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UNIDAD 1. lLibros, celdas y datos

Objetivo

En esta Unidad se profundiza en el conocimiento de las
propiedades de los libros, y su utilizacién; se presentan otras formas de
visualizar las hojas de calculo y dar especificidad a celdas y rangos de
celdas.

Contenido

Unidad 1. Libros, celdas y datos.
Propiedades de los libros
Visualizacién de las hojas de calculo

Ocultar o mostrar filas, columnas y hojas
Ver a pantalla completa

Trabajar con varios libros a la vez
Comparar en paralelo

Inmovilizar paneles

Referencias absolutas y relativas
Poner nombres a celdas y rangos de celdas
Comentarios de celdas

Plantillas

Archivos de prdcticas

En esta unidad necesitas el fichero Unidad1.xIsx, ubicado en la mesa de
trabajo. Ruta:

Recursos -> Materiales de apoyo -> Ficheros de practicas -> Bloque 1 -> Unidad 1



Unidad 1. Libros, celdas y datos.

PROPIEDADES DE LOS LIBROS

Podemos acceder a las propiedades de un libro de Excel por medio de
la secuencia:

Ficha Archivo > Informacién

|._7| | Unidad 1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) o B R
Em Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos e
=l Guardar ., .
Informacién acerca de Unidad 1
Guardar como ) . .
C\Decuments and Settings\ryc\Escritorio’ 2010\ Ficheros de practicas\Unidad 1.xds
l_? Abrir
[ Cerrar

Modo de compatibilidad

7] .
|‘_—-| ,:: Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para evitar
problemas cuando se trabaja con versiones anteriores de Office,

. Convertir Si se convierte este archivo, se habilitardn estas caracteristicas, Propiedades ~
Reciente pero es posible que se produzcan cambios en el disefio. =
Tamario 25,0KB
Titulo
Muevo Etiquetas
o @ Permisos Categorias
Imprimir =5 J Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte
L de este libro. Fechas relacionadas
= Proteger . .
Guardar y enviar libro - Ultima modificacion 23/10/20089 ...
Creado el 08/12/2006 ...
Ayuda Ultima impresian
2 Opciones . Preparar para compartir
[ =S Antes de compartir este archive, tenga en cuenta que contiene: HerSohnss [Elationsdas
& saiir . Propiedades del documento, ruta de acceso a la impresora y Autor José Enguita

Comprobar si
hay problemas =

nombre del autor

No es posible comprobar si su libro tiene problemas de
accesibilidad porque no estd guardado en el formato de
archivo mas reciente. Haga clic en Guardar para actualizar el
libro a un formato de archivo mas reciente.

Ultima modificacién realizada por José Enguita

Documentos relacdionados

Abrir ubicacidn de archivos

Mostrar todas las propiedades

Versiones
S - - - -
i]ﬂ %] No existen versiones anteriores de este archive.

Administrar
versiones ~

Asi se nos muestra la informacién disponible acerca del documento de
Excel. Si hemos abierto un libro de Excel creado con una version anterior, veremos
el boton de Modo de compatibilidad que permite convertir el archivo en un libro de
Excel propio de esta version, y avisa de que las nuevas caracteristicas pueden
cambiar el disefio del libro. Si abrimos un libro creado con Excel 2010, Iégicamente
el botén no se muestra.

Los botones Permisos y Preparar para compartir los estudiaremos en
la unidad 10 del manual. En la zona de Versiones podemos ver versiones del
mismo fichero que se han ido guardando (versiones de autorecuperacion) en la
sesion de trabajo.

A la derecha de la pantalla aparecen las propiedades del archivo,
fechas relativas a él como la de dltima modificacion, creacion, Gltima impresién. Las
personas que lo han creado, y documentos relacionados de alguna manera con el
archivo. Si pulsamos sobre Mostrar todas las propiedades el programa mostrara
todas las propiedades relativas del documento.




Para agregar o cambiar una propiedad, hay que colocar el puntero
sobre la propiedad que desea actualizar (a la derecha del titulo de la propiedad) y
escribir la informacién. Habra que hacer “clic” en la pestafia Archivo nuevamente
para volver al libro. Los cambios realizados se guardaran automaticamente.

rte

Propiedades =

Ly Mostrar el panel de documentos

QJ Edite las propiedades en el Panel
de documentos sobre el libro.

gl Propiedades avanzadas
ne = Muestra el cuadro de didlogo
Propiedades.

Si pulsamos sobre la flechita que
hay junto a Propiedades nos aparecen dos
botones, uno que nos permite mostrar las
propiedades en el panel de los documentos
como en Excel 2007, y otro que nos permite
acceder a las propiedades avanzadas del
documento.

Categorias
Asunto
Ii_?ll H9- |= Unidad 1 - Microsoft Excel (Evaluacian) o B OER
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos [~ e o g 22
e ), — w - . G . Y
J & arial S - A = o = Ceneral . [ Formato condicional g*= Insertar = ?}7 \ﬁ
By~ o (% Dar formato como tabla * | 5% Eliminar ~ j' H
P v | BIow - | E = S 35 | [~ | B8 <0 a0 o COrd B
egar < 4 NyXs e & A == =54 @ % 000 on >0 (=) Estilos de celda ~ =] Formato - (2~ wr”te’:’a: se|eu(2f§,r1§,.
Portapape... Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas Modificar
o Propiedades del documento ™ Ubicadgn: C:\Documents and Settings'yyc\Escritorio\2010'Ficheros de practicas) # Campo cbligatoric X
Autor: Titulo: Asunto: Palabras dave: Categoria: Estado:
Comentarios:
M9 - Fe w
A B C D E F G H | 2 K L M N .
1 Resumen de Ventas por dependiente y dia Porcentaje de com.:  20%
2 Dia Pilar Luis Dawid Rosa Antonio Lucia Maria Dario Total diano  Comisién de Pilar
3 1Llun 147 € 802€ 185 € 202¢€ 246 € 202€ 125 € 187 € 209 € 29¢€
4 | 2 Mar 161€ 286 € 382 € 285 € 300€ 168 € 249 € 385 €
5 3 Mié 182 € 301€ 400 € 187 € 189 € 285 € 302€ 277 €

Pulsando sobre la flechita que hay junto a Propiedades del documento,
también se accede a las propiedades avanzadas del documento.

Propiedades de Libro1

Tipo:
Ubicacidn:
Tamario:

Mombre M3-DOS:

Al hacerlo nos sale un cuadro de

General | Resumen | Estadisticas || Contenido | Personalzar didlogo. En sus distintas pestafias podemos
introducir aquellos elementos que nos
interesen como Nombre, palabras clave,

comentarios,...; ver el historial del libro (fecha
de creacion, modificacion, impresién...) o bien
personalizar los elementos a guardar (pestafia
Personalizar).

Creado:
Modificado:
Cllkirno acceso:

Atributos:

{desconocido)
{desconocida)
{desconocido)

La pestafia General proporciona
informacion del archivo: nombre, ubicacion,
fecha de creacion, fecha de ultimo acceso y
atributos del mismo. En esta pestafia no
podemos modificar nada.

Aceptar ] [ Cancelar




En la pestafia Resumen podemos
incluir todos los datos que vemos en la imagen
General | REsUmen | Estadisticas | Contenido | Personalizar de Ia derecha
Titulo:
iR Entre los datos de esta pestafia,
hay algunos datos relevantes como el Autor y
la Base del hipervinculo.

Autor:

Administrador:

En Excel 2002, 2003, 2007 y 2010

Categoria: se pone automaticamente el nombre del autor

Palabras clave: (perfil del usuario del programa), aunque

Comentarios: puede cambiarse. El programa guarda el
perfil de la ultima persona que lo ha guardado

Rl en la pestafia de Estadisticas.

] Suardlar vista provia De forma predeterminada, las

rutas de acceso no especificadas a los
[aepor | [ enelr | grchivos de destino de hipervinculos estan
asociadas a la ubicacion del libro activo. Si se
desea establecer una ruta de acceso predeterminada distinta, puede hacerse en la
ventanilla Base del hipervinculo. Cada vez que se cree un hipervinculo a un
archivo de dicha ubicacion, solo debera especificar el nombre del archivo, y no la

ruta de acceso, en el cuadro de dialogo Insertar
General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar hlperVinCUIo
Mombre: |
Alto de corren ~
Asunto
Cliente
Zomprobado por
Departamento
Destino
Tipo: Texto .
Yaor: La pestafia Estadisticas guarda
Propisdces: | Nombre valor Tipo informacion de los avatares del libro: fecha de

creacion, de modificacion y udltimo acceso, de
impresion y autor inicial.

< b

|

Propiedades de Libro1
General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar
Creado: wiernes, 09 de noviembre de 2007 20:15:27
Modificado!

Clkime acceso:
Impreso:

Guardado por:
Mimero de revisian:
Tiempo de edicidn:
En la pestafia Personalizar podemos
incluir los datos que nos interesen (predisefiados
0 Nuevos) que nos permiten asociar informacién

adicional al archivo.
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1.- Abre un archivo nuevo.

2.- Accede a la Informacion sobre el archivo. Observa sus propiedades.

3.- Comprueba que solamente tiene como propiedad fijada la fecha y la hora de
creacion. También aparece el Autor, y el perfil del que ha realizado la dltima
modificacion (el perfil que posea el Office de tu ordenador)

4.- Guarda el archivo con el nombre de actividadl y ciérralo.

1.- Abre el archivo actividad1 guardado en la actividad anterior.

2.- Accede a sus propiedades y muestra las propiedades avanzadas.

3.- Observa que en las pestafias General y Estadisticas se han fijado ya unos
pardmetros que no puedes madificar (las fechas corresponderan a la fecha
de creacion del documento:

Propiedades de Unidad 1 [HE

General | Resumen | Estadisticas | Contenido || Personalizar
@ Unidad 1
HL

Tipo: Hoja de célculo de Microsoft Excel
Ubicacién: C:\Documents and SettingsYryc\Escritorio}20 10\Ficheros di
Tamafio:  14,5KB (14,934 bytes)

MNombre M5-DOS:  UN4303~1.XL5

Creado: domingo, 07 de noviembre de 2010 11:25:07
Modificado: domingo, 07 de noviembre de 2010 11:25:08
Ultimo acceso: domingo, 07 de noviembre de 2010 11:25:08

Atributos:

4.- Entra en la pestafia Resumen.

5.- Cambia el nombre del autor, poniendo el nombre Miguel de Cervantes.

6.- En el apartado Palabra clave escribe: actividades.

7.- En la ventanilla de Base del hipervinculo escribe: C:\

8.- Entra en la pestafia Personalizar.

9.- En el apartado Nombre selecciona Fecha de finalizacién; selecciona el tipo
Fecha, en la ventanilla Valor escribe: 10/11/2010 y pulsa Agregar. Acepta.

Propiedades de actividad1 |

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

Nambre: Fecha de finalizacion
Editor -~

Elaborado por
Estado
Fecha de finalizacion
Fecha de registro
Erupo
Tipo: Fecha
Walor: 104112007

Propiedades: Morbre “Walor Tipo
S 1011/2007 Fecha
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10.- Guarda el fichero con el nombre actividad?2.
11.- Vuelve a abrir el fichero actividad?2.

12.- Muestra sus propiedades y comprueba que aunque en el campo autor
aparece Miguel de Cervantes, en la pestafia Estadisticas aparece el
perfil de tu ordenador.

13.- Cierra el fichero.

VISUALIZACION DE LAS HOJAS DE CALCULO

OCULTAR O MOSTRAR FILAS, COLUMNAS Y HOJAS

Si deseamos ocultar unas filas o columnas, podemos hacerlo de las
siguientes maneras:

¢ Si queremos ocultar la fila o filas de las celdas activas, (es decir de las celdas que
tenemos seleccionadas) vamos a la cinta de opciones, y en la ficha de Inicio,
grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar >
Ocultar filas.

I-l_?l =] = Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacién) = S
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos & @ = B I
o # . I, A
P x| Formato condicional = = Insertar >~ E ~
j & Calibri 11 v A A ; General - | Gl = %? }}
Ehd [ig% Dar formato como tabla ~ 3% Eliminar ~ j' EL
Pegar v 0TI e «~ A~ e~ | E8 ~ o <0 00 - Ordenar  Buscary
- - 5 LR - S-4a - % o | [ Estilos de celda ~ (&l Formato v|| {2~ y filtrar - seleccionar~
Portapape... Fuente Niamero Estilos Tamafio de celda
E15 - & 0 Alto defila... v
A B = D £ F G H | Autoajustar alto de fila N
1 3 Ancha de columna..,
2 Autoajustar ancho de columna
3
Ancho predeterminado...
4
Visibilidad
5
6 Ocultar filas Ocultary mostrar
7 Ocultar columnas Organizar hojas
3 Ocultar haja Cambiar el nombre de la hoja
9 Mostrar filas Maover o copiar hoja...
10 Mostrar cglumnas Calor de etiqueta
11 Proteccion
12 {8y Proteger hoja... =
13 [£)| Bloquear celda
14 e
#f' Formato de celdas...
15 —
]
16
17
18

e Si queremos ocultar la columna o columnas de las celdas activas, vamos a la
cinta de opciones, y en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita
de Formato > Ocultar y mostrar > Ocultar columnas.

o Si queremos mostrar las filas o columnas ocultas, activamos celdas que
rodeen a las filas o columnas ocultas y en la cinta de opciones y en la ficha de
Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar >
Mostrar filas (o Mostrar columnas) .

o Si queremos ocultar una hoja de calculo activa, desde la cinta de opciones,
en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato >
Ocultar y mostrar > Ocultar Hoja.
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o Si queremos mostrar una hoja de célculo oculta, desde la cinta de opciones,
en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato >
Aparecera un cuadro de didlogo para

Ocultar y mostrar > Mostrar Hoja.
seleccionar la hoja que queremos mostrar.

o También podemos seleccionar una(s) fila(s) o columna(s) cliqgueando en las
cabeceras y posteriormente utilizar el menu contextual (pulsando sobre ellas con
el boton derecho del ratén y seleccionando Mostrar u Ocultar segun lo que

gueramos hacer.

1.- Abre el archivo Unidad1.xIsx.

2.- De la hoja Hojal activa la celda C5

3.- Ve a la cinta de opciones Yy en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre
la flechita de Formato > Ocultar y mostrar > Ocultar columna. Observa
como se oculta la columna C.

& =9 -
@ Inicio Insertar Disefio de pa:
j & Arial -1 v A
EE
Pegar » N & § - - -
Portapape... Fuente
- f | 18
A B D E F
1 Resumen
2 Dia Luis David Rosa
3 1 Lun 802 € 185 € :
4 | 2 Mar 285 € 382 €
5| 3 Mie 30 € 400 €
6 | 4 Jue 250 € 192 €
7 5\Vie 24T € 166 €
8 6 5ab 499 € 235 €
9 | 8 Lun 168 € 245 € ¢

4.- Selecciona las celdas B3:D3. Ve a la cinta de opciones y en la ficha de
Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar

> Mostrar columna. Observa como se vuelve a mostrar la columna C.

5.- Activa la celda C5

6.- Ve a la cinta de opciones y en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre
la flechita de Formato > Ocultar y mostrar > Ocultar fila. Observa como se

oculta la fila 5.

|'4_7|' H9- £
@ Inicio Insertar Disefio de pi
‘_;1 & Arial 10 - A
By -
Pegar ¥ N X 8§~ %~ &~
Portapape... Fuente
- &1
Al B c D
1 Re
2 Dia Pilar Luis Davic
3 1 Lun 147 € 802 €
4 | 2 Mar 161 € 285 €
6 4 Jue 201 € 250 €
7 | 5Vie 158 € 247V €
A R Sah 1an € A99 £
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U=

8.-

<=

Selecciona las celdas B4:B6. Ve a la cinta de opciones y en la ficha de

Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre la flechita de
mostrar > Mostrar fila. Observa como se vuelve a mostrar la fila 5.

Formato > Ocultar y

Activa el rango C3:E5. Ve a la cinta de opciones Yy en la ficha de Inicio,
grupo Celdas, pulsa sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar >

Ocultar fila. Observa como se ocultan las filas 3, 4 y 5.

&=~ 5
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farm
3 & Arial 10 - A A ==
2 = &~ A =
egar N & § - - - - | E =
S 7 = - = 3
Portapape.. Fuente
C3 - I | 147
Al B c D E F
1 Resumen de Ve
2 Dia Pilar Luis David Rosa
6 4 Jue 201 € 250 € 192 € 3
7 5Vie 158 € 247 € 166 € 2
Q

£ 2k

Vuelve a mostrar las filas

40N £ Aan £ 236 £ 1

10.- Selecciona las columnas B y C pulsando sobre la cabecera de la columna

11.- Pulsa sobre esas cabeceras con el botén derecho del raton.

12.- Vuelve a mostrar las columnas By C. Cierra el fichero.

raton, en alguna ocasion tenemos oculta la columna A o la fila 1.

B y arrastrando hasta la cabecera de la columna C.

Del menu

contextual, selecciona Ocultar. Observa como se ocultan las columnas B y

C.
P~ R AR
@ Inicio Insertar D
j ‘5 Arial -
EEd

Portapape... Fuente

114 -
A D E
1 Re
2 Luis David Ros
31 802 € 186 €
4| 2 285 € 382 €
5 3 € 400 €

Ya sea porque lo hayamos necesitado, o por un desliz en el uso del

Para poder

mostrarla otra vez, lo que tenemos que hacer es activar una celda de la fila o
columna oculta mediante la opcion:

flechita de Buscar y seleccionar > Ir a

Referenda:
a1l

Cinta de opciones > Ficha Inicio > Grupo Modificar > Pulsar sobre la

X

[ Espedal... ]

[ Aceptar ][ Cancelar

Cuando salga el cuadro de dialogo, en la

ventanilla Referencia escribimos Al y aceptamos.
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Luego ya podremos ir a la cinta de opciones, Ficha Inicio, grupo Celdas
y pulsar sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar > Mostrar fila o columna
segun se necesite.

1.- Abre el archivo Unidad1.xIsx.

2.- Oculta la hoja 1 mediante la secuencia: cinta de opciones > Ficha de Inicio
> Grupo de Celdas, pulsa sobre la flechita de Formato > Ocultar hoja.

3.- Después de comprobar que se ha ocultado, vuelve a mostrar la hoja.
4.- Cierra el fichero

1.- Abre el archivo Unidad1.xIsx.
2.- Ve a la celda A2 y oculta la columna A.

3.- Tras comprobar que la has ocultado, utiliza la opcion de busqueda para ir a
la celda A2.

4.- Desde la celda A2 muestra la columna A.

5.- Después de comprobar que se ha mostrado de nuevo, cierra el fichero

VER A PANTALLA COMPLETA

Si queremos visualizar la hoja de calculo prescindiendo de la cinta de
opciones y otros elementos no imprescindibles, podemos seleccionar Pantalla
completa desde la cinta de opciones, ficha Visualizar, grupo Vistas del libro.

9 I= Unidad 1 - Microsoft Excel (Evaluacion) o B
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos 2] @ o @ 2
=) = = =

¥| Barra de formulas 2t h E\, J G ueva ventana (1 I:—“'I :_|

Sy = organizar todo T E =a

7 Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom  100%  Ampliar Guardar area Cambiar | Macros

seleccion | B Inmovilizar ~ de trabajo  ventanas ~

Mostrar Zoom Ventana Macros
v
A B C D E F G H J K L B

Para volver a la visualizacién normal podemos pulsar sobre el botén de
Restaurar.

TRABAJAR CON VARIOS LIBROS A LA VEZ

En ocasiones deberemos trabajar con varios  pmm
. . rganizar venta x|
libros abiertos a la vez. Podemos pasar de uno a otro

pulsando los botones de la barra de tareas, pero también Org‘:j‘f.‘?r :
podemos distribuirlos en la pantalla de manera que nos i SR

sea mas facil la transicion de uno a otro. Ponemos ® o]
seleccionar Organizar todo desde la cinta de opciones, " Yertical

ficha Vista, grupo Ventana, se abrira un cuadro de dialogo £ Cascada

que nos ofrece las posibilidades de la imagen de la [ Yentanas dellibro activo

derecha: Areptar I Cancelar
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Mosaico:

EEH9-&-|5 Microsoft Excel (Evaluacion) = = IZ
Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista = Complementos o @
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14| Vistas personalizadas ) H organizartodo T | ] o
Guardar drea Cambiar | Macros

MNormal| Disefio
seleccion ‘ HEnmovilizar ~ [ 54 de trabajo  ventanas *
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de pagina |2 Pantalla completa
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L3 13
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18 14|
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20 16|
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2 ]
|23 19
ol - 10

4 4 » W Hojal Hoja2 . Hoja3 -~ &J Mal 1l » [.:5[| (M« > W] Hojal Hoja2 ~Hoja3 .~ %J
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EA9-™-|s Microsoft Excel (Evaluacion) o =R

Inicio Insertar Disefic de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos & e

Ver salt. Pig. )
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15| vistas personalizadas

Normal| Disefio i i &
de pagina [E) Pantalla completa Lineas de cuadricula
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ftulos Zoom 100% Ampliar
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[ Al - | ]
Libros o B :2 Librod Libro3
A | s [ ¢ | 0T A B c D A B c | o

1 | mIES | 1|
12 L2 L2
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COMPARAR EN PARALELO

En ocasiones interesa comparar dos libros que tienen la misma
estructura. Sin necesidad de imprimirlos, puede hacerse mediante la comparacion
en paralelo. Asi se pueden comparar areas de las hojas que se mostrardn en
mosaico horizontal y que al desplazar la barra de desplazamiento de la hoja activa
movera también la misma zona del otro libro. Esta opcién solamente esta
disponible en Excel 2003, 2007 y 2010.

Para activarlo, teniendo los dos libros abiertos, seleccionaremos de la

cinta de opciones, de la ficha Vista y del grupo Ventana, la opcion

1] Comparar en paralelo pulsando sobre el boton de la imagen de la

derecha. Al hacerlo visualizaremos los dos libros en horizontal y se

activara el boton situado debajo del anterior para poder activar o no el movimiento
sincrénico de las barras de desplazamiento de los ficheros.

Il_—" = |= Microsoft Excel (Evaluacidn) = EP 2
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos [~ @
J iﬂ Ver salt, Pag, Sarrs de férmulas _5; j E—J 24 Mueva ventana [= £ =
14| vistas personalizadas ] e = organizartodo T |&] EH =
MNormal| Disefio Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Ampliar Guardar area  Cambiar | Macros

de pagina (3 Pantalla completa seleccion | O Inmouilizar M4 detrabajo ventanasv | =
Vistas de libro Mastrar Zoom Ventana Macros

Al hd I v

& Libros = B R

Wt~ ||t B
=
.m
(3]
=]
m
-
@
E
-
=
-
|

10 i
W 4 » ¥ | Hojal ~Hoja2 “Hoja3 ~¥d ] | ]z
A B C D E F G H 1 J K L
1
2
3
4
5
6
7
8

W

10
W 4 » ¥| Hojal < Hoja2 . Hoj3d %

Listo | | [EE|c @ 1003 (=) y! (+)

Para cerrar la visualizacion en paralelo, tendremos que pulsar sobre el
boton el mismo botén utilizado para activarlo.

INMOVILIZAR PANELES

Cuando tenemos una lista de datos grande, resulta uatil que al
desplazarnos por la hoja, los rétulos de las filas, o columnas o ambos queden
inmoviles para localizar mas faciimente un dato. En eso consiste inmovilizar
paneles. Para realizarlo hay que ir a la cinta de opciones > ficha Vista > grupo
Ventana y pulsar sobre Inmovilizar paneles.
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IAZ‘ =] |= Libro3 - Microsoft Excel (Evaluacién) o PO

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & @ o 22
1 1 =

j %_]:l Ver salt, Pag, 71 Barra de férmulas 2 j: E_ I 24 Mueva ventana [ 5 :!

14| vistas personalizadas ey = organizartodo Ea =d

MNormal| Disefio J| Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom 100% Ampliar — Guardar area Cambiar | Macros

de pagina = Pantalla completa seleccion | | Inmovilizar ~ de trabajo  ventanas ~ -
Vistas de libro Mastrar Zoom Inmoyilizar paneles

E10 - 2 ;EI Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza |

por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).

A B C D E F G H Inmovilizar fila superior

Mantener visible |a fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo,

AW e

Al hacerlo se nos abre un submenu que nos ofrece tres posibilidades:

- Inmovilizar paneles

- Inmovilizar fila superior

- Inmovilizar primera columna

Asi como las dos Ultimas opciones puedes ejecutarse desde cualquier

celda para inmovilizar la primera columna o la fila superior, la primera opcién es
para poder inmovilizar una cantidad variable de filas y columnas, y debe hacerse
desde la celda que tenga por encima las filas a inmovilizar y a la izquierda las
columnas a inmovilizar. Por ejemplo si queremos inmovilizar las 6 primeras filas y

las 3 primeras columnas, debemos hacerlo desde la celda que tiene 6 filas por
encima y 3 columnas a la izquierda, es decir la celda D7.

1.- Abre el fichero Unidad1.xlIsx.

2.- Sitbate en la celda A3 de la hoja Hojal. Ve a la cinta de opciones > ficha
Vista > grupo Ventana y pulsa sobre Inmovilizar paneles y al abrirse el
submend, selecciona Inmovilizar paneles.

3.- Desplaza la barra de desplazamiento vertical y observa como las filal y 2 no
se ocultan.

4.- Vuelve a pulsar sobre el boton Inmovilizar paneles y al abrirse el submend,
selecciona Movilizar paneles. Volvemos a la situacion anterior.

5.- Sitbate en la celda C3. Desde ella pulsa sobre Inmovilizar paneles >
Inmovilizar paneles.

6.- Desplaza las barras de desplazamiento vertical y horizontal. Observa que
las filas 1 y 2 y las columnas A y B no se ocultan.

7.- Cierra el fichero sin guardar los cambios.

REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS

Cuando en una férmula, como la

K2 - f =I2+12 . . .

| 4 [ ® T <L introducida en la imagen (=12+J2) se hace
; : : .
¥l i P — refer'enC|a a c,eldas, las _ref(_er_enmas son siempre
E relativas. Asi, lo que significa la formula de la

celda K2 es: Expresa el resultado de sumar las
dos celdas de la izquierda.

Si esa celda la copidsemos en la celda K3, lo que copiariamos seria:
=13+K3 (que significa: Expresa el resultado de sumar las dos celdas de la izquierda)
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