de teglas At ¥4 o
acceder a la ruta ARCHIVO>Cerrar.

Si el libro no ha sido almacenado o ha sufrido modifji€aciéfies que no han sido
guardadas, se abrird un cuadro de didlogo indicafidolofy pgfmitiendo salir sin
guardarlo, guardarlo o cancelar la accién de salir d@la aplicacion.

—
m Tipos de datos

Una de las utilidades de Mic s facilitar el tratamiento de grandes
informaciones numérigas, es icaciéon también puede manejar otro
tipo de informacién.

Desde la pestafia I Numero se pueden seleccionar los distintos tipos
de datos y fo e dos en la hoja de célculo Excel. El formato puede
ser modifica a Y&z introducida la informacién en la celda o rango de cel-
das, pero posible seguir el camino opuesto, es decir, aplicar primero

to y, Aeontinuacion, introducir los datos.

de datos que pueden incluirse en Excel y que son subclases de esta ruta
umero, Moneda, Contabilidad, Fecha, Hora, Porcentaje, Fraccion,
ientifica, Texto, Especial y Personalizada. Estos pueden englobarse en las
siuientes clases: numéricos, alfanuméricos y fecha y hora.

Los diferentes tipos de datos, ademés de ser una forma de guardar la infor-

macién con un formato, también le aplican un formato de salida y que estas
diferentes clases no son todas incompatibles entre si.
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