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otro rango
a función p

n esta im
utosuma p
4:C6 obte
elda C7. U
ueríamos s

o que hemo
parece el 
elda D7 y
demás de 
uma del ra
e fórmulas
uando rea
do Suma(C

dremos que
amente ele

un rango 
que nos p

erá el resul
r el rango 

s utilizando
de poner 

o y pulsa
para adapt

magen, hem
para suma
eniendo el
Una vez he
sumar los 
os hecho e
valor 15), 
y pulsar 
aparecer 

ango que 
s se ha con
almente lo 
C4:C6) 

Univer

 

e haber ac
gir una de
de celdas 
propone e
tado. Si el 
correcto a

 

o las accio
una func

mos Cont
arse al nue

mos utiliza
ar los valo
 resultado

echo esto, 
valores de

es ir a la ce
pulsar Co
Control+V
el número
queríamos

nvertido en
que hem

rsidad de Na

ctivado la c
e ellas. Cu
 contiguas

es el corr
 rango no 

antes de p

ones de co
ción, pulsa
trol+V (pe
evo rango.

ado la fun
ores del r
o de 15 e

como tam
el rango D4
elda C7 (d

ontrol+C, ir
V. Vemos 
o 28 (que 
s), en la b
n Suma(D4
os copiad

avarra 

celda 
ando 

s que 
recto, 
es el 

pulsar 

opiar 
amos 
egar), 
. 

nción 
rango 
en la 
mbién 
4:D6, 
onde 
r a la 

que 
es la 
barra 
4:D6) 
o ha 
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8. Celdas 

el ejemplo 
ha hecho 
decimos q
forme nos 

erencias r

referencia
a que cont
osición de 
a la fórmu
forma pred
magen vem
elda A3, te
 fórmula 
rencia en B

erencias a

referencia
rencia a un
a que con

copia la fór
ma predete
esario cam
rencia abs

bas celdas
ribir el sím
a hacer re
seguir el in

a imagen 
emos unos
a tenemos

cio del prod
o, vemos q

va del 8%,
ar la fórmu

hay datos. 

relativas 

anterior, a
Excel es u
que quere
movemos.

relativas 

a relativa 
tiene la fór
la celda q

ula en filas
determinad
mos que ha
enemos un
y la pega

B1:B2 

absolutas 

a de celda
na celda e

ntiene la fó
rmula en fi
rminada, l

mbiarlas a 
soluta de 
s. Para in

mbolo del d
eferencia a
nmovilizado

vemos un
s producto
s el dato 
ducto más 
que como 
 hace el c
ula hacia a

y celdas a

al copiar la 
usar una re
emos la m
. Esto se lla

en una fó
rmula y de
que contie
 o column
a, las nuev

ay escritos
a fórmula 

amos en 

a absoluta 
en una ubic
órmula, la r
las o colum
las nuevas
referencia
la celda B

nmovilizar 
dólar ($) a
a esa celd
o absoluto

n ejemplo 
os a los qu
8%. Para 
el 8% de 
hemos inm

cálculo cor
abajo nos c

absolutas

fórmula de
eferencia re
misma fór
ama refere

rmula, se 
e la celda a
ne la fórm

nas, la refe
vas fórmul

s números 
que es la 
la celda B

en una fó
cación esp
referencia 
mnas, la re
s fórmulas
as absolut
B2 a la ce

una celd
 mano, o 
da en la 
. 

claro del 
ue hay que

calcular e
iva. Al cop

movilizado
rrecto. Si n
cogería E3

 

e la celda 
elativa y ca
rmula pero
encias rela

basa en l
a la que ha

mula, se ca
erencia se 
las utilizan
en las cel
suma de A
B3, autom

órmula (co
pecífica. Si

absoluta 
eferencia a
s utilizan r
as. Por ej
elda B3, p

da (referen
cuando ha
fórmula, p

uso de la
e calcular e
el precio c
piar la fórm
o la celda E
no inmovil
3, E4... y re

Univer

C7 y pega
ambiar tod
o que ad

ativas o cel

a posición
ace referen
ambia la re

ajusta aut
 referencia
das A1, A

A1:A2. Cua
máticament

mo $A$1),
cambia la

permanece
absoluta no
eferencias
emplo, si 

permanece
ncia absol
acemos cl
pulsar la t

as referenc
el precio c
con iva la

mula de la 
E2 para qu
izáramos 
ealmente e

rsidad de Na

arla en la D
dos los C p
dapte el r
ldas relativ

n relativa d
ncia. Si ca
eferencia. S
tomáticam
as relativas

A2, B1 y B2
ando copia
te convier

 

, siempre 
a posición 
e invariabl
o se ajusta

s relativas 
copiamos

e invariabl
luta) pode
lic con el 
tecla F4 h

cias absol
con iva. En
a fórmula e
celda C2 h

ue siempre
la celda E

en estas ce

avarra 

D7, lo 
or D. 
ango 

vas. 

de la 
mbia 
Si se 
ente. 
s. En 
2. En 
amos 
rte la 

hace 
de la 
le. Si 
a. De 
y es 

s una 
e en 
emos 
ratón 
hasta 

utas. 
n una 
es el 
hacia 

e coja 
E2, al 
eldas 
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erencias m

referencia
oluta y una

ma $A1, $B
Si cambia

rencia rela
mula en fila
eferencia a
as hacia ab
gas hacia 

mbién pode
de las ven

zan igual p
uir. Ej/ =S
os del rang
C8 de la ho

a cambiar e
a hoja, y c
ar la tecla 

9. Llenar 

veces que
secuencia

números... 

mixtas 

a mixta tie
a columna 
B1, etc. Un
a la posició
ativa y la re
as o colum
bsoluta no
bajo tendrá
la derecha

emos hace
ntajas de t

pero las ref
SUMA(Lune
go B4:B6 d
oja Febrero

el nombre 
uando está
Intro. 

un rango 

e por situa
a determina

ne una co
relativa. U
a referenc
ón de la c
eferencia a
nas, la ref

o se ajusta
ás A2 =H$
a tendrás B

er referenc
tener varia
ferencias m
es!B4:B6;F
de la hoja 
o. 

a una hoja
á sombrea

aciones, te
ada de dat

 

olumna abs
Una referen
cia de fila a
celda que 
absoluta pe
ferencia re
. Por ejem

$1 A3 =H$1
B1 = I$1 C

cia a los d
as hojas en
muestran e
Febrero!C6
que se lla

a, basta co
ado escribi

enemos qu
tos: días de

soluta y un
ncia de col
absoluta ad
contiene 

ermanece 
elativa se a
mplo si en A
1, etc. no v
1 = J$1, et

datos de o
n un mism
el nombre 
6:C8) Esta
ma Lunes 

on hacer d
r el nombr

ue rellenar
e la seman

Univer

na fila rela
lumna abs
dopta la fo
la fórmula
invariable

ajusta auto
A1 pone =H
varía nada
tc. varía la

tra hoja (y
mo libro). L

de la hoja 
a fórmula 

más los d

oble clic so
re que que

un rango 
na, meses 

rsidad de Na

 

ativa, o un
soluta adop
orma A$1, 
a, se camb
. Si se cop

omáticame
H$1 si cop
, pero si co

a columna  

ya que est
Las fórmula

que quere
nos suma

datos del r

obre el no
eremos po

de celdas
del año, s

avarra 

a fila 
pta la 
B$1, 

bia la 
pia la 
nte y 

pias y 
opias 

ta es 
as se 
emos 
a los 
ango 

mbre 
ner y 
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el es capaz
osible arra

botón de A
ndo nos s
uina bien m

ejemplo, si 
otón de Au

mbién pode
números qu
er al meno
lista que v

seguimos 
a lista, 50
res, vamos
o de valore

o también l

z de recon
astrar el bo

Autollenado
situamos s
marcada. 

en una ce
utollenado, 

emos hace
ue mantien
os dos ele
vaya de 5
rápidamen

0 en una c
s al botón 
es. 

o podemos

nocer cierto
otón de Aut

o, es el q
sobre una 

elda escrib
vemos qu

er esto si n
nen el mis
mentos de
0 en 50 e

nte simplem
celda, 100
de Autolle

s consegu

 

os datos d
tollenado y

que aparec
celda. Ve

imos Ener
ue van apa

necesitamo
mo increm

e la lista. P
mpezando
mente esc
0 en la de
enado y ar

ir con fech

e modo qu
y él se enc

ce en la 
emos que 

 

ro, y arrast
reciendo e

os rellenar
mento entre
Por ejempl
o en 50 ha
cribiendo l
e debajo, y
rrastramos

has. 

Univer

ue cuando 
carga de es

esquina in
es como

ramos hac
el resto de 

r un rango
e ellos. Pa
lo, tenemo
asta llegar 
os dos pr
y seleccio
s hasta que

rsidad de Na

 los escrib
scribir el re

nferior der
o una peq

cia abajo d
meses. 

o con una 
ra ello hay

os que  es
a 350. Es

rimeros va
onando los
e aparezc

avarra 

bimos 
esto. 

recha 
ueña 

esde 

serie 
y que 
scribir 
sto lo 
lores 

s dos 
an el 
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10. Format

al que en 
res... tamb
seleccion

endido ante
selecciona
 ir una p
espondien

de aquí p
rayado, bo
e es conve
texto... (si 
pequeña a

mbién pode

 F
la mone
despleg

Esti
celda o 
aparece

Esti
celda o 

Aum
decimal

Dism
decimal

orma más 
emos hace
ha de la se

to de celda

Word pod
bién lo pod
ar qué es
es. Si que
remos y d

por una). 
te cinta de

podemos 
ordes, colo
rtir en una
nos situam

ayuda sobr

emos dar fo

Formato de
eda despué
gable del b

lo porcen
rango sele

erán como 

ilo millare
rango sele

mentar de
les a mostr

minuir de
les a most

completa 
er desde lo
ección Núm

as, colum

demos ca
demos hac
s lo que q
eremos que
espués pu
Los forma

e opciones

cambiar e
r de fondo
sola celda

mos con e
re cada un

ormato a lo

e contabil
és del dato
otón pode

ntual: aplic
eccionado.
números d

es: aplica u
eccionado.

ecimales: 
rar en la ce

ecimales: 
rar en la ce

de aplicar 
os botones
mero al cua

 

nas y filas

ambiar el 
cer en Exc
queremos 
e varias c
ulsaremos 
atos los t
. 

el tipo de
o, color de
a las que h
el cursor en
no de ellos

os números

lidad: aña
o introduci
mos camb

ca un form
. Si no se a
decimales 

un formato
. Veremos 

aumenta 
elda o rang

disminuye
elda o rang

un format
s que tene
adro de diá

s 

tipo de le
cel. Para e
cambiar, 

celdas teng
el botón c
enemos e

e letra, ta
e letra, alin
hayamos s
ncima de c
). 

s que intro

 

ade automá
ido, en nue

biar el símb

mato porce
aplica este
(0,87 en v

o que añad
1.000 en v

de uno 
go seleccio

e de uno 
go seleccio

to a una ce
emos visibl
álogo Form

Univer

etra, tamañ
ello siemp
de la form
gan la mis
correspond
en la ficha

amaño, ne
neación, co
eleccionad
cada botón

oducimos e

áticamente
estro caso
bolo de la m

entual sin d
e formato, l
vez de 87%

de el punto
vez de 100

en uno 
onado 

en uno 
onado. 

elda numé
es), es ac

mato de cel

rsidad de Na

ño, alinea
re primero

ma que he
sma alinea
diente (no 
a Inicio e

egrita, cur
ombinar ce
do), orienta
n, nos apa

en las celd

e el símbo
o el €. Des
moneda. 

decimales
los porcen

%) 

o de millar
00 

el número

el número

rica (aunq
cceder des
ldas.  

avarra 

ación, 
o hay 
emos 
ación, 
hace 
n su 

 

rsiva, 
eldas 
ación 
arece 

as. 

lo de 
de el 

a la 
ntajes 

r a la 

o de 

o de 

ue lo 
de la 
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de aquí po
emos cam

mbién pode
ina. Desde
maño del f
queremos

o, si la quer

11. Inserta

emos real
mpre previa
minar celd
rtar y elimi

odemos m
biar: forma

emos cam
e aquí pode
folio con e

s imprimir, 
remos imp

r y elimina

izarlo des
amente ha
as a partir
inar filas y 

movernos p
ato de núm

biar el dis
emos mod

el que vamo
selecciona

primir… 

ar celdas, 

de la sec
ay que sele
r de la celd
columnas 

 

por las dife
meros, aline

seño de la
dificar los m
os a imprim
ando el ran

columnas

cción Celda
eccionar la
da en la qu

enteras e 

 

erentes etiq
eación, fue

a página d
márgenes d
mir, el área
ngo), si qu

s y filas 

as de la f
as celdas, 
ue estamos

incluso ho

Univer

quetas y v
ente, borde

esde la fic
de la hoja,
a de impre
eremos ve

ficha de o
ya que po
s posiciona
ojas de cálc

rsidad de Na

ver todo lo
es… 

 

cha Diseñ
, la orienta
esión (qué 
er la cuadr

opciones In
odemos ins
ados. Pode
culo. 

avarra 

o que 

ño de 
ación, 
es lo 

rícula 

nicio. 
sertar 
emos 
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ueremos i
remos la 
ccionamos

dremos qu
ertar filas de

o hará que
encontrá

ccionando

a insertar 
emos aña

ertar hoja.  

mbién tene
e de abajo

ón, que si lo

hoja se cre
ver una hoj
), pinchar,
ueña flecha

insertar un
nueva, y

s Insertar f
ue seleccio
e hoja. 

e añada ta
bamos. L

o la opción 

más hojas
dir las qu

mos otra 
o, después
o pulsamo

eará por d
ja de posic
, arrastrar 
a nos mos

na nueva f
vamos a

filas de hoj
onar tanta

ntas filas c
Lo mismo 
Insertar co

s en los li
ue necesit

forma de 
s de la pes
s, nos crea

elante de 
ción, hay q
y soltar e

strará el lug

 

 

fila, selecc
al botón 

oja. Si quer
as filas co

como hem
haríamo

olumnas d

ibros (vien
temos) ten

añadir nu
staña de la
a automáti

la hoja en
que hacer 
en la posic
gar donde 

cionamos 
Insertar d
remos inse
omo quer

mos selecci
s para in
e hoja. 

nen por de
nemos qu

uevas hoja
a última ho
camente o

n la que e
clic sobre

ción donde
la vamos a

Univer

la fila enc
de la sec
ertar varias
amos inse

ionado enc
nsertar co

efecto con
e seleccio

as a nuest
oja, tenemo
otra hoja. 

 

sté la celd
ella (en e

e queremo
a situar. 

 

rsidad de Na

cima de la 
cción celd
s filas a la
ertar, y p

cima de la
olumnas, 

n 3 hojas, 
onar la op

tro libro. E
os un peq

da activa. 
el nombre 
os dejarla. 

avarra 

cual 
as y 
 vez, 

pulsar 

a que 
pero 

pero 
pción 
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a Eliminar, 
minar y pu

pulsamos 
ontramos (

12. Gráfico

emos cre
ccionar las
amos la te

ado una ho
ico (podem

mbre). 

varios tipo

a cambiar e
aparecerá

a realizar lo

habremos
ulsamos en

sobre El
(en la que e

os 

ear gráfico
s celdas d
ecla F11. 

oja nueva 
mos camb

os de gráfic

el tipo de g
á una nuev
os cambios

s seleccion
n la opción

iminar ho
está activa

os de for
donde está

Con esto 
llamada G
iar el nom

cos: barras

gráfico, hac
va cinta de
s.  

 

nado previa
 correspon

oja, nos 
a una celda

rma rápid
án los dato
 ya tenem

Gráfico1, qu
mbre de la 

s, de porci

cemos un 
e opciones

amente las
ndiente del

elimina la
a) 

 

da y sen
os que que
mos un grá
ue es dond
hoja haci

ones (que

clic sobre 
s con las 

Univer

s celdas, fi
l desplega

a hoja en

cilla. Prim
eremos qu
áfico. Vem
de nos apa
endo dobl

sitos), anil

él, y en la 
herramien

rsidad de Na

las o colum
ble. 

n la que 

mero hay 
ue aparezc
mos que s
arece el n
le clic sob

los, área..

parte de a
ntas neces

avarra 

mnas 

nos 

que 
can y 
se ha 
uevo 

bre el 
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sarias 



2011
 
 

 

 

Vam
de g

Eleg
apar

Si m
hace

Parte

Títu
mism

Marc
(colu

 

0205 

mos a la se
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gimos el m
recerá el n

modificamo
er el gráfico

es de un g

lo: como 
mo 

cas de lo
umnas, que

ección Tipo

modelo qu
uevo tipo d

os algún da
o, el gráfic

gráfico: 

el nombre

os datos: 
esitos...) 

o de la fich

ue querem
de gráfico.

ato de las
co se actua

e indica, e

son los e

 

ha Diseño

mos y pul
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 celdas en
aliza autom

es un tex

elementos 

o y pulsam

 

samos Ac

n las que 
máticament

xto que ide

gráficos 

Univer

os el botó

ceptar. Au

nos hemo
te. 

entifica el 

que mues

rsidad de Na

n Cambiar

utomáticam

 

os basado 

contenido

stran los d

avarra 

r tipo 

mente 

para 
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datos 
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es de dato

enda: se l
e en el grá

s: líneas qu
den variar 

a de trazad

la de dato
os que hem

os datos po
rece cuand

emos mod
ción Diseño

mbién pode
rece pulsa

os: es el c

lama al cu
áfico. Apare

ue marcan
según grá

do: toda e

os: es una
mos selecc

odemos m
do creamos

dificar el d
os de gráfi

emos mod
ndo el botó

onjunto de

uadro que 
ece una m

n la referen
ficos) 

l área dond

a tabla do
ionado ant

modificarlos
s el gráfico

diseño del 
icos (hacem

dificar el 
ón derecho

 

e datos que

muestra u
marca y a s

ncia del gr

de está el 

onde se m
tes para re

s desde la
o, en la etiq

gráfico de
mos clic en

diseño ut
o sobre las

e se repres

una peque
u lado un t

ráfico (norm

gráfico y t

muestran lo
ealizar el g

a nueva ba
queta Pres

esde la fic
n la flecha 

tilizando e
s partes de

Univer

sentan 

eña “ayuda
texto que l

malmente 

odos sus e

os datos d
ráfico) 

arra de her
sentación. 

cha Diseño
y vemos m

el menú c
el gráfico. 

rsidad de Na

a” sobre lo
lo identifica

X e Y, au

elementos 

del gráfico
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más diseño
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nque 
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s que 
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13. Imprim

pasos par
mos a la fic

eccionamos
ón Configu

ir 

ra imprimir
ha Archivo

s las opc
uración, te

r nuestra h
o y pulsamo

iones que
nemos la p

 

hoja y/o li
os la opció

e queremo
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ón Imprimir
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Univer
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14. Guarda

eleccionar 
antalla, en 
as: 

Si el do
de diálo
Aquí c
escribire
Pulsare

Si el do
nada, p

ocumento 
tifica a los

emos la po
r en anterio

a esto, una
mos puesto

y elegimos

todas form
iones ante

umento, ap
versión y n

 

 

 

ar 

el botón G
la barra d

ocumento n
ogo llamad
como siem
emos el 
mos el bot

ocumento 
ero Excel g

por defec
s libros re
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