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Presentación del manual

El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.

El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).

Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.

Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).

El presente manual desarrolla el Bloque Formativo ADG_A_0440_03. Hojas de cálculo,

Perteneciente al Módulo Profesional ADG_B_0440.Tratamiento informático de la información,

Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:


	 UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

	 UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.



del Certificado Profesional ADG_C_003_4B. Actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral.
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OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos generales del ADG_A_0440_03. Hojas de cálculo, son:


	Utilizar los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y libros.

	Aplicar fórmulas y funciones.

	Generar y modificar gráficos de diferentes tipos.

	Emplear macros para la realización de documentos y plantillas.

	Importar y exportar hojas de cálculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.

	Utilizar la hoja de cálculo como base de datos: formularios, creación de listas, filtrado, protección y ordenación de datos.

	Utilizar aplicaciones y periféricos para introducir textos, números, códigos e imágenes.






Unidad de aprendizaje 1
Entorno de trabajo y fundamentos de las hojas de cálculo


Contenido

1. Introducción

2. Interfaz de la hoja de cálculo

3. Gestión de libros, hojas, celdas y rangos

4. Tipos de datos y formatos

5. Referencias de celda y rango

6. Aplicación de estilos y formatos básicos

7. Resumen

Objetivos

Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:


	Reconocer la interfaz de la hoja de cálculo, incluyendo las barras de herramientas, los menús, las vistas y las opciones de personalización del entorno de trabajo.

	Gestionar los libros y las hojas de cálculo mediante la creación, apertura, guardado, inserción, eliminación y organización de los libros y las hojas.

	Introducir distintos tipos de datos y aplicar formatos básicos y personalizados a celdas y rangos.

	Utilizar referencias relativas, absolutas y mixtas en celdas, rangos, hojas y libros.

	Aplicar los distintos tipos de referencias de celda, y entre hojas y libros, para relacionar la información dentro de un libro y entre diferentes.





1. Introducción

Las hojas de cálculo son una herramienta fundamental en los ámbitos profesionales, especialmente en el administrativo, ya que posibilitan la organización, el análisis y la presentación de la información de manera estructurada y eficiente. Su uso adecuado optimiza la gestión, el procesamiento y la elaboración de los datos y de los documentos que respaldan los procesos, convirtiéndose en una herramienta importante, sobre todo en los utilizados para la toma de decisiones.

Por todos los motivos anteriores, es fundamental que se conozcan todos los elementos que integran el entorno de trabajo de las hojas de cálculo, junto a los procedimientos que se deben seguir para crear y gestionar los libros, las hojas, las celdas y los rangos, sin olvidar la importancia que tiene el formato de los datos y las referencias para evitar los errores que puedan derivarse de una mala configuración de estos.

La aplicación de los estilos y formatos, junto con las referencias relativas, absolutas y mixtas, ayuda a consolidar las habilidades para manejar de manera eficiente las hojas de cálculo en los entornos profesionales reales.

El dominio de las hojas de cálculo, junto con el resto de las herramientas ofimáticas, se ha vuelto una competencia fundamental para todas aquellas personas que quieran trabajar en una amplia gama de sectores en los que el análisis, la modelización financiera, la gestión de proyectos y la toma de decisiones fundamentadas son aspectos imprescindibles.

Clara y Daniel han descubierto que las hojas de cálculo son una herramienta clave para organizar, analizar y presentar la información en los entornos profesionales. Por este motivo han decidido aprender a crear y gestionar los libros, las hojas, las celdas y los rangos, prestando especial atención al formato de los datos y al uso correcto de las referencias para evitar los errores. Ambos trabajarán con los estilos, los formatos y las referencias relativas, absolutas y mixtas, comprendiendo cómo estas funciones mejoran la eficiencia del trabajo. De manera que comprobarán que el dominio de las hojas de cálculo es una competencia esencial para apoyar la gestión, el análisis y la toma de decisiones en los contextos reales.

2. Interfaz de la hoja de cálculo

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

Clara y Daniel deben familiarizarse con la interfaz de la hoja de cálculo, identificando sus elementos principales y comprendiendo la función de cada uno de ellos, con el objetivo de desenvolverse con mayor soltura y autonomía en el entorno de trabajo y sentar las bases para una correcta gestión de la información desde las primeras fases del aprendizaje.


La interfaz de la hoja de cálculo es el entorno desde el que el usuario interactúa con la aplicación y gestiona la información. Conocer sus elementos principales le permite trabajar de forma más rápida y organizada, optimizando el tiempo dedicado a cada tarea.

De forma general, la pantalla de trabajo se compone de una barra de título, donde se muestra el nombre del libro activo; una barra de acceso rápido, que permite ejecutar las acciones habituales; la cinta de opciones o la barra de menús, que agrupa las herramientas según su función; y el área de trabajo, formada por filas, columnas y celdas en las que se introducen los datos.

Asimismo, la hoja de cálculo incorpora diferentes vistas que facilitan la visualización del contenido según las necesidades del usuario, así como las barras de desplazamiento y una barra de estado que muestra el modo de trabajo y que integra determinados cálculos rápidos.

[image: Imagen] IMPORTANTE

Aunque existen variaciones entre los diferentes programas (Microsoft Excel, Google Sheets, LibreOffice Calc), la disposición básica de los elementos es muy similar.


[image: En la imagen aparece la interfaz de la aplicación de hojas de cálculo Microsoft Excel.]

Interfaz de Microsoft Excel

[image: En la imagen aparece la interfaz de la aplicación de hojas de cálculo de LibreOffice Calc.]

Interfaz de LibreOffice Calc

2.1. Barras de herramientas, menús y vistas

La interfaz habitualmente se organiza en torno a una estructura jerárquica que facilita el acceso a las funcionalidades. Los componentes más habituales de una interfaz son:


	Cinta de opciones (Ribbon). Las pestañas (Inicio, Insertar, Fórmulas, Datos, etc.) agrupan comandos afines y permiten acceder de forma rápida y ordenada a las herramientas del programa.

	Barra de fórmulas. Presenta el contenido exacto de la celda activa, ya sea la fórmula o el valor, y ofrece la posibilidad de editarlo directamente. Facilita la visualización y modificación precisa del contenido de la celda.

	Cuadro de nombres. Indica la dirección de la celda activa (por ejemplo, A1) o el nombre del rango seleccionado. Facilita una navegación eficiente y la definición precisa de los nombres de los rangos.

	Área de trabajo. La cuadrícula principal está conformada por columnas identificadas con letras y filas numeradas, en las cuales se ingresan los datos para su correspondiente introducción, visualización y manipulación.

	Barra de estado. Situada en la parte inferior, ofrece información contextual relevante, incluyendo el modo de edición, el nivel de zoom y cálculos rápidos como suma y promedio del rango seleccionado. Brinda datos en tiempo real sobre el estado del programa y la información procesada.



Las barras de herramientas y los menús permiten acceder de forma organizada a las distintas funciones de la hoja de cálculo. Habitualmente, estas opciones se presentan agrupadas en una cinta de opciones o barra de menús, estructurada en pestañas y grupos que reúnen los comandos relacionados, como la introducción de datos, el formato de celdas o la gestión de las hojas.

[image: En la imagen aparece la interfaz de la aplicación de hojas de cálculo de Microsoft Excel, identificando cada uno de los elementos que la componen.]

Interfaz completa de la aplicación Microsoft Excel

La barra de acceso rápido ofrece un conjunto reducido de herramientas de uso frecuente, como guardar, deshacer o rehacer, facilitando la ejecución rápida de las acciones habituales. Además, las aplicaciones permiten personalizar esta barra incorporando los comandos más utilizados por el usuario.

Por su parte, las vistas determinan la forma en que se muestra la hoja de cálculo en pantalla. Entre las más comunes se encuentran la vista normal, la vista de diseño de página y la vista previa de salto de página, cada una orientada a distintas fases del trabajo, desde la edición de datos hasta la preparación del documento para su impresión.

[image: Imagen] RECUERDA

El manejo adecuado de las barras de herramientas, los menús y las vistas contribuye a mejorar la productividad, ya que permite acceder con rapidez a las funciones y adapta la visualización del contenido a cada tarea concreta.


2.2. Personalización del entorno de trabajo

La personalización del entorno de trabajo permite adaptar la hoja de cálculo a las preferencias y necesidades del usuario, favoreciendo la comodidad y la eficiencia durante el desarrollo de las tareas. Las opciones más comunes incluyen:


	Personalización de la cinta de opciones. Permite crear nuevas pestañas o grupos y añadir comandos de uso frecuente que no están disponibles por defecto en las pestañas principales.

	Barra de acceso rápido. Una pequeña barra de herramientas, generalmente ubicada sobre la cinta de opciones, donde se pueden añadir comandos de uso frecuente (ej. Guardar, Deshacer, Imprimir).

	Opciones de vista. Incluyen la gestión del zoom, la división de la ventana para ver diferentes partes de la hoja simultáneamente y la inmovilización de paneles (filas o columnas) para mantener visibles los encabezados mientras se desplaza por grandes conjuntos de datos.



Un aspecto importante que se debe tener en cuenta es la configuración de las opciones de guardado automático para reducir el riesgo de pérdida de información, puesto que se asegura que cada cierto tiempo el sistema tendrá una copia actualizada del documento sobre el que se está trabajando.

[image: Imagen] IMPORTANTE

La correcta personalización del entorno de trabajo facilita el manejo ágil de la aplicación y ayuda a optimizar el tiempo dedicado a la gestión de los datos, convirtiéndose en un recurso clave para mejorar la productividad en el uso cotidiano de las hojas de cálculo.


[image: Imagen] VÍDEO

En el siguiente vídeo se muestra el proceso para personalizar la cinta de opciones en las aplicaciones Microsoft Excel y LibreOffice Calc. Accede desde aquí.

[image: Imagen]

https://redirectoronline.com/0440030101
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https://redirectoronline.com/0440030102


[image: Imagen] ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA

1. Investiga y analiza los elementos básicos que integran las hojas de cálculo y que permiten organizar correctamente la información, realizar cálculos fiables y presentar los datos de manera profesional en los entornos administrativos.

Investiga sobre:



	Las referencias relativas, absolutas y mixtas: cómo se escriben, en qué situaciones prácticas se utiliza cada tipo y qué errores pueden producirse cuando se emplea una referencia incorrecta.

	Las diferencias entre texto, número, fecha y porcentaje; qué sucede cuando un número se introduce como texto; para qué sirven los formatos personalizados y cuáles son los errores más habituales derivados de un formateo inadecuado de los datos.

	Las ventajas de distribuir la información en varias hojas dentro de un mismo libro, así como la influencia de los formatos y estilos de celda en la comprensión de la información y en la presentación profesional de los documentos.





Elabora un resumen en el que se recojan las buenas prácticas básicas para organizar un libro de hojas de cálculo, cuándo debe utilizarse cada tipo de referencia y por qué el formato y los estilos son esenciales en los documentos profesionales.


3. Gestión de libros, hojas, celdas y rangos

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

Clara y Daniel tienen que comenzar aprendiendo a organizar la información dentro de la hoja de cálculo mediante la gestión correcta de los libros, las hojas, las celdas y los rangos, comprendiendo la relación entre estos elementos para estructurar los datos adecuadamente, facilitando su posterior tratamiento y reutilización en las tareas administrativas habituales.


La hoja de cálculo trabaja respetando la siguiente jerarquía de elementos:

[image: Imagen]

Un libro es el archivo principal que contiene una o varias hojas de cálculo. Cada hoja está formada por una cuadrícula de filas y columnas cuya intersección da lugar a las celdas, que representan la unidad básica donde se introducen los datos. Cuando se selecciona un conjunto de celdas contiguas o no contiguas, se habla de rangos, que facilitan la aplicación conjunta de formatos, estilos o cálculos.

La correcta organización de estos elementos es esencial para mantener ordenada la información, sobre todo cuando se trabaja con grandes volúmenes de datos. El uso adecuado de nombres de hojas, la selección precisa de las celdas y los rangos junto con la estructuración lógica del contenido contribuye a mejorar la legibilidad del documento y a simplificar las modificaciones posteriores que se lleven a cabo.

En LibreOffice Calc, los libros utilizan el formato nativo .ods (OpenDocument Spreadsheet), aunque también pueden guardarse en formato .xlsx para compatibilidad con Microsoft Excel. En Google Sheets, los documentos se almacenan directamente en Google Drive y son accesibles desde cualquier dispositivo con conexión a internet sin necesidad de instalar software adicional. Ambas herramientas permiten crear, abrir, guardar y organizar hojas con la misma lógica que Microsoft Excel.

3.1. Creación, apertura y guardado de libros

Las acciones principales que se pueden realizar con un libro que contenga una hoja de cálculo son:


	Creación. Crear un libro es el primer paso antes de empezar a trabajar con una hoja de cálculo. Puedes comenzar desde cero o usar una plantilla preestablecida para organizar tus datos en un nuevo archivo. El proceso se inicia abriendo un libro vacío o utilizando una plantilla existente.

	Apertura. Abrir libros ya creados permite retomar proyectos previos o consultar datos guardados anteriormente. Las aplicaciones de hojas de cálculo brindan varias formas de acceder a archivos, ya sea desde el propio ordenador, dispositivos externos o servicios en la nube. Es posible abrir libros existentes en diferentes formatos como .xlsx (Microsoft Excel), .ods (OpenDocument Spreadsheet) o .csv (valores separados por comas).

	Guardado. Guardar el libro es un aspecto clave para conservar la información. Al hacerlo, se debe asignar un nombre descriptivo, elegir la ubicación y el formato. Se puede usar la opción Guardar como para crear copias o versiones de respaldo.



[image: Imagen] IMPORTANTE

El guardado del libro es una acción esencial para conservar la información introducida. Es recomendable realizar guardados periódicos (autoguardados) y utilizar nombres descriptivos que faciliten la identificación y localización del archivo.


3.2. Inserción, eliminación y organización de hojas

Una hoja de cálculo es una página dentro del libro, identificada por una pestaña en la parte inferior.

Las hojas permiten distribuir la información dentro de un mismo libro, facilitando la separación de los datos según su naturaleza o finalidad. La inserción de nuevas hojas es útil cuando se necesita añadir nuevos contenidos sin crear archivos independientes.

Del mismo modo, la eliminación de las hojas innecesarias contribuye a mantener el libro ordenado y evita las confusiones durante el trabajo con los datos del libro. Antes de eliminar una hoja, es fundamental comprobar que no contiene información relevante, ya que esta acción suele ser irreversible.

La organización de las hojas incluye tareas como:


	Inserción/Eliminación. Es posible crear hojas de cálculo adicionales para diferenciar datos y análisis, así como quitar aquellas que no son necesarias.

	Renombrar. Se recomienda asignar nombres descriptivos a las hojas, en lugar de utilizar los predeterminados, para facilitar la identificación y organización de la información.

	Mover/Copiar. Se pueden organizar las pestañas según nuestras preferencias o copiar una hoja entera dentro del mismo libro como en otro distinto.

	Agrupar. Se pueden elegir varias hojas a la vez para darles el mismo formato o introducir los mismos datos en todas de forma simultánea.



[image: Imagen] RECUERDA

La correcta gestión de las hojas permite optimizar el uso del libro y mejora la comprensión de la información, especialmente cuando se trabaja con múltiples conjuntos de datos.


[image: En la imagen aparece el menú de opciones que se despliega al pulsar con el botón secundario sobre el nombre de la hoja.]

Menú con las distintas opciones que se pueden llevar a cabo sobre una hoja pulsando con el botón secundario sobre el nombre de la hoja.

4. Tipos de datos y formatos

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

Una vez que Clara y Daniel conocen cómo se organiza la información en una hoja de cálculo, deben comprender la importancia que tiene el formato de los distintos tipos de datos y su correcta aplicación para garantizar que las operaciones y la interpretación de la información son correctas, de manera que, al establecerlos inicialmente, se facilita el análisis y la gestión de los datos posteriormente cuando trabajen con ellos.


Las hojas de cálculo permiten trabajar con distintos tipos de datos, cada uno de los cuales determina la forma en que la información se interpreta y se muestra en pantalla. Identificar correctamente estos tipos resulta fundamental para realizar cálculos precisos y presentar los datos de manera adecuada.

Cada tipo de dato requiere un tratamiento específico y puede combinarse con diferentes formatos para mejorar la legibilidad y la comprensión de la información. Entre los datos más habituales se encuentran el texto, los números, las fechas y los porcentajes. Cada tipo de dato se alinea en la celda de manera diferente; así, mientras que los textos se alinean a la izquierda, los números, las fechas y los porcentajes se alinean a la derecha.

[image: Imagen] IMPORTANTE

Un número con formato de texto, aunque se visualice como número, se alineará a la izquierda como si fuera un texto.


El formato define el aspecto visual de las celdas, incluyendo aspectos como el tipo y el tamaño de la letra, el alineado, los bordes o el estilo numérico. La aplicación correcta de los formatos contribuye a crear hojas de cálculo claras y ordenadas, facilitando la interpretación de los datos.

Comprender la relación entre los tipos de datos y los formatos permite estructurar la información de forma coherente, constituyendo un paso esencial para el uso eficaz de la hoja de cálculo en los contextos profesionales.

[image: Imagen] IMPORTANTE

Los datos introducidos en la hoja de cálculo deben interpretarse correctamente por el programa para que las operaciones y los cálculos sean precisos.


LibreOffice Calc y Google Sheets distinguen los mismos tipos de datos (texto, número, fecha, porcentaje) con el mismo comportamiento de alineación y tratamiento. Google Sheets utiliza también el sistema de fechas desde el 1 de enero de 1900, igual que Microsoft Excel. LibreOffice Calc permite configurar el sistema de fechas desde Herramientas → Opciones → LibreOffice Calc → Calcular.

[image: En la imagen aparece el panel de control para configurar el formato de las fechas en LibreOffice Calc.]

Panel de control para configurar el formato de las fechas en LibreOffice Calc

4.1. Texto, números, fechas y porcentajes

En una hoja de cálculo, los datos pueden presentarse en diferentes formatos según su naturaleza. Las hojas de cálculo distinguen automáticamente los tipos de datos:


	El texto. Se usa para agregar descripciones (nombres, etiquetas o comentarios) y no afecta a las operaciones matemáticas. Se acepta cualquier combinación de caracteres alfanuméricos distintos de los valores numéricos y, por defecto, se alinea a la izquierda de la celda.

	Los números. Representan valores numéricos aptos para su uso en operaciones matemáticas. Por defecto, estos datos se alinean a la derecha de la celda.

	Los porcentajes. Indican una proporción del total y usan el símbolo %. Estos valores se multiplican por 100, se representan con el símbolo % y su valor real es decimal (entre 0 y 1).

	Las fechas. Son valores numéricos especiales que se almacenan como el número de días desde una fecha inicial. Microsoft Excel usa el sistema de fechas de 1900, lo que significa que la primera fecha corresponde al 1 de enero de 1900, lo que permite calcular diferencias entre fechas o vencimientos fácilmente.



El uso correcto de estos tipos de datos garantiza la fiabilidad de los resultados obtenidos y facilita la organización de la información, siendo un aspecto esencial en la elaboración de hojas de cálculo funcionales y precisas.

4.2. Formatos personalizados

Los formatos personalizados permiten adaptar la visualización de los datos a las necesidades específicas del usuario que no quedan cubiertas por los formatos estándar de la hoja de cálculo. Mediante esta opción es posible definir cómo se muestran los valores en las celdas sin alterar el contenido real de los datos.

A través de los formatos personalizados se pueden establecer combinaciones de símbolos, separadores, decimales o estructuras de fecha y hora, lo que resulta especialmente útil para presentar importes, códigos, identificadores o información temporal de manera uniforme.

El uso de este tipo de formatos contribuye a mejorar la claridad de los documentos y facilita la interpretación de la información, especialmente cuando se trabaja con grandes volúmenes de datos o con requisitos específicos de presentación.

LibreOffice Calc también dispone de formatos personalizados con una sintaxis muy similar a la de Microsoft Excel, accesibles desde Formato → Celdas → Códigos de formato. Google Sheets admite formatos personalizados desde Formato → Número → Formato personalizado, aunque con un subconjunto más limitado de códigos que no incluye todos los colores ni todos los operadores condicionales avanzados disponibles en Excel.

[image: En la imagen aparece el panel de control para configurar el formato de las fechas en Google Sheets.]

Panel de control para configurar el formato de las fechas  en Google Sheets

El formato se define mediante códigos que especifican cómo se deben mostrar los números, fechas o textos. La estructura general de un código de formato es:


	[Positivo]: se aplica únicamente cuando el número introducido es mayor que 0. Por ejemplo, 0,00 “kg”; mostrará los valores positivos con dos decimales seguidos del texto kg.

	[Negativo]: se aplica solo cuando el número es inferior a 0. Por ejemplo, [rojo]-0,00 “ kg”; mostrará los valores negativos en color rojo, con dos dígitos precedidos del signo – y seguidos del texto kg.

	[Cero]: se aplica cuando el contenido de la celda es 0. Por ejemplo, [verde] 0 indica que los valores nulos se mostrarán sin decimales, en color verde y sin ningún texto posterior al valor.

	[Texto]: formato para cuando el valor de la celda es un texto. Por ejemplo, “Sin impuestos” indica que siempre después del número aparecerá este texto.



[image: Imagen] PARA SABER MÁS

En el siguiente enlace puedes acceder a un tutorial en el que se explica cómo se genera un formato personalizado en Microsoft Excel.

[image: Imagen]

https://redirectoronline.com/0440030103


[image: Imagen] IMPORTANTE

En los formatos personalizados de Excel, el texto solo se ve cuando se usa el símbolo:


	@, que representa “el contenido textual de la celda”.

	Si no se pone el símbolo @, el texto desaparece.





[image: Imagen] EJEMPLO

A continuación, mostramos varios ejemplos de formatos personalizados:

Diferenciar valores positivos, negativos, ceros y texto

Formato: [Verde]#.##0;[Rojo]-#.##0;”-”;@

Qué hace:



	 Positivos: se muestran con separador de miles y en color verde. (Valor introducido 1500 → Valor mostrado 1.500 en color verde)

	 Negativos: igual, pero en rojo y con signo menos. (Valor introducido -850 → Valor mostrado -850 en color rojo)

	 Ceros: muestra un guion largo. (Valor introducido 0 → Valor mostrado – (guion)

	 Texto: no se modifica el texto





Diferenciar moneda: positivos, negativos, ceros y texto.

Formato: [Verde]#.##0,00 €;[Rojo]-#.##0,00 €;”0 €”;@

Qué hace:



	 Positivos: se muestran los euros con dos decimales en color verde. (Valor 1250,5 → Valor mostrado 1.250,50 € en color verde)

	 Negativos: igual, pero en rojo y con signo menos. (Valor introducido -300 → Valor mostrado -300,00€)

	 Ceros: muestra expresamente “0 €”. (Valor introducido 0 → Valor mostrado 0€)

	 Texto: no se modifica el texto





Indicador KPI con texto automático

Formato: “▲ “0%;[Rojo]”▼ “0%;”=0”;@

Qué hace:



	 Positivos: añade flecha hacia arriba. (Valor introducido 0,12 → Valor mostrado ▲ 12%)

	 Negativos: flecha hacia abajo en rojo. (Valor introducido -0,08 → Valor mostrado en color rojo ▼ 8%)

	 Ceros: muestra =0. (Valor introducido 0 → Valor mostrado =0)

	 Texto: no se modifica el texto





Ejemplo completo con texto

Formato: [Azul]#.##0;[Rojo]-#.##0;[Verde]”-”;”Valor: “@

Qué hace:



	 Positivos: se muestran los números con un separador de miles en color azul. (Valor 2500 → Valor mostrado 2500 en color azul)

	 Negativos: igual, pero en rojo y con signo menos. (Valor introducido -300 → Valor mostrado -300 en color rojo)

	 Ceros: muestra un guion (-). (Valor introducido 0 → Valor mostrado - (guion))

	 Texto: incorpora la palabra “Valor” antes del texto introducido. (Valor introducido Pendiente → Valor mostrado Valor: Pendiente)






5. Referencias de celda y rango

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

Clara y Daniel deben aprender a utilizar correctamente las referencias de las celdas y los rangos para relacionar los datos dentro de una hoja de cálculo y entre distintas hojas y libros. Gracias al empleo de las referencias relativas, absolutas y mixtas, serán capaces de garantizar la precisión de los cálculos y el uso adecuado de los distintos tipos de datos en las situaciones reales de trabajo que se les planteen en un futuro.


El concepto de referencia de celda es el pilar fundamental de la funcionalidad de las hojas de cálculo. Una referencia es la dirección de una celda








5.1. Referencias relativas








5.2. Referencias absolutas




















5.3. Referencias mixtas
























6. Aplicación de estilos y formatos básicos













6.1. Estilos de celda








7. Resumen









Ejercicios de autoevaluación
Unidad de Aprendizaje 1




	Verdadero

	Falso




	Verdadero

	Falso




	Verdadero

	Falso
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