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EN ESTE CAPITULO

Familiarizate con la ventana del programa
y con la vista Backstage de Excel 2016

Selecciona comandos en la cinta de
opciones

Personaliza la barra de herramientas de
acceso rapido

Abre Excel 2016

Explora la hoja de calculo y el libro de Excel
2016

Ejecuta tus tareas con “;Qué desea hacer?”

La experiencia
del usuario de
Excel 2016

xcel 2016, como los anteriores Excel 2013, 2010 y 2007, se basa

en una banda que hay en la parte superior de la hoja de calculo

que denominamos cinta de opciones y que permite que en todo
momento tengas a mano los comandos de Excel.

Si a la cinta de opciones le sumas una pestafia Archivo y una barra de
herramientas de acceso rapido, asi como otros paneles de tareas (Por-
tapapeles, Imagenes prediseiiadas y Bisqueda), ya tienes el formato
mas practico para hacer tus calculos, elaborar e imprimir informes
financieros perfectos, y para organizar y crear graficos con tus datos.
Dicho de otro modo, te permite hacer todas las cosas maravillosas
para las que sirve el Excel.

Lo mejor es que la interfaz de usuario de Excel 2016 contiene todo tipo
de elementos graficos que agilizan y facilitan las tareas con las hojas

CAPITULO 1 La experiencia del usuario de Excel 2016 11



de célculo. En primer lugar, encontramos la vista previa dindmica, que
te muestra como quedaran los datos de la hoja de célculo en una de-
terminada fuente, con un formato de tabla concreto, etcétera, antes
de que lo selecciones. Esta vista previa dindmica también sirve para
los nuevos comandos Analisis rapido, Tablas dinamicas recomenda-
das y Graficos recomendados, que te permiten ver tus datos en dife-
rentes formatos antes de aplicarlos.

Ademas, Excel 2016 incluye una vista de disefio de pagina que muestra
reglas y margenes junto a encabezados y pies de pagina en cada hoja de
calculo, con un control deslizante del zum en la parte inferior de la pan-
talla que te permite hacer zum instantaneamente en los datos de la ta-
bla. Por dltimo, Excel 2016 esta lleno de galerias emergentes que hacen
que aplicar formatos y hacer graficas sea coser y cantar, sobre todo si lo
hacemos junto con la vista previa dindamica.

La interfaz de usuario de la cinta
de opciones de Excel

FIGURA 1-1:
La pantalla
Inicio de
Excel 2016 te
permite abrir
un libro
nuevo en
blanco, un
libro abierto
recientemen-
te, o buscar
una plantilla
para utilizar
como base
para un libro
nuevo

Cuando abres Excel 2016, aparece la pantalla Inicio, parecida a la que
se muestra en la figura 1-1. Desde aqui puedes abrir un libro nuevo en
blanco haciendo clic en la plantilla Libro en blanco, o utilizar cuales-
quiera de las plantillas que se ofrecen como base de tu nueva hoja de
calculo. Si ninguna de las plantillas que se muestran en la pantalla
Inicio se ajusta a tus necesidades, puedes buscar otras por internet.
Cuando lleves un tiempo trabajando con Excel, en la pantalla Inicio
también aparecera una lista de los tltimos libros utilizados que po-
drés volver a abrir para seguir editandolos o imprimirlos.

En

12 PARTE | Guia de inicio de Excel 2016



Cuando seleccionas la plantilla de libro en blanco en la pantalla Inicio
de Excel 2016, el programa abre una hoja de calculo inicial (llamada
Hoja1) en un nuevo archivo de libro (denominado Libro1) dentro de
una ventana del programa, como la que vemos en la figura 1-2.

Barra de herramientas Cinta de opciones

de acceso répido Area de la hoja )
de célculo Barra de férmulas

Botoén Archivo

FIGURA 1-2:
Ventana del  ———"— = . —_—
programa
Excel 2016
que aparece
inmediata-
mente |
despuésde
seleccionar la
plantilla Libro
en blanco en
la primera R
pantalla I s
Barra de estado

La ventana de Excel de esta hoja de célculo del libro contiene los si-
guientes elementos:

» Elbotén Archivo que, al pulsarlo, abre la vista Backstage: un
menu a la izquierda de la pantalla con todos los comandos
relacionados con archivos y documentos: Informacién, Nuevo,
Abrir (la pantalla que se abre por defecto cuando abres Excel por
primera vez), Guardar, Guardar como, Imprimir, Compartir,
Exportar y Cerrar. Ademas, en la parte inferior, se encuentra la
opcién Cuenta, con la informacion sobre el usuario y el producto, y
el elemento Opciones, que te permite cambiar muchos de los
ajustes predeterminados de Excel. Veras que puedes salir de la
vista Backstage y volver a la vista de hoja de calculo normal.

» Barra de herramientas de acceso rapido personalizable, que
contiene botones de tareas frecuentes, como guardar tu trabajo y
deshacer y rehacer ediciones. Al final de esta barra de
herramientas hay un botén que en forma de flecha hacia abajo,
con una rayita encima, que al pulsarlo abre un menu desplegable
de opciones que te permiten personalizarla, como elegir el
tamafio y la ubicacion de la ventana de Excel, afiadir otras
opciones, e incluso cerrar el programa.

CAPITULO 1 La experiencia del usuario de Excel 2016 13



» Cinta de opciones, que contiene el grueso de los comandos de
Excel organizados en una serie de pestafias que van desde Inicio
hasta Vista.

» Barra de férmulas, en la que aparece la direccion de la celda
seleccionaday el contenido de dicha celda.

» Zona de la hoja de célculo, que contiene las celdas de la hoja de
calculo identificadas por encabezados de columna mediante
letras a lo largo de la parte superior y por encabezados de fila con
numeros a lo largo del borde izquierdo; pestafias para seleccionar
nuevas hojas de célculo; una barra de desplazamiento horizontal
para ir a izquierda y derecha dentro de la hoja; y una barra de
desplazamiento vertical para ir arriba y abajo en la hoja.

» Barra de estado, que te informa del modo actual del
programay de cualquier tecla especial activada, y que te permi-
te seleccionar una nueva vista de la hoja de calculo y acercary
alejar partes de la hoja.

Entre bastidores en el Backstage

Justo a la izquierda de la pestafia Inicio de la cinta de opciones, debajo de
labarra de herramientas de acceso rapido, se encuentra el botén Archivo.

Al seleccionar Archivo, se abre la vista Backstage, que contiene un
ment parecido al que muestra la figura 1-3. Cuando abres la vista Back-
stage con la opcién Informacion seleccionada, Excel muestra los da-
tos del archivo del libro que tienes abierto y que esta activo.

FIGURA 1-3: L)
Abre la vista
Backstage
para obtener i
informacion -
del archivo
con el que R
estas
trabajando,
acceder alos
comandos W,
relacionados =i
con el archivo
y modificar
las opciones
del programa

Este panel de informacién se divide en otros dos paneles. El de la iz-
quierda contiene unos botones grandes que te permiten modificar el

14 PARTE | Guia de inicio de Excel 2016



CONSEIO

RECUERDA

FIGURA 1-4:
La cintade
opciones de
Excel esta
compuesta
por una serie
de pestafias
que
contienen
botones de
comando
repartidos en
diferentes
grupos

estado de proteccion del libro, revisar el documento antes de publicar-
lo y administrar sus versiones. El panel de la derecha contiene una lista
de campos que detallan las propiedades del documento, algunas de las
cuales puedes modificar (como Titulo, Etiquetas, Categorias, Autor y
Ultima modificacién realizada por), y muchas que no puedes cambiar
(como Tamafio, Ultima modificacién, Fecha de creacién, etcétera).

Debajo de la opcién Informacion se encuentran los comandos que se
suelen necesitar para trabajar con archivos de libros de Excel (Nuevo,
Abrir, Guardar, Guardar como, Imprimir, Compartir, Exportar y Ce-
rrar). Hacia el final, la pestafia Archivo incluye la opcion Cuenta que, al
seleccionarla, abre el panel correspondiente en la vista Backstage. Este
panel incluye informacién del usuario, de la conexién y de la cuenta de
Microsoft Office. Bajo el elemento del ment Cuenta, se encuentra Op-
ciones, que te permite cambiar la configuracién del programa.

Selecciona la opcién Abrir para que se abra un libro de Excel con el que
ya hayas trabajado, si quieres seguir editandolo. Al seleccionar Abrir,
Excel muestra un panel con una lista de los archivos abiertos recien-
temente en el programa. Para volver a abrir un archivo para editarlo,
haz clic en su nombre en esta lista.

Para cerrar la vista Backstage y volver a la vista de hoja de célculo nor-
mal, selecciona el botén Atras en la parte superior del ment, o pulsa
Esc en el teclado.

La cinta de opciones de Excel

La cinta de opciones (en la figura 1-4) engloba las opciones mas utili-
zadas que necesitaras para llevar a cabo diferentes tareas en Excel.

[ 1
Pestafias o Fichas  Selector de cuadro de didlogo | Grupos Contraer la cinta de opciones

Botén de comando

Para ello, la cinta de opciones utiliza los siguientes componentes:
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» Pestaias de cada una de las tareas principales de Excel en que
se agrupan y muestran los comandos mas utilizados para realizar
la tarea central.

» Grupos que organizan botones de comando relacionados en
subtareas que suelen ejecutarse como parte de la tarea central
de la pestafia, que las engloba.

» Botones de comando de los grupos para llevar a cabo una
accién concreta o para abrir una galeria desde la que puedes
hacer clic en una miniatura concreta. Nota: Muchos botones de
comando de algunas pestafias de la cinta de opciones se agrupan
en pequefias barras de herramientas con ajustes asociados.

» Selector de cuadro de dialogo, en la esquina inferior derecha de
algunos grupos, que abre un cuadro de dialogo con varias
opciones que puedes seleccionar (puedes pasar el cursor del
ratén por encima de este boton para que aparezca una vista
previa del cuadro de didlogo).

Para ver mas area de la hoja de calculo en la ventana del programa,
contrae la cinta de opciones hasta que solo se vean las pestafias; para
ello, pulsa el botén Contraer la cinta de opciones que hay a la dere-
cha, sobre la barra de desplazamiento. También puedes hacer doble
clic (o pulsar dos veces en la pantalla tactil) en cualquiera de las pes-
tafias de la cinta, o pulsar Ctrl+F1 en el teclado. Para volver a fijar la
cinta de opciones en su lugar para que siempre se muestren todos los
botones de comando de cada pestafia en la ventana del programa, haz
doble clic (o doble pulsacién con el dedo) en cualquier pestaiia, o pulsa
Ctrl+F1 otra vez. También puedes hacerlo con el botén Anclar la cinta
de opciones (con un icono de chincheta), que reemplaza el botén
Desanclar la cinta de opciones cuando temporalmente activas una
pestafia para utilizar sus botones de comando.

Cuando trabajas en Excel con la cinta de opciones contraida, esta se
expande cada vez que activas una de las pestafias para mostrar los bo-
tones de comando, pero esa pestafia se mantiene abierta hasta que
seleccionas uno de los botones de comando o un elemento de la hoja
de célculo. En cuanto pulsas un botén de comando, Excel vuelve a mi-
nimizar la cinta de opciones y solo muestra las pestafias. También
puedes utilizar las opciones Mostrar pestaiias y Mostrar pestafias y
comandos del menu desplegable del botén Opciones de presentacion
de la cinta de opciones para cambiar entre la cinta de opciones con-
traida, mostrando solamente las pestafias, y restaurar de nuevo los
comandos.
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Mantener las pestaiias en la cinta
de opciones

La primera vez que abras un nuevo libro en Excel 2016, su cinta de
opciones contendra las pestafias siguientes, de izquierda a derecha:

»

»

»

»

»

»

Inicio, con los botones de comando que suelen usarse para
crear, dar formato y editar una hoja de calculo, agrupados en los
apartados Portapapeles, Fuente, Alineacién, Nimero, Estilos,
Celdas y Editar.

Insertar, con los botones de comando que suelen utilizarse para
afiadir elementos concretos (como elementos graficos, tablas
dindmicas, graficos, hipervinculos y encabezados, y pies de
pagina) distribuidos en los grupos Tablas, llustraciones,
Complementos, Graficos, Informes, Minigraficos, Filtros,
Vinculos, Texto y Simbolos.

Diseiio de pagina, con los botones de comando que suelen
usarse para preparar una hoja de calculo para imprimirla o
redistribuir los elementos graficos en la hoja, que se agrupan en
los apartados Temas, Configurar pagina, Ajustar area de
impresidén, Opciones de la hoja y Organizar.

Férmulas, con los botones de comando que suelen utilizarse
para afiadir férmulas y funciones a una hoja de calculo, o para
comprobar silas formulas contienen errores, agrupados en los
apartados Biblioteca de funciones, Nombres definidos,
Auditoria de formulas y Calculo. Nota: Esta pestafia también
contiene un apartado Soluciones cuando activas ciertos
complementos como Herramientas para analisis y
Herramientas para el euro. Ve al capitulo 12 para profundizar
en los complementos de Excel.

Datos, con los botones de comando que suelen usarse para
importar, consultar, esquematizar y sacar los subtotales de los
datos que se encuentran en una lista de datos de la hoja de
calculo. Estas opciones se agrupan en los apartados Obtener
datos externos, Conexiones, Ordenar y filtrar, Herramientas
de datos y Esquema. Nota: Esta pestafia también contiene el
grupo Analisis al activar complementos como Herramientas
para andlisis y Solver. En el capitulo 12 encontraras mas
informacién sobre complementos de Excel.

Revisar, con los botones de comando que suelen utilizarse para
corregir, proteger y marcar una hoja de calculo para que la revise
otra persona, que se agrupan en los apartados Revisién, Idioma,
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FIGURA 1-5:
Cuando
seleccionas
objetos
concretos de
la hoja de
célculo, Excel
afiade
herramientas
contextuales
en lacinta de
opciones con
Sus propias
pestafias,
apartadosy
botones de
comando

Comentarios y Cambios. Nota: Esta pestafia también contiene un
grupo Lapiz con un solo botén, Iniciar entradas de lapiz, cuando
arrancas el Office 2016 en un dispositivo con pantalla tactil como

una tableta o un ordenador con tableta de entrada de |apiz digital.

» Vista, con los botones de comando que suelen usarse para
cambiar la disposicion de la zona de la hoja de calculo y los datos
que contiene, agrupados en los apartados Vistas de libro,
Mostrar, Zum, Ventana y Macros.

Ademds de estas siete pestafias estandar, Excel tiene una octava pes-
tafia opcional llamada Desarrollador que puedes afiadir a la cinta de
opciones si trabajas mucho con macros y archivos XML. En el capitu-
lo 12 encontraras mas informacién sobre esta pestafia. Si trabajas con
una version de Excel 2016 con los complementos INQUIRE y PowerPi-
vot instalados, apareceran sus pestafias correspondientes al final de la
cinta de opciones.

Aunque estas pestafias estandar son las que siempre se muestran en la
cinta de opciones cuando se abre Excel, no son los Unicos elementos
que pueden aparecer en esta area. Excel puede mostrar herramientas
contextuales cuando trabajas con un objeto concreto que hayas selec-
cionado en la hoja de calculo, como una imagen grafica que hayas
afladido o una tabla o tabla dindmica que hayas creado. El nombre de
la herramienta contextual del objeto seleccionado aparece encima
de la pestafia o de las pestarias asociadas con las herramientas.

Por ejemplo, la figura 1-5 representa una hoja de célculo después de
haber hecho clic en el grafico incrustado para seleccionarlo. Como pue-
des ver, al hacer esto se aflade la herramienta contextual Herramien-

Pestafia contextual Herramientas de grdficos

18 PARTE | Guia de inicio de Excel 2016



RECUERDA

tas de graficos al final de la cinta de opciones. Esta herramienta tiene
dos pestafias: Disefio (seleccionada) y Formato. Ten en cuenta que los
botones de comando de la pestafia Disetio se agrupan en los apartados
Disefios de grafico, Estilos de grafico, Datos, Tipo y Ubicaci6n.

Cuando desmarcas el objeto (normalmente haciendo clic en algin
punto fuera de los bordes del objeto), la herramienta contextual aso-
ciada y todas sus pestafias desaparecen de la cinta de opciones, que-
dando solo las pestafias estandar (Inicio, Insertar, Disefio de pagina,
Formulas, Datos, Revisar y Vista).

Seleccionar comandos
conelratéony el teclado

Como Excel 2016 funciona en diferentes dispositivos, desde ordena-
dores de sobremesa hasta tabletas de pantalla tactil, el método mas
eficaz para seleccionar comandos de la cinta de opciones no solo de-
pende del dispositivo en el que ejecutas el programa, sino también del
equipamiento del dispositivo.

Por ejemplo, cuando ejecuto Excel 2016 en una tableta Surface 3 de
Microsoft en su acoplador con un teclado fisico y un ratén 6ptico ina-
lambrico conectados, selecciono comandos de la cinta de opciones de
Excel mas o menos como cuando ejecuto Excel en mi ordenador de
sobremesa de Windows equipado con un teclado fisico y ratén inde-
pendientes, o en un ordenador portatil con teclado fisico y panel téctil
integrados.

Pero cuando ejecuto Excel 2016 en mi tableta Surface 3 sin acceso al
acoplador, con su teclado y ratén fisicos, solo puedo seleccionar co-
mandos de la cinta de opciones en la pantalla tactil con el dedo o con
un lapiz.

La manera mas directa de seleccionar comandos de la cinta de opcio-
nes en un dispositivo equipado con teclado y ratén fisicos es haciendo
clic en la pestafia que contiene el botén de comando que desees y lue-
go en el botén de su apartado. Por ejemplo, para insertar una imagen
de internet en una hoja de célculo, haz clic en la pestafia Insertar y
luego en los botones Ilustraciones e Imagenes en linea para abrir el
cuadro de didlogo Insertar imagenes.

Si estas familiarizado con el teclado, la manera mas facil de seleccio-
nar comandos de la cinta de opciones es pulsar la tecla Alt y la letra de
la tecla de método abreviado que aparece en la pestafia que quieras
seleccionar. Entonces Excel muestra todas las teclas de método abre-
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viado de los botones de comando junto a sus botones, y las teclas de
método abreviado de los selectores de cuadro de didlogo de cualquier
apartado de esa pestafia. Para seleccionar un botén de comando o un
selector de cuadro de didlogo, pulsa la letra de su tecla de método
abreviado.

Si conoces las teclas de método abreviado de versiones anteriores a Ex-
cel 2007, también puedes utilizarlas. Por ejemplo, en lugar de tener que
pulsar Alt+Inicio+Copiar en Excel para copiar una seleccién de celdas
en el Portapapeles de Windows y luego Alt+Inicio+Pegar en Excel para
pegarlas en cualquier otro lugar de la hoja, puedes seguir utilizando
Ctrl+C para copiar la seleccién y Ctrl+V para pegarla.

Seleccionar comandos
en una pantalla tactil

Antes de seleccionar comandos de la cinta de opciones de Excel en una
pantalla tactil, tendras que activar el modo tactil en Excel 2016. Al ha-
cer esto, Excel extiende los botones de comando de las pestafias de la
cinta de opciones, dejando mas espacio a su alrededor para que pue-
das seleccionar el botén que estas tocando con el dedo (o con un lapiz)
y no el de al lado. (Es un problema tipico en los botones de comando
del apartado Fuente de la pestafia Inicio, que te permiten dar diferen-
tes atributos a las entradas de celda, como negrita, cursiva o subraya-
do: cuando el modo téctil esta desactivado, estan tan juntas que son
casi imposibles de seleccionar en la pantalla tactil.)

Para hacerlo, pulsa el botén Modo mouse/tactil que aparece al final
de labarra de herramientas de acceso rapido, entre los botones Reha-
cer y Personalizar barra de herramientas de acceso rapido. Cuando
pulsas este botdén, aparece un menu desplegable con dos opciones:
Mouse y Tactil. Pulsa la opcién Tactil para poner la pantalla de tu ta-
bleta o de tu portatil en modo tactil.

Aunque el botén Modo mouse/tactil aparezca en la barra de herra-
mientas de acceso rapido solo cuando ejecutas el programa en una
tableta u ordenador personal con pantalla tactil, no significa que no
puedas utilizarlo para elegir el modo Tactil (con més espacio entre los
botones de comando de la cinta de opciones) y el modo mouse en un
ordenador estandar sin tecnologia de pantalla tactil. Solo tienes que
afiadir el botén Modo mouse/tactil a la barra de herramientas de ac-
ceso rapido (veras cémo hacerlo en el apartado Personalizar la barra
de herramientas de acceso rapido que viene a continuacion).
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COMO HACER CLIC Y ARRASTRAR
EN TU DISPOSITIVO

Como hay tantas opciones para seleccionar elementos en Excel, debes
conocer algunas convenciones para hacer clicy arrastrar que utilizo en
este libro. Cuando hablo de hacer clic en algo (un botén de comando,
una celda, o lo que sea) me refiero al botén principal del ratén (el
izquierdo, a menos que lo cambies) o0 a hacer un toque con el dedo o
un lapiz en una pantalla tactil. Cuando hablo de hacer doble clic en
algo, significa que debes pulsar dos veces seguidas el botdn principal
del ratén o pulsar dos veces seguidas el objeto con el dedo o con un
lapiz. Cuando digo hacer clic con el botdn derecho, me refiero al boton
secundario (el que hay a la derecha, a no ser que lo cambies) en un
ratén o a pulsar el objeto y mantener el dedo o el lapiz apoyado en la
pantalla tactil hasta que aparezca el menu contextual, la galeria
emergente o cualquier otra cosa. Por Ultimo, cuando hablo de
arrastrar por una seleccién de celdas con el ratén significa hacer clic en
la celday mantener pulsado el botén principal del ratén mientras lo
desplazas y soltar el botén una vez seleccionadas las celdas. En una
pantalla tactil, hay que pulsar la celda para que aparezcan los
controladores de seleccién (los circulos que aparecen en las esquinas
superior izquierda e inferior derecha de la celda) y arrastrar dichos
controladores por las celdas con el dedo o con un lapiz.

Personalizar la barra de
herramientas de acceso rapido

Cuando empiezas a utilizar Excel 2016, la barra de herramientas de
acceso rapido solo contiene los siguientes botones:

» Guardar, para guardar los cambios realizados en el libro actual
con el mismo nombre de archivo, formato y ubicacién.

» Deshacer, para deshacer la Ultima edicién, cambio de formato o
de disefio que hayas hecho.

» Rehacer, para volver a aplicar la edicion, el formato o el cambio
de disefio que acabas de eliminar con el botén Deshacer.

» Modo mouse/tactil (solo en ordenadores y tabletas con pantalla
tactil), para que haya mas espacio alrededor de los botones de
comando de la cinta de opciones y que sea mas facil seleccionar
comandos con el dedo o con un lapiz.
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Labarra de herramientas de acceso rapido es muy personalizable por-
que en Excel es muy facil afiadir cualquier comando en la cinta de op-
ciones. Ademas, no te limita a afiadir botones solo para los comandos
de la cinta de opciones, sino que puedes afiadir cualquier comando de
Excel que quieras en la barra de herramientas, incluso los ensombre-
cidos que no aparecen en las pestafias.

La barra de herramientas de acceso rapido aparece por defecto sobre
las pestafias de la cinta de opciones, justo a la derecha del botén del
programa Excel (que se utiliza para cambiar el tamafio de la ventana
del libro o para salir del programa). Si quieres que la barra de herra-
mientas aparezca bajo la cinta de opciones, justo encima de la barra de
férmulas, pulsa el boton de la barra de herramientas de acceso rapido
personalizable (el botén que abre un menu desplegable a la derecha de
la barra de herramientas, cuyo icono es una linea horizontal encima
de un triangulo que apunta hacia abajo) y luego haz clic en Mostrar
debajo de la cinta de opciones en el menu. Este cambio te resultara
interesante si empiezas a afladir mas botones en la barra de herra-
mientas. Asi, la barra de herramientas de acceso rapido, cada vez mas
larga, no se topara con el nombre del libro, que esta a su derecha.

Anadir comandos de menu con
Personalizar barra de herramientas
de acceso rapido

Cuando haces clic en el botén Personalizar barra de herramientas de
acceso rapido, aparece un menu desplegable con los siguientes co-
mandos:

¥ Nuevo, para abrir un libro nuevo.

» Abrir, para mostrar el cuadro de didlogo que te permitird abrir un
libro guardado.

» Guardar, para guardar los cambios realizados en el libro actual.
» Enviar por correo electrénico, para abrir tu correo electrénico.

¥ Impresion rapida, para enviar la actual hoja de célculo a tu
impresora predeterminada.

» Vista previa de impresion e Imprimir, para abrir el panel
Impresion en la vista Backstage con una vista previa de la hoja
actual en el panel derecho.

» Ortografiay gramatica, para buscar errores de ortografia 'y
gramatica en la hoja actual.
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» Deshacer, para deshacer la Ultima edicién de la hoja.

» Rehacer, para volver a aplicar la Ultima edicién que has
eliminado con Deshacer.

¥ Orden ascendente, para ordenar la seleccién de celdas o
columna actual alfabéticamente de la A a la Z, numéricamente de
menos a mas, o por orden de fecha de mas antigua a mas reciente.

% Orden descendente, para ordenar la seleccion de celdas o
columna actual alfabéticamente de la Z a la A, numéricamente de
mas a menos, o por orden de fecha de mas reciente a mas antigua.

» Modo mouse/tactil, para activar o desactivar el modo tactil que
espacia los botones de comando de cada pestafia de la cinta de
opciones, para que sea mas facil seleccionarlos en un dispositivo
con pantalla tactil tanto con el dedo como con un lapiz.

Al abrir este men, solo estan seleccionadas (con una marca de verifica-
cién) las opciones Guardar, Deshacer, Rehacer y, posiblemente, Modo
mouse/tactil. Por eso, estos son los Unicos botones que aparecen en la
barra de herramientas de acceso rapido. Para afiadir cualesquiera de los
otros comandos de este mendu a la barra de herramientas, tienes que
hacer clic en la opcién del menti desplegable. Asi, Excel afiadira el botén
de ese comando al final de la barra de herramientas de acceso rapido (y
una marca de verificacién junto a la opcién en el menti desplegable).

Para eliminar un botén de comando que has afiadido a la barra de he-
rramientas de acceso rapido de ese modo, vuelve a hacer clic en la
opcion correspondiente en el ment desplegable del botén Personali-
zar barra de herramientas de acceso rapido. Excel quitara el botén de
comando de la barra de herramientas y la marca de verificaciéon de su
opcion en el menu desplegable.

Agregar comandos de la cinta
de opciones

Para afiadir un comando de la cinta de opciones a la barra de herra-
mientas de acceso rapido, abre el ment de combinaciones de teclas
del botén de comando (haz clic con el botén derecho del ratén o pulsa
y mantén pulsada la pantalla tactil) y selecciona el elemento de menu
Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido. Excel afiadira el
botén de comando de la cinta de opciones seleccionado al final de la
barra de herramientas de acceso rapido, justo delante del botén Per-
sonalizar barra de herramientas de acceso rapido.

Si quieres cambiar la ubicacién del botén de comando dentro de la
barra de herramientas de acceso rapido o agruparlo con otros botones
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de Excel |

de la barra, selecciona el botén Personalizar barra de herramientas
de acceso rapido y luego la opcién Mas comandos, hacia el final del
menu desplegable.

Excel entonces abre el cuadro de didlogo Opciones de Excel con la
pestafia de la barra de herramientas de acceso rapido seleccionada
(mas o menos como aparece en la figura 1-6). A la derecha del cuadro
de didlogo aparecen todos los botones que se han afiadido a la barra de
herramientas de acceso rapido. El orden en el que aparecen de iz-
quierda a derecha en la barra de herramientas es el mismo que el de
esta lista de arriba abajo.

Para volver a colocar un botén en la barra de herramientas, seleccid-
nalo en la lista del cuadro que hay a la derecha y pulsa el botén Subir
(representado con un tridngulo que apunta hacia arriba) o el botén
Bajar (con un triangulo hacia abajo) hasta que el botén esté en la po-
siciéon deseada de la barra de herramientas.

Puedes afiadir dos separadores verticales a la barra de herramientas
para hacer grupos de botones relacionados. Para ello, selecciona la
opciéon <Separador> en la lista de la izquierda y luego pulsa dos veces
el botén Agregar. A continuacion, selecciona el botén Subir o Bajar
para uno de los dos separadores al principio del grupo y el otro al final.

Una vez afiadidos y colocados los botones de comando, pulsa Aceptar
en el cuadro de didlogo de Opciones de Excel para volver a la pantalla
de Excel con los nuevos botones ya ubicados en la barra de herra-
mientas de acceso rapido. Si mas adelante quieres quitar algin botén
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que hayas afiadido, abre el ment contextual de la barra de herramien-
tas de acceso rapido (haciendo clic con el botén derecho o mantenien-
do pulsada la pantalla tactil) y selecciona la opcién Quitar de la barra
de herramientas de acceso rapido.

Agregar comandos que no son de la cinta
de opciones a la barra de herramientas de
acceso rapido

También puedes utilizar las opciones de la pestafla Barra de herra-
mientas de acceso rapido del cuadro de didlogo Opciones de Excel
(figura 1-6) para afiadir un botén de un comando de Excel, aunque
dicho botén no aparezca en las pestafias de la cinta de opciones.

1. selecciona el tipo de comando que quieras aiiadir a la barra
de herramientas de acceso rapido en la lista desplegable
Comandos disponibles en.

Los tipos de comando incluyen el menu desplegable Comandos
mas utilizados (seleccionado por defecto), asi como todas las
pestafias que aparecen en la cinta de opciones. Para ver solo los
comandos que no se muestran en la cinta, selecciona Comandos
que no estan en la cinta de opciones, en la parte superior de la
lista desplegable. Para ver una lista completa de los comandos de
Excel, selecciona Todos los comandos en la parte superior de la
lista desplegable.

2. Selecciona el botén de comando que quieras afiadir ala
barra de herramientas de acceso rapido en el cuadro de lista
de la izquierda.

3. Hazclic en el botén Agregar para aiadir el botén de comando
al cuadro de lista de la derecha.

4. (Opcional) Si no quieres que el botén de comando que acabas
de aiadir sea el ultimo de la barra de herramientas,
recolécalo haciendo clic en el botén Subir hasta que llegue a
la posicién deseada.

5. Pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Opciones.

Si has creado macros favoritas (para saber cdmo, ve al capitulo 12) que
utilizas habitualmente y quieres acceder a ellas desde la barra de he-
rramientas de acceso rapido, selecciona Macros en el cuadro de lista
desplegable Comandos disponibles en del cuadro de didlogo Opcio-
nes, haz clic en el nombre de la macro y luego en el botén Agregar.
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Jugar con la barra de formulas

En la barra de férmulas encontramos la direccién de la celda (deter-
minada por una letra y un nimero, donde la letra corresponde a una
columna y, el nimero, a una fila) y el contenido de la celda seleccio-
nada. Por ejemplo, la celda A1 es la primera de la hoja de céalculo y
corresponde a la interseccion de la columna A con la fila 1; la cel-
da XFD1048576 es la tltima celda de cualquier hoja y corresponde a la
interseccién de la columna XFD con la fila 1048576. El tipo de entrada
que hagas determina el contenido de la celda actual: por ejemplo, tex-
to o nimeros si introduces un encabezado o un valor concreto, o los
elementos de una férmula si introduces un calculo.

La barra de férmulas tiene tres apartados:

» El cuadro de nombres: El apartado de la izquierda, donde se
muestra la direccion de la celda seleccionada.

» Los botones de la barra de férmulas: El apartado del medio,
con un aspecto mas bien insulso, que tiene solo una linea de
puntos a la izquierda (utilizada para ensanchar o ampliar el
cuadro de nombres) y el botén Insertar funcién (con la leyenda
fx) a su derecha. Cuando empiezas a escribir o a editar una
entrada de celda, se activan los botones Cancelar (una X) e
Introducir (una marca de verificaciéon) entre los anteriores.

» El contenido de la celda: El tercer apartado, que se encuentra a
la derecha del botdn Insertar funcién, ocupa el espacio restante
de la barray se amplia seguin se requiera para visualizar las
entradas de celda largas que no caben en el drea normal.

COMO ASIGNAR 27 LETRAS A
16.384 COLUMNAS

Ala hora de nombrar las 16.384 columnas de una hoja de Excel 2016,
nuestro alfabeto, con 27 tristes letras, simplemente no da mas de si.
La medida que se toma en esos casos es doblar las letras de la
referencia de la columna de la celda para que después de la columna Z
venga la AA (y luego la AB, la AC, etcétera), y a continuacion triplicarlas,
de modo que después de la columna ZZ viene la AAA (y luego la AAB, la
AAC, etcétera). Una vez utilizadas estas combinaciones, la tltima
columna de la hoja, la 16.384, es la XFD, de modo que la direccién de la
Ultima celda, la 1.048.576, jes XFD1048576!

OL\O.
INFORMACION
TECNICA
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La seccién de contenido de la celda de la barra de férmulas es impor-
tante porque siempre muestra el contenido de la celda, aunque no
aparezca en la hoja de calculo (cuando se trata de una férmula, en la
celda Excel solo se muestra el resultado del calculo y no la férmula que
genera dicho resultado). Ademas, en esta drea puedes editar el conte-
nido de la celda en cualquier momento. Asimismo, cuando el drea de
contenido de la celda esta vacia, sabes que la celda también esta vacia.

Qué se puede hacer en el area
de la hoja de calculo

En el area de la hoja de calculo se centra casi toda la accién de la hoja
de Excel, porque alli se muestran las celdas en diferentes secciones de
la hoja de calculo y dentro de las celdas se introducen y se formatean
los datos, por no decir que es donde mayormente se editan.

Para introducir o editar datos en una celda, esta debe estar seleccio-
nada. Excel indica que una celda esta seleccionada de tres maneras:

% Aparece el cursor de la celda (el borde verde oscuro que recorre
el perimetro de la celda).

% Ladireccion de la celda aparece en el cuadro de nombres de la
barra de férmulas.

» La/sletra/s dela columnay el nimero de la fila de la celda se
oscurecen en los encabezados de la columnay de lafila, en la
parte superiory a la izquierda, respectivamente, de la zona de la
hoja de calculo.

Moverse por la hoja de calculo

Una hoja de Excel contiene demasiadas columnas y filas para que
puedan verse todas de vez, independientemente de lo grande que sea
tu monitor o de la calidad de la resolucion de pantalla (en definitiva,
hablamos de un total de j17.179.869.184 de celdas!). Por ello, Excel
ofrece varios métodos para desplazar el cursor de la celda por la hojay
dirigirte a la celda en la que quieras introducir nuevos datos o editar
los que se encuentran alli:

¥ Hacer clic en la celda deseada (suponiendo que la celda esté en la
seccion visible del drea de la hoja de calculo), ya sea con el ratén o
con un toque en la pantalla tactil.

Hacer clic en el cuadro de nombres, escribir la direccién de la
celda en cuestion y pulsar la tecla Entrar.
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¥ Pulsar F5 para abrir el cuadro de diadlogo Ir a, escribir la direccion
de la celda en cuestién en el cuadro de texto Referencia y hacer
clicen Aceptar.

» Utilizar las teclas del cursor como se muestra en la tabla 1-1 para
desplazar el cursor de la celda hacia la celda deseada.

» Utilizar los botones horizontales y verticales que hay en los
extremos de las barras de desplazamiento, en los bordes inferior
y derecho del drea de la hoja de calculo, parair ala parteenla
gue se encuentra la celda en cuestion y hacer clic o dar un toque
en la celda para que aparezca el cursor.

Combinaciones de teclas para desplazar
el cursor de celda

Excel ofrece una amplia variedad de combinaciones de teclas para
desplazar el cursor de una celda a otra. Al utilizar una de estas combi-
naciones, el programa se desplaza automaticamente y si es necesario
muestra otra parte de la hoja de célculo, siguiendo el cursor de celda.
En la tabla 1-1 te resumo dichas combinaciones de teclas y la distancia
que recorre el cursor de celda desde el punto de partida.

Las combinaciones de las teclas Ctrl o Fin con una flecha de las que
aparecen en la tabla 1-1 son de las mas Utiles para desplazarse rapida-
mente de un extremo a otro en grandes tablas de muchas celdas, o
para desplazarse de una tabla a otra en una seccién de la hoja de cél-
culo con muchos bloques de celdas.

Cuando utilizas Ctrl y una flecha para desplazarte de un extremo a
otro de una tabla o entre las tablas de una hoja de calculo, mantienes
Ctrl apretado mientras pulsas una de las cuatro flechas (indicado con
el simbolo + en las combinaciones, como en “Ctrl+-").

Cuando utilizas Fin y una flecha, debes pulsar y soltar la tecla Fin y
luego pulsar la tecla de la flecha (indicado con comas en las combina-
ciones, como en “Fin, »”). Al pulsar y soltar la tecla Fin, aparece el
indicador del modo final en la barra de estado. Esto significa que Excel
estd listo para que pulses una de las cuatro teclas de flecha.

Como puedes mantener la tecla Ctrl apretada mientras pulsas las di-
ferentes teclas de flecha que necesites utilizar, el método abreviado
Ctrl-mds~flecha hace mas fluida la navegacion por los bloques de cel-
das que el método abreviado Fin-luego-flecha.

Puedes utilizar la tecla Bloq Despl para “congelar” la posicién del
cursor de celda en la hoja de calculo, asi podréas desplazarte a otras
zonas visibles de la hoja con teclas como RePag y AvPag sin cambiar
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TABLA 1-1

Combinaciones de teclas para desplazar

el cursor de celda

Combinacion de
teclas

> o0Tab

Adénde va el cursor

Celda inmediatamente a la derecha.

< 0 Mayus+Tab

Celda inmediatamente a la izquierda.

N

Celda de una fila mas arriba.

N2 Celda de una fila mas abajo.

Inicio Celda de la columna A de la fila actual.

Ctrl+Inicio Primera celda (A1) de la hoja de calculo.

Ctrl+ Fin Celda de la hoja en la interseccion de la Ultima columna con datos y

) o de la ultima fila con datos (es decir, la Ultima celda del area activa de

O Fin, Inicio . .
la hoja de calculo).

RePag Celda superior de la pantalla en la misma columna.

AvPag Celda inferior de la pantalla en la misma columna.

Ctrl+-> o Fin, > | Primera celda ocupada a la derecha en la misma fila, precedida o
seguida de una celda en blanco. Si no hay ninguna celda ocupada, el
cursor se desplaza a la ultima celda de la fila.

Ctrl+< o Fin, € | Primera celda ocupada a la izquierda en la misma fila, precedida o

seguida de una celda en blanco. Si no hay ninguna celda ocupada, el
cursor se desplaza a la primera celda de la fila.

Ctrl+1 o Fin, ®

Primera celda ocupada hacia arriba en la misma columna,
precedida o seguida de una celda en blanco. Si no hay ninguna celda
ocupada, el cursor se desplaza a la primera celda de la columna.

Ctrl+¥ o Fin, ¥ Primera celda ocupada hacia abajo en la misma columna, precedida
o seguida de una celda en blanco. Si no hay ninguna celda ocupada,
el cursor se desplaza a la Ultima celda de la columna.

Ctrl+RePag La posicion del cursor de celda en la siguiente hoja del mismo libro.

Ctrl+AvPag La posicién del cursor de celda en la hoja anterior del mismo libro.

Nota: En el caso de combinaciones de teclas con flechas, debes utilizar las flechas del
teclado del cursor o tener el Blog Num desactivado en tu teclado.

la posicién original del cursor de celda (basicamente, haciendo que
estas teclas funcionen como una barra de desplazamiento).

Una vez activado Bloq Despl, cuando te desplazas por la hoja con el
teclado, Excel no selecciona otra celda cuando desplaza la vista de la
hoja a una nueva seccién. Para “descongelar” el cursor de la celda
cuando te estas desplazando por la hoja con el teclado, simplemente
vuelve a pulsar la tecla Bloq Despl.
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