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Presentacion

APRENDER EXCEL 2016 CON 100 EJERCICIOS PRACTICOS

100 ejercicios practicos resueltos que conforman un recorri-
do por las principales funciones del programa. Si bien es impo-
sible recoger en las paginas de este libro todas las prestaciones
de Excel 2016, hemos escogido las mas interesantes y utilizadas.
Una vez realizados los 100 ejercicios que componen este manual,
el lector sera capaz de manejar con soltura el programa y crear y
editar documentos de distintos tipos tanto en el ambito profesio-
nal como en el particular.

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el &mbito de la ensefianza nos ha lle-
vado a disenar este tipo de manual, en el que cada una de las
funciones se ejercita mediante la realizacion de un ejercicio prac-
tico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsacion
a pulsacion, a fin de no dejar ninguna duda en su proceso de
ejecucion. Ademas, lo hemos ilustrado con imagenes descriptivas
de los pasos mas importantes o de los resultados que deberian ob-
tenerse y con recuadros IMPORTANTE que ofrecen informacion
complementaria sobre los temas tratados en los ejercicios.

Gracias a este sistema se garantiza que una vez realizados los
100 ejercicios que componen el manual, el usuario sera capaz de
desenvolverse comodamente con las herramientas de Excel 2016
y sacar el maximo partido de sus multiples prestaciones.

LOS ARCHIVOS NECESARIOS

En el caso de que desee utilizar los archivos de ejemplo de este
libro puede descargarlos desde la zona de descargas de la pagina
de Marcombo (www.marcombo.com) y desde la pagina especifica
de este libro.



A QUIEN VA DIRIGIDO EL MANUAL

EXCEL 2016

Si se inicia usted en la practica y el trabajo con Excel 2016,
encontrard en estas paginas un completo recorrido por sus prin-
cipales funciones. Pero si es usted un experto en el programa, le
resultara también muy util para consultar determinados aspectos
mas avanzados o repasar funciones especificas que podra locali-
zar en el indice.

Cada ejercicio esta tratado de forma independiente, por lo
que no es necesario que los realice por orden (aunque asi se lo
recomendamos, puesto que hemos intentado agrupar aquellos
ejercicios con tematica comun). De este modo, si necesita realizar
una consulta puntual, podra dirigirse al ejercicio en el que se trata
el tema y llevarlo a cabo sobre su propio documento de Excel.

Microsoft Excel es uno de los programas de edicion de hojas
de calculo mas potentes del mercado y al mismo tiempo de mas
facil manejo. Es conveniente destacar esta segunda caracteristica,
puesto que de nada serviria al gran publico un programa capaz
de realizar los mas complicados calculos si su aprendizaje fuera
largo y costoso.

Una hoja de calculo es una aplicacion concebida para efectuar
todo tipo de calculos numéricos de forma automatica, siguiendo
las directrices que establece el usuario.

Con Excel podra construir muchos tipos de hojas de calculo
e, incluso, bases de datos como agendas o listas telefonicas en las
que podra almacenar por ejemplo los nombres de sus clientes, la
direccion de sus empresas, sus teléfonos de contacto, etc. La in-
terfaz del nuevo Excel 2016, ademas de contar con un agradable
disefio que se ve mejorado en esta version , sittia a la vista las fun-
ciones mas necesarias y cuenta con un gran numero de asistentes
que facilitan la labor del usuario a lo hora de representar sus da-
tos en tablas dindmicas o en graficos de aspecto profesional.



Coémo funcionan los
libros “Aprender...”

El titulo de cada
ejercicio expresa sin
lugar a dudas en
qué consiste éste.
De esta forma, si

Los ejercicios
se han escrito
sistematicamente
paso a paso, para

le interesa, puede que nunca se El ndmero a la derecha
aclceder.’dlrectargente pierda durante su de la pagina le indica
alaaccion que aesea realizacion. claramente en qué

aprender o refrescar. ejercicio se encuentra

en todo momento.

)

Los recuadros Importante
incluyen acciones que
deben hacerse para
asegurarse de que realiza
el ejercicio correctamente
y también contienen
informacion que es
interesante que aprenda
porque le facilitaran su
trabajo con el programa.

En la parte inferior

de todas las paginas
puede seguir el
ejercicio de forma
gréfica y paso a paso.
Los nimeros de los
pies de foto le remiten
a entradas en el
cuerpo de texto.
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Desde la nueva ventana de
inicio rapido de Excel 2016
puede cambiar su cuenta de
inicio de sesién en Office.
Para ello, pulse en el vinculo
Cambiar de cuenta y siga las
instrucciones del asistente.

Nuria Am
@hotmail.com
Cambiar de cuenta

En Windows 10 se iran afiadiendo a

la pantalla Inicio los mosaicos de las
aplicaciones que vaya instalando en su
equipo. Si no dispone de dicho mosaico,
busque la aplicacion usando la nueva
funcién Buscar del sistema operativo.
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El nuevo inicio rapido
de Excel 2016

EXCEL ES UNA DE LAS APLICACIONES de hoja de calculo mas
utilizada, conocida y extendida entre los usuarios de la ofimatica.
Permite organizar grandes cantidades de datos, realizar el segui-
miento de diferentes tipos de informacion y ejecutar operaciones
matematicas, desde las mas sencillas, como sumas, restas y divi-
siones, hasta las mas complicadas, como funciones trigonomeétri-
cas. En este primer ejercicio, accederd a Excel y tendra un primer
contacto con la ventana de inicio rapido de la aplicacion.

1. Desplacese por la pantalla Inicio de Windows 10 hasta locali-

zar el mosaico de la aplicacion Excel 2016 y haga clic sobre €l.

(Si trabaja con una version anterior del sistema operativo,

podra localizar el acceso a Excel en la opcion Todos los pro-
gramas del tradicional ment Inicio).

2. Si ha trabajado con versiones anteriores del programa, llama-
ra su atencion su nuevo aspecto, mas limpio y disefiado para
ayudarle a obtener resultados profesionales con el minimo
esfuerzo. Al entrar en Excel 2016 aparece en primer lugar la
ventana de inicio rdpido, ** desde la que puede acceder rapi-
damente a los libros con los que haya trabajado recientemente
(que se irdn afadiendo al panel Recientes de la izquierda),
abrir otros libros existentes o crear nuevos libros en blanco o
libros a partir de las maltiples plantillas que el programa pone
a disposicion del usuario. Pulse en la parte inferior de la Barra
de desplazamiento vertical de la lista de plantillas para ver
algunas de las disponibles.
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3. Como ve, Excel 2016 proporciona un gran ntimero de planti-
llas de diferentes categorias que le facilitaran el trabajo cuando
tenga que crear sus propios libros. Pulse, por ejemplo, sobre la
categoria Factura del apartado Basquedas sugeridas.

4. El programa ejecuta automaticamente una basqueda en linea

y muestra las plantillas correspondientes a esa categoria en la _

ventana Nuevo. Observe que en el panel Categoria se listan

todas las existentes con el nimero de plantillas que propor- 1) (IS S @ (Ve

documentos basados en

ciona Excel. También puede realizar busquedas personalizadas plantillas directamente, sin
introduciendo un término clave en el campo de basqueda. pasar por la vista previa,
Escriba en dicho campo el término Pedidos, por ejemplo, y usando la opcion Crear

del menu contextual de las
mismas.

pulse el icono de lupa para proceder con el rastreo.

5. Veamos el aspecto de alguna de estas plantillas. Haga clic so-
bre el segundo resultado, Pedido Telefénico.

6. Se abre una ventana de vista previa en la que podemos ver las
principales caracteristicas de la plantilla y desde la que pode-
mos proceder a crear nuestro nuevo archivo basado en ella.
Pulse el boton Crear.

7. Una vez abierta la plantilla, se tratara de que usted la modifi-
que segun sus necesidades y guarde el archivo con un nuevo
nombre. Para cerrar la plantilla, pulse en la pestafia Archivo y
elija la opcion Cerrar del menu que aparece.

8. Indique por ultimo que no desea almacenar los cambios efec-
tuados en la plantilla pulsando el boton No Guardar del cua-
dro de advertencia.

En la ventana de vista previa de las plantillas puede ver
a q su tamano de descarga y la valoracién de los usuarios.

Buscar plantillas en linea e Pedido Telefonico

Propes: mmds g bis el | prgp o e

Bisquedas sugeridas:  Presupuesto  Factura  Calendarios e =

lemate o de=wyn 300

Las plantillas le permitiran centrarse Gnicamente en sus datos
y olvidarse del disefio y la configuracion del documento.

0
Nuevo

Vi W oW R W T O e

f& nicio pEdId(}S
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Ademas de poder configurarse
para que muestre los

iconos de las acciones mas
habituales llevadas a cabo

por cada usuario, la Barra

de herramientas de acceso
rapido puede situarse sobre

la Cinta de opciones, tal y
como aparece por defecto,

o0 bien bajo dicha cinta.

Para ello se utiliza la opcién
Mostrar debajo de la Cinta de
opciones de su mend.

Maostrar debajo de |2 cinta de opaones

0

Persenalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo
Abrir
v Guardar
Enviar por corren electronico
Impresidn répida
Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia
v Deshacer
v Rehacer
Orden ascendente
Orden descendente

Mado mouse/toque

Mas comandeos..

Mostrar debajo de |z cirta de opciones
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La Barra de herramientas
de acceso rapido

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO se encuentra
a la izquierda de la Barra de titulo y contiene los iconos de tres de
las acciones mas comunes que se llevan a cabo con los documen-
tos: Guardar, Deshacer y Rehacer. Se trata de una barra personali-
zable a la que es posible afiadir nuevos iconos desde la categoria
de personalizacion del cuadro Opciones de Excel o bien utilizan-
do la opcion adecuada del ment contextual de las herramientas.

1. En este ejercicio veremos como afiadir iconos a la Barra de he-
rramientas de acceso rapido de dos modos diferentes. Haga
clic sobre el boton de punta de flecha de esta barra y pulse
sobre la opcion Mas comandos.

2. Se abre el cuadro Opciones de Excel mostrando activa la cate-
goria Barra de herramientas de acceso rapido, donde aparece
un listado de las diferentes categorias en que se agrupan las
herramientas. Seleccione, por ejemplo, la herramienta Abrir y
pulse el boton Agregar.

3. Siaceptaramos la operacion, el icono de la herramienta Abrir
apareceria ya en la barra. Observe que la personalizacion de
la misma puede afectar a todos los documentos que abramos
con Excel, o bien sélo al que se encuentra abierto en estos

En el mend Comandos disponibles en se muestran por defecto los
comandos més utilizados.



4.

3.

6.

7.
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momentos. Puede quitar los iconos que no desee seleccionan-
dolos en el cuadro de la derecha y pulsando el botén Quitar.
Igualmente, con las flechas que se encuentran a la derecha del
cuadro de iconos es posible modificar el orden en que éstos se
muestran en la barra. Pulse el boton Restablecer.

Se mostraran dos opciones de restablecimiento " y seleccio-
nando la primera se abrira el cuadro Restablecer personaliza-
ciones. Pulse el bot6én Si * para devolver el aspecto original a
la Barra de herramientas de acceso rapido y cierre el cuadro
Opciones de Excel pulsando el botén Cancelar.

Existe una manera quizas mas rapida de afiadir iconos a esta
barra. Imaginemos, por ejemplo, que queremos agregar el gru-
po de herramientas de celdas. En la pestafia Inicio de la Cinta
de opciones, haga clic con el boton derecho del ratén sobre el
titulo del grupo de herramientas Celdas y, en el menu contex-
tual que aparece, pulse sobre la opcion Agregar a la barra de
herramientas de acceso rapido.

Como ve, no solo es posible agregar iconos, sino también gru-

pos de herramientas. Haga clic sobre el icono Celdas afiadido
a la Barra de herramientas de acceso rapido "y, tras com-
probar que incluye varias herramientas de trabajo con celdas,
vuelva a pulsar sobre €l para ocultarlas.

Para eliminar este grupo de herramientas de la Barra de he-
rramientas de acceso rapido, pulse sobre €l con el boton de-
recho del raton y elija la opcion Eliminar de la Barra de he-
rramientas de acceso rapido.

I

Restablecer ~ |

Restablecer Ginicamente la barra de herramientas de acceso rapido

q | Restablecer todas las personalizaciones

La herramienta Modo mouse/
toque es una novedad de

Excel 2016 que permite
cambiar del modo mouse
habitual al modo de toque. Es
Gtil para dispositivos moviles

ya que amplia los botones

de comando en la Cinta de
opciones para facilitar su uso en
pantallas téctiles.

Modo mouse/toque

La opcién Agregar a la barra
de herramientas de acceso
rapido afiade a dicha barra el
icono del grupo de herramientas
indicado. Todas las herramientas
de ese grupo aparecen al pulsar
sobre su icono.

i ermarns ousen restoures 0 vama o1 e g0 sadea e e 5

Agregar a |a barra de hermamientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opaiones

Personalizar la cinta de opciones..

Al il

Insertar Eliminar Formato

Celdas
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Para contraer la Cinta de
opciones puede usar la
combinacion de teclas Ctrl.+F1,
el icono de punta de flecha que
aparece en su extremo derecho
o la opcién Mostrar pestafas

Practicar con la Cinta
de opciones

LA CINTA DE OPCIONES se disefi¢ para facilitar la tarea de lo-
calizar los comandos necesarios para ejecutar una accion. Cada
una de las fichas de la cinta reane los grupos de comandos rela-
cionados con una actividad concreta (insertar, disefiar la pagina,
introducir férmulas, etc.). Para pasar de una ficha a otra basta con
pulsar sobre su correspondiente pestafia.

del nuevo meni de opciones 1. Empezamos este ejercicio con un nuevo libro en blanco abier-

de pfesentacién de la Cinta, to en Excel. Por defecto, la ficha que se muestra activa al acce-

Utlifelo o o e 6t e der a la aplicacién es Inicio. Para visualizar el contenido de la

del programa. L L. . -
ficha Disefio de pagina, haga clic sobre su pestafia.

?7 @ - 5 . . .
. 2. Observe que junto al titulo de algunos grupos de herramientas

hay un pequefio icono. Es el iniciador de cuadro de didlogo
o de panel de opciones. Pulse sobre ese icono del grupo Con-
figurar pagina, por ejemplo.

3. En este caso se ha abierto el cuadro Configurar pagina desde
el cual podemos definir las propiedades de la pagina para su
impresion. Ciérrelo pulsando el boton Cancelar.

4. Ademas de las ocho fichas que aparecen por defecto en la Cin-
ta de opciones, existen una serie de fichas de herramientas
contextuales que, para evitar confusiones y mantener despe-
jada la zona de trabajo, s6lo aparecen cuando se encuentra

BH S @ - g g Lo
PUGEITS] (NICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA e Migeens | cmesatn o e b |
- 1 _ o & pm— e
|- -; nCulores H:I:I E IE @ S ) Otweme
D Fuentes - . 4_
Temas Margenes Onentacion Tamano Syt B i
- @EfECtOS' - - - B agrmm X % e iy e

ey i T S
— Pl X Jumats e pare & -
B T el |
S D e = ™ E8
Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir

- -

impresion ~

Configurar pagina

titulos

Para mostrar los atajos de teclado correspondientes a las
herramientas de la Cinta de opciones, pulse la tecla Alt.
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seleccionado el elemento al cual sus herramientas hacen re-
ferencia. Veamos un ejemplo. Active la ficha Insertar y haga
clic sobre la herramienta Tabla, en el grupo de herramientas
Tablas.

5. Mantenga la informacién que aparece en el cuadro Crear ta-

bla y pulse el boton Aceptar. _

6. Automaticamente se crea una tabla en la celda seleccionada a
1 la Cinta d . fich Otra novedad en Excel 2016
a vez que aparece en la Cinta de opciones una nueva ficha, consiste en la posibilidad de

denominada Herramientas de tabla, con una subficha llama- ocultar la Cinta de opciones
da Disefio. Haga clic sobre el boton Mas del grupo Estilos de automaticamente y mostrarla
tabla Unicamente cuando la necesite,

pulsando en la parte superior
7. Aparece asi una completisima galeria de estilos de tabla ** que  de la aplicacion. Use para ello

nos permite modificar el aspecto de nuestra tabla. Sitte el pun- la opcién adecuada del mend
. . . de opciones de apariencia de

tero del raton sobre el estilo que prefiera y compruebe como la Cinta

antes de aplicar este estilo, el programa muestra una vista pre-

via del mismo en la tabla que hemos creado. Para aplicar

definitivamente este estilo, pulse sobre €l.

8. Haga clic en la celda A1 y, manteniendo pulsada la tecla Ma-
yusculas, haga clic en la celda A2 y pulse la tecla Suprimir para
eliminar la tabla de la hoja.

ARCHIVO [lyiiaie] INSERTAR

— iPSnde estho o detas e W st
Tabla  Tablas [[] ta tabla tiene encabezados.
dindmica dindmicas I Estilos de tabla
Tablas | Aceptar | | Cancelar

La vista previa en

q directo permite
comprobar qué
A aspecto tendra
1 un 'elemento al.
aplicarle un estilo
f ! 4 antes de elegirlo
b=

definitivamente.

Al insertar una tabla en una hoja de célculo,
aparece en la Cinta de opciones una ficha de
herramientas propia de este elemento. Este
tipo de fichas, que sélo aparecen cuando

se encuentran seleccionados determinados
objetos o activadas determinadas vistas, son
las fichas contextuales.
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Personalizar el entorno
de Excel

_ EN EL CUADRO OPCIONES DE EXCEL, al que se accede desde
el renovado menu Archivo, disponemos de varios comandos que
Desde la categoria Idioma del nos permiten realizar modificaciones en el entorno del programa.

cuadro de Opciones de Excel Algunas de esas opciones también estin disponibles en la opcion

puede cambiar el idioma en el C J . j

que quiera trabajar, siempre y uenta de ese mismo mend.
cuando tenga instalados varios . ~ .
idiomas 1. Para empezar, haga clic en la pestafia Archivo y pulse sobre el

comando Opciones.
Idioma de la interfaz de usuano

g T T S — 2. Desde la ficha General podemos hacer que se muestre 0 no
2. Inglés [English) la minibarra de herramientas al seleccionar, con cuyas herra-
3: St mientas se puede modificar el formato del contenido de las

celdas, habilitar o deshabilitar las vistas previas activas, mos-
trar las nuevas opciones de analisis rapido, etc. Veamos qué
fondos nos ofrece el programa. Pulse el boton de punta de fle-
cha del campo Fondo de Office, en el apartado Personalizar
la copia de Microsoft Office, y elija 1a opcion Estrellas.

3. En el apartado Al crear nuevos libros, podemos definir el tipo
Infarmacién y el tamafio de letra que usard por defecto el programa asi
como establecer la vista predeterminada para las hojas y el nt-
mero de hojas que incluirdn los nuevos libros, que por defecto

0

Guardar Habilitar vista pres Sin fondo

Caligrafia
Estilo de informacion g_
Guardar como Circuito

Nuevo

Abrir

pciones de caracteristicas en informn

Al crear nuevas Bbros BRAEES
Imprimir Fiambrera
Usar esta fuente comq Fondo marnino Lente de cuerpe
Compartir Tamaiio de fuente: Foa Vl

Garabates d= circulos

Vista predeterminada | oy b0 o 0 g naniee (518 normal |Ll
Exportar ; , . [=]
Incluir este nimere d¢ Geometrnia =1
. Material escolar
Lerrar Personalizar la copia &{ pyelle
Nubes

MNombre de usuario: Bavacy if |
ayas y circulos ]

Cuenta [ Usar sizmpre =stod Trec anilioc linicie de sesion en Office,
Fondo de Office: Rayas y circulos E

Opciones

En el apartado Personalizar la copia de Office también podemos modificar
el nombre de usuario y el tema predeterminado de Office.
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es 1 en esta version del programa. Haga clic en la categoria
Avanzadas del panel de la izquierda.

4. En esta ficha encontramos otras opciones de configuracion
del entorno de Excel. Cambiaremos ahora el ntimero de libros
recientes que mostrara el programa en la ventana de inicio ra-

pido. Desplacese hacia abajo con la Barra de desplazamiento _
vertical, haga doble clic en el campo Mostrar este namero de

Libros recientes y escriba otro valor. En la categoria Avanzadas del
cuadro de opciones de Excel
5. También podemos mostrar u ocultar la Barra de formulas, las también podemos activar el
barras de desplazamiento y los encabezados de filas y columnas. acceso rapido a libros recientes

y cambiar el nimero de
, carpetas recientes desancladas.
formulas. Ademés, en la categoria

6. Siga bajando, desactive la opcién Mostrar encabezados de General, podemos desactivan
. . la aparicion de la nueva
fila y columna del apartado Mostrar opciones para esta hoja it G [T &l 2 eeder

y pulse el boton Aceptar para aplicar los cambios. a la aplicacion.

En el apartado Mostrar, desactive la opcion Mostrar barra de

7. El cambio de fondo de la aplicacion es evidente, al igual que
la desaparicion de los encabezados de filas y columnas y de
la Barra de formulas. Sitdese en la ficha Vista de la Cinta de
opciones pulsando sobre su pestafa.

8. Desde aqui podemos cambiar las vistas del libro, mostrar u
ocultar elementos, modificar el zoom y organizar las ventanas
cuando haya mas de una abierta. Active las opciones Barra de
formulas y Titulos del grupo Mostrar.

9. Para recuperar el fondo original acceda esta vez a la opcion
Cuenta de la pestaria Archivo y elija la opcion Rayas y circu-  pesde el grupo de herramientas

los en el comando Fondo de Office. Mostrar de la ficha Vista es
posible mostrar u ocultar la

regla, las lineas de cuadricula, la

ﬂ q Barra de férmulas y los titulos.

Mostrar barra de formulas

Regla ¥| Barra de farmulas
Mostrar informacién en pantalla de funciones ’
[ Deshabilitar aceleracion grafica de hardware [¥! Lineas de cuadricula v Titulos
Para las celdas con comentarios, mostrar:
Moastrar

() Sin comentarios ni indicadores

(4 |

! Fondo de Office:
Mostrar opciones para esta hoja: iEE] Hojal R ek =
[¥] Mostrar encabezados de fila y columna .
[] Mostrar férmulas en celdas en lugar de los resultados calculados |Tema dE Oﬂ:lce:
Blanco
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Abrir hojas de calculo y
libros de trabajo

_ LOS DOCUMENTOS CREADOS CON EXCEL se denominan li-
bros. Cada uno de ellos se compone de varias hojas de calculo
Los archivos de tipo libro de almacenadas en un mismo archivo. Una hoja de calculo es una

Excel se identifican por su cuadricula rectangular formada por una determinada cantidad de

extension .xlsx. Es conveniente 1d izad il 1
conservar esta extensién aun celdas organizadas en mnlas y columnas.

cuando se modifique el nombre
del archivo.

En la Barra de titulo aparece el nombre asignado por defecto
a un documento de Excel. Haga clic en la pestafia Archivo y
cierre el libro pulsando sobre la opcion Cerrar.

2. Si ha realizado cambios en el libro, el programa le preguntara
si desea almacenarlo en el equipo. En el cuadro de didlogo,
pulse el botéon No guardar.

3. Vuelva a pulsar sobre la pestafia Archivo. Para crear un libro
en blanco seleccione la opcion Nuevo y haga clic en Libro en
blanco.

4. Observe el titulo del nuevo libro que, al igual que el primero
con el que hemos practicado, esta compuesto por 1 hoja. Repita
el paso anterior para crear un segundo libro en blanco.

Informacion
Nusve 5. Como novedad en Excel 2016, cada libro dispone de su propia
Abeir ventana, lo que facilita el trabajo con dos libros a la vez cuan-
do, por ejemplo, se trabaja con dos monitores. Pulse el boton
Guardar Minimizar tamafio de la Barra de titulo del daltimo libro que
ha abierto y vea como se muestran las dos ventanas de los dos
libros abiertos.

Guardar como
Imiprimir
Compartir
Exportar
Cerrar
Si cierra un libro en
el que ha realizado
cambios, aparecera
un cuadro de diélo- Puede cambiar el nombre de las

go que le pregunta hojas de un libro, modificar su
si desea guardarlos. ubicacién y afadir nuevas hojas.

22



Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

A continuacion, editaremos la etiqueta del libro situado en pri-

mer plano. Haga doble clic sobre la etiqueta Hoja 1 para mos-

trarla en modo de edicion, asigne un nuevo nombre a la hoja
y pulse la tecla Retorno.

Para abrir un libro que tenga guardado en su equipo, haga clic
en la pestafia Archivo y pulse sobre el comando Abrir.

§i no tiene ningin documento de Excel guardado en su orde-
nador le recomendamos que se descargue de nuestra pagina
web el documento Puntos.xlIsx y lo almacene en su equipo.
En la renovada ventana Abrir, pulse en la opcion Equipo.

Excel 2016 le ofrece la posibilidad de acceder a sus carpetas re-

cientes para localizar el archivo que desea abrir o bien buscarlo

en todas las carpetas del equipo mediante el boton Examinar.

Pulse ese boton,  busque y seleccione su archivo en el cuadro
Abrir y pulse el boton Abrir.

10. Seleccione una celda con contenido y compruebe que éste

11.

aparece también en la Barra de formulas, tanto si es de texto
como numérico.

Si se trata del resultado de una férmula, como en la imagen,
en la barra aparecera la operaciéon en cuestion. Para eliminar
el contenido de la celda seleccionada, pulse la tecla Suprimir.

12. Si esa celda interviene en una férmula, podra ver como ésta se
actualiza de forma automatica. Tras conocer el funcionamien-
to basico de una hoja de calculo, guarde los cambios realiza-
dos en su documento si lo desea pulsando el icono Guardar,
representado por un disquete en la Barra de herramientas de
acceso rapido.

También puede cambiar

el nombre de las hojas
utilizando la opcién Cambiar
nombre del mend contextual
de sus etiquetas.

57

5 =SUMA(C3:E3)

D E F

Al modificar los componentes de una
féormula, el resultado final se actualiza de
manera automatica y se muestra en la
celda correspondiente.

.z . n EI-‘-; PO |
La opcién Abrir Abrir B
de la pestafa . '
: b STels reraTies E - o =
Archivo muestra .

la

Guardar

nueva ventana

Abrir, donde
debera localizar Guardar como
y seleccionar el
archivo que desea Imprimir
abrir.

Escriiono INICIO INSERTAR
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Insertar hojas y
moverse por ellas

_ PARA INSERTAR HOJAS se puede utilizar el boton Insertar de la
ficha Inicio, el icono Hoja nueva que aparece a la derecha de las
Si desea insertar varias hojas etiquetas de las hojas, o la opcion Insertar del ment contextual

de calculo ala vez, mantenga de las etiquetas. También existen muchas maneras de desplazarse

resionada la tecla Mayusculas . , . ,
)F,’ a continuacion. sel ecydone por las hojas de calculo: utilizando el raton, el teclado o las com-

el mismo ndmero de hojas binaciones de teclas.
existentes que las que desea
insertar en el libro abierto. 1. Un libro de Excel 2016 tiene por defecto 1 hoja. Recuerde que

puede modificar esta configuracion inicial en el cuadro Op-
ciones de Excel. Empezamos con un libro en blanco abierto
en el programa. Para insertar una hoja en €I, pulse el boton de
punta de flecha de la herramienta Insertar, en el grupo Celdas
de la ficha Inicio, y elija la opcién Insertar hoja.

“ 2. Usando este método, la nueva hoja se sitaa a la izquierda de
E:-_-n. X 'r‘;’” 2. Autosuma la que se hallaba seleccionada y adquiere el nombre de Hoja2
B ESS | [ Rellenar - siguiendo un orden correlativo. Ahora veamos otro sistema de
Insertar Eliminar Formato . . ) B
- . . & Borrar - insertar una hojay desplazarla. Haga clic con el boton derecho
= Insertar celdas... del raton sobre la pestafia Hoja2 y elija la opcion Insertar.
£ Ibatetisdehon 3. En el cuadro de didlogo Insertar vemos algunos de los objetos
“8" Insertar columnas de hoja que se pueden insertar en un libro de Excel. Con la opcién
] Ingertar hoja 1 Hoja de célculo seleccionada, pulse el botén Aceptar.
4. Para cambiar el orden de estas hojas podemos arrastrarlas con
También puede insertar nuevas hojas el rat6n o usar la opcién Mover o copiar de su mend contex-
pulsando la combinacién de teclas tual. Pul 1 botén d ho del raté bre la eti t
Mayiisculas+F11. al. Pulse con el boton derecho del raton sobre la etiqueta
a Hoja3 y elija esa opcion.

El comando
Insertar del mend
contextual de las
etiquetas de hoja
abre el cuadro

de diélogo del
mismo nombre,
en el que
podemos elegir el
tipo de elemento
que queremos
insertar.
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5. Enlalista de opciones del cuadro Mover o copiar, seleccione
mover al final y pulse el boton Aceptar.

6. Inserte ahora una nueva hoja al final del libro usando el icono
Hoja nueva, situado a la derecha de las etiquetas de hoja.

7. Para desplazarnos por las celdas de una hoja basta con que las

seleccionemos con el raton. Pulse, por ejemplo, sobre la celda _

D9 de la hoja que acaba de insertar. el B8 e ot

8. También podemos desplazarnos por las celdas usando el tecla- 1.048.576 filas y 16.384
do. Pulse la tecla de direccién hacia arriba para pasar a la cel- columnas.
da D8 y después pulse la tecla Avance pagina para desplazarse
una pantalla entera hacia abajo.

9. Pulse ahora la combinacion de teclas Ctrl.+tecla de direccion
hacia la derecha para desplazarse hasta el final de la fila.

10. Debe saber que, si hubiera alguna celda con contenido dentro
de la fila activa, el desplazamiento se hubiera detenido en ella.
Pulse ahora la tecla Inicio.

11. El desplazamiento nos ha llevado a la primera celda de la fila.
Veamos un modo directo de acceder a una celda que no se
encuentra visible en la pantalla. Pulse la herramienta Buscar y
seleccionar del grupo Modificar y, de la lista de opciones que
aparece, seleccione Ir a.

12. En el campo Referencia del cuadro de didlogo Ir a escriba, por
ejemplo, la combinacion K9 y pulse el boton Aceptar.

13. Puede utilizar el cuadro Ir a para acceder directamente a una
celda concreta de una hoja: debera introducir primero el nom- La combinacién de teclas Ctrl.+tecla

bre de la hoja y después, tras un signo de admiracion cerrado, de direccion hacia la derecha nos
desplaza hasta la dltima celda de

el nombre de la celda (p.e: Hojal!A3). Pulse sobre la pestafia la fila en que se encuentra la celda
Hoja2 para acceder a esta hoja y guarde el libro. seleccionada. q
= | "N ;
| Hoja2 | Hojal | Hoja3d | @
— A B C D

a8 Reemplazar..

) ]
2

- [ —] = .

B 2 Autosuma AY H 3 |

III o ERellenar' z e wdl
Eliminar Formato Ordenary | Buscary 5

- v & Borrar~ filtrar = seleccionar = : I

Celdas Moc 8 Buscar... 7 '
8

g.

2 ra.




Mover las hojas e
iInmovilizar paneles

COMO SE HA VISTO EN EL EJERCICIO ANTERIOR, mover las ho-

_ jas y cambiar su orden puede hacerse arrastrando la pestafia de
La herramienta Dividir, incluida una hoja hasta el punto en que se desee colocar o utilizando las
en el grupo de herramientas opciones de su menu contextual. Las funciones Inmovilizar pa-

Haniane ez (il Wik, neles, Inmovilizar fila superior e Inmovilizar primera columna,

ermite crear diferentes . . - . .
San eles en una misma hoja incluidas en el comando Inmovilizar de la ficha Vista, permiten

Esos paneles se pueden mantener inmoviles esos elementos de manera que permanezcan
desplazar independientemente visibles al desplazarse por la hoja de calculo.

arrastrandolos por las lineas de

division. Para quitar la division, 1. Imagine que le interesa situar la hoja 1 en primer lugar dentro
podemos volver a pulsar la de la barra de etiquetas de hojas. Haga clic sobre la etiqueta
herramienta Dividir o bien )

hacer doble clic sobre las lineas Hojal y arréstrela hasta situarla sobre la etiqueta HojaZ2.

e 2. LaHojal se sitta a la izquierda de la Hoja2 y permanece acti-

va. Ahora vamos a situar la Hoja3 delante de la Hoja2. Haga
clic con el botén derecho del raton sobre la etiqueta Hoja3.

p—

Mostrar | [I[3) Restablecer posic 3. Aparece el ment contextual de la hoja. Haga clic sobre la fun-
Ventana cién Mover o copiar.

4. Se abre el cuadro Mover o copiar, al que también podemos

acceder desde el comando Formato del grupo de herramientas

Celdas, en la ficha Inicio. El apartado Al libro permite decidir

E! a qué libro de los activos en este momento desea desplazar o

| Hoja2 | Hojal | Hoja3 | Hojad

Una de las maneras de desplazar las “
hojas dentro de un libro consiste en
arrastrar directamente sus etiquetas q Mover o copiar m
hasta el lugar en que se desean
colocar. st Mover hojas seleccionadas
) Al libro:
[__xq Eliminar [ ibro1 = l
Cambiar nombre Antes de la hoja: i
e  ——
Qi Vercadigo Hoja3
=) Hojad
[ Proteger hoja... {mover al final)
Color de etiqueta 3

Ocultar

También se puede acceder al [] Crear una copia

cuadro Mover o copiar para
indicar en él el lugar del libro
donde se desea ubicar la hoja. -

Aceptar | Cancelar

Seleccionar todas las hojas
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copiar la hoja seleccionada en el libro actual. Por otro lado,
en el cuadro Antes de la hoja debemos indicar antes de qué
hoja deseamos situar la hoja seleccionada. Seleccione la op-
ciéon Hoja2 en ese cuadro y pulse Aceptar.

Ahora que ya conoce los dos métodos para desplazar las ho-
jas, devuélvalas a sus posiciones logicas mediante la técnica
de arrastre. Seguidamente aprenderemos a inmovilizar partes
de una hoja para que permanezcan visibles atin cuando nos
desplacemos por ésta. Haga clic en la pestafia Vista de la Cinta
de opciones.

Imagine que la primera fila de esta hoja va a contener los ti-
tulos de una tabla y le interesa mantenerlos siempre visibles.
Haga clic en el comando Inmovilizar del grupo de herramien-
tas Ventana y pulse sobre la opcion Inmovilizar fila supe-
rior.

Aparece bajo la primera fila de la hoja una linea que nos indica
que esta bloqueada. ** Haga clic en la parte inferior de la Ba-
rra de desplazamiento vertical para comprobatrlo.

Ahora inmovilizaremos también la primera columna. Haga
clic de nuevo en el comando Inmovilizar y pulse en la opcion
Inmovilizar primera columna.

Ahora la fila superior deja de estar bloqueada y es la primera
columna la que permanecera visible aunque nos desplacemos
hacia la derecha de la hoja. Compruébelo usando la Barra de
desplazamiento horizontal.

10. Pulse nuevamente el comando Inmovilizar y seleccione la
opcion Movilizar paneles para devolver a las filas y columnas
su estado original.

Para inmovilizar filas y
columnas debemos seleccionar
la celda situada por debajo

y a la derecha del punto en
que deseamos que aparezca

la division y utilizar la opcién
Inmovilizar paneles.

Fijese que al tener la primera fila
inmovilizada ésta no se mueve
cuando desplazamos el resto

de las filas. Aunque baje hasta

la fila 30, en la parte superior
siempre estara la primera. Ocurre
lo mismo cuando inmoviliza

una columna.

=1 Dividir

[Veren paralelo

[ Ocultar
i D Mostrar

Inmoyilizar paneles

Mantiene visibles [as filas y columnas mientras elresto dela |
hoja de calculo sz desplaza (a partir de la seleccicn actual).
Inmovilizar fila superior

Mantizne visible |a fila superiora medida que se desplaza

par el resto de 1a hoja de célcula,

[B| Desplazamiento sincronico

Ca

T i e e _
[ Restablecer posican de la ventana | yap

Inmovilizar primera columna

Mantiene visible la primera columna a medida que sz
desplaza por el resto de la hoja de célculo.
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Eliminar hojas

LA ELIMINACION DE UNA HOJA DE UN LIBRO puede llevarse
a cabo desde el boton Eliminar de la ficha Inicio de la Cinta de
opciones o usando la opcion Eliminar del mena contextual de las
etiquetas de las hojas.

1. Comprobaremos en primer lugar que, al intentar eliminar una
hoja con contenido, Excel lanza un mensaje de advertencia.
Escriba una combinacién de nimeros cualquiera en la celda
que tenga seleccionada en estos momentos y pulse la tecla
Retorno para confirmar la entrada.

2. Haga clic en el boton de punta de flecha de la herramienta
Eliminar, en el grupo Celdas de la ficha Inicio y pulse sobre
la opcion Eliminar hoja.

3. Aparece el cuadro Microsoft Excel, donde el programa nos
informa de que la hoja contiene datos que se eliminaran de-
finitivamente si aceptamos la operacion. Para no eliminar la
hoja, pulse el boton Cancelar de este cuadro de dialogo.

f¢ Eliminar hgja

Hojal | Hoja2 | Hoja3 | Hojad |

- -

Woroion fuce Recuerde que para activar hojas basta con

pulsar en la etiqueta con su nombre que
& Wy e Ze daiRae [ whemigldh be Sy | @0 OB G 0 R S gty Bl bR g et 1w [ Z
N : 5% encontrara sobre la Barra de estado.

L N ]

Al intentar eliminar una hoja con contenido, Excel lanza un cuadro de advertencia
que nos permite cancelar la accién si no queremos eliminarla definitivamente.
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4. Por el contrario, si la hoja esta vacia, el programa la elimina
directamente, como veremos ahora mismo. Haga clic en la eti-
queta de una hoja vacia de su libro.

5. Pulse nuevamente el boton de punta de flecha de la herra-
mienta Eliminar, en el grupo Celdas, y seleccione la opcion

6. Automdticamente la hoja elegida se elimina y el resto de hojas
Hay que tener en cuenta que
del libro se desplazan hacia la izquierda, ocupando el espacio la eliminacién de hojas es un
que ha dejado la hoja suprimida (siempre y cuando ésta no sea proceso irreversible, por lo
la dltima hoja, en cuyo caso la posicion de las anteriores no que antes de llevarlo a cabo es

. . . e . ., importante asegurarse de que
variara). También es posible eliminar hojas usando la opcion el contenido de la hoja no es

adecuada del menu contextual de su etiqueta. Haga clic con el importante, ya que se perdera
botén derecho del raton sobre la etiqueta de una de sus hojas completamente al eliminarla.
y, del mentu contextual que se despliega, seleccione la opcion

Eliminar.

7. Sila hoja que va a eliminar tiene contenido, asegurése de que
éste no es importante, ya que no podra recuperarlo, y pulse el
botén Eliminar del cuadro de dialogo.

L) - - . e
Bl = e —— - y —
- ' " — - E ¢ e~ A
g E —— e v S S T e T
- - —
L T — P
e = —— — —
., - . B* o - ] v p § = A
- - - Fo el et LR —
. . . . . __.'
En caso de eliminar una hoja sin contenido, Excel no  —
lanza ninglin mensaje de advertencia, sino que la suprime
directamente al utilizar la opcién Eliminar hoja del botén Insertar...
Eliminar o de su menu contextual. ' \GR Eliminar

Cambiar nombre

También se pueden eliminar hojas usando
la opcién eliminar del mend contextual
que se despliega de las etiquetas de hojas.
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Ver las propiedades de
los archivos

_ EL PANEL PROPIEDADES DEL DOCUMENTO permite afiadir a los
libros datos que facilitan su identificacion como su autor, su titu-
La informacién que contiene lo, el asunto del que tratan, etc. Parte de esta informacion puede

la pestafia General del cuadro ser modificada por el usuario, mientras que otra no puede ser edi-

de propiedades hace referencia . .
al tamafio de un archivo, las tada ya que es el reflejo de la acciones que se llevan a cabo con el

fechas de creaci6n o de dltima fichero.
modificacion, el nimero
de palabras o caracteres de 1. Para empezar, haga clic en la pestafia Archivo y active, si no
un documento, etc.;son lo estd, la categoria Informacion.
propiedades de actualizacién
automatica que no se pueden 2. En la denominada vista backstage, situada a la derecha de las
especificar ni modificar. opciones de la categoria seleccionada, puede ver ya algunas de
i _ las propiedades del libro. Haga clic sobre el comando Propieda-
Tipo: Microsoft Excel Worksheet . .,
Ubicacién: C\Users\Nuria\Documents des y seleccione la opcion Mostrar el panel de documentos.

Tamafio:  11,1KB (11.453 , .
o GREEREC, 3. Aparecera sobre las celdas el panel Propiedades del docu-

mento, mostrando informacion basica del libro, desde el que
podemos acceder a las propiedades avanzadas. Haga clic en el
comando Propiedades del documento y seleccione la opcion
Propiedades avanzadas.

(3 ]

! [ Genera Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar |

Mombre MS-DOS:  PUNTOS~1.XLS

Propiedades avanzadas e Auto [] Propiedades avanzadas...

| Asunto:
—| Vermis propiedades del IM“'""‘ |
documento Comentarios:
Ultima madificacién Hoy, 1%:3
Fecha de creacibn Hoy, 18

Uttima impresién

Desde el comando Propiedades de la
categoria Informacién también podemos
acceder al cuadro de propiedades
avanzadas.
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Se abre asi el cuadro de Propiedades del Libro (nombre del li-
bro) mostrando la ficha General * en la que se listan las carac-
teristicas generales del archivo. Pulse en la pestafia Resumen.

En esta ficha es posible introducir informacion. En el cuadro
de texto Titulo escriba, por ejemplo, la palabra Cobro.

Sitae el cursor en el campo Administrador y escriba su nom-
bre.

A continuacion, inserte la palabra Contabilidad en el campo
Categoria.

El campo Palabras clave suele utilizarse para introducir pala-
bras por las que, posteriormente, se puede proceder a la bus-
queda del archivo. En este campo escriba, por ejemplo, la pa-
labra cobro.

Pulse en la pestafia Estadisticas para comprobar el tipo de in-
formacion que guarda y haga lo mismo con las pestafias Con-
tenido y Personalizar.

En la ficha Personalizar puede incluir nuevas propiedades
para el documento. En el campo Nombre seleccione la opcion
Departamento, pulse en el campo Valor y escriba el término
Contable.

Pulse el boton Agregar " para confirmar la accion y salga del
cuadro de propiedades avanzadas pulsando el boton Aceptar.

Puede comprobar que el panel Propiedades del documento

se ha actualizado con la nueva informacion de archivo afiadida.
Para cerrar este panel, utilice el boton de aspa situado en su extre-
mo derecho.

Categoria: |-:-:0 ntabilidad ]

Palabras clave: | cobrol

a ! Déparlamento

Titula: | Cobrd | | Alto de corren

Autor. |__N|.ilia |

Administradon | Nuria

[T vincular ai conte

| Contable

|Narrl:re

En la ficha Resumen puede introducir propiedades de tipo estandar
del documento (titulo, autor, administrador, categoria, palabras clave,
etc.). Las fichas General, Estadisticas y Contenido, por su parte, ofrecen
informacién no personalizable acerca del documento.

Desde la ficha Personalizar puede afiadir
nuevos atributos como el departamento,
la oficina, la fecha de registro y la de
finalizacién, etc. Al aceptar el cuadro de
propiedades, la informacién se actualizara
en el panel correspondiente.
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En Excel 2016 es posible
guardar archivos en el nuevo
formato de archivo Hoja de
célculo Open XML (.xlIsx), que
permite leer y escribir fechas

1SO8601.

0

H - ¢

ARCHIVO Jiisiae]

i

Carpetas recientes

Escritorio
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Guardar un libro

LA PRIMERA VEZ QUE SE GUARDA UN LIBRO, Excel pregunta el
nombre que se le desea dar y la ubicacion donde debe ser almace-
nado. En ocasiones posteriores, cuando ya se han establecido las
condiciones de almacenamiento, el programa guarda directamen-
te el archivo en el mismo lugar donde se hallaba y con el mismo
nombre con solo pulsar el icono Guardar.

1. En este ejercicio aprenderemos a guardar un libro de Excel.

Para empezar, pulse sobre la herramienta Guardar, cuyo icono
muestra un disquete en la Barra de herramientas de acceso
rapido.

Se activa de este modo la categoria Guardar como del renova-
do ment Archivo donde debemos especificar en primer lugar
en qué ubicacién queremos almacenar el libro. Como nove-
dad en Excel 2016, podemos elegir una ubicacion en la nube,
como nuestro espacio de almacenamiento SkyDrive, e incluso
agregar otros sitios, como veremos mas adelante. En esta oca-
sion, pulse en la opcion Equipo.

Se muestran ahora las carpetas a las que haya accedido recien-
temente y el boton Examinar, que le permitira localizar cual-
quier otra que no aparezca en ese listado. Elija en este caso la
carpeta Mis documentos.

Se abre el cuadro Guardar como, donde deberemos especifi-
car ahora el nombre del libro y el formato en que queremos

La primera vez que
se intenta guardar
un libro usando el
icono Guardar de la
Barra de herramientas
de acceso rapido se
activa la categoria
Guardar como, en la
que se debe indicar
la ubicacion en que
quedara almacenado
el libro.



Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

almacenarlo. Escriba un nombre para su archivo en el campo
correspondiente y, manteniendo seleccionado el tipo de archi-
vo Libro de Excel (.xIsx), pulse el boton Guardar.

5. Una vez guardado el libro, si realizamos modificaciones en
€l y volvemos a activar la funcién Guardar, ya no aparecera
la seccion Guardar como, sino que se guardara directamen-
te con las propiedades establecidas anteriormente. Vamos a
comprobarlo. En la celda CS escriba el valor 10 y pulse la tecla
Retorno para confirmar la entrada.

6. Esta vez, haga clic en la pestafia Archivo y pulse sobre la op-
ci6n Guardar.

7. Ahora comprobaremos qué ocurre al intentar cerrar un libro
que ha sufrido una modificacién no almacenada. Sittiese en
una celda con contenido, pulse la tecla Suprimir para borrarlo
y haga clic en el botdn de aspa de la Cinta de opciones del
libro para intentar cerrarlo.

8. Excel nos pregunta si queremos guardar los cambios efectua-
dos en este libro. Si aceptamos, el libro se guardard con las
altimas caracteristicas establecidas y si no, se conservard la
version previa a la supresion del contenido. Pulse el botéon
Cancelar del cuadro Microsoft Excel.

También podemos acceder directamente al cuadro Guardar
como usando esa opcién del mena Archivo. Gracias a esta fun-
cion podemos guardar copias de un mismo documento con dife-
rentes nombres y en diferentes ubicaciones.

oy
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Informacién
MNueva

Abrir
Guardar

Guardar como

Encontrard
siempre las
opciones Guardar
y Guardar

como dentro

de la pestafa
Archivo. Para
ejecutar la funcién
Guardar, también
podemos usar la
combinacién de
teclas Ctrl.+G.

Siintenta cerrar el libro sin haber guardado
antes los cambios, Excel lanza este mensaje

de advertencia.

Po

(Desea guardar los cambios efeciuados en
‘Pruebaxisx?

Guardar | | Mo guardar

Cancelar

propia de los documentos de Excel 2016, donde la x final
hace referencia al formato XML abierto de Office.
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Recuerde que el habitual
formato de libros .xls de las
versiones anteriores a 2007 fue
sustituido en esa version por la
nueva extension .xIsx, mientras
que el formato de plantillas .xlt
paso a ser .xltx.

Informacion

Convertir de Excel
97-2003 a Excel 2016

UN LIBRO CREADO EN VERSIONES ANTERIORES a Excel 2016
puede ser abierto en esta version del programa y un libro crea-
do con Excel 2016 puede ser almacenado con el formato de las
versiones anteriores. Del mismo modo, cuando se abre en Excel
2016 un libro con la extension propia de Excel 97-2003, se activa
la funcion Convertir, con la que es posible convertirlo al formato
XlIsx propio de Excel 2016.

1. En este ejercicio veremos como almacenar un libro de Ex-
cel 2016 en el formato de Excel 97-2003 y como convertirlo
después al formato .xlsx. Empezamos con un libro de Excel
abierto en la aplicacion. Pulse en la pestafia Archivo y elija la
opcion Guardar como.

En la vista Guardar como, mantenga seleccionada la ubica-
cion Equipo y elija la carpeta Mis documentos.

Se abre el cuadro de didlogo Guardar como. Haga clic en el
botén de punta de flecha del campo Tipo, que muestra por
defecto la opcion Libro de Excel, y elija la opcion Libro de
Excel 97-2003.

Tenga en cuenta que al guardar el documento con este forma-
to tendra dos archivos con el mismo nombre, uno con exten-

L= o Lol " s,

_L-I.llnm-—m“-‘-z

Ltz brwre de bucad ™ ki
"

i) @
Datips 13~ sl
Drperis = Vi g o B0 ot by byt | e
MNuevo -:;::
o lpenrem Furtia g bew racaram L 3 ol ss .o
-H"._‘m__:' Libro binario de Excel (*.xdsb)
Abrir et i PR I —— Libro de Excel 97-2003 (" xiz)
W beotes  Toss Usgnde & 05t

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

34

L S g O B9 ol EMA, JCD )

| RS
B L B ST,
 Decamarny [T hlarteim "

= rdge—

L

Datl_:s XML (*xml)

Litwy 8 Mqrmnat® et .29 (* sty)

L5 iswledade por o) 7 i
Tasts pra bpeanfis g phi pie eTpeie e
Toaty Mo wawah; 3

En el campo Tipo
del cuadro Guardar
como se encuentra
la lista de todos los

B el DO 1 e
O Poawaiy 34 s priles do debne =~ &P

T WF = gl
e formatos en los que
T s saine puede guardarse un
e e by S Dpasliocamet T ot

libro de Excel. Entre
ellos se encuentra el
de las versiones 97-
2003, .xls.

|




3.

6.

7.

Descargado en: eybooks.com

sién .xls y otro con extension .xlsx. Mantenga el nombre del
libro original y pulse el boton Guardar.

Observe ahora la Barra de titulo. Se ha creado un nuevo libro
con la extension propia de los libros de Excel 97-2003. Al tra-
bajar con libros de este tipo, la opcion Convertir de la catego-
ria Informacion del ment Archivo nos permite cambiar nue-
vamente este documento para convertirlo al formato de Excel
2016. Abra el ment Archivo y pulse sobre dicha opcion.

Como ve, esta opcion abre de nuevo el cuadro Guardar como,
donde ya se muestra seleccionada la extension adecuada en el
campo Tipo. Puesto que ya disponemos de este libro con ese
formato, puede cancelar el cuadro.

Para acabar, cierre el libro con extension .xls pulsando el bo-
ton de aspa de la Barra de titulo.

Como ve, los procesos para guardar un libro de Excel 2016

con formato de versiones anteriores a la 2007 y para convertir
un archivo .xls en un archivo .xlsx son sencillos. Para el segundo
caso, tenga en cuenta que algunas caracteristicas nuevas de Excel
2016 pueden deshabilitarse para evitar problemas cuando se tra-
baja con versiones anteriores de Office.

Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

También es posible cambiar
el tipo de archivo desde

la categoria Exportar del
renovado menu Archivo.
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Guardar como PDF o
XPS

_ LOS FORMATOS PDF Y XPS facilitan la publicacion electronica
de libros de Excel con el aspecto que tendran al imprimirlos. Para
Desde Excel 2010 no es guardar libros de Excel en esos formatos basta con seleccionar la

necesario utilizar herramientas opcién adecuada en el campo Tipo del cuadro Guardar como.
de otros fabricantes para

convertir libros a PDF o XPS, 1
lo que ayuda a compartir '
documentos de forma segura,

Imaginemos que tenemos que enviar a varias personas el libro
con el que estamos practicando para que lo corrijan y afadan

a administrar mas eficazmente comentarios. Haga clic en la pestafia Archivo y seleccione la

los comentarios y a garantizar opcién Guardar como.

que dichos comentarios

no se pierdan al publicar 2. Tras seleccionar la ubicacion Equipo y la carpeta Mis docu-

el documento. mentos, - haga clic en el boton de punta de flecha del cam-
po Tipo en el cuadro Guardar como y seleccione la opcion
PDE.

3. Apareceran varias opciones relacionadas con el formato PDF
de Adobe. Si mantenemos activada la opcion Abrir archivo
tras publicacion, el sistema abrira el programa apropiado
para visualizar el documento (el lector de Windows 10, Adobe
Reader o Adobe Acrobat) si lo tiene instalado en su equipo.
Pulse el botén Opciones que ha aparecido en el cuadro Guar-
dar como.

4. En el cuadro Opciones * podemos especificar el intervalo de
paginas que queremos almacenar asi como indicar si quere-

Complemento de Excel (*.xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (" xla)

Guardar como

& 5n0ve de Nara Am

() fqupe

o Agrrgar o
En el cuadro
Opciones se

establecen las
condiciones |

parala
publicacion.
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mos publicar el libro entero, solo una selecciéon o las hojas
activas, y el tipo de informaciéon no imprimible que quere-
mos incluir, entre otras opciones. Mantenga las opciones tal y
como se muestran por defecto y pulse el boton Aceptar.

A continuacién pulse el boton Guardar.

En pocos segundos se crea el documento PDF y se abre en
nuestro caso el programa Lector de Windows (de Windows
10) para mostrar el resultado de la operacion. " Sitte el pun-
tero del raton en la esquina superior izquierda de la pantalla y
pulse sobre la miniatura Escritorio para restablecer a ventana
del libro de Excel.

El procedimiento que debemos seguir para publicar el mismo
libro en formato XPS es idéntico al que acabamos de ver. Ac-
ceda de nuevo al cuadro Guardar como y elija el formato Do-
cumento XPS " en la categoria Tipo.

Pulse el botoén Guardar.

El archivo con extension .xps que se ha creado también se
abre en pantalla con el Lector de Windows. Vuelva a mostrar
la ventana del libro de Excel.

Por ultimo, sitte el puntero del raton en la esquina superior
izquierda de la pantalla y use la opcion Cerrar del ment con-
textual de la miniatura del lector para cerrarlo y dar por aca-
bado el ejercicio.

e

Una vez convertido un libro de Excel en un documento con
formato PDF podra abrirlo con el nuevo Lector de Windows o bien
con Adobe Reader o Adobe Acrobat.

=

IMPORTANTE

El formato XPS (XML Paper
Specification) es la alternativa
de Microsoft al formato PDF,
usa la tecnologia XML y facilita
también el intercambio de do-
cumentos.

B

Escritorio

En Windows 10 las miniaturas de todas
las aplicaciones abiertas se encuentran
ocultas en este panel lateral izquierdo.

|SYLK (vinculo simbolico) (*.slk)
|Complemento de Excel (*.xlam)
|Complemento de Bxcel 97-2003 (*.da)

Cerrar

Acoplar a la izguierda

Acoplar a la derecha
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Si no ha iniciado sesién con

su cuenta de Office, al activar
la funcién de publicacién en
SkyDrive, deberd introducir sus
datos de inicio de sesién en la
correspondiente ventana.

Informacién

Nuevo

Abnr

Guardar

Guardar como

Imprimir

38

Guardar y compartir
archivos en linea

UNA DE LAS NOVEDADES MAS INTERESANTES de toda la sui-
te Office 2013 consiste en la posibilidad de almacenar los docu-
mentos creados con sus diferentes aplicaciones en una ubicacion
propia en linea, como un espacio de almacenamiento gratuito
SkyDrive o el servicio de Office 365. Esta operacion permitira a
su vez que los usuarios puedan compartir ficilmente documentos
sin importar el dispositivo que estén utilizando o el lugar donde

se encuentren.

1.

(2

&8 SkyDrive de Niria Am

@ Equipo

+ Agregar un sitio

Sepa que puede agregar una ubicacién de Office
365 u otra de SkyDrive usando la opcién Agregar
un sitio de la vista backstage Guardar como.

En este ejercicio veremos como guardar un libro de Excel en la
nube para poder disponer de él en cualquier momento y des-
de cualquier lugar y facilitar asi su compartimiento con otros
usuarios. En este ejemplo guardaremos el libro en nuestro es-
pacio de almacenamiento SkyDrive, para lo cual es necesario
que disponga de una cuenta en Office y haya iniciado sesion
con ella. Pulse en la pestafia Archivo y haga clic en la opcion
Guardar como.

Si ha iniciado sesion con su cuenta en Office, aparecerd su
nombre de usuario junto a la opcion SkyDrive. Pulse sobre
esa opcion.

El libro se almacenard tanto en su espacio de Internet como
en la carpeta de documentos de SkyDrive de su equipo para
que pueda trabajar sin conexion y los cambios se sincronicen
automaticamente cuando vuelva a conectarse al servicio. Si

(3 |
& SkyDrive de Nuria Am

Carpetas recientes

& Documentos
SkyDrive de Niria Am » Documentos

& SkyDrive de Niria Am




Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

la carpeta de SkyDrive donde quiere guardar su libro no apare-
ce en el apartado Carpetas recientes, use el boton Examinar
para localizarla.

4. Aparecera el cuadro Guardar como, donde debera seleccionar
la carpeta deseada y establecer un nombre y un formato para

el libro. Hagalo y pulse el boton Guardar. _

5. Una vez guardado el archivo en SkyDrive, veamos como com- . .
i1l . J dificarl Para poder compartir archivos
partirlo con otros usuarios para que puedan modificarlo y tra- publicados en la nube en redes

bajar asi en grupo. Pulse en la pestafia Archivo y haga clic en sociales (Facebook, Twitter,
la categoria Compartir. LinkedIn) es necesario que
su cuenta de Microsoft esté
6. Elnombre del libro publicado en la nube aparece ya en la vista conectada a dichas redes.

backstage de esta categoria. Como ve, podemos ahora enviar
una invitacion a otros usuarios para compartirlo con ellos, ob-
tener un vinculo de uso compartido, compartirlo en redes so-
ciales o enviarlo por correo electronico. Mantenga selecciona-
da la opcion Invitar a personas y escriba la direccion de correo
electrénico de uno de sus contactos en el primer campo.

7. Puede especificar si este usuario podra tnicamente ver el libro
o también modificarlo, asi como incluir un mensaje personal
con la invitacion y solicitar que el usuario inicie sesion para
poder acceder al libro. Pulse el boton Compartir.

Tras un breve proceso, * compruebe que ahora en el apartado
Compartido con aparece usted como propietario y su contacto
con las propiedades de compartimiento que haya establecido.

5 |

(4 ] Compartir
-_ — — gw —: = — . Prueba IMtar @ perponas
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Recuerde que si ha iniciado
sesion en Office con una cuenta
personal, de organizacién

o escolar, y no con una de
Microsoft, es posible que vea
servicios diferentes en el botén
Agregar un servicio.

Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

DpEIEII‘IE.

B3

Fondo de Office:

| Rayas y circulos

Tema de Office:

| Blanco

Servicios conectados:
& SkyDrive de Naria Am

Agregar un servicio
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E., Almacenamiento

Agregar servicios a
su cuenta de Office

TAMBIEN COMO NOVEDAD EN EXCEL 2016 puede agregar di-
ferentes servicios a su cuenta de usuario para agregar imagenes y
videos desde sus sitios favoritos, almacenar sus documentos en la
nube para disponer de ellos en cualquier momento y desde cual-
quier ubicacion y compartirlos con sus amigos y conocidos.

1. Microsoft Office 2013 permite agregar servicios de redes so-

ciales (Facebook, Twitter y LinkedIn), de publicacion de ima-
genes y videos (Flickr y YouTube) y de almacenamiento en la
nube (Office 365 SharePoint y SkyDrive) a la cuenta de Office
con la que estamos trabajando. Pulse en la pestafia Archivo y
haga clic en la categoria Cuenta.

En la vista Backstage de esta categoria podemos ver y editar los
datos de nuestra cuenta de usuario, conocer la informacién de
producto, modificar algunas opciones de interfaz como el fon-
do de Office, comprobar cuales son los servicios conectados y
agregar nuevos servicios. Pulse el boton Agregar un servicio.

Como hemos dicho en la introduccién, en esta version de Ex-
cel es posible conectar con servicios que nos permiten agregar
imagenes y videos desde nuestros sitios de Facebook, Flickr y
YouTube, almacenar documentos en la nube con Office 365 o
SkyDrive y compartir documentos con nuestros contactos de
Facebook, Twitter y LinkedIn. Logicamente, para poder agre-

] B

Imagenes y videos I Facebook para Office
) s : e b
Agregue imagenes y videos desde sus sitios | o0 Fickr
l““m‘ |
& YouTube

> Almacene sus documentos en la nubey acceda *
a ellos desde practicamente cualgquier sitio
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gar estos servicios es necesario que disponga de una cuenta
en cada uno de ellos. Pulse en la opciéon Imagenes y videos y
elija el comando Hickr.

4. Se abre una ventana que nos informa de la acciéon que esta-
mos a punto de llevar a cabo, la conexién de nuestra cuenta
de Flickr con nuestra cuenta de Office, que nos permitira ver
nuestras fotos y videos publicados en ese servicio en Office y
en otros sitios en los que iniciemos sesion con nuestra cuenta
de Microsoft. Pulse el boton Conectar.

5. Ahora debemos introducir nuestros datos de usuario de Flickr
en la ventana de inicio de sesion. Hagalo y pulse el boton Ini-
ciar sesion.
6. Lainformacion de la ventana se actualiza para indicar que ya q

estamos conectados a Flickr. Pulse el boton Listo.
o €t ] cupe
7. Observe que el nuevo servicio al que nos hemos conectado

aparece ya en el apartado Servicios conectados. Pulse en el i diice s
vinculo Administrar. —
O de Yahoo!
8. Se abre el navegador mostrando la pagina de configuracion de e
C, , e e S =
nuestra conexion entre cuentas. Desde aqui podemos perso- Contrusehe
nalizar la informacion que queremos compartir entre ellas asi e
como quitar la conexion completamente. Mantenga activada  aamcin b s 48 St 4 0
la opcion Ver tus fotos y videos de Flickr ** y pulse el botén Tiowe oS s e 2 v
OB T Rilliid @ sl B Ll e
Guardar. —
9. En la siguiente pantalla podemos seguir agregando y adminis- RS S Sty § o
trando cuentas. Cierre el navegador pulsando el boton de aspa -
) . Desde la ventana de inicio de
de su Barra de titulo para regresar al libro de Excel y dar por sesién en Flickr también es posible
acabado el ejercicio. crear una cuenta nueva o iniciar

sesion con la cuenta de Facebook
q o con la de Google.

6

Servicios conectados:

®® Flickr
@@ Todas tus fotos en un solo sitio ) Administrar
Nuriaalme
VA TIOR T ROT  ent O KA #7 ORCE ¢ DTOL D01 S0A08 O % SkyDrive de Niria Am

M (2 M ol MDD 5000 Dt ot Conecew Pl &

Shetmal coen u

¥ rQu s 20U Coane P corete !

Ver tus fotos y videos de Flickr
Accede a tus fotos y videos de Flickr desde Windows 8 y Office 2013.

[ Cantutar
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Trabajar con filas y
columnas

_ LAS CELDAS QUE COMPONEN la hoja de calculo se organizan en
filas y columnas. Las columnas estan identificadas por una letra
Todas las opciones con las que o combinacion de letras situadas en su cabecera y las filas por un
se puede cambiar el tamafio namero situado a su izquierda. Veremos en esta leccion el modo
y formato de columnas y filas .

de seleccionar columnas y filas completas.

se pueden encontrar en el
comando Formato del grupo

s et 6l B e 1. Para trabajar con filas y columnas utilizaremos un archivo con
de Inicio. datos. Abra el libro Puntos.xlsx que puede descargar desde
nuestra pagina web.

2. Haga clic sobre la letra C que identifica la tercera columna.

3. Todas las modificaciones que en este momento efectuaramos
afectarian a la totalidad de las celdas que contiene la columna
C. Haga clic sobre el nimero 5 situado a la izquierda de la
quinta fila.

4. Para seleccionar toda la hoja de calculo pulse sobre el cuadro
gris con punta de flecha situado en la interseccion del nombre
de la primera columna y la primera fila.

5. Ahora se encuentra seleccionada toda la hoja de calculo. Para
eliminar esta seleccion, haga clic en cualquier celda.

6. Las columnas tienen una anchura establecida por defecto de 80
pixeles. Esta anchura es modificable. Si sitda el cursor entre las

-
£

1 A
2 1 a
| Ancho: 10,7 xeles) |
3 2 [Ancho: 10,71 (80 pixeles)]
3
4 E F G
5 -
6 5
7 6 Haciendo clic con el botén
8 7 izquierdo entre dos columnas
9 8 podemos ver cudl es el ancho
de la columna que se sitda
9 o
; - en laizquierda.
Pulsando en sus cabeceras, puede seleccionar Para seleccionar toda la hoja, debera
filas y columnas enteras. Cuando una fila o pulsar el botén con una punta de
una columna se encuentra seleccionada, los flecha situado en la esquina superior
cambios afectaran a todas las celdas que en ella izquierda de la hoja. La deseleccién se
se incluyen. consigue pulsando en cualquier celda.
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letras de las cabeceras de las columnas vera que cambia la forma
del puntero del raton. Haga clic sin liberar el boton izquierdo
del raton para ver el ancho de columna. °

La etiqueta nos indica el ancho de la columna. Las filas tienen
una altura predeterminada de 20 pixeles o 15 caracteres, medi-
da que también puede modificarse. Sitae el puntero entre los

nuameros que identifican a las filas 6 y 7, por ejemplo, y haga
clic sin liberar el boton para ver la altura de la fila.

8.

9. En el cuadro Ancho de columna, inserte, a modo de ejemplo,
el valor 6 y pulse el boton Aceptar para aplicar el cambio. "~

Para modificar las dimensiones predeterminadas de una co-
lumna, pulse con el boton derecho del ratén en su cabecera y,
de su ment contextual, elija la opcién Ancho de columna.

También se puede modificar el
ancho y alto de las columnas
y filas de forma manual. Hay
que colocar el cursor entre la
cabecera de dos elementos

y cuando haya cambiado la
forma del puntero hacer clic

y arrastrar para cambiar las
dimensiones.

10.

11.

Vera que ahora la columna es mas estrecha. Para modificar la
altura de una fila, haga clic con el boton derecho del raton so-
bre su cabecera y, en su menu contextual, seleccione la opcion
Alto de fila.

En el cuadro Alto de fila, inserte, por ejemplo, el valor 18 y

pulse el boton Aceptar.

Guarde los cambios realizados pulsando el icono Guardar de la
Barra de herramientas de acceso rapido para dar por acabado

el ejercicio.

=

B o [
2Partida | % Corar

Ancho de columna: L

Ate?i: I Cancefar ]

Eliminar

151315 5|8 |55 |3 |

Borrar contenido

E Formato de celdas...
Ancho de tolumna..,
Ocultar

El mend contextual de la cabecera de cualquier columna

incluye la opcién Ancho de columna, que abre el cuadro
del mismo nombre que nos permite modificar la anchura
de la columna seleccionada.

'E;‘J Cortar
1268 Copiar i
e y =
" ) Alto de fila: | 18]
Pegado e :

1€ s | Aceptar Cancelar |
1i Insertar L ——
1€ Eliminar

1e

1 Borrar contenido

20

Y| D Formato de celdas...
27 Alto de fila...
23

Ocultar

El mend contextual de la cabecera de cualquier fila incluye la
opcién Alto de fila, que da paso al cuadro del mismo nombre
que nos permite modificar la altura de la fila seleccionada.
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Autoajustar columnas y
filas

EL AUTOAJUSTE ES OTRA de las formas de modificar la anchura
de las columnas y la altura de las filas. Al igual que las demas fun-
ciones relacionadas, las funciones de autoajuste se encuentran en
el boton Formato, en el grupo de herramientas Celdas de la ficha
Inicio.

1. En este ejercicio veremos el modo de ajustar las columnas y
las filas al contenido de algunas celdas del libro Puntos con el
que hemos practicado en el anterior. Seleccione la celda C1y
compruebe que el contenido sobrepasa el ancho de la colum-
na que hemos asignado en el ejercicio anterior.

2. Haga clic en el boton Formato del grupo de herramientas Cel-
das, en la ficha Inicio, y pulse sobre la opciéon Autoajustar
ancho de columna.

3. Automaticamente toda la columna se ensancha para poder
mostrar completo el contenido que la superaba con su tama-
no predeterminado. ~ Vamos a recuperar su tamafo prede-
terminado para llevar a cabo la misma accién mediante otro

Utilice la opci6n Autoajustar procedimiento. Pulse el icono Deshacer de la Barra de

ancho de columna del boton herramientas de acceso rapido.
Formato para que la columna que

seleccione se amplie o se reduzca

q en funcién de su contenido. ﬂ

A B C D B - D
1 [puntos  [1Partida  [2Partid3 partida 1Partida |2 Partida |3 artida
> |Alvarez 60 10 60 10
3 |pérez 35 5o 35 50
4 Bonito 30/ 35 30 35
5 |Flores | 30 40 30
35 35

28,

Todas las celdas que componen la

E] 2. Autosyma A columna se ajustaran al contenido
Rllerias = L més largo. q
Ordenary B : i~
- & Borrar - filtrar~  sele H $- ¢ ¥

Tamano de celda [NICIO INSERTAR
IC Alto defila.. |

Autoajustar alto de fila El icono deshacer sirve para anular la
Gltima accion ejecutada.
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Para ajustar de nuevo la anchura de la columna al contenido
mas largo, haga doble clic en la barra que separa los titulos de
las cabeceras de la columna en cuestion y la siguiente.

El resultado es el mismo. La columna se ajusta al contenido
mas largo. Pulse de nuevo en el boton Formato y elija esta vez
la opcion Ancho de columna.

En el cuadro Ancho de columna
jado antes, escriba el valor 10,21 y pulse Aceptar.

Para autoajustar la altura de las filas a su contenido el proce-
dimiento que debe seguir es idéntico. Arrastre hacia abajo el
margen inferior de una de las cabeceras de fila de su hoja para
aumentar ligeramente su tamario.

Seleccione esa fila completa pulsando en su cabecera, haga clic
en el boton Formato y elija esta vez la opciéon Autoajustar
alto de fila.

Excel ajusta asi la altura de la fila seleccionada a su conteni-
do. Puede volver a darle una altura especifica accediendo al
cuadro Alto de fila desde el boton Formato o desde su ment
contextual. En este caso, sin embargo, dejaremos la hoja tal
y como ha quedado y acabaremos el ejercicio guardando los
cambios con ayuda del boton Guardar de la Barra de herra-
mientas de acceso rapido.

Acceda al cuadro Ancho
de columna desde el
botén Formato para dar
una anchura especifica
ala columna que tenga
seleccionada.

|

Ancho de columna: | 10,21| -

Aceptar J| Cancelar -

, con el que ya habia traba-

1 |punTos  [1Partida  [2Partida [3Partida |10
2 | Alvarez 60 10 3%
3 |pérez 35 50 a5
4 |Bonito 30 35 a0
. 5 [Flores 40 30 10
Puede modificar 6 [Vera = 35 =

la altura .
predeterminada ~ / Balaguer 35 a5 30
de unafila 8 |Asensi 20 15 35
manualmente |

arrastrando su g |Nerin 10 35 50

borde inferior.

L

> Autosuma ~ %W

E] Rellenar =
| Ordenar y
- B & Borrar~ filtrar =
| Tamano de celda
|IC Alto de fila...
Autoajustar alto defila

! LJ Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibifidad
Ocultary mostrar v
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta B

Kl

Proteccidn
| [ Proteger hoja...

{|f3| Bloguear celda

Al utilizar la opcién Autoajustar alto
de fila del botén Formato la altura
de la fila seleccionada se ajustara al
contenido mas alto, reduciéndose

0 aumentandose.
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Insertar filas, columnas
y celdas

PARA ANADIR UNA FILA, UNA COLUMNA O UNA CELDA inter-
media debemos utilizar el comando Insertar del grupo de herra-
mientas Celdas, en la ficha Inicio, o bien el ment contextual de
cada uno de estos elementos. El nimero de columnas o filas in-
sertadas de una vez serd el mismo que el namero de seleccionadas
antes de utilizar la funcion.

1. Para ejercitar la insercion de filas, columnas y celdas seguire-
mos trabajando con el libro Puntos.xlsx. Seleccione la celda
Al de su hoja y haga clic en el boton de punta de flecha del
comando Insertar, en el grupo de herramientas Celdas de la
ficha Inicio.

2. Como ve, desde este comando podemos insertar celdas, co-
lumnas, filas e incluso hojas. Haga clic sobre la opcion Inser-
tar columnas de hojas.

3. Una columna se inserta a la izquierda de la seleccionada a la
vez que aparece la etiqueta inteligente Opciones de insercion.
A continuacién, haga clic sobre el namero 6 en la cabecera de
las filas para seleccionar toda esa fila.

4. En este caso, la opcion de insertar una columna seria imposi-
ble, ya que todas las columnas de esta fila estan seleccionadas
y no es posible aumentar el nimero total de las mismas. Haga

B

e ) A B C
B =X (K] e 1 PUNTOS [1Partida  |2partiff Si desea insertar
e [¥| Rellenar - varias filas o
Insertar Eliminar Formato ﬂ 2 _"‘arez 60 columnas de
b ' = & Borrar - 3 Pérez 35 una sola vez,
Em IESERar CRIoS... 4 Bonito 30 seleccione
&= Insertar filas de hoja 5 | Flores 40 en .Ia hoja
R | — e Bl
B Ingertar hoja 7 Balagu.er 35 de proceder. El
8 Asensi 20 programa inserta
9 Nerin 10 tantas filas o

En el botdn Insertar del grupo de herramientas
Celdas se encuentran las opciones necesarias para

insertar celdas, filas, columnas y hojas.
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10.

11.
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clic de nuevo en el boton de punta de flecha de la herramienta
Insertar y pulse sobre la opcion Insertar filas de hoja.

Finalmente, seleccionaremos las filas 2, 3 y 4. Haga clic sobre
la cabecera de la segunda fila, pulse la tecla Maytusculas y, sin
soltarla, haga clic sobre la cabecera de la fila 4.

Haga clic con el boton derecho del raton sobre la cabecera de
la fila 2 y, en el mentu contextual que aparece, pulse sobre la
opcion Insertar.

Se afladen asi tres nuevas filas " que, segtin la opcion seleccio-
nada en las opciones de insercion, adquieren el formato de la
fila superior a la primera de las seleccionadas. Haga clic en la
celda A1 para eliminar la seleccion.

Ahora veremos el modo de insertar celdas sueltas en puntos
intermedios de la tabla. Seleccione, por ejemplo, la celda B11.

Haga clic de nuevo sobre el boton de punta de flecha de la
herramienta Insertar y pulse sobre la opcion Insertar celdas.

Al insertar una celda sola, el programa no puede decidir sin
nuestra ayuda si la celda se inserta como parte de una fila o de
una columna. Desde el cuadro Insertar podemos elegir entre
desplazar las celdas hacia la derecha o hacia abajo y también
insertar toda una fila o toda una columna. Mantenga seleccio-
nada la opcion Desplazar las celdas hacia abajo * y pulse
Aceptar.

Deshaga la ultima accion pulsando el icono Deshacer de Ba-
rra de herramientas de acceso rapido y guarde el archivo.

R == > 5| i Dpciones de pegado: 40
W Eliminar Formato =
b 2 i & Bor ] _1]
E= Insertar celdas 7 egada espe 35
1. = B 35
€= |nsertar filas de hoja g9 Insertar 20
& olumnas de hoja 10 Eliminar 10
5 E-J Insertar hoja 1 Borrar contenido

12 [E] Formato de celdas...

Seleccione varias filas de su hoja y utilice la
opcion Insertar filas de hoja para agregar el
mismo ndmero.

Para repetir rapidamente la
accién de insertar una columna
o una fila, haga clic en el lugar
donde desea insertarlas y

pulse la combinacién de teclas
CTRL+Y.

Insertar
() Desplazar las celdas hacia la derechs
(®/Desplazar las celdas hacia abajo!
() insertar toda una fila
C} Insertar toda una columna

Al insertar una celda, el cuadro de
didlogo Insertar celdas nos permite
escoger el lugar en el que se insertara.

O~ o W e W N =

Se insertan tres filas vacias sobre
la primera fila que habiamos
seleccionado.

47



Si no desea que aparezca la
etiqueta inteligente Opciones
de insercion, desactive la
opcién Mostrar botones de
opciones de insercion en la
categoria Avanzadas del cuadro
de opciones de Excel.

™ Maostrar boton Opciones de pegado al pegz

¥ Mostrar botones de opriones de insercién
| Cortar, copiary ordenar okjetos junto con

E-DtII DE:b( ﬁ.j Z Autosuma

== =2 == m Rellenar ~
Insertar Eliminar Formato
- - = & Borrar~

gﬂ Insertar celdas..
El: Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

[:1 Insertar hoja

Trabajar con las
opciones de insercion

LAS OPCIONES DE INSERCION aparecen en pantalla a través de
un icono que forma parte de las ya conocidas etiquetas inteligen-
tes. La etiqueta Opciones de insercion aparece en pantalla mos-
trando distintas opciones, dependiendo de si se trata de una co-
lumna o bien de una fila o una celda lo que se va a insertar.

1. En el archivo Puntos.xlsx seleccione la celda A6. Haga clic
en el boton de punta de flecha de la herramienta Insertar del
grupo Celdas y pulse en la opcion Insertar filas de hojas.

2. De forma automatica aparece una fila insertada sobre la selec-
cionaday el icono de la etiqueta Opciones de insercion. Pulse
sobre él.

3. En este caso, imagine que desea que el formato de la nueva
fila sea igual al de la fila situada bajo la misma. Haga clic sobre
el boton de opcion correspondiente a E1 mismo formato de
abajo.

4. De este modo, la fila insertada adoptara las mismas caracteris-
ticas y tamafio que la fila inferior. Ahora realizaremos la inser-
cién de una nueva columna. Seleccione la columna C entera
pulsando sobre la letra situada en su cabecera.

5. Pulse en el boton de flecha del comando Insertar y seleccione
la opcion Insertar columnas de hojas.

3

A fe 3 - Alvarez oU
A ¢ I
| B C .-
S. |d — e T | L L 35
i una celda, una 3 PUNTOS |1 Partida 2P i
columna o una fila > T ! {_O.;j El mismo formato de amba
tienen un formato ! 9 | 5 ® ; 3
personalizado 3| 10 e misme formato de abajo
diferente del 4 1 | O  Borrar formato
predeterminado, 5 | Alvarez 60 i
puede utilizar la P
etiqueta inteligente En el caso de la insercion de filas de
Opcionesde 7 - 35 hoja con f la eti i
pciones de | oja con formato, la etiqueta Opciones
insercion para 8 | |Bonito 30 de insercion ofrece la posibilidad de
copiarlo en nuevas 9 FOpoones deinsercion| 40 aplicarles el mismo formato que la fila

celdas, filas o
columnas insertadas.

=
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Aparece una nueva columna tomando como modelo el forma-
to de la situada a la izquierda de la columna seleccionada. En
este caso, decidimos que nos interesa adoptar el tamarfio de la
columna situada a la derecha incluyendo las opciones de for-
mato establecidas en ella. Haga clic sobre el icono Opciones
de insercion y seleccione la opcién El mismo formato de la

Observe que las caracteristicas de la nueva columna son las
mismas que las de la columna situada a su derecha. Comprue-
be ahora si los datos de la nueva columna también adoptan el
mismo formato. Haga clic sobre la celda C2, escriba el valor 10
y haga clic en la celda A1 para comprobar el resultado.

Como ve, el dato introducido se ha alineado a la derecha. Por
altimo, insertaremos una nueva celda. Haga clic sobre la celda
B10, pulse en el boton de flecha del comando Insertar y selec-

6.
derecha.
7.
8.
cione la opcion Insertar celdas.
9.

Pulse el boton Aceptar del cuadro Insertar celdas.

10. Pulse sobre el icono de las Opciones de insercion y seleccione

Borrar formato.

La celda se inserta sin ningtn formato establecido. La etique-

ta Opciones de insercion, por tanto, nos da la oportunidad de
copiar el formato que mas nos interese o limitarnos a insertar un
elemento con las caracteristicas preestablecidas por el programa.

1 Insertar
() Desplazar Ias celdas hadia la derecha
(®):Desplazar las celdas hacia abajo!
() Insertar toda una fila
() Insertar toda una columna

[ Meptar_- [ Cancelar |

En el cuadro Insertar debemos indicar
como se desplazaran las celdas al insertar
una nueva o si queremos insertar toda
una fila o toda una columna.

9 Pérez 35

§ | Bonito 30
9 Flores 40
10]

11 . 1:_‘- 35
12 ] Vera @ El mismo formato de amba
. | Saagues O Bl mismo formato de abajo
14 | Asensi [

15 Nerin I O z 'Bamir fmﬂ

Para que al insertar filas, columnas o celdas no se aplique ningin
formato especifico, sino el predeterminado por Excel, debe
seleccionar la opcion Borrar formato de la etiqueta inteligente
de opciones de insercion.
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Eliminar filas, columnas
y celdas

UNA FILA, UNA COLUMNA o una celda de una hoja de calculo
_ puede ser eliminada, tanto si estd vacia como si tiene contenido.

Recuerde que para seleccionar Esta operacion se realiza desde el comando Eliminar del grupo de
varias filas o varias columnas herramientas Celdas de la ficha Inicio, previa seleccion del ele-
ala vez debe pulsar sobre la mento que se va a eliminar. Del mismo modo, es posible eliminar
primera y la Gltima mientras ] o .
mantiene pulsada la tecla mas de uno de estos elementos a la vez seleccionandolos previa-
Mayadsculas. mente a la vez.

1. Veremos a continuacion que el proceso de eliminacion de fi-
las, columnas y celdas es similar al de insercion. Seguiremos
trabajando con el libro Puntos.xIsx. Haga clic sobre la cabece-
ra de la columna C para seleccionarla entera.

2. Despliegue el comando Eliminar, en el grupo de herramientas
Celdas de la ficha Inicio, y elija la opcion Eliminar columnas
de hoja.

3. Lacolumna D se ha desplazado hacia la izquierda tomando el
nombre y el puesto de la eliminada. Puesto que no nos inte-

Seleccione una columna resa que la columna desaparezca definitivamente deshaga esta
entera de su libro y alti . s lsando 1 bi i6n d las Ctrl+Z
eliminela usando la opci6n ultima accion pulsando la combinacion de teclas Ctrl+Z.
adecuada del boton 4. A continuacion, seleccione la fila 2, pulse la tecla Maytsculas
Eliminar del grupo de L i
herramientas Celdas de la y, sin liberarla, haga clic sobre la cabecera de la fila 4.

q ficha Inicio.
Ex
I
IH
X

Efiminar celdas...

L)

_ D A2 v| : £
1 Partida

Al utilizar la
opci6n Eliminar
filas de hoja del
botén Eliminar,
las filas de la
hoja suben hasta
colocarse en

el lugar de las

eliminadas. q

=, .
&x  Eliminar celdas..,

Eliminar columnas de hoja

Eliminar hgja

PUNTOS

Alvarez

T

Alvarez

Pérez l 3
Bonito

=l on wn s R =

Pérez

———i——

Flores

% Himinar filas de hoja

&

% Eliminar hoja
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Despliegue de nuevo el comando Eliminar, en el grupo Cel-
das, y pulse sobre la opcion Eliminar filas de hoja.

Las filas inferiores suben hasta situarse en el lugar de las elimi-
nadas. Ahora veremos como eliminar una celda. Seleccione la
celda B7, que hemos insertado en un ejercicio anterior y ahora
esta vacia.

Pulse de nuevo sobre la punta de flecha del boton Eliminar y
seleccione la opcion Eliminar celdas.

Aparece el cuadro de dialogo Eliminar celdas, en el que de-
bemos indicar si, tras la eliminacion, las celdas se desplazaran
hacia la izquierda o hacia arriba, o si queremos eliminar toda
la fila o0 toda la columna en la que se encuentra la celda selec-
cionada. Active la opcion Desplazar las celdas hacia arriba y
pulse Aceptar.

También es posible eliminar filas, columnas y celdas usando
la opcion adecuada de su ment contextual. Haga clic en la
cabecera de la fila 3 para seleccionarla entera.

Pulse con el boton derecho del ratén sobre dicha cabecera y,
del ment contextual que aparece, elija la opcion Eliminar.

Elimine todas las filas, columnas y celdas vacias que haya in-
sertado dentro de la tabla " y pulse el comando Guardar de
la Barra de herramientas de acceso rapido.

i Eliminar
i () Desplazar las celdas hacia la izquierda I
(@) Desplazar las celdas hacia arribai !
() Toda Ia fila I
() Toda la columna

W} I Cancelar

Al eliminar una celda
aparece el cuadro
Eliminar celdas,
donde podemos
elegir hacia donde
se desplazaran las
celdas o si queremos
eliminar toda la fila o
toda la columna.

Total

3 Partida

1 Partida 2 Partida

Las opciones Eliminar del
menu contextual de las filas,
celdas o columnas tiene

la misma funcién que la
herramienta Eliminar de la
Cinta de opciones.

&

r}g Cortar
Ee Copiar
' Opciones de pegade:
oo
O

Insertar
Eliminar
Borrar contenido

E Formato de celdas...
Alto de fila...

Ocultar

Maostrar

Al igual que para insertar
filas, columnas y celdas,
también puede eliminarlas
usando la opcién Eliminar
de su mend contextual.

Compruebe que la tabla de
su documento tiene el mismo
aspecto que la de la imagen

y que ha eliminado las filas,
celdas y columnas que habia
insertado dentro de la tabla.
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Tenga en cuenta que los
elementos ocultos no se
imprimiran, por lo que si desea
hacerlo no olvide mostrarlos
de nuevo en la hoja.

&

ZAutosuma = A

hd
AT [ Rellenar Z?
Formate, Ordenary
- \‘! Baorrar~ filtrar =

Tamaiio de celda
IC Ao defila..
Autoajustar alto de fila
L] Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Dcuitar y mostrar r
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta *
Prateccion
7 Proteger hoja..
31 Bloguear celda

[l Formato de ceidas...

En el apartado Visibilidad del mend
del botén Formato se encuentran las
opciones para ocultar y mostrar filas,
columnas y hojas de un libro.
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Ocultar columnas, filas
y hojas

EN EL COMANDO FORMATO del grupo de herramientas Celdas
se encuentra la funcion Ocultar y mostrar, que incluye las opcio-
nes adecuadas para ocultar temporalmente columnas, filas y ho-

jas. Ocultar estos elementos no implica que su contenido se borre
o desaparezca de la hoja, sino que sencillamente no se muestra.

1. En este ejercicio practicaremos con la funcién de ocultacion
de filas, columnas y hojas. Seguiremos trabajando sobre el li-
bro Puntos. Imagine, que quiere ocultar temporalmente una
de las hojas de su libro. Sitaese en ella, haga clic en el boton de
punta de flecha de la herramienta Formato, en el grupo Cel-
das, y coloque el raton sobre la opcion Ocultar o mostrar.

2. Como ve, esta opcion nos permite ocultar filas, columnas y
hojas y después volverlas a mostrar. En el subment que apare-
ce en pantalla, pulse sobre la opcion Ocultar hoja.

3. La hoja elegida se ha ocultado, pero no ha sido eliminada.
Para volver a mostrarla podemos utilizar la opcién adecuada
del comando Ocultar o mostrar de la herramienta Formato o
bien la opcion Mostrar del ment contextual de las etiquetas
de las hojas. Haga clic con el boton derecho del raton sobre la
etiqueta de una de las hojas y, del menu contextual que apare-
ce, seleccione la opcion Mostrar.

4. Se abre el cuadro Mostrar, en el que debemos seleccionar la
hoja que queremos volver a mostrar. En este caso, como solo

3]

Mover o copiar...

('1_] Ver codigo
[;"‘ Proteger hoja...

2 |

Ocultar filas

b
Ocultar columnas Color de etiqueta
Ocultar hoja Ocultar
Mastrar...

Mostrar filas
Seleccionar todas las hojas
\::I

Muostrar columnas

Hoja3

Para mostrar una hoja oculta, use la
opcién Mostrar del mend contextual
de las etiquetas de hojas.
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hemos ocultado una hoja, manténgala seleccionada en el cua-
dro de didlogo y pulse el boton Aceptar.

5. El proceso que debe seguir para ocultar filas y columnas es
idéntico. Seleccione, por ejemplo, la columna C de su hoja
pulsando en su cabecera.

6. Pulse en el boton Formato, haga clic en la opcion Ocultar y _

mostrar y elija esta vez el comando Ocultar columnas. Para seleccionar una celda de

7. La celda C1 permanece seleccionada, como puede ver en el una ‘:'ag de " (cjolgmna ode
. n rem
cuadro de nombres. Seleccione la columna B pulsando sobre una hoja oculta deperemos
. ) acceder al cuadro Ir a, al cual
su cabecera y, con la tecla Mayusculas presionada, pulse sobre se accede desde el comando
la cabecera de la columna D. Buscar y seleccionar del grupo

. . de herramientas Modificar.
8. Pulse nuevamente en el boton Formato, haga clic en el co-

mando Ocultar y mostrar y elija la opcion Mostrar colum- v AY H
nas. < .
Ordenar y mFy
9. La columna C vuelve a hacerse visible. Ahora realizaremos el filtrar - seleccionar=
mismo proceso con una fila pero usando esta vez su menu Moc #§ Buscar..
contextual. Seleccione la fila 6 pulsando en su cabecera, haga f& Reemplagar..
clic sobre ella con el boton derecho del raton vy elija la opcion o. + b
Ocultar. —_ It 2 Especial... ‘

10. Para acabar el ejercicio, volveremos a mostrar la fila oculta.
Seleccione la anterior y la posterior, esto es, la S y la 7, y una
vez seleccionadas haga clic con el boton derecho y pulse sobre

la opcion Mostrar. l
Visibilidad

Ocultar filas Ocultar y mostrar 3
Ocultar columnas Organizar hojas

. ““mbiar el nombre de la hoja
Ocul Ocultar columnas (Ctri+0) !

q Moclrar filas =T Wover o copiar hoja..
= u Mastrar columnas Color de etigueta b

Visibilidad

Ocultar filas Ocultar y mostrar ¥
Ocultar columnas Organizar hojas

Ocultar hoja Cambiar el nombre de la hoja
Mostrar filas Mover o copiar hoja...

Mostrar cglumnas Color de etiqueta b

Proteccion
Cuando se intenta mostrar una hoja oculta, se abre el Para mostrar filas o columnas ocultas hay que seleccionar
cuadro de didlogo Mostrar, donde hay que indicar qué previamente las que se encuentran antes y después para a
hoja es la que se desea mostrar. continuacion usar la opcién Mostrar fila 0 Mostrar columna.
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Sepa que si oculta la ventana
activa y ésta es la Unica
abierta en esos momentos,
lo Gnico que conseguira es
dejar totalmente vacia el érea
de trabajo.

Ocultar
ar Inrmaovilizar

1 Mostrar

ﬁ > Autosuma - %Y

i E‘ Rellenar =
iato Ordenar y
« & Borar~ filtrar =
Tamanio de celda
[IC Ao defila..
Autoajustar alto de fila
{ £ Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminade...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de |2 hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccion
7 Proteger hoja..
i. . Bloguear celda

Formato de cgldas...
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Ocultar celdas y
ventanas

UNA CELDA OCULTA no deja de visualizarse en el drea de trabajo
ni tampoco desaparece de la hoja al imprimirla. Este atributo afec-
ta solo a la visualizacion del contenido de la celda en la barra de
férmulas. La funciéon Ocultar ventana tiene sentido sélo cuando
existen diferentes ventanas abiertas de un mismo libro.

1. Pararealizar los ejercicios de esta leccion debe disponer de dos
libros abiertos. Puede usar el libro Puntos y el libro Lista de la
compra, que hemos generado a partir de la plantilla del mis-
mo nombre. Vamos a empezar ocultando una celda del prime-
ro. Seleccione una con contenido, pulse el botén Formato del
grupo Celdas, y haga clic en la opcion Formato de celdas.

2. Sittese en la ficha Proteger del cuadro de didlogo que aparece,
active la casilla de verificacion Oculta y pulse Aceptar.

3. Aparentemente, la funcion no tiene ningun efecto sobre la
celda, cuyo contenido es visible tanto en la hoja como en la
Barra de formulas. Pulse nuevamente el botén Formato y
haga clic en la opcion Proteger hoja.

4. Sin necesidad de establecer una contrasefia, pulse el boton
Aceptar del cuadro Proteger hoja.

5. La celda no desaparece, pero su contenido ahora no es visible
en la Barra de férmulas. Pulse nuevamente en el botén Forma-

- ¥ Olllllm' ) dﬁm . “
| =
ﬂ I Nimero [ Alineacién l Fuente I Borde | Relleno Ocultar y mostrar »
| [+] Blogueada Organizar hojas
! E@ﬂa! Cambiar el nombre de |a hop

Para ocultar una celda debe acceder a

la ficha Proteger del cuadro Formato
de celda y activar la opcion Ocultar. Proteccion

Tenga en cuenta que esta propiedad de 7 Proteger hoja...

la celda sélo se apreciard cuando proteja |
la hoja. Bloquear celda

Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta b

[Z] Formato de celdas...
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toy observard que la opcion Formato de celdas no esta activa
mientras la hoja permanece protegida.

A continuacion, veremos como ocultar ventanas abiertas. Si-
taese en la ficha Vista de la Cinta de opciones.

Recuerde que para poder llevar a cabo este paso debera dispo-
ner de mas de un libro abierto. Para ocultar la ventana activa
en estos momentos, pulse el boton Ocultar * del grupo Ven-
tana.

Automaticamente se oculta la ventana activa y pasa a mos-
trarse la del segundo libro abierto. Para volver a mostrar la
ventana oculta, active la ficha Vista y pulse el boton Mostrar
del grupo Ventana. *

Aparece el cuadro de didlogo Mostrar , en el que debemos
indicar el libro o la ventana de libro que queremos volver a
mostrar. Hagalo y pulse el boton Aceptar.

Finalmente, veremos como se pueden visualizar a la vez varias
ventanas abiertas. Pulse en el boton Organizar todo del grupo
Ventana.

El cuadro Organizar ventanas muestra los diferentes métodos
de organizacion que ofrece Excel 2016. Active, por ejemplo, la
opcion Horizontal y haga clic en Aceptar.

Pruebe con los otros métodos de organizacion de ventanas y
acabe el ejercicio maximizando una de ellas para que se mues-
tre en primer plano.

(4 |

-] | [Dwvidir | O3 Veren paralelo
2B E ..

Nueva Organizar Inmovilizar

VE|

un cuadro del |:-|__. E S P Dividir | O Ver en paral

mismo nombre, ] 3 == Ocultar | [D Desplazami
donde hay que  MNueva Organizar Inmovilizar =

seleccionar el libro  ventana  tado » _ Ef3 Restablecer

(0]
se

Para ocultar una
ventana utilice

el botén Ocultar

del grupo de
herramientas Ventana
de la ficha Vista.

m [ Desplazamienta,

wtana  tods - Mostrar | Bl Restablecer posi

Ventana

q () Mosaico

- @ Horizontal
() Vertical
() Cascada

[ ventanas del ligro activo

| Aceptar | | Cancelar

En el cuadro Organizar ventanas
puede elegir entre las cuatro
opciones de distribucion de ventanas
que ofrece Excel 2016. Compruebe
cémo actlia cada una de ellas.

El botén q

Mostrar abre

' Maostrar libro:

la ventana que
desea mostrar.

Ventana
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Copiar, cortar y pegar
EL MODO MAS FACIL DE COPIAR una celda en otra contigua
_ consiste en arrastrarla por su angulo inferior derecho hasta la cel-

Recuerde que las acciones de da de destino. Cuando la copia tiene como destino una celda si-
copia, corte y pegado también tuada en otro punto de la hoja, en otra hoja del libro o incluso en
se pueden llevar a cabo otro libro, hay que utilizar los comandos Copiar, Cortar y Pegar.
Rl Bl Ol els Al pulsar uno de los dos primeros, la celda o rango seleccionado
teclas Ctrl+C, Ctrl+X y Ctrl+V p p ! ] ) 8 .

respectivamente, asf como queda rodeada por una linea de puntos intermitente que indica
desde el mend contextual que su contenido se halla en el portapapeles. La celda podra ser

del elemento seleccionado. copiada repetidamente pulsando el boton Pegar, hasta que se bo-

rre del portapapeles.

1. Dedicaremos este ejercicio a conocer en profundidad las he-
rramientas de corte, copia y pegado. Antes de empezar, des-
proteja si es necesario la hoja del libro Puntos con la que va a
trabajar. Después, seleccione la celda CS.

2. Los comandos de copia, corte y pegado se encuentran en el
grupo de herramientas Portapapeles de la ficha Inicio. Active
esa ficha y pulse sobre el comando Copiar, que muestra dos
hojas.

3. Elmarco discontinuo indica que el contenido de la celda se ha-
lla en el Portapapeles. - Al mismo tiempo, se ha activado la he-
rramienta Pegar. Seleccione una celda libre como celda de des-
tino y pulse en dicha herramienta del grupo Portapapeles.

0

H 9 ¢&- = .
i . ﬂ P |
JUETIe] NICIO | INSERTAR  DISERIO DE PA=mA ara pegar €
contenido del
A B C D
B o N e y Portapapeles en
Calibri [ ~[A a1 PUNTOS 1Partida |2 Partida otra celda, pulse
Peg N K S . A 2 |Alvarez 60 108 el bot6n Pegar de
3 |Pérez 35 50 ese grupo.
Portapapeles & Fuente 4 |Bonito 30 15
. 5 |Flores 40 30
h ‘ |49 % lven 35 35
A B c 7 |Balaguer 35
PUNTOS 1 Partida 2

Al copiar una celda, su borde parpadea para
indicar que su contenido se encuentra en el Portapapeles T
Portapapeles.
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4. Al utilizar la herramienta Pegar y segtn lo establecido en el
cuadro de opciones de Excel, aparece la etiqueta inteligente
Opciones de pegado, con la que practicaremos en el siguien-
te ejercicio. Seleccione otra celda libre y pulse nuevamente el
boton Pegar.

5. La operacion de pegado puede repetirse indefinidamente
mientras la celda copiada permanezca en el portapapeles. Para
borrar el contenido del portapapeles, pulse la tecla Escape.

6. Observe que la celda copiada ya no muestra el borde centellean-
te y que la herramienta de pegado no esta activa. Ahora veremos
cudl es la diferencia entre copiar y cortar. Seleccione un rango

de celdas con contenido con ayuda de la tecla Maytsculas. a

7. DPulse el botén Cortar identificado por unas tijeras en el grupo B H o9 -
Portapapeles de la ficha Inicio **, seleccione una celda vacia MAENE: || ANSER
como destino y pulse el boton Pegar. “'m b | Calibri

8. Como ve, la herramienta Cortar elimina el contenido de las Pegar E% | # s
celdas seleccionadas para mostrarlo en las celdas donde se .
pega. Por ultimo, vamos a ver qué opciones incluye el coman- ' FE'J'"“_ -
do Pegar. Seleccione otra celda con contenido y pulse el icono E Lk % ¥
Copiar. =[5 [

9. Seleccione una celda de destino y pulse sobre la flecha situada Pegar valores

. . N T
bajo el icono Pegar. [ 5L 1
10. En funcién del contenido copiado, Excel permite escoger en- Otras opciones de pegado

T T -

¥ e L2 |

Pegado especial...
e LS

tre pegar una formula, s6lo el valor que contiene la celda, etc.
Si la celda que ha copiado contiene una férmula, pulse sobre
la opcién Formulas, si no, pulse en Pegar. :

11. Pulse de nuevo la tecla Escape para vaciar el Portapapeles y Para conocer el significado

N . . . los las opci
acabe el ejercicio guardando los cambios realizados en la hoja. 0s iconos de las opciones
del comando Pegar, ponga

el ratén sobre uno de ellos

y, sin hacer clic, le aparecera
“ una etiqueta emergente con

el nombre de la opcion.
B (')' C" =

NICIO | INSERTAR  DISENO DE
fey
S |Calibr

¢ M« s-

Pegar

También puede copiar o cortar y pegar un
rango de celdas. Recuerde que para seleccionar El icono Cortar muestra la imagen de unas
un rango debe utilizar la tecla Maydsculas. tijeras en el grupo Portapapeles.
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Recuerde que para conocer el
significado de los iconos de

las opciones que presenta el
botén Opciones de pegado
s6lo tiene que posar el ratén
sobre el icono que le interese y

Trabajar con las
opciones de pegado

OPCIONES DE PEGADO ES EL NOMBRE que recibe la etiqueta
inteligente que aparece junto a las celdas o rangos de celdas que
acaban de ser pegados. Esta etiqueta, al igual que el resto de eti-
quetas inteligentes de Excel, tiene como objetivo facilitar el traba-
jo al usuario presentandole diversas opciones entre las que puede
escoger de qué manera desea pegar los datos copiados o cortados.

O e 1. Para empezar, seleccione una celda con contenido formateado
emergente mostrara el nombre de su hoja, por ejemplo la celda PUNTOS del libro del mismo
del icono. nombre, y pulse en el icono Copiar del grupo de herramientas
Pt Portapapeles.
"l'j ﬂﬁ %c =4 2. Elija ahora la celda de destino y pulse sobre el icono Pegar del
= mismo grupo de herramientas.
MR S
Pooar valr<se 3. Observara que ha aparecido la etiqueta inteligente Opciones
-~ ITT:”’*F‘“”&' M de pegado. Pulse sobre ella para desplegar todas las opciones
e que presenta.

4. La opcion seleccionada en este momento, Pegar, copia en la
celda de destino tanto el formato original como su contenido.
Pulse sobre el botén Formato, el primero del grupo Otras op-
ciones de pegado.

5. La celda de destino aparece vacia ya que de la celda de origen
solo hemos pegado el formato. Para comprobar el resultado,
inserte directamente las letras abc y pulse la tecla Retorno.

BHS o - =
INICIO ~ INSERTAR  DISENO DE PAGINA ::9"“ “
L S 0 Ok B 2
“ M | Calibri -hl Y e
el & BT
Pegar| NK S~ H. O-A- ==
Para comprobar s Pegar valores
la utilidad de las Portapapeles Fuente [ Py ;‘ o
opciones incluidas 123 %123 23
en la etiqueta Al5 v I Otras opciones de pegado
inteligente 4 R
Opciones de & 8 C D Dl Ll o'
pegado copie 1 JPUNTOS | 1Partida |2 Partida
y pegue celdas 5 'J_il-u;;e_z___ 10 La opcién Formato en la celda de
con formato, con = destino aplica Ginicamente el formato de
férmulas, etc. 3 la celda de origen, no su contenido.
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6. Efectivamente, la celda de destino ha adquirido las mismas
caracteristicas de formato que la de origen. Ahora, vamos a
practicar con otra de las opciones que presenta la etiqueta
inteligente. Seleccione una celda que contenga una férmula,
cualquiera de la columna Total, y pulse el boton Copiar.

7. Ahora seleccione la celda de destino y pulse en el icono Pegar.

8. Haga clic sobre la etiqueta inteligente para desplegar todas
sus opciones y seleccione, si es necesario, el segundo icono de
la segunda fila del grupo Pegar, correspondiente a la opcion
Mantener ancho de columna de origen.

9. La celda de destino ajusta el ancho de su columna para ob-
tener las mismas dimensiones que la columna en la que se
encuentra la celda de origen. Por altimo, despliegue nueva-
mente el ment de opciones de pegado y seleccione la opcion
Valores, la primera del grupo Pegar valores.

10. Ahora la celda de destino presenta el mismo valor que la de q
origen pero no el mismo contenido. Es decir, que su conteni- | Pegar
do no es fruto de una férmula, como sucede en la celda de ori- ‘E' "‘& % =
gen, sino que simplemente es un valor numérico tal y como o . 24
puede verse en la Barra de formulas. Para acabar, pulse la tecla e
. . . Pegar valores
Escape para que desaparezca la etiqueta inteligente y guarde . o
. . . ¥ 1 i 3
los cambios realizados pulsando el icono Guardar de la Barra 23 l23 M
de herramientas de acceso rapido. Ot apclones de pegio
2 e U

La opcién Mantener
a ancho de columnas de
B H® & = origen aplica el ancho
de la columna en que

se encuentra la celda de
origen a la columna en que

INICIO ~ INSERTAR  DISENQ DEPAGINA  FORMULAS  DATOS R

ibri - == N :
|cal'b" = | n_-|A A =8 ¥ =" Ajustar texto se encuentra la de destino.
N K s - [ Do A === &£€£ Cnmhmaryf
Portapapeles Fuente [ Alineacian i | . -
| Pegar '
F2 il - fe =SUMA[C2:E2) | e
' ' D Lk % &
A B € D E F o, Y o
; : x LEG L L2P
1 |PUNTOS 1 Partida 2Partida |3 Partida  |Total e
2 [Avarez 10 35| 45 Pogervaloces
g ey
50 123 473
Si selecciona y copia una celda que contiene una formula puede pegar en la celda de s epcovns Se prwnia
destino toda la formula (que se ajustara al lugar en que se encuentre), o sélo el valor %} ; a:l zi,

que contenga.
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Buscar y reemplazar
datos

UNA FORMA RAPIDA DE MODIFICAR los datos consiste en uti-

_ lizar la funcion Buscar y su auxiliar Reemplazar. Estas funciones

o son especialmente utiles en hojas de calculo muy extensas con
Recuerde que la combinacion

de teclas para abrir el cuadro un gran namero de filas o columnas y comparten espacio en el
Buscar y reemplazar en la ficha cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.

Buscar es Ctrl.+B y en la ficha

Reemplazar es Ctrl.+L. 1. En este ejercicio aprendera el procedimiento que debe seguir

para buscar y reemplazar datos en un documento. Para ello,
supondremos que disponemos de un libro con muchos valo-
res. Para empezar, haga clic en el comando Buscar y seleccio-
nar del grupo de herramientas Modificar de la ficha Inicio y
pulse en la opcién Buscar.

2. Se abre el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar con la ficha
Buscar activa. Suponga que quiere localizar todas las celdas que
contengan una puntuacion de 35, por ejemplo. Escriba ese na-
mero en el campo Buscar y pulse el boton Buscar siguiente.

3. Automaticamente se selecciona la primera celda de la hoja cuyo
contenido coincide con el indicado. Siga pulsando el boton
Buscar siguiente para desplazarse a las siguientes coincidencias.

4. Para que se muestren en el cuadro todos los resultados de la
q basqueda, pulse el boton Buscar todos. Después, ciérrelo pul-
. A ; — sando el boton Cerrar.
Al

Ordenar y _my
filtrar = seleccionary

Moc #§ Buscar..

80, Reemplazar...

=

.*

.l
E

< Ira.

e Ir a Especial...

Férmulas Buscar: 135 g

Comentarios

Formato condicional = g
. Opciones > >

. Buscar todos | Buscar siguiente Cemar |

La opcién Buscar de la herramienta Buscar y seleccionar da paso al cuadro de dialogo
Buscar y reemplazar que nos permite realizar bisquedas y reemplazos masivos.

Constantes

Validacién de datos

g Seleccionar objetos

Panel de seleccion...
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Suponga ahora que debe reemplazar una cadena por otra. Para
no tener que hacerlo manualmente, puede utilizar la funcion
Reemplazar. Pulse de nuevo en el boton Buscar y seleccionar
y haga clic en Reemplazar.

El programa recuerda la altima busqueda efectuada. Imagine
que tiene que cambiar ese valor todas las veces que aparece
por el valor 25. Pulse en el campo Reemplazar con, escriba el
valor 25 y haga clic en Reemplazar.

De este modo el primer valor 35 se sustituye por el valor 25.
Para sustituir todos los registros de forma automatica, pulse el
boton Reemplazar todos.

Podra comprobar que todos los valores han sido sustituidos.
Cuando acaba el proceso, Excel lanza este cuadro informativo.
Ciérrelo pulsando el boton Aceptar.

Antes de cerrar el cuadro Buscar y reemplazar y dar por aca-
bado este ejercicio, veamos las opciones avanzadas de basque-
da que nos ofrece Excel. Pulse el boton Opciones.

Ademas de poder determinar el formato de las celdas de bus-
queda y reemplazado, es posible especificar la hoja donde se
debe buscar o bien activar la opcién Libro, en el campo Den-
tro de, para buscar en todas sus hojas. Ademas, es posible bus-
car por filas o por columnas y especificar si se desea buscar el
valor de las celdas o sus férmulas subyacentes. ** Oculte las
opciones de basqueda avanzadas pulsando en el botén Op-
ciones y cierre el cuadro Buscar y reemplazar pulsando el
boton Cerrar.

R - I
|ﬁusm Reemplazar

|_ Reemplazar fodos | :_Rumpluat | | Busﬂrtﬂdni_j '_ Cermar !

La opcién Reemplazar del
comando Buscar y seleccionar
abre el cuadro Buscar y
reemplazar con laficha
Reemplazar activa.

Buscar: S
Reemplazar con: | 29

| Opciones >

0

Dentro de: |Hoja j
Buscan | Por filas El
Buscar en: | Farmulas El

Puede especificar diferentes
opciones de bisqueda en el
cuadro Buscar y reemplazar
pulsando en el botén Opciones.

o Ya estd, Hemos hecho 8 reemplazos,

10

25
45
401
10

Todos los valores 35 se

25

habran reemplazado
por el valor 25.

61



Puede cambiar directamente el
tipo de dato insertado en una
celda sin necesidad de acceder
al cuadro Formato de celda
desde el grupo de herramientas
Numero de la ficha Inicio de la

Cinta de opciones.

|Fecha

2. o4 oo

Numera

De manera
predeterminada, los
textos se alinean a la
izquierda de la celda
y los nimeros, a la
derecha.
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€0 00
0 30

]

Conocer los tipos de
datos

LOS DATOS QUE PUEDEN INTRODUCIRSE en una celda de Excel
pueden ser formulas o de tipo valor fijo. Los valores fijos se divi-
den a su vez en tipo texto, numeéricos o de fecha. Cualquier dato
precedido de un apostrofo es considerado como un texto, ya sea
un valor numérico o una formulacion matematica.

1. En este ejercicio conoceremos los diferentes tipos de datos que
se pueden introducir en las celdas de Excel. Para empezar, ac-
tive la hoja 2 del libro Puntos, seleccione la celda BS, escriba,
por ejemplo, la palabra casa y pulse la tecla Retorno.

2. Por defecto, la cadena de texto se alinea por la izquierda.
Ahora inserte la cifra 15 en la celda B6 y presione la tecla Re-
torno.

3. La cadena numérica se alinea por la derecha. Desplacese
una celda hacia arriba pulsando en la tecla de direccion ha-
cia arriba.

4. Ahora vamos a editar de nuevo la celda B6. En la Barra de
formulas, haga clic justo delante del nimero 15, pulse la tecla
apostrofo y, después, la tecla Retorno.

El dato se considera ahora texto y no pueden establecerse cél-
culos numéricos con €l. Observe que en la esquina superior

Un apéstrofo delante de cualquier valor numérico lo
convierte en un valor de texto, por lo que no podran
realizarse operaciones matematicas con él.

Descargado en: eybooks.com
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izquierda de la celda destaca un triangulo de color verde. Si
selecciona dicha celda de nuevo, emergera una etiqueta con
un simbolo de exclamacion: es la etiqueta encargada de la
comprobacion de errores en los datos introducidos en las cel-
das. Seleccione la celda B6, sitte el cursor sobre la etiqueta de
comprobacion de errores, lea el mensaje y haga clic sobre su
icono para comprobar todas las opciones que presenta.

6. Vuelva a pulsar sobre la etiqueta para cerrar el menu abierto.

7. Veamos a continuaciéon como actta el programa en referencia a
a los datos de tipo fecha. Seleccione la celda B7, introduzca la S 3 Autosuma - A,
cifra 25 y pulse el botén Introducir. G [¥Rellenar- Olil:m .
"+ | &Boma- filtrar= s

8. Haga clic en el boton Formato del grupo de herramientas Cel-

das, en la ficha Inicio de la Cinta de opciones. Ui

' ARo defila...
, . + AT
9. Como ya sabe, el menu contenido en este comando nos per-

mite modificar el tamafio de las celdas, ocultarlas y volverlas {
a mostrar, organizar las hojas y establecer opciones de protec-
cion de éstas. Pulse sobre la opcion Formato de celdas.

Autoajustar alto defila

Ancho de columna...

1]

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
10. La ventana Formato de celdas se abre mostrando activa la

Visibilidad
ultima ficha con la que haya trabajado. Pulse en la ficha Na-
. ) . . . Ocultar y mostrar 4
mero, seleccione Fecha en la lista de categorias, elija después s
. . Organizar hojas
uno de los formatos disponibles y pulse Aceptar. Cambiar el nombre de Ia hoja
Como puede ver, también las fechas se alinean por defecto a Maover o copiar hopa... _
la derecha de la celda, como si de un valor numérico se tratara. Color de etiqueta 4
| Proteccion

[@; Proteger hoja..

q 6| Bloguear celds

Casa
Formato de celdas...
N .u'_|15 | a E
s L}
: Numero almacenado como texto :
Muestra
Convertir en nimero | 25.01-00
Ayuda sobre este error I Tipo:
Omitir error *14/03202
I *miércoles, 14 de marzo de 2012
Modificar en la barra de farmulas | 14-3
- = | 14-3-12
Opciones de comprobacin de errores... | 14-03-12
T / 14-mar.
14-mar.-12
. ” Configuracion regional (ubicacion):
Cuando el nimero de una celda tiene formato e = — :
| Espafiol (Espafia)

de texto o esté precedido por un apdstrofo
aparece una etiqueta que incluye un mend de

opciones entre las que se encuentran las que La opcién Formato de celdas da paso al cuadro de diélogo del
permiten convertirlo en nimero definitivamente mismo nombre, desde el que es posible, entre otras opciones,
u omitir ese error. modificar el tipo de dato que se ha introducido en una celda.
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Editar y borrar datos

SI SE SELECCIONA UNA CELDA CON DATOS y se escribe nueva-
mente desde el teclado, los nuevos datos se superponen a los an-
teriores sustituyéndolos completamente. Para afiadir texto a una
celda que ya contiene datos de este tipo sin eliminar los existen-
tes, hay que editarla.

1. Aunque en lecciones anteriores ya hemos aprendido a intro-
ducir datos, seguiremos practicando con esta accion en este
ejercicio. Seleccione la celda BS pulsando sobre ella.

2. Si en estos momentos introdujéramos nuevo texto desde el
teclado, éste sustituiria completamente al ya existente. Para
efectuar modificaciones sobre el contenido sin eliminarlo, hay
que abrir o editar la celda. Haga doble clic en la celda, al final
de la palabra escrita en ella.

3. El cursor de texto se sitta en el punto donde se ha pulsado.
En estos momentos, la celda se comporta como un cuadro de
texto y podemos desplazarnos con las flechas habituales del
teclado o eliminar letras con la tecla Suprimir. Pulse la barra

-~ On W B WP e

Como ya sabe, para seleccionar una celda, basta con
pulsar sobre ella. Para ponerla en modo de edicién, es
decir, para poder modificar su contenido, haga doble
clic sobre ella.

La aparicion de los iconos de introduccion y
cancelacion en la Barra de féormulas indica que la celda
seleccionada se encuentra en modo de edicion.
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espaciadora, introduzca la palabra nueva y pulse la tecla Re-
torno para hacer efectiva la introduccion.

4. Nuevamente, sittese en la celda BS pulsando sobre ella.

5. La tecla F2 edita también la celda y sitta el cursor de texto al
final del mismo. De todas maneras, cuando la Barra de for-

mulas esta visible, como es el caso, la mejor forma de editar la _

celda es situar el cursor en el punto exacto de la misma. Haga

. ) Para iniciar una linea de texto
clic delante de la palabra nueva en la Barra de formulas.

nueva en un punto concreto de

6. Suprima la palabra nueva, escriba por ejemplo vieja y pulse una celda, haga clic en el punto

en el que desea interrumpir
la tecla Retorno. la linea y, a continuacion,

7. Para acabar, veremos otro modo de eliminar el contenido de pulse la combinacion de teclas
una celda. Haga clic con el botén derecho del ratén sobre la Alt+Retorno.
celda B7.

8. Del mentu contextual que se despliega, elija con un clic la
opcion Borrar contenido 'y compruebe como automatica-
mente desaparece el valor que contenia la celda seleccionada.

B6 v ¢ E | 15 Calibii - |11 | A" A7 - 95 000

casav =
. . . 5 & NK=D-A-E-9%3

1 I | 25 na MI

2 | .!; Cortar

3 | . EEj Copiar

sdl | | | | iy Opciones de pegado:

3 ‘casa nueva o,

6] [@lfs | | | n o

7 25-01-00 Pega necial.
Inzertar...

Al editar una celda, puede confirmar la introduccién
de datos pulsando la tecla Retorno, en cuyo caso se Elimipar...
seleccionard la celda inmediatamente inferior segin

. . . Borrar contenido

las propiedades predeterminadas del programa, o bien -
pulsando el icono Introducir de la Barra de férmulas, en | =] Andlisis répido
cuyo caso ese mantendra seleccionada la celda en edicién. 1 Filtgar gl
q ] Ordenar Ll

B5 v | ! x v k casa vieja ! . Insertar comentario

A B c -- D J E Formato de celdas...
= Elegir de la lista desplegable...

Definir nombre...

|” .Hoj.é'-l & Hipewvinculo..

i el La opcién Borrar contenido del meni contextual de

una celda elimina todo el contenido de dicha celda.
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Una férmula puede consistir en
una operacion con constantes
o puede hacer referencia a
otras celdas. Un ejemplo del
primer caso seria la expresion
=8+5 que da siempre el mismo
resultado. En cambio, una
férmula del segundo tipo,
como =B3-10, devolvera un
resultado diferente en la celda
que la contiene cada vez que el
contenido de la celda B3 varie.

Introducir y editar
formulas

LAS FORMULAS SON LOS ELEMENTOS esenciales de una hoja
de célculo. Introduciéndolas en las celdas, convertimos la hoja
en una calculadora que actualiza los resultados cada vez que se
modifica una variable.

1. Desde Excel 2010, la escritura de féormulas es mas sencilla gra-
cias a la Barra de formulas redimensionable y a la funcion Au-
tocompletar. Seleccione la celda C8, introduzca la férmula
=5+6 * desde su teclado y pulse el boton Introducir.

2. El programa muestra en la celda el resultado de la operacion,
pero en la Barra de formulas podemos ver el contenido real
de la celda C8. * Seleccione con un clic la celda C10.

3. En la celda seleccionada, introduciremos una férmula referen-
ciada a la celda C8. Haga clic en la Barra de féormulas e intro-

q duzca desde su teclado la férmula =5+C8.
X « f | =5 4. Al escribir la referencia de la celda C8, Excel ha marcado de co-
B c o lor azul sus bordes. * Pulse el boton Introducir.

" Introducir=—

5. El asterisco es el signo utilizado para expresar el producto y la
barra inclinada se utiliza para la division. Seleccione la celda
C12y escriba la formula =C8*C10.

Las formulas pueden introducirse

directamente en la celda o bien 6. Las dos celdas aqui referenciadas se marcan en color azul y
en la Barra de formulas y siempre verde respectivamente al ser introducidas en la férmula. Pulse
deben ir precedidas del signo = .
que las identifica como tales. la tecla Retorno y seleccione de nuevo la celda C12.

- = & | =6 SUMA | X « k| =58

A -
A _ B C . : 8 ~Introducir=— D

Cuando una
celda contiene
una férmula,

la Barra de
férmulas muestra
dicha férmula,
mientras que en
la celda aparece
el resultado de la
misma.

S R S A

casavieja
L3

tasa vieja
K 15

15

T

D 0O =} o un B L) B

5.
6
>
8
g.

-
(=]
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7. Como ve, la celda en cuestiéon muestra el resultado de la mul-
tiplicacion mientras que la Barra de formulas muestra la for-
mula introducida. En la celda A1 escriba la formula =5+6.

8. A continuacién, seleccione la celda A3 e introduzca la férmula
=10+A1 y tras pulsar Retorno introduzca la formula =A1*A3

en la celda A4, " y vuelva a pulsar la tecla Retorno. _

9. Para clarificar el ejemplo, eliminaremos el contenido del rango , ,
] Cuando introducimos el
de celdas BS a C12. Seleccione ese rango con ayuda de la tecla nombre de una celda en una

Mayusculas y pulse la tecla Suprimir. formula, estamos indicando

que la férmula se calculard

10. Podemos proceder de diferentes modos para modificar las for- en funcién del contenido de

mulas. Haga doble clic sobre la celda A1, pulse la tecla Retro- dicha celda. Si el contenido
ceso para borrar el nimero 6 y escriba el nimero 3. cambia, el resultado del
) . ) calculo de la férmula cambiara
11. Pulse el boton Introducir y observe el cambio en todas las automaéticamente.

celdas que contienen férmulas en las que interviene la Al.

12. Veamos otro modo de modificar férmulas. Seleccione la cel-
da A3y haga clic en la Barra de féormulas situando el cursor
antes de la referencia de celda A1, elimine esa referencia pul-
sando dos veces la tecla Suprimir y seleccione la celda A2.

13. Pulse la tecla Retorno para confirmar la modificacion.

14. Dado que la celda A2 esta vacia, el resultado de la funcién cam-
biard, ya que el valor numérico de una celda vacia equivale a
0. Seleccione la celda A3, * pulse la tecla Suprimir para elimi-
nar todo su contenido y guarde los cambios pulsando el icono
Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido. a

=
(=1
(=

-

L |
| 16/
-

|=£S*c1[} ]
&

Cuando una formula
hace referencia a
varias celdas, cada
una de ellas queda
resaltada con un color
de borde diferente.
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Crear y utilizar listas
UNA LISTA ESTA FORMADA por una serie de palabras o cifras re-
_ lacionadas entre si y con un orden establecido entre ellas. Al in-

Tenga en cuenta que las listas troducir solo una de estas palabras en una celda, Excel la reconoce
personalizadas predeterminadas como parte de una lista y es capaz de continuar rellendndolas. Las
19 e [ ei izl gl tinicas listas que el programa incluye por defecto son las constitui-
las nuevas listas que cree sélo b B

das por los dias de la semana y los meses del afio.

pueden incluir texto o texto

mezclado con nimeros. L . .
Si necesita crear una lista 1. En este ejercicio agregaremos una nueva lista personalizada

personalizada con nimeros, a las ya existentes. Suponga que trabaja en un restaurante y
debe/ra crear primero una lista que necesita confeccionar periddicamente la carta de su esta-
de ndmeros con formato de L . ~ .

blecimiento. Haga clic en la pestafia Archivo y pulse sobre el

texto en su hoja y después .
importarla a su lista. comando Opciones.

2. Se abre el cuadro Opciones de Excel, donde podemos confi-
gurar todas las opciones y caracteristicas del programa segin
nuestras preferencias. Active la categoria Avanzadas, pulse en
la Barra de desplazamiento vertical y, en el apartado General,
haga clic en el boton Modificar listas personalizadas.

3. Enel cuadro Listas personalizadas puede afadir manualmen-
te nuevas listas o importarlas desde una seleccion concreta de
celdas. Dentro del cuadro Entradas de lista, escriba Primeros,

Cuenta Segundos, Postres (separados mediante comas) como compo-

nentes de la nueva lista y pulse el boton Agregar.

)

Entradas de lista:
:Primeios, Segundos, Postres |  Agregar

Opciones

et L FL
Tt g W T e e i b e i S DD
o (peage ¥ it et edTTan
L e e R e s o]
of spater o coteradc o lerade 8o pige & L0 1 gl
A i g RSO W BT e
Cpiann gaa
B e e ]
Covw b it JBATW ES DRSS 8 ITISIST | WTATCS 56 ielems Ligaios ot pencesrete i,

e ‘ ] | importar

) ) Acceda al cuadro Listas personalizadas desde la ficha
Madificar listas personalizadas... Avanzadas del cuadro de Opciones de Excel y cree y gestione
' sus propias listas.
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4. La lista creada se afade al cuadro Listas personalizadas.
También se puede crear una lista a partir de un rango de celdas
existentes. En el mismo cuadro Listas personalizadas, pulse
sobre el icono situado a la izquierda del boton Importar.

5. El cuadro de didlogo se ha reducido. Seleccione un rango de
celdas con contenido (por ejemplo, la lista de nombres de la
hoja 1 del libro Puntos) y cuando su nombre aparezca en el
cuadro de didlogo reducido haga clic sobre el icono situado a
la derecha de la caja de texto.

6. Pulse el boton Importar y podra observar que se ha creado
una nueva lista.

7. Ahora practicaremos con la lista Primeros, Segundos, Pos-
tres. Seleccionela en el cuadro Listas personalizadas y pulse
el boton Aceptar.

8. En el cuadro Opciones de Excel, pulse el boton Aceptar.

9. Haga clic en la celda A11, escriba el elemento Primeros y con-
firme la entrada pulsando la tecla Retorno.

10. Seleccione con un clic la celda A11, haga clic en el cuadrado
situado en su angulo inferior derecho y, sin soltar el boton del
raton, arrastre hacia abajo, hasta que queden seleccionadas
también las celdas A12 'y A13.

11. El programa ha rellenado las celdas seleccionadas con los si-
guientes elementos de la lista. Para finalizar, haga clic en
una cualquier celda para desactivar la seleccién actual.

oy Q

Listas personalizadas: 10
MUEVA LISTA 11 |Primeros
Lu., Ma., Mi,, Ju, Vi, 54, Do. 12 u
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Saba 10 I
ene,, feb,, mar, abr., may., jun., jul, ago., sep., 13
energ, febrero, marzo, al:;nlI maio unio, |I.I|I'D 14 [ 11 |Primeros
Primeros, Segundos, Postres [Postres | e

[BY 15 12|Segundos

16 13 |Postres
Listas personalizadas: 17

NUEVA LISTA

Lu., Ma., Mi,, Ju., Vi, 54, Do.

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Saba
ene., feb., mar,, abr,, may,, jun, jul, ago., sep.,
enero, febrero, marzo, abril, mayo_junio, julic

Alvarez, Pérez, Bonito, Flores, Vera, Balaguer, A

Cuando disponemos de una lista personalizada y ya
hemos escrito en una celda el primer componente de la

Las listas personalizadas funcionan en una misma, s6lo hay que situar el ratén en el angulo inferior
hoja de Excel aunque no estén seleccionadas derecho de esa celda y estirar hasta cubrir todas las celdas
en este cuadro. que queremos completar.
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Si tiene instalado en su equipo
el complemento Microsoft
Office Sounds y dispone de
una tarjeta de sonido, puede
solicitar desde la categoria
Avanzadas, del cuadro de
opciones de Excel, que se le
notifique mediante un sonido
la aparicion de una etiqueta
inteligente.

[ Informar mediante sonidos

La etiqueta Analisis rapido también es una novedad de de las celdas y rellene
Excel 2016 y permite convertir datos en gréficos o tablas automaticamente la serie

répidamente.

70

Trabajar con Opciones
de autorrelleno

LA ETIQUETA OPCIONES DE AUTORRELLENO aparece al rellenar
una lista automaticamente y permite modificar las condiciones
del autorrelleno que se acaba de realizar. Las opciones que incluye
son: Copiar celdas, Serie de relleno, Rellenar formatos solo y Re-
llenar sin formato, Rellenar (lista personalizada) y Relleno rapido.
Esta Gltima opcion es una de las novedades de Excel 2016 y sera
explicada en el ejercicio siguiente.

1. Para trabajar con las opciones de autorrelleno empiece situan-
dose en una hoja en blanco de su libro. Inserte un 3 en la celda
Al, pulse la tecla Retorno, inserte un 4 en la celda A2 y pulse
de nuevo Retorno.

2. Seleccione la celda Al y, manteniendo la tecla Maytusculas
pulsada, haga clic sobre A2 para seleccionar ese rango.

3. Sittiese en la ficha Inicio de la Cinta de opciones y haga clic
sobre el icono de la herramienta Centrar, el segundo de la se-
gunda fila de herramientas del grupo Alineacion.

4. El contenido de ambas celdas se centra. A continuacion, relle-
naremos esta serie automaticamente. Haga clic sobre el cua-
drado situado en el extremo inferior derecho de las dos celdas
seleccionadas y arrastrelo hasta la celda Ae.

S. Aparece ahora la etiqueta inteligente Opciones de autorre-
lleno. En este caso, el programa ha interpretado la lista como

\GINA FORMULAS

I

-

]

= =

i

0|
I

Cambie la alineaciéon

mediante el arrastre.
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una serie de nameros consecutivos, pero imagine que su in-
tencion era simplemente copiar el contenido de las dos prime-
ras celdas. Haga clic sobre la etiqueta inteligente y pulse sobre
la opcion Copiar celdas.

6. El contenido de las celdas rellenadas ha cambiado y ahora
muestra la copia exacta de las dos celdas originales incluyen-
do su formato. * El resto de opciones estan relacionadas con
las distintas versiones de relleno de una serie. Imagine ahora
que desea rellenar esta serie pero sin copiar el formato, es de-
cir, sin que las celdas rellenadas autométicamente presenten
la alineacion predeterminada para los valores numéricos, a la
derecha. Haga clic sobre la etiqueta Opciones de autorrelleno
y seleccione la opcion Rellenar sin formato.

7. El contenido de las celdas rellenadas no es una copia de las ori-
ginales, sino que ahora muestra una serie de nameros con la
alineacion predeterminada por Excel. ** Intentaremos copiar
el formato simplemente, sin contenido alguno. Haga clic de
nuevo sobre las Opciones de autorrelleno y active la opcion
Rellenar formatos sélo.

Copiar celdas
Serie de relleno

Rellenar formatos solo

8. En este momento las celdas comprendidas entre A3 y A6 estan
vacias pero presentan una alineacion centrada. De este modo,
los datos que inserte en cualquiera de estas celdas presentaran
este tipo de alineacion. Compruébelo introduciendo el valor
120 en la celda A3. La opcién

Rellenar

a a formatos solo

s 1.? de la etiqueta
* -

_ Opciones de
E Copiar celdas

autorrelleno
O Serie de relleno

Rellenar sin formato

o@ol o o Efﬂ‘a

Relleno rapido

Q  Copiar celdas
E Serie de relleno
o
o
o

Unicamente aplica
el formato, sin
rellenar las celdas.

Rellenar formatos solo O Rellenar formatos solo

Rellenar sin formato | (O Rellenar sin formato

Relleno rapido O Relleno rapido

La opcién

La opcién Rellenar sin
Copiar celdas formato de
de la etiqueta la etiqueta
Opciones de Opciones de
autorrelleno autorrelleno
copia el rellena la serie
contenido y el aplicandole
formato de las el formato

celdas originales. predeterminado.
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8

Usar la herramienta
Relleno rapido

LA NUEVA ETIQUETA RELLENO RAPIDO funciona como un asis-
tente de datos que reconoce un patron en la hoja y lo utiliza para
rellenar series. Resulta especialmente util, como veremos en este
ejercicio, para dividir columnas de datos.

1. En este ejemplo usaremos una lista de nombres y apellidos
que hemos introducido en la columna A; supongamos que
queremos separar esos datos en columnas independientes. La
nueva funcion de relleno rapido de Excel 2016 nos permitira
llevar a cabo esta accion facil y rapidamente. Sittese en la cel-
da B1, escriba el nombre del primer elemento de la lista "'y
pulse la tecla Retorno.

2. Empiece ahora a escribir el nombre del segundo elemento y
vea como Excel muestra una lista de las posibles opciones to-
mando como patron los nombres de la primera columna.
Pulse la tecla Retorno para confirmar la entrada de ese segun-
do elemento.

3. Automaticamente la columna B queda rellenada con los nom-
bres de pila correspondientes a la vez que aparece la nueva
etiqueta Opciones de relleno de Flash. Pulse sobre ella.

4. Como ve, esta etiqueta contiene las opciones que permiten
deshacer el relleno rapido, aceptar las sugerencias y seleccio-

@

A B , & A B C
ia Pé 1 Maria Pérez  Maria

1 | Maria Pérez ‘ ~L

2 Ester Addn 2 | Ester Adan !

3 | PedroNieto 3 | Pedro Nieto

4 Ana Sanchez 4 | AnaSanchez

5 Alonso Ruiz 5 | Alonso Ruiz

6 |Felipe Hernandez 6 | Felipe Hernandez |

7 7|

g | g |

g | 9 |
Tenga en cuenta que la nueva funcién de relleno rapido Puede pulsar la tecla Escape para seguir escribiendo sin
de Excel 2016 distingue entre mayusculas y minUsculas. utilizar las sugerencias de relleno rapido.
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nar las celdas en blanco y las celdas modificadas. Elija la op-
cion Aceptar sugerencias.

5. Rellenaremos del mismo modo la siguiente columna con los
apellidos de nuestra lista. Sittiese en la celda C1, escriba el pri-
mer apellido de su lista y pulse Retorno.

6. Empiece a escribir el segundo apellido, pulse Retorno cuando _

aparezca la lista de nombres sugeridos y, en la etiqueta inte- » .
. . » También puede activar la
ligente Opciones de relleno de Flash, pulse sobre la opcion herramienta de relleno rapido

Aceptar sugerencias. desde el grupo Herramientas
de datos de la ficha Datos, o
pulsando la combinacién de

7. Tenga en cuenta que la nueva herramienta de relleno rapido

funciona tinicamente cuando el programa reconoce un patron teclas Ctrl.+E.

de datos con alguna coherencia. Esos datos no tienen por qué

ser siempre nombres. Ademas, el relleno rapido distingue en- E% E‘ E-»a
tre mayusculas y minusculas, por lo que puede emplearse tam- Teto en Relleno  Quitar
bién para cambiar el tipo de texto (por ejemplo, una lista de columnas rapido. duplicados

términos en mintsculas podra convertirse facilmente en una
lista en maytsculas gracias a esta nueva utilidad.) Para acabar
este ejercicio, veremos como se puede deshabilitar la funcion
de relleno répido. Pulse en la pestafia Archivo y haga clic en
Opciones.

8. Active la categoria Avanzadas y vea que, de manera prede-
terminada, se encuentra activada la opcién Relleno rapido
automatico. Si desea desactivarla, pulse en su casilla de verifi-
cacion y acepte los cambios.

5 K

;l C . D | E . F J;! . D . E | F | G
Maria | Pérez

Ester Adan
|Pedru .| ‘=' | x| m |E -

Ana € Deshacer Relleno rdpido . M € Deshacer Relleno rapido

Alonso |- - Ruiz :

i »/ Aceptar SUGErencias = Aceptar sugerencias
Felipe k 3
Seleccionar todas las 5 celdas modificadas Seleccionar todas las 5 celdas modificadas

(5]

T (V] Permitir gditar directamente en las celdas

En el caso de que la utilidad de [¥] Extender formatos de rangos de datos y formulas
relleno répido no reconozca el
patrén y no le permita rellenar

[v] Habilitar la insercion automatica de porcentajes

los datos, siempre puede usar la Habilitar Autocompletar para valores de celda
herramienta Texto en columnas [#! Relleno rapido automatico
para dividir texto en celdas

. ] Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
diferentes.
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Cuando se van a ordenar

datos numéricos o de texto

es importante que éstos estén
almacenados con formato de
nimero y con formato de texto
respectivamente, ya que en
caso contrario la ordenacién
podria no llevarse a cabo
correctamente.

A B C
PUNTOS 1 Partida 2 Parti

Lo BT = TRV I SRR - R

Seleccione una celda de la columna
que desea ordenar, active la opcion de
ordenacion que mas le convenga en

el comando Ordenar y filtrar y vea
como automaticamente Excel ejecuta la
accion.
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Ordenar datos

LA FUNCION ORDENAR esta destinada a solucionar los proble-
mas de manejo de tablas que contienen grandes cantidades de
registros introducidos sin seguir ningan orden. El orden se esta-
blecera segiin un criterio numérico o alfabético, en funcion del
contenido de la columna seleccionada. En ambos casos, el sentido
puede ser ascendente o descendente.

1. Para llevar a cabo este ejercicio, utilizaremos el libro Puntos2.
xIsx, una version modificada del archivo Puntos en la que
hemos reorganizado el contenido de la hoja 1 para volver a
mostrar la tabla de datos completa. Las herramientas de orde-
nacion se encuentran tanto en el grupo Modificar de la ficha
Inicio como en el grupo Ordenar y filtrar de la ficha Datos.
En primer lugar, ordenaremos alfabéticamente la lista de nom-
bres. Seleccione el primero de la lista.

2. Haga clic en el botén del grupo de herramientas Ordenar y
filtrar y pulse sobre la opcién Ordenar de A a Z.

3. Automadticamente toda la tabla se ordena siguiendo como cri-
terio de orden la inicial de los nombres. * Ahora ordenaremos
los nombres en orden alfabético descendente. En esta ocasion,
utilizaremos las herramientas de ordenacién de la ficha Datos.
Activela.

ﬂ
?_T H A B C

Ordenary Buscary PUNTOS |1 Partida 2 Parti
filtrar = seleccionar -

M 2] OrdenardeAaZ
OrdenardeZa A

b
e

-
B

Orden personalizado...

'Y Eiltro
4
v
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Pulse sobre el icono Ordenar de Z a A del grupo de herra-
mientas Ordenar vy filtrar.

Ahora imaginemos que queremos ordenar la tabla de manera
que se muestren en primer lugar los nombres con nimeros
menores (de puntos, de altura, etc.) y en ultimo lugar los de
numeros mayores. Haga clic sobre la herramienta Ordenar del
grupo Ordenar vy filtrar.

Se abre el cuadro Ordenar, donde debemos establecer los cri-
terios de orden. Haga clic en el boton de punta de flecha del
campo Ordenar por y seleccione la columna Total que es
donde encuentran los valores que ordenaremos.

A continuacion, haga clic en el boton de punta de flecha del
campo Ordenar segtin para ver las opciones que incluye.

Si ha aplicado formatos manuales o condicionales a un rango
de celdas 0 a una columna de tabla, Excel permite ordenarlas
por color de celda o de fuente o por icono de celda. Mantenga
seleccionada la opcion Valores.

Seleccione la opcion De menor a mayor en el campo Criterio
de ordenacion y pulse el botoén Aceptar.

Sepa que puede afnadir hasta 64 niveles de ordenacion usando

el boton Agregar nivel del cuadro Ordenar. Ademas, el cuadro
Opciones de ordenacién permite distinguir entre mayusculas y
minusculas asi como cambiar la orientacion del orden.

(4 ]

DATOS

?l Y 'Y,erar

Y-: Volver a aplicar
-Ordenar Filtro
Tr‘ Avanzadas

REVISAR VISTA

Ordenar y filtrar

Puede encontrar

los comandos de
ordenacién y filtrado
de datos tanto en la
ficha Inicio como en
la ficha Datos.

(5 |

DATOS

REVISAR

VISTA

Ordenar y filtrar

El bot6én Ordenar abre el cuadro de
didlogo del mismo nombre desde el
cual es posible establecer diferentes
criterios y niveles de ordenacion.
Elija la columna que desea ordenar,
el tipo de datos que contiene y el
criterio de ordenacion.

Criterio de ordenacion

De mayor a menor

De maynr mennr
Lista personalizada...

Observe que los valores de la
columna total se han ordenado
de menor a mayor.

75



Para obtener los mejores
resultados, es importante

no mezclar formatos de
almacenamiento, como texto

y nimeros o nimeros y fecha,
en una misma columna, ya que
para cada columna sélo hay
disponible un tipo de comando
de filtro. Si se mezclan formatos
de almacenamiento, el
autofiltro se aplicara sobre el
que se repite mas.

1
8l &3]

8 Y% Borrar

Utilizar autofiltros

LOS FILTROS SON LA FUNCION més adecuada para localizar re-
gistros que cumplan criterios y ocultar las filas que no desea ver.

1. Para llevar a cabo este ejercicio utilizaremos un nuevo libro de
ejemplo. Descargue de nuestra web el documento Autofiltro.
xlsx, guardelo en su ordenador, dbralo y active la hoja 1.

Como puede ver, esta hoja de calculo estd formada tinicamen-
te por dos columnas, una que refleja los meses del afio y otra,
los gastos generados en cada uno de estos meses. Seleccione la
celda A1 haciendo clic sobre ella.

3. Sittese en la ficha Datos y haga clic en el comando Filtro
del grupo de herramientas Ordenar vy filtrar.

4. En cada una de las celdas que el programa ha interpretado
como roétulos, se ha situado un botén de flecha. Pulse sobre
el botén de flecha que ha aparecido en la cabecera MESES.

5. Como ve, el autofiltro le permite seleccionar elementos de
una lista de valores de texto, ordenarlos o crear criterios. En la
lista de meses, desactive las casillas de los meses Abril, Junio
y Marzo y pulse el boton Aceptar.

3

Ord v Volver a aplicar
z
et | Vo Avanzadas £l OrdenardeAaZ
Z] OrdenardeZaA
Ordenar por color v
Y rai filtro de *MESH Habilite el filtro
' en las celdas
r > — | . : con texto
J - | .
1 |MESES - |GASTO! - Filtros de texto b seleccionadas y
2 |Enero 785 = i vea cuales son
3 Febrero 800 Buscar FIE  las opciones
4 |Marzo 650 M| Seleccionar todo) A d? flltraEdo (i]ue
= } - ofrece Exce
5 |Abril 678 L] Abril L
— . L] ¥ Agosto 2016. Elija varios
6 Mayo 650 |..[7 Diciambre elementos en la
7 [Junio 230 ¥ Enero lista y aplique el
8 |Julio 785 - [¥] Febrero filtro. Después,
o |Agosto 765 E jun? }/-T:] cua(;estsor; los
- : [ Junio iltros de texto
10 | Septiembre 830 L I] disponibles y
11 |Octubre 975 1| Mayo cree un criterio
12 i S de filtrado.
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6. En la lista ya no aparecen estos meses y las cabeceras de las
filas se muestran en color azul, lo que indica que tienen apli-
cado un filtro. Para volver a mostrar todos los meses, haga clic
en el icono de filtro del r6tulo MESES, marque la casilla de
verificacion de la opcion Seleccionar todo y pulse Aceptar.

7. A continuacion, aplicaremos un filtro de nimero a la columna
B. Pulse en el boton de flecha del r6tulo GASTOS y haga clic
en la opcion Filtros de ntimero para ver qué opciones incluye.

Si trabaja con Office
Professional Plus podra

utilizar ahora el mejorado
complemento PowerPivot,
instalado por defecto en Excel,
para filtrar datos al importarlos,
entre otras muchas acciones.

8. Puede utilizar los operadores de comparacion (igual que, ma-
yor que, entre, etc.) para establecer criterios o crear su propio
filtro personalizado. Seleccione la opcién Entre.

9. Se abre el cuadro Autofiltro personalizado, en el que tene-
mos que indicar los criterios que debera cumplir el filtro. En
este caso, vamos a mostrar inicamente los valores comprendi- ﬂ

dos entre 600 y 800. Haga clic en el campo es mayor o igual Esigual a...
a e introduzca el valor 600. No es igual a..
Mayor que...

10. Haga clic en el campo es menor o igual a, escriba el valor 800

y pulse el boton Aceptar para aplicar el filtro. Biyor o igusl qoe..

P . . . Menor que...
11. Vea como se actualiza el listado mostrando sélo los meses cu-

yos gastos coinciden con el criterio de filtro establecido. Para
terminar, eliminaremos el filtro. Pulse el comando Borrar del
grupo de herramientas Ordenar y filtrar.

Menor o igual que...
Entre,..
Diiez mejores...

Superior del promedio

12. Por altimo, para deshabilitar el filtrado de celdas, pulse en el

. . Infenor al promedio
comando Filtro de ese mismo grupo.

Filtro personalizado...

6
Elija uno de los I
criterios de filtro
q predeterminados Mostrar las filas en las cuales:
Buscar AP y accedera al GASTOS
F N cuadro Autofiltro T El Im E

B_' | (Seleccionar todao) "

— I Abril
¥ Agosto

personalizado,
donde podra
establecer los

@y Do

— ¥ Diciembre
¥ Enero
¥ Febrero
LW Julio
¥l Junio
¥ Marzo
-] Mayo

&5 menar o igual 3 EI |3m E
valores de -

filtrado. Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Ateptar Canc:lar

B

Orﬂenar fiftrar

W

| acerrar | | cancenr |

Activando la opcién Seleccionar todo se
vuelven a mostrar todos los elementos.

También puede borrar el filtro y el estado de
ordenacion actual del rango de datos usando
el botén Borrar. Para deshabilitar el filtro,
pulse el botdn Filtro.

Y- Volver a aplicar
Tf Avanzadas
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En algunos casos de
importacién de datos es
necesaria la obtencion de una
contrasefia, u otro tipo de
informacion, sobre la conexion
que tal vez no poseamos, si no
es a través del administrador
de la base de datos en
cuestion. Desde Excel 2016, un
administrador de conexiones
de Excel nos permite ver todas
las conexiones de un libro y
hace mas sencilla la tarea de
volver a utilizar una de ellas

o de sustituir una por otra.

Obtener datos externos

web texto fuentes~ ' existentes

Importar datos desde
Access

LAS HERRAMIENTAS DE IMPORTACION DE DATOS se encuen-
tran en el grupo de herramientas Obtener datos externos, en la
ficha Datos de la Cinta de opciones. Esas herramientas permiten
importar datos desde una base de datos de Access, desde una pagi-
na Web, desde un archivo de texto o desde otros origenes de datos
que se incluyen en el comando De otras fuentes.

1. Vamos a importar los datos desde una base de datos de Access.
Conocemos de antemano el nombre del archivo de origen de
datos que deseamos importar y también el lugar donde desea-
mos ubicarlo. Si usted no tiene ningtin documento Access des-
cargue Libros Infantiles.accbd desde nuestra web y guardelo
en su ordenador. Active una hoja de Excel en blanco.

2. Active la ficha Datos de la Cinta de opciones y pulse el bo-
ton Desde Access del grupo de herramientas Obtener datos
externos.

3. En el cuadro Seleccionar archivos de origen de datos locali-
cey abra la carpeta en la que se encuentra el archivo de Access
que contiene los datos que desea importar, seleccionelo y pul-
se el boton Abrir.

0 Libros infantiles.accdb

- SEecton HThivs de orgen of
0 S Peketein ¢ Devesedes o bei e -

Crgme - e o ¢ e - 4.

4 Dbl i
le—h‘ 2] con B Asins Mk -
s -llup L i L dd e .y b
Desde Desde Deotras Conexiones  Actualizar i e o s Swert : S —
todao * Edit e Ve e e e " W
- Feerdan e sacan "
Conexion L gt ey e

B Lows ehuntites acci M 2000 W [V R——a—
. . . ER b .
Localice y seleccione el archivo ———
de base de datos que desea
importar a Excel en el cuadro i st v i et A U
Seleccionar archivos de Myl > o L e

origen de datos.

78




Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

4. Sila base de datos estd compuesta de varias tablas, como es
el caso de nuestro ejemplo, se abre el cuadro Seleccionar ta-
bla, " en el que debe seleccionar la tabla que desea importar.
Seleccione la denominada Libros infantiles1 y pulse el boton
Aceptar.

5. En el cuadro Importar datos debemos establecer el modo en
que los datos se mostraran en el libro asi como el punto exacto
de la hoja actual, o de una nueva, donde se ubicaran. En este
caso, mantendremos activada la opcion Tabla para que los da-
tos aparezcan a modo de tabla y la celda A1 de la hoja de cal-
culo actual para que se ubique en ese punto del libro. Antes de
aceptar la importacion de los datos de la tabla, veamos cuales

son sus propiedades. Pulse el boton Propiedades.

En el cuadro Importar datos,

6. En el cuadro Propiedades de conexion, haga clic en la casilla - . .
indique cémo quiere ver los

de verificacion de la opcion Actualizar cada. datos en el libro y donde
. quiere situarlos. Si desea ver
7. De este modo, cuando modifique los datos en la base de datos, las propiedades de la base
éstos se actualizaran en la hoja de célculo cada 60 minutos, de dat(:jf gulse el boton
. . . . Propi :
tiempo establecido de manera predeterminada. Pulse el boton q ropiedades
Aceptar. T npotaeintes L0 BEM

' !
4 - Setercions cheg Séceb war prioc Sabot en # bes
8. Pulse el boton Aceptar del cuadro Importar datos para que | 5700

el rango de datos sea importado directamente a la hoja activa. Bl O waoeme 01 snieigs '
1 [ gree seamis
5] 1) Gomarme infermas de Powar View

La operacion se ha llevado a cabo correctamente y ahora, en | = O ciwio cnega
el punto indicado de la hoja se ha afiadido la tabla seleccionada. | 4 i e e e |
Al mismo tiempo aparece en la Cinta de opciones la ficha Herra- st x

) M de chbogic mytve
| (] Agreger aszes datea sl Mgdeio de datca

Boowsades. + | Atgte | | Cancew

mientas de tablas, con cuyas mejoradas herramientas de disefio
podemos modificar el aspecto de la tabla.

-

| Actwar yelerode e yanas tabdas
homore Deirgoss  Maataros resso
| Cermatat VRN 2enan il TR2I00 W0
| P Lo tanteet Comutts /2000 2ORJE I 1L TIRO0 D
Preca =tk LR 100 P N R
M oo tabia 120N 43450 M) 14200 4348

VUG 1200 M 1IN0 1

Zusiar Saion ded manga die Hafsc eviea arder (B0 guaedar s sErn

of LAGRTI RITH COREALA N Smuskzw fras

Barmals S0 verdde OLAR
Si su base de datos contiene mas de una tabla, debera Reares M Novmaind shiruteniod il sanbiin S uilitnns aits sonuiin
seleccionar las que quiere importar en el cuadro Seleccionar Fermato 0 memare [[] Cober ge rebuna
tabla. En caso contrario, se abrira directamente el cuadro tate d Setrie Coter e fees

Importar datos. Mol e Setade CRAS
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Importar datos desde
texto

LA IMPORTACION DE DATOS DESDE UN ARCHIVO DE TEXTO

_ se lleva a cabo de manera similar a la de la importacion de datos

desde Access. En este ejercicio importaremos un documento de

Los formatos de archivo de . ] .
texto en esta misma hoja del libro.

texto que se pueden importar a

Excel son dos: ) ) )
, . 1. Para empezar, seleccione una celda vacia, por ejemplo, la A22.
¢ Archivos de texto delimitados

(-txt), en los que el caracter 2. Active la ficha Datos de la Cinta de opciones y pulse el boton
de tabulacion separa Desde texto del grupo de herramientas Obtener datos exter-
normalmente cada campo
nos.
de texto.
* Archivos de texto de valores 3. Se abre el cuadro Importar archivo de texto mostrando por

SPRIGEISE [P0 GO (L), defecto el contenido de la carpeta Documentos. Localice y
en los que el caracter de

coma () suele separar cada abra la carpeta en la que se encuentra el archivo de texto que
campo de texto. desea importar. (Si no tiene ningun archivo .txt puede descar-
gar el denominado Importar.txt desde nuestra pagina web.)

4. Seleccione el archivo de texto en cuestion y pulse el boton
Importar.

5. Alimportar un documento de texto, aparece el Asistente para
importar texto, .. que consta de tres pasos en los que debe-
mos definir las condiciones de la importacién. En el apartado
Vista previa del archivo puede ver el aspecto que tendrd el
documento cuando lo importemos a la hoja de calculo. Man-

-

L T S T e R Y
' Lot o) mructs ey Liemmin 1 on s o By e BEDC Pot BAS 100 SHTTEL

7]

ARCHIVO pliiisle] INSERTAR Dl

@ 2

E 5]
Desde Desde |
Access web | Iexio

Ly e e
- -l-ﬂ o e e = Bk B O B el el B0 1 S TS S R
P - H IR b i Ve i e
&3 7 o salamin » Demass mea T 0o om0 SN TS RmART BT CARIAE (38 FOREO IPE U § TR
|
e Foeatm ¢ it Cometie o ppate oo wlie 5 Do il iy L S S -
wwl—* s R Fecha b"-\.-l’l‘-i
. s aes benat enisbahe
i
i Foaenan o ety b b -
B Decege e LY - VR el e gy L Faarg Dt gt N
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tenga los pardmetros tal y como aparecen por defecto en el
primer paso del asistente y pulse el boton Siguiente.

6. Lasiguiente pantalla permite establecer el ancho de los campos.
Pulse el boton Siguiente para conservar el preestablecido.

7. Laultima pantalla permite seleccionar las columnas y estable-
cer el formato de los datos que contienen. Mantenga el forma-
to General para los datos de las columnas " y pulse el boton
Finalizar.

8. Como puede ver, los datos de tipo texto s0lo pueden importar-
se como tabla ** pero también podemos elegir el punto de la
hoja actual o de una hoja nueva donde se situardn. Haga clic
en el boton Aceptar del cuadro Importar datos para que los
datos de texto se importen como tabla y se coloquen a partir
de la celda seleccionada.

9. Antes de acabar, veamos desde qué otras fuentes nos permite
Excel 2016 importar datos. Haga clic en una celda vacia.

10. Haga clic en la herramienta De otras fuentes del grupo Obte-

ner datos externos. a
11. Como novedad en Excel 2016, ahora se pueden importar da- Formato de los datos en colummnas
tos desde origenes adicionales como tablas o tablas dindmicas, @® General
fuentes como OData, Windows Azure DataMarket y Share- Ofate
Point y proveedores de OLE DB. " Para acabar este ejercicio, (O Fecha: | DMA 3
guarde los cambios realizados en el libro pulsando el icono ) No importar columna (saitar)
Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido. n
q Seleccione como desea ver estos datos en el fibro.
— B B ® 7abla
P Wmﬂ"!#’ y Informe de tabla dinamica
' r_...::'.._..;.-::.::—- — I@ Grafico dinamico
Furs SHLR e e B e B T e N R SRS Ez Generar informes de Power View
Py fLSRAad o ks e Leen PEge B 4 W e .
Fap AUCVER e cakn ge wewa fage dhe | amacbens Es Crear solo conexion

. Desie SO Serves En el boton De
£ 25 & - 2 oy €
N il il EoSeatn 8 b tabls de on tefedsr de WL Ten Otras fuentes
Lotn e 0 a: den emg labia © Lo mfeeTa Ot ebA SN d | d
* B Fa @ » [ o e Devde Anatrin Serveoy € grupo €
——————— T e e e e L e e conmmin s an cubs de 5. Sarew s Sae herramientas
*ﬂu‘lﬂ"l. Pessisps, MJN m' I.Illfﬂ. eyl J'-l. “' ":“ 0w sapaved w e fomd tabls & {trmd wfceThe 9 tabin Srdirecs Obtener datOS

- Derde of Lolibege de sobuciness de Windews Anute
‘hl Coma wna 1 orwnsn 3 sne Tyerts de M rowol B mdoes externos se
. # larwl o frema de tabile ¢ wdorme de tabls deamaca encuentran el
e - Die- s uante: Se dutes DAIA " resto de fuentes,
Carwane - T - 5 Cs corwrain 8 o lurrte de dieos | [
= N—— B o o srme de t Sadmscs TR desde las que es
o Deste mportaces ge dates X8 posible importar
El Asistente para importar texto consta de 3 pasos en = Abrt o e wn arihees I, e Eaiel datos a Excel

los que se deben definir los parametros de importacién. 2016.

81



EL PROCESO DE VALIDACION CONSISTE en establecer unos li-
_ mites a los datos que puede contener una celda, fila o columna.

Ante una contradiccion entre Estas limitaciones pueden ser de tipo numérico, de texto o de for-
los datos validados y los que mula.

se intentan introducir, Excel

establece tres niveles de 1.
respuesta, los llamados Estilos

de error:

¢ Limite: serd imposible la

introduccion del dato no

valido. 2.
e Advertencia: se nos

preguntara si deseamos

validar el dato incorrecto. 3.
¢ Informacion: se nos

informara, sin mas, del error.

i 4.

o
% 5 BBl E-

Texto en Relleno Quitar Validacion Consolidar
columnas rapido duplicados de datos~

Herramientas de datos

El botdn Validacion de datos del grupo
Herramientas de datos da paso al cuadro
de didlogo Validacién de datos, donde
debemos indicar los valores que se van a
permitir en las celdas seleccionadas.
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Para este ejercicio volveremos a utilizar la hoja 1 del libro de
ejemplo Autofiltro.xIsx. Sitiese en la celda F2, haga clic en la
pestafia Datos de la Cinta de opciones y pulse en el comando
Validacion de datos, del grupo Herramientas de datos.

En el cuadro Validacion de datos, abra la lista Permitir pul-
sando en la flecha adjunta y seleccione la opcion Lista.

Haga clic dentro del campo Origen, seleccione el rango de
celdas A2:A7 sirviéndose de la tecla Mayasculas y pulse el

boton Aceptar.

Compruebe que junto a la celda seleccionada, F2, una flecha
permite abrir la lista de datos permitidos. Pulsela.

A continuacion, vuelva a hacer clic sobre la celda F2 y escriba
manualmente uno de los meses que aparecen en la lista, por
ejemplo Enero, y pulse la tecla Retorno.

Enero
Febrero
Marzo

Abril
Mayo
Junio
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6. Ahora, haga clic en la misma celda, introduzca la palabra
Agosto y pulse la tecla Retorno.

7. Se abre un cuadro que nos informa de que el dato introducido
no esta validado. Pulse el botén Cancelar de este cuadro.

8. A continuacion, seleccione la celda G1 y pulse de nuevo el
boton Validacion de datos.

9. Abra la lista Permitir, seleccione Ntmero entero, despliegue
la lista Datos y elija la opcion Menor o igual que.

10. Haga clic dentro del campo Maximo, escriba la cifra 10000
sin ningan signo de puntuacion y pulse el boton Aceptar.

11. En la celda G1, que ya se encuentra seleccionada, escriba di-
rectamente la cifra 10001 y pulse la tecla Retorno.

12. Aparece de nuevo el mensaje de error segan lo especificado en
el cuadro de validacion de datos. Pulse el boton Reintentar,
escriba la cifra 9950 y pulse Retorno.

13. Por altimo, vamos a ver cuales son los tipos de mensajes que
puede mostrar la funcion Validacion. Vuelva a pulsar el bo-
ton Validacion de datos y, en la ventana del mismo nombre,
haga clic en la pestafia Mensaje de error.

14. En el campo Estilo, pulse el botén de flecha para ver los tres

estilos de mensajes y seleccione, por ejemplo, Advertencia
para ver su icono.

15. Acabe el ejercicio pulsando el botén Cancelar del cuadro Va-
lidacion de datos.

q Configuracién [ Mensaje de entrada I Mensaje de error
F G Criterio de validacion
Permitir:
" V1 [¥ Omitir blancos
|Agosto E:: | Numero entero |V | 3
Datos:
_ _ q 'm:noroiqual que E
Microsoft Excel | Magmo:
10000 =

El usuario solo puede introducir ciertos valores en esta celda.

— @ Valar no valido.

Si la celda sdlo admite valores incluidos
entre un rango concreto e intenta insertar
otros, aparecera el cuadro de error. Puede
cancelar la accién, reintentar o bien pedir
Si se introduce un valor de texto no valido en una celda validada, ayuda al programa.

aparece este mensaje de error que nos informa de que dicho

valor no puede insertarse en esa celda.
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Establecer subtotales

DE FORMA AUTOMATICA podemos establecer unos resiimenes
en celdas concretas de las tablas. Se trata de la funcién Subtotal,
incluida en el grupo de herramientas Esquema de la ficha Datos.
Indicando cudl es la columna que contiene los datos a calcular y
en qué puntos de la tabla debe ejecutarse la operacién, podemos
establecer sumas parciales, pero también promedios, productos,
cuentas, e incluso mostrar valores maximos y minimos.

1. Para llevar a cabo este ejercicio dedicado a la obtencion de
subtotales, recuperaremos el archivo Puntos2.xlsx. Abralo y
sittese en la celda Al.

2. En la ficha Datos, pulse en el comando Subtotal del grupo de
herramientas Esquema.

3. Se abre el cuadro de didlogo Subtotales. Mantenga la configu-
racion predeterminada y pulse el boton Aceptar.

4. Tal y como nos proponia el cuadro, se han afladido los tota-
les parciales. En la parte izquierda de la hoja de calculo, han
aparecido los tipicos controles de un esquema. Pulse sobre el
numero 1, situado en la cabecera de los controles, para que se
muestre el nivel 1.

iy 2,
I Subtotales | % [HESH
- : Para cada cambio en: l q

| PUNTOS L1]2] 2] A
== Usar fundién; 1 |PUNTOS
B | Suma & 2 Asensi
:.... Agregar subtotal a: =] 3 |Total Asensi
- []punTOS [ 4 |Bonito
(11 Partida ol = Baanceel
[ ]2 partida
[ 13 Partida

Reemplazar subtotales actuales
D Salto de pdgina entre grupos
Resumen debajo de los datos
Acceda al cuadro Subtotales, establezca las condiciones
que desea que se cumplan y muestre Gnicamente el nivel 1
del esquema resultante.

i.gu'rlartodui || Aceptar || Cancelar |

84



Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

5. En lo que se denomina nivel 1, s6lo se nos muestra el total
general. Pulse sobre el nimero 2 en el cuadro de controles y
vea qué tipo de subtotales aparecen.

6. Es posible obtener distintos niveles de visualizacion. Para
combinar niveles de visualizacion pulse sobre el primero de
los signos +.

7. Los datos correspondientes al primer elemento de su lista se
muestran completos, es decir, en el nivel 3. Pulse nuevamente
sobre el comando Subtotal.

8. Despliegue la lista del cuadro Usar funcion y seleccione la

.z . ilz 4
opcion Promedio. 23]
9. Desactive la opcion Reemplazar subtotales actuales para que bod _ I T & .
odemos Ir
los subtotales establecidos no desaparezcan y pulse el boton afadiendo i =
Aceptar. subtotales a los L ']
ya creados si [_
10. Al establecer un nuevo tipo de subtotal, se ha afiadido un nue- desactivamos =
vo nivel al esquema. Haga clic en el nivel 4 para tener una R la OPIC'O” -
L eemplazar F
vision completa de la tabla. subtotales & '
.. actuales. En ese S [
11. Para acabar, eliminaremos todos los subtotales. Acceda al cua- caso, se afiadirdn [-]
dro Subtotales y pulse el boton Quitar todos ** para recupe- al esquema. [T -
rar el aspecto original de su tabla. =
1]2]3 . ol =
o .
e XA
B =
= S ——
';‘I < ——— E
=+ = B
;‘ Usar fundidn: —— = = |
L+] Suma £ e .L E
+| Suma e ——— 1%
(%] Cuenta B = o — E
[+] Mar. ===
IEI— Min, T m—
Producto o s - -

Pulse en los signos En el cuadro Subtotales podemos elegir

+Y - que aparecen entre distintas funcippes para crear el | Quitar todos | | Acent | | Fore— |
al crear el esquema esquema (suma, maximo, producto, l
de subtotales promedio, etc.).

para obtener Para eliminar todos los subtotales, utilice el
diferentes niveles botén Quitar todos del cuadro de didlogo

de visualizacion. Subtotales.
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Editar el contenido de
una celda

_ CUANDO HABLAMOS DE EDITAR EL CONTENIDO de una celda
nos referimos a modificar su fuente, su estilo, su color, su tamano,
Recuerde estas combinaciones el relleno de la celda, etc. Todas estas propiedades pueden definir-

de teclas: Ctrl.+N para aplicar se desde el grupo de herramientas Fuente de la ficha Inicio de la

negritas, Ctrl.+K para aplicar inta d .
cursivas y Ctrl.+S para subrayar Cinta de opciones.

e 1. Suponga que desea aplicar un formato de texto y de relleno
N X "@‘ de celda a un rango concreto de celdas de su hoja. Empiece
seleccionando las filas 1 a 9 de las columnas C y D y active la

ficha Inicio de la Cinta de opciones.

2. Mantenga estas columnas seleccionadas mientras dure todo
el ejercicio. Despliegue el campo que muestra la fuente selec-
cionada en el grupo de herramientas Fuente y elija una de las
fuentes que tenga instaladas en su equipo.

3. A continuacién, modificaremos el tamafio de Ia fuente. Pulse
el boton de punta de flecha del campo Tamaifio de fuente y
elija uno de los tamafios que se listan.

4. Compruebe que el tamafio de las celdas se va ajustando a su
contenido. Los botones situados a la derecha del campo Tama-
fio de fuente permiten aumentar o disminuir ese tamano. Pul-

l'-! se el boton Aumentar tamarfo de fuente para comprobarlo.
| | IR
Fuentes del tema q
@ Cambria (Tt e =
0 Calibr - Algerian - fJax = [ 3 |
: Todas las fuentes NI K S - = i ~-A- = | Algerian |12 .L@ A
_Olgm:yFE . Fuente! 10 & B s-|E-|SA-
¢ Aharoni 1 1
1 = I 12 2 Partida Fuente i
16, :
- 0 ALGERIAN i . s Excel 2016 ofrece una vista

1 Partida T3 P, preliminar del estilo seleccionado
antes de elegirlo definitivamente.
Puede comprobarlo situando el
puntero del ratén, sin hacer clic,
sobre cualquiera de las fuentes

o tamafios y vera que el formato
del contenido de las celdas
seleccionadas va cambiando.

En el grupo de herramientas Fuente

de la ficha Inicio encontrara todas las
herramientas necesarias para editar el
contenido de una celda. Cambie desde
aqui la fuente y su tamafo y compruebe
el comportamiento de la funcién
Aumentar tamano.
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Seguidamente, aplique los estilos Negrita y Cursiva pulsando
sobre los dos primeros iconos que aparecen bajo el nombre de
la fuente.

A continuacion, cambiaremos el color de relleno y el de la
fuente. Pulse en el boton de punta de flecha del icono Color
de relleno, que muestra un cubo de pintura, y seleccione uno
de los colores de la paleta que se despliega. *

El color seleccionado se aplica al fondo de la celda. Pulse ahora
en el boton de punta de flecha del icono Color de fuente, que
muestra una letra A subrayada y elija igualmente uno de los
colores de la paleta.

Como ve, la edicion del contenido de una celda no reviste
ninguna dificultad. Antes de acabar, accederemos a la ficha
Fuente del cuadro Formato de celdas, desde la cual también
podemos ver las caracteristicas de un texto y editarlas. Haga
clic en el iniciador de cuadro de didlogo del grupo de herra-
mientas Fuente.

Efectivamente en esta ficha se pueden ver todas los atributos
que hemos escogido para nuestro rango de celdas. Cambie en
este cuadro el estilo Negrita Cursiva por el estilo Negrita se-
leccionandolo en el apartado Estilo y aplique el cambio pul-
sando el boton Aceptar.

10. Por altimo, deseleccione el rango de celdas pulsando sobre
cualquier celda para ver el resultado de las modificaciones y
guarde los cambios.

(4 |

¥

|Algerian - A A

N ,g-..ii. e - A -

Fuente

|Algeriaﬂ -|14 | A &=
K - B - & - - —y
N Ix s L b A = q
Fuente b".ﬂ.' === B
Aplique al texto de las SEPOR e M Alineacit
W EEEEEEN

celdas seleccionadas
los estilos Negrita y

Cursiva y después &l
cambie el color de —.I I I I
relleno de las celdas y ‘

el del texto. = Colores estandar F

| 60
-EET DEEEEE—
| Sin relleno 75

-I; v Mis colores...

El iniciador de cuadro de didlogo del grupo Fuente
abre el cuadro Formato de celdas en la ficha Fuente.
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Descargado en: eybooks.com

Los dos iconos situados junto a
los de alineacién horizontal en
el grupo Alineacion se utilizan
para reducir y aumentar las
sangrias, es decir, el margen
entre el borde y el texto de la
celda.
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Alinear y orientar el
texto de una celda

LOS DATOS QUE INTRODUCIMOS EN UNA CELDA se alinean
por la izquierda si son de tipo texto y por la derecha si son numé-
ricos. Esta configuracion, denominada General, puede ser modifi-
cada por el usuario. Verticalmente, los datos de cualquier tipo se
sitian siempre en la parte inferior de la celda.

1.

Para llevar a cabo este ejercicio, seguiremos trabajando sobre
el libro Puntos2.xlsx. Las herramientas de alineacion vertical
y horizontal se encuentran en el grupo Alineacion de la fi-
cha Inicio. Seleccione una celda con texto y pulse el segundo
de los iconos de alineacion vertical, para centrar su contenido
verticalmente.

A continuacioén, centre el contenido también horizontalmen-
te pulsando en el icono Centrar, el segundo de los iconos de
alineacién horizontal.

Pulse ahora sobre el comando Alinear a la derecha, situado a
la derecha del denominado Centrar.

Seguidamente cambiaremos la orientacion del texto de la mis-
ma celda, para lo que utilizaremos las diferentes opciones que

Por defecto Excel coloca los textos alineados
horizontalmente a la izquierda y verticalmente en
la parte inferior de la celda. Pruebe a centrarlos en
ambos sentidos y después compruebe como actia
la herramienta Alinear a la derecha.

A B C D
PUNTOS |1 Partida 2 PART|3 PAR
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incluye el comando Orientacién. Pulse sobre este comando,
cuyo icono muestra las letras ab inclinadas.

Como puede ver, este comando nos permite aplicar angulos
ascendentes o descendentes al texto, cambiar su orientacion a
vertical, girarlo hacia arriba o hacia abajo y acceder al cuadro
de formato de alineacién de celdas. Pulse sobre la opcion An-
gulo ascendente. *

Vuelva a pulsar ese mismo comando y seleccione ahora la op-
cion Texto vertical.

Acceda al cuadro de formato de alineaciéon de celdas desde la

herramienta Orientacion o usando el iniciador de cuadro de

dialogo del grupo Alineacion.

Se abre de este modo el cuadro Formato de celdas mostrando

activa la ficha Alineacion, que nos informa del estado actual

del texto seleccionado. Para devolver la orientacion horizon-

tal al texto, s6lo deberia pulsar sobre la palabra Texto que apa-

rece sobre un fondo negro en el apartado Orientacion. Para

inclinarlo, escriba el valor -45 en el campo Grados, pulse el
boton Aceptar y observe el resultado. ﬂ

#+ B¢ Ajustartedo

- - anesnén gellrty
= I% # Angulo ascendente Pogertat
i % Anaul il Derecra ¥ g
¥ Angulo descendente - o
lg Texto vertical Cmmtrar |
18 Girar texto hacia arriba R s
Comdrad el teste
& Giter texto hacia abajo T g tegin
m‘fl}tt i}: Formato de alineacidn de celdas [ Contnm coas
Do devecha » cowerds
. . . ., Dipresin sl fede
Cambie el angulo de orientacion del texto usando Caringa ™l

las opciones incluidas en el bot6n Orientacion y
compruebe el resultado en la hoja.

5

=

1]

il

Rﬂ Tut; & Formato de alineacion de celdas

= a"' %‘f Ajustar texto
-;;;:Jingulc —— Puede aplicar un éng.uflo
| = concreto de orientacion
w@ Jinguln descendente
Orientacién de la ficha
Alineacion del cuadro
Formato de celdas, ya
sea escribiendo el valor
del @ngulo o arrastrando

el esquema Texto hasta la

1} Textovertical
T8 Girar texto hacia arriba

1§ Girar texdto hacia abajo

posicién adecuada.

Wimers  Aimestién  Puerte | Borde | Aefens | Protrger

Crertacsin
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-
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1L
® .
-
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especificandolo en el campo




Anadir bordes y tramas
a una celda

_ DE MANERA PREDETERMINADA, EXCEL MANTIENE el fondo de
las hojas en blanco, los datos en negro y las lineas de division en-

S G [T tre filas y columnas con un trazo muy fino. El programa permite
rellenar las celdas con colores o tabl e de t los fondos de 1 1d

con efectos de relleno de tipo establecer una serie de tramas para los fondos de las celdas, que
degradado. pueden combinarse con los colores de relleno que se apliquen a

— las celdas, y colocar lineas divisorias donde el usuario decida.

1. En primer lugar, seleccione en su hoja el rango de celdas al que
desea aplicar un marco.
Pulse sobre la flecha situada junto al icono Bordes que se en-

cuentra en el grupo de herramientas Fuente, junto a la herra-
mienta Color de relleno.

L
=

3. Aparecen asi todos los bordes predeterminados que ofrece Ex-
cel. Elija en este caso la opcion Borde de cuadro grueso.

4. El rango seleccionado muestra un borde a su alrededor. Pulse
en una celda fuera del rango para comprobarlo.

q ) _ 5. Pulse de nuevo sobre la flecha situada junto al comando Bor-

(i o L L des y seleccione la opcién Dibujar borde.
NKs- T % Q- A~ 6. Observe que el puntero adopta forma de lapiz. Esta funcion
Fuente W permite adjudicar manualmente el tipo de borde que se esta-

blezca en el comando Bordes. Pulse nuevamente sobre dicho

|

|

|

|
in
I

-

Ll
4
b
|||I
i1
il
il

el

——
.
!

Borde inferior

- i+ Borde supenor

. N |5 Borde izquierdo

- 4| Borde derecho

: i borde

Todos los bordes

Bordes externos

BAAARELEARS AU ERLE
'

]

Borde de cuadro grueso

. . . "] LE  Borde doble inferior
La herramienta Borde abre una lista con todas las opciones de _E ji

bordes que ofrece Excel 2016.

Borde inferior grueso
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comando, haga clic en la opcién Color de linea y seleccione
un color de la paleta.

7. Seguidamente elegiremos el estilo del borde. Despliegue nue-
vamente el menu de bordes, pulse en la opcién Estilo de linea
y seleccione una de las lineas discontinuas.

8. Una vez definidas las propiedades del borde, haga clic sobre
una celda libre y arrastre hasta que sus cuatro bordes queden
delimitados.

9. Desactive después el comando Dibujar borde pulsando sobre
él.

10. Ahora veremos como aplicar una trama de fondo a una cel-
da. Acceda al cuadro Formato de celdas seleccionando esa
opcion en el menu contextual de la celda que se encuentra
seleccionada y active la ficha Relleno.

11. Haga clic sobre la flecha del campo Estilo de trama y pulse
sobre una de las tramas que aparecen.

12. Como ve, el cuadro Muestra nos presenta la previsualizacion
de la trama escogida. Pulse en el boton de flecha del campo
Color de trama, elija un color y pulse Aceptar.

13. Seleccione otra celda para comprobar el efecto conseguido.

14. Por tltimo vuelva a seleccionar la celda con bordes y trama, Puede aplicar fa
herramienta Dibujar

pulse en el icono Bordes del grupo Fuente y haga clic en la borde a tantas celdas
opcion Sin borde para que los bordes desaparezcan. como quiera.
Loesr Be lomode Cpide ge Tramd
[# Color de linea ’ . 5 culot. : e o
—_ — - B EEEEEEE Eibte oy Troauy =
™ B Automitico = v
Colores del tema .‘: BEERE@EO@ BEREL
— SEERENOEED
. ...@.l E.Stliﬂdt“ﬁ!ﬂ PEEEEEEEER E..'..
: sEEEEEEEEN (165 o
"""""""" EmzOn

i i i

HEY NENEEN
lﬂi Mas colares...

Excel permite seleccionar
tanto el color del borde

En la ficha Relleno del cuadro Formato de celdas puede
como el estilo de la linea.

seleccionar un estilo y un color de trama para el relleno
de las celdas.
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Para quitar un estilo de celda
basta con seleccionar la celda
y elegir el estilo Normal que
aparece en la galeria de estilos
bajo el epigrafe Bueno, malo
y neutral.

Bueno, malo y neutral

MNormal Buena

1]
A

Formato  Dar formato Estilos de
condicional * como tabla~ celda~

Estilos

En el botdn Estilos de celda se
encuentran los estilos predefinidos
que ofrece Excel 2016. Puede
seleccionar uno de estos

estilos o bien crear uno propio
personalizado.
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Celda de co... [MESEEITCINg

| Textode adv... Texto explica...

Aplicar y crear estilos
de celda

PARA APLICAR EN UN SOLO PASO un formato de celda especifico
sobre una o varias celdas se utilizan los estilos de celda. Excel 2016
ofrece una gran variedad de estilos de celda que incluyen caracte-
risticas de formato como fuentes, bordes, rellenos de celdas, etc. El
programa permite modificar un estilo predeterminado para crear
uno personalizado.

1. En primer lugar, seleccione el rango de celdas al que desea apli-
car un estilo.

2. Sitaese en la ficha Inicio de la Cinta de opciones y haga clic
en la herramienta Estilos de celda del grupo Estilos.

3. Se desplegara un menu con los distintos estilos predefinidos
de Excel. Seleccione, por ejemplo, el estilo de celda tematico

Enfasis2.

4. Silas celdas que ha elegido no tenian contenido, haga clic en
una de ellas, escriba una cifra y pulse Retorno para ver cudl es
el formato de texto establecido para el estilo seleccionado. (Si
ya tenian contenido habra visto el resultado directamente.)

5. Ahora veremos como crear un estilo de celda personalizado.
Abra nuevamente la galeria de estilos de celda pulsando en
el boton correspondiente del grupo Estilos y pulse sobre la
opcion Nuevo estilo de celda.

25

Datos y modelo

Titulos y encabezados
Encabez... Encabezados 11tulo Titulo 2 Cada estilo

» o predefinido tiene
Estilos de celda tematicos una serie de

caracteristicas: un
color de fondo, una
alineacién, o un
color de texto que
puede comprobar

20%- Enfasisl  20%-Enfasis2  20%-Enfasis3  20%-E
40% - Enfasis1 '

== FR ST

"!: 40% - Enfasis3  40%- £

60% - Enfasis2

Enfasisl £nfasis3 e aplicandolo a una
de sus celdas.
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Se abre asi el cuadro Estilo en el que, primero, estableceremos
un nombre. En el campo Nombre del estilo escriba un nom-
bre que identifique a su estilo.

Una vez le haya dado nombre al nuevo estilo, especifique qué
campos quiere determinar con este estilo: fuente, alineacion,
bordes, relleno, etc.

Para elegir el formato que queremos aplicar al estilo, pulse el
boton Formato.

Aparece el cuadro Formato de celdas que ya conoce. En las
distintas fichas de este cuadro debera definir las caracteristicas
de su estilo de celda. Por ejemplo, en la ficha Relleno seleccio-
ne el color azul claro.

Active la ficha Borde, marque la opcion Contorno, haga clic
en el boton de flecha del campo Color y elija el amarillo.

Por ultimo, estableceremos en este ejemplo que el contenido
de las celdas deberd alinearse siempre a la izquierda. Active
la ficha Alineacion y en el campo Horizontal elija la opcion
Izquierda (sangria).

Pulse el boton Aceptar para aplicar el nuevo formato y vuelva
a pulsar ese boton en el cuadro Estilo para crear el estilo.

Para aplicar el estilo recién creado a la celda seleccionada, haga
clic en el boton Estilos de celda y, tras comprobar que su es-
tilo aparece ya en el apartado Personalizada, seleccionelo.

Para acabar este ejercicio seleccione todas las columnas de la ta-
bla Puntos y apliqueles el estilo Salida. (Asegurese también de
que todas las celdas tengan la misma alineacion y orientacion.)

4

Color de fondo:

Cada uno de los estilos de celda
dispone de un menu contextual
que permite duplicar, eliminar
o modificar el estilo.

Datos y modelo
.W Aplicar _
fextodead e
Titwlos y enc; Duplicar...
Encabez. g inn

Mi estilo de ...

Bueno, malo y neutral

| Normal Buena

Cuando cree un estilo de celda
personalizado, éste aparecerd en
el apartado Personalizada de la
galeria.

Asigne un nombre
a su nuevo estilo,
especifique qué
caracteristicas de
disefio y formato
incluird y pulse el
botén Formato
para acceder al
cuadro Formato
de celdas y
determinar dichas
caracteristicas.

Sin color

ERENEENENEN

| Efectos derefleno... | Més colores... |

Seleccione un
color de relleno,
un borde, una
alineacion y
otras
caracteristicas
en el cuadro
Formato

de celdas
para su estilo
personalizado.
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Para crear una nueva regla
debe acceder al cuadro
Administrador de reglas de
formato condicionales o bien
directamente al cuadro Nueva
regla de formato, en el que
debe indicar el tipo de regla
que va a crear y el formato
que dara a las celdas que la
cumplan.

{1 Nueva regla...

0
ZNE

Formato  Darformato Estilos de

condicional * como tabla~ celda~
Estilas
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o
0|
o

Insertar

Aplicar formato
condicional

PODEMOS UTILIZAR EL FORMATO CONDICIONAL de celdas
para analizar visualmente los datos de una hoja. El comando For-
mato condicional se incluye en el grupo Estilo de la ficha Inicio y
permite marcar facilmente excepciones o tendencias en los datos
con degradados de color, barras de datos y conjuntos de iconos
que cumplan una regla concreta.

1. En este ejercicio aprenderd a aplicar formatos condicionales
enriquecidos a las celdas de una tabla (por ejemplo, de pun-
tuaciones). Imagine, en primer lugar, que quiere resaltar las
puntuaciones mayores de 35 de los jugadores de la tabla Pun-
tos. Empiece seleccionando el rango de celdas que contiene
las puntuaciones por partida y pulse sobre el comando Forma-
to condicional del grupo Estilos.

2. Como ve, el formato condicional permite resaltar reglas de cel-
das y reglas superiores e inferiores, asi como utilizar barras de
datos, escalas de color o conjuntos de iconos con fines analiti-
cos y de presentacion. Ademas, desde este menu de opciones,
podemos crear nuevas reglas, borrar las aplicadas y acceder al
cuadro Administrador de reglas de formato condicionales,
en el que es posible modificar las condiciones de las reglas
creadas. Elija la opcion Resaltar reglas de celdas.

[

Cel

E']j Resaltar reglas de celdas y
LT.E Reglas superiores e inferiores K H comando Formato

i} condicional del grupo
[E Barras de datos * de herramientas

2 Estilos, en la ficha

, Inicio, incluye

| Excalas de color r diferentes opciones

que permiten resaltar
celdas que cumplen
determinadas
condiciones para
facilitar un andlisis

E# Bormarreglas b o mejorar la
presentacion de la
hoja de calculo.

i Conjuntos de iconos b

E Nueva regla...

& Administrar reglas..
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3. Es posible resaltar las celdas que contienen valores superiores
o inferiores a un numero, las que contienen un texto o una
fecha concretos, etc. En este caso, haga clic sobre la opcion Es
mayor que.

4. Se abrira el cuadro Es mayor que, donde debemos especificar
el valor que se tomara como base para la regla y el formato que
mostraran las celdas que la cumplan. En el campo Aplicar for-
mato a las celdas que son MAYORES QUE escriba el valor 35.

5. Observe como, a medida que se van introduciendo los valores,
se van marcando las celdas que cumplen la regla con el for-
mato seleccionado por defecto, Relleno rojo claro con texto
rojo oscuro. Haga clic en el boton de punta de flecha del cam-
po Con, pulse sobre la opcion Relleno verde con texto verde
oscuro  y haga clic en Aceptar.

6. Ahora utilizaremos las barras de datos para representar grafica-
mente una escala de valores, donde los mas altos mostraran la
barra mas larga y los mas bajos, la mas corta. Haga clic nueva-
mente en el boton Formato condicional.

7. DPulse sobre la opcion Barras de datos y, de los estilos que apa- q

recen, seleccione, por ejemplo, el tercero de la primera fila. | Relienc degradado |
.z z . . . 7 . l - - = E_:
8. Esta representacion grafica permite visualizar rdpidamente tel

aquellas celas con mayores valores. ** Ahora borraremos los
formatos condicionales que hemos aplicado. Haga clic una
vez mas en el boton Formato condicional, pulse sobre la op-
cion Borrar reglas y, del submena que se despliega, elija la
opcion Borrar reglas de las celdas seleccionadas.

- Al seleccionar la opci6n
_ s mayor que... Es mayor que se abre

un cuadro en el que

=] debemos especificar a
{-—,_-{ Es menor que...

<] elvaloryeltipode pynTOS 2Partida_|3Partida _|Total
relleno que identificara  [yco o 20
a las celdas que =
cumplan la regla. Bonito 25
Alvarez 10(F]
con | Relleno rojo claro con texto rojo oscuro 1, Vera
Relleno rojo daro con texto rojo oscura Nerin
Relleno amarillo con texto amarillo oscuro Balagiler
g {Relleno rojo |Pérez
Texto rojo :
Borde rojo _
Formato personalizade... También puede crear representaciones graficas de barras de datos

con diferentes formatos.
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Para expresar una fecha en
formato 01/01/2013 elija la
opcion Fecha corta en la lista
de formatos de nlmero.

E Rellenar -

& Borrar~

Tamafio de celda
IC Alto de fila...

Autoagjustar aito de fila

1 L__l Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Anche predeterminado...

Visibilidad
Dcultar y mostrar

Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Muover o copiar hoja...

Color de etiquetz
Proteccion
Eﬂ Proteger hoja...

|| Bloquear celda

E Formeto de celdas...
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> Autosuma %w

Drdenary Bus
filtrar~  selecci

Formatos de nimeros y
de fecha

CUANDO SE INTRODUCE UN VALOR numérico en una celda,
éste puede tomar diversos aspectos dependiendo del formato asig-
nado a la celda que lo contiene. Por defecto, tanto los datos de
texto como los numéricos presentan el formato General.

1.

Seleccione una celda de su tabla, inserte el valor -5 y pulse el
botén Introducir.

Con la misma celda seleccionada, haga clic en el boton For-
mato del grupo Celdas y pulse en la opcion Formato de cel-
das.

Active la pestafia Numero y, tras comprobar que, efectiva-
mente, el formato actual de los datos es General, seleccione la
opcién Namero.

En este tipo de formato, los nimeros negativos pueden ex-
presarse de diferentes maneras. Elija, por ejemplo, la segunda
opcion de la lista Nameros negativos =~ para mostrarlos en
10jo y sin signo menos (-) delante y pulse Aceptar.

En general, se suelen escribir los nameros con un punto de
separacion entre millares para facilitar su lectura. Existen, evi-
dentemente, formatos para que asi sea, pero veremos a conti-
nuacion un modo simple y rapido de hacerlo. Haga clic en una
celda vacia, escriba el valor 2550 y pulse el boton Introducir.

=

Numero | Alineacion l F

3

Numeros negativos:
-1234 10

Categoria:
General
Mumearg
Moneda
Contabilidad
Fecha

Haora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Espedial
Personalizada

Seleccione la categoria Nimero para ver los
diferentes formatos disponibles y elija uno de los
estilos para nimeros negativos.
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6. En el grupo de herramientas Namero, pulse en el comando
Estilo millares, que muestra tres ceros, para que se afiada el
punto de separacion entre millares en el valor numérico intro-
ducido.

7. A continuacion, practicaremos con la aplicacion de formatos
de fecha a celdas. Seleccione una celda vacia y pulse en el bo-
ton de flecha del campo Formato de nimero del grupo Na-
mero, donde se muestra por defecto la opcion General.

8. Como ve, en este ment disponemos de dos estilos de fecha
distintos. Elija la opcion Fecha larga.

9. Inserte ahora la fecha actual (puede separar los campos con
barras inclinadas o con guiones) y pulse la tecla Retorno.

10. Excel nos muestra asi la fecha completa correspondiente a los
valores introducidos. * Vamos a ver ahora otro modo de apli-
car un formato de fecha a otra celda. Pulse en el iniciador de
cuadro de dialogo del grupo de herramientas Namero.

11. Se abre de nuevo el cuadro Formato de celdas, en el que ele-
giremos otro formato de fecha. Haga clic en la opcion Fecha
del cuadro Categoria.

12. Pulse en la parte inferior de la Barra de desplazamiento del
apartado Tipo, elija, por ejemplo, la opcién 14-mar.-12 'y
pulse el boton Aceptar.

13. Una vez seleccionado el formato para la celda, sélo nos queda
comprobar su efecto. Escriba la fecha actual y pulse la tecla
Retorno.

ABC General 14|
123 sinfomato especifico 13

16 | jueves, 18 de abril de 2013

l 2 Nimero 1? I I

2.550,00

(4 |

!.Ganarnl |

Esta misma opci6n
también se puede
aplicar desde el cuadro
de didlogo Formato
de celdas activando la
opcién Usar separador
de miles.

La opcién Fecha larga
' muestra la fecha como

-~

18 .

E Moned en laimagen.
iEa Con Tipo:
14-mar.-12

ym Fecha corta
e El cuadro Formato :::;;312

dg Feldas.ofrece 14 de marzo de 2012
Fecha larga distintos tipos de  |14.3.12 1:30 PM

formatos de fecha | 14-3-1213:30
T K entre los que Configuracion regional jubicacdon):
@ o puede elegir el que | gspafiol (Espaiial

més le convenga.




Calcular los dias
transcurridos entre fechas

SI DESEA AVERIGUAR EL NUMERO DE DIAS transcurridos entre
dos fechas concretas, puede utilizar la funcion Hoy de la categoria
Fecha y hora, dentro del cuadro Insertar funcion.

1. Seleccione una celda vacia de su hoja de calculo, active la pes-
tafia Formulas y pulse sobre el comando Insertar funcion.

2. En el cuadro Insertar funcién, haga clic en el botén de punta
de flecha del campo O seleccionar una categoria y elija la
opcion Fecha y hora.

3. En esta categoria se encuentran todas las funciones relaciona-
das con operaciones sobre dias, meses, afios, horas, etc. Haga
clic en la parte inferior de la Barra de desplazamiento vertical
del apartado Seleccionar una funcion, elija la opcion Hoy
y pulse el boton Aceptar.

4. Se abrird asi el cuadro Argumentos de funcion, que muestra
una breve descripcion del efecto de la formula; en este caso
no tiene argumentos. Puede pulsar el vinculo Ayuda sobre
esta funcion si desea obtener més informacién. Pulse el bot6n
Aceptar para que aparezca la fecha actual en su celda.

G 2]

Buscar una funcidn: Seleccionar una funcidn:
Ezcriba una breve descripaidn de lo gue desea hacery, a ' FECHANUMERD
continuacién, haga dicen Ir FIN.MES

= p— FRAC.ANO
O selectionar una categora: | Usadas recientemente E HORA
Usadas recientemente A HORANUMERO

Seleccionar una funcién: Todo
Financiera IS0O.NUM.DE. SEMANA

Fechay hora

5 Matematicas y trigonométricas
HIPERVINCULO Estadisticas _

CONTAR Busqueda y referencia

MAX Base de datos

SENO [;f;*:a L
i |
[31] & ‘numeso2:. i Devuelve la fecha actual con formato de fecha,
m"‘““ﬂm'"_ -} Informacion il
Suma todos los numeros en {Ingenieria W Esta funcion no tiene argumentos.

M
Resultado de |3 farmula = volatil
L]

La funcion HOY, que se encuentra en la categoria de
Ayuda sobre esta fundon i Aceptar | | Cancelar

funciones Fecha y hora, devuelve la fecha actual con
formato de fecha y carece de argumentos.
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5. Observe que automaticamente Excel aplica el formato de fe-
cha a la celda seleccionada, es decir, aparecerd el dia de hoy en
la celda. Haga clic en la Barra de formulas, al final de la fun-
cion, y escriba un signo menos (-) seguido de su fecha de na-
cimiento entre comillas (ejemplo: =HOY()-"10/09/1984").

6. Es muy importante introducir la fecha entre comillas para que
la operacion se efectae correctamente. Pulse el boton Intro-
ducir.

7. Puesto que el formato de la celda seleccionada es el de fecha,
Excel nos ofrece el resultado de la funcion en dicho formato.
Vamos a cambiarlo para ver el nimero de dias exactos transcu-
rridos entre la fecha dia de su nacimiento y el dia de hoy. Con
la celda seleccionada, vuelva a activar la pestafia Inicio, haga
clic en el botén de flecha del campo Formato de niimero y
seleccione la opcion Namero.

8. Para comprobar que el resultado es correcto, realizaremos una
sencilla division en otra celda. Seleccione una celda vacia y
escriba la formula =nombre de la celda que contiene el re-
sultado de la funcion HOY/365 (ntiimero de dias del afio).

9. Pulse el botén Introducir de la Barra de féormulas y com-
pruebe que su edad exacta expresada en afios es el resultado
mostrado.

10. Para acabar el ejercicio, guarde los cambios pulsando el icono
Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido.

fe || =HOY()-"10/09/1984" '

Recuerde escribir la fecha entre
comillas para que la férmula se ejecute

g correctamente. F G H
60 10447,00
75
80 28,6219178 |
Para obtener et 3

el resultado en . Devuelve la fecha actual con formato de fecha.
afos, seleccione I

otra celda vacia

Esta funcidn no tiene argumentos,

einsertela  §
féormula =nombre Resultado de [a farmula = volatil
5 i de la celda con T
La férmula HQY convierte la celda en 2 y 2 . S “ S -|J| | =
la que se realiza al formato de Fecha. €l numero de L SRR
Cambie dicho formato a Nimero. dias/365. =
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Utilice la opcién Personalizada
del cuadro Formato de celda
para crear sus propios formatos

personalizados para nimeros
(como cédigos de producto,

por ejemplo).

General
Nimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Parcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto

Especial

g

. General

| (TR TV

Recuerde que puede
cambiar el formato
de ndmero de

una celda desde el
mend incluido en el
comando Formato de
namero del grupo de
herramientas Namero
o bien accediendo

al cuadro de didlogo
Formato de celda.
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Nimero

Conocer otros tipos
de formatos

EXISTEN INFINIDAD DE CATEGORIAS de formatos de valores
numéricos: moneda, porcentaje, hora, fraccion, etc. En este ejer-
cicio practicaremos con algunos de estos formatos. Realizaremos

los cambios a través del cuadro de didlogo Formato de celdas y

herramientas Numero de la ficha Inicio.

también usaremos el listado de formatos incluido en el grupo de

1. En su hoja de calculo, seleccione un rango de celdas con valo-
res numéricos y con formato General.

2. En la ficha Inicio, haga clic en el boton de punta de flecha
del campo Formato de ntimero del grupo de herramientas

Nuumero.

3. Como ya sabe, aparece un listado con los principales tipos
de formato de nimero disponibles. Haga clic sobre la opciéon

Porcentaje.

4. Los valores de las celdas del rango seleccionado se muestran

ahora en porcentajes y con dos decimales,

segan lo estable-

cido por defecto en el cuadro Formato de celdas. Podemos
aumentar o disminuir el nimero de decimales usando los dos

-

]
+10

]

Contabilidad
60,00 €
Fecha corta
29/02/1900
Fecha larga

miércoles, 29 de febrero de 1900

Hora
0:00:00

Porcentaje
6000,00%

Fraccidn
&0

3]

2 Partida

iconos situados sobre el iniciador de cuadro de dialogo del
grupo de herramientas Namero. Para disminuir el nimero de

D E
3 Partida Total

25 25

25|  6000,00%

La configuracion predeterminada para el
formato de nimero Porcentaje establece
que se deben mostrar dos cifras decimales.



10.

11.
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decimales en las celdas seleccionadas, haga clic sobre la herra-
mienta Disminuir decimales, segundo de esos iconos.

Observe que los valores seleccionados pasan a mostrar un solo
decimal. También podemos cambiar el namero de decimales
y el formato de nimero desde el cuadro Formato de celdas.
Haga clic en el iniciador de cuadro de dialogo del grupo de
herramientas Namero y pruebe a cambiar el namero de deci-
males.

A continuacion veremos cuantos formatos de hora ofrece Ex-
cel. Haga clic sobre la categoria Hora y seleccione el tercer tipo
de formato que aparece en la ventana Tipo.

Si en el contenido de las celdas seleccionadas no habia horas,
Excel por defecto pondra la hora de media noche en el forma-
to seleccionado. Pulse el boton Aceptar para comprobarlo.

Por altimo, aplicaremos el estilo Namero sin decimales a las
celdas seleccionadas. Haga clic en el boton de punta de flecha
del campo Formato de niimero, que ahora muestra la opcién
Hora, y pulse sobre el comando Mas formatos de ntimero.

De nuevo se abre el cuadro Formato de celdas con la ficha
Nuamero activa. Pulse sobre la categoria Namero.

En el campo Posiciones decimales, escriba el valor 0, o utilice
las flechas laterales para reducir el nimero hasta 0, * y pulse
el boton Aceptar.

Para acabar este sencillo ejercicio, deseleccione el rango de cel-
das pulsando en una celda libre y guarde los cambios usando
la combinacion de teclas Ctrl+G.

Categoria:
q General
Nimero
Moneda
, - pel
| . = = =l F_-_;* Contabilidad
I lle‘l:Eﬂ!‘li_le 1| # —£"‘ Fecha
=, o oo %8 m FD!I‘I‘IIET[I Dar formato Porcentaje
condicional * como tabla ~ Fraccion
- i Cientifica
Mumero i Estilas
- Texto
Espedial
o NN Personalizada
Los comandos Aumentar decimales y Disminuir
decimales permiten modificar facil y rdpidamente
el nimero de decimales que se muestran en una

celda con valor numérico.

(6]

Muestra
60

Posiciones decimales: |0 s

[7] Usar separador de miles ()

Numeros negativos:

El nimero de decimales se

puede modificar desde el cuadro
Formato de celda, cambiando el
nimero de posiciones decimales
de la categoria Nimero.

Muestra
12:00 AM

Tipo:

=13:30:55
13:30

13:30:55
1:30:55 PM
3055.2
37:30:55

Configuracidn regional (ubicacionk:

Espafiol [Espana)

Compruebe cémo se comportan los diferentes formatos de
hora que ofrece Excel 2016.
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Para desplazarse por la lista de
funciones de Autocompletar
puede utilizar atajos de teclado.
Por ejemplo, pulse la tecla
Escape para cerrar la lista, |a
tecla Inicio para seleccionar el
primer elemento o la tecla Fin
para seleccionar el dltimo.

Q':,:: DB A
® oos

#) DEC.ABIN

() DEC.AHEX

) DEC.A.OCT

(%) DELTA

(%) DERECHA

(%) DESREF

(%) DESVEST.M

%) DESVEST.P

() DESVESTA v

Puede activar

o desactivar

la funcién
Autocompletar

desde la ficha ﬂ

Férmulas del

cuadro de opciones  Trabajo con formulas:

de Excel o bien
hacer desaparecer

Utilizar la funcion
Autocompletar

AL INTRODUCIR UNA FUNCION, EXCEL 2016 ACTIVA por de-
fecto la funcion Autocompletar, con la que se puede escribir ra-
pidamente la sintaxis correcta de una férmula en caso de duda.
Esta funcion, que se puede activar o desactivar desde el apartado
Formulas del cuadro Opciones de Excel, detecta facilmente las
funciones que se desean utilizar y muestra ayuda para completar
los argumentos necesarios para obtener la formula correcta.

1. Para empezar este ejercicio, en el que conoceremos la utilidad
de la funcion Autocompletar, haga clic en la pestafia Archivo
y pulse sobre el comando Opciones.

2. En el cuadro de didlogo Opciones de Excel pulse sobre la op-
cion Formulas en el panel de la izquierda.

3. Compruebe que la opcién Autocompletar formulas del apar-
tado Trabajo con formulas estd activada. * Es por ello que, al
empezar a introducir una férmula, aparece una lista de funcio-
nes cuya inicial coincide con la primera letra insertada. Cierre el
cuadro Opciones de Excel pulsando el boton Cancelar.

4. Seleccione una celda libre de su hoja y escriba el signo = para
empezar a introducir una funcion.

5. Imaginemos que queremos calcular el minimo comun multi-
plo de los valores de tres celdas de esta hoja, pero desconoce-
mos la sintaxis de esa funcion. Introduzca la letra m.

6. Aparece la lista Autocompletar, donde vera todas las funcio-
nes cuya inicial coincide con la letra insertada. Al seleccionar
las funciones en esta lista, el programa nos muestra una breve

i2)

[C] Estilo de referencia F1C1( 28,6383562

la lista de funciones [V Autocompletar férmulas (.

pulsando la
combinacién de
teclas Alt.+tecla
de direccion hacia
abajo en el modo
de edicion de la
férmula.
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Comprobacion de errores

[¥] Habilitar comprobacién de errores en sequndo plano

[¥] Usar nombres de tabla en las formulas

[#! Usarfunciones GetPivotData para referencias a tablas din H ‘l

Recuerde que en Excel una férmula
siempre debe ir precedida del signo =.

Descargado en: eybooks.com



descripcion de la operacion que realiza. Haga clic sobre la fun-
cion M.C.M (Minimo comun multiplo).

7. Para seleccionar e insertar esta funcion, haga doble clic sobre
ella.

8. Aparecerd una etiqueta que muestra sintaxis correcta de la

funcion, cuyos argumentos seran todos los niimeros cuyo mi- _

nimo comun multiplo queremos calcular. Seleccione la celda >
La funcion Autocompletar

que actuara como primer argumento de la funcién pulsando indica el modo en el que
sobre ella. hay que introducir los datos
y signos de una férmula o
9. Como indica la etiqueta informativa, los argumentos de la funcién y nos gufa para que el
funcion deben estar separados por el signo punto y coma y resultado sea correcto.

cerrados entre paréntesis. Inserte el signo ; y seleccione la cel-
da que actuara como segundo argumento de la funcion.

10. Inserte otro punto y coma y seleccione una tercera celda.

11. Ya sabe que, al introducir una funcién, no hay que olvidar
escribir su paréntesis de cierre, el corchete de cierre para una
referencia de tabla o bien las comillas de cierre para una ca-
dena de texto MDX. Inserte un paréntesis de cierre 'y pulse
Retorno para confirmar la entrada de la funcion.

12. Para acabar, guarde los cambios pulsando el icono Guardar de

la Barra de herramientas de acceso rapido. q
|=M.C.M{Ho'ial!£2

L 3 ' M.CM(ndmerot; [nimero2} ..] |

=M

e

®wmco A

=TI || Devueive e minimo comdin miftiplo g

& M.UNIDAD

® max |=M.C.M1 Hojal!E2;Huja11E3;Hojal!E4|

%MA'I’GR.D _— _ M.CM(ndmerol; [numeroZ]; [mimero3]; [namerod]; ...)

& mavusc
(&) MDETERM
() MEDIA.ACOTADA

() MEDIA.ARMO a

Después de escribir un =y las letras iniciales o un desencadenador,

Excel muestra una lista desplegable de funciones, nombres y cadenas =M.C.M(HoiallE2:HoiallE3:Hoial!E4
de texto validas que coinciden con las letras o con el desencadenador. |I]- Lo i e )j

Veré que al cerrar el paréntesis y completar la funcién, tal
y como indica la etiqueta de Autocompletar, esta ayuda
desaparece confirmando que el formato de la funcion es
correcta. Si no lo fuese la etiqueta se mantendria visible.
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Analizar datos al instante

RELACIONADA CON LA FUNCION DE FORMATO condicional de
celdas y con las funciones de creacion de tablas y graficos, Excel
2016 ofrece una nueva herramienta de analisis de datos instan-
taneos que permite convertir los datos en un grafico o tabla en
muy pocos pasos asi como obtener una vista previa con formato
condicional, minigraficos o graficos. .

1. La nueva herramienta de analisis rapido de datos aparece al
seleccionar un rango de celdas con datos. Empezamos, pues,
llevando a cabo esa accion en la hoja 1 del libro Puntos2.x1sx
con el que estamos practicando en estos altimos ejercicios.
Seleccione, por ejemplo, el rango de celdas E2:E9, donde se
encuentran los totales de las puntuaciones.

2. Elicono de la herramienta Analisis rapido aparece en la es-
quina inferior derecha del rango seleccionado. Pulselo.

3. Se muestra la galeria de analisis rdpido que se divide en varias
pestafias segtn el resultado que queramos obtener al realizar
el analisis (cambio de formato, obtencion de graficos, calculo
de totales y creacion de tablas o minigraficos.) Como ve, la pri-
mera pestafia, Formato, permite resaltar los datos interesantes
de un rango mediante la aplicacion de un formato condicio-
nal sobre las celdas que cumplen determinadas reglas. (Revise

L2,

Puede mostrar y ocultar el icono Analisis rapido

1 T 5| L
Bunm de Ficalade Conjunio Meyores 0% de  Borar
datci  qolores  deonos  que  valonei..  formato

[' pulsando la combinacién de teclas Ctrl.+Q. LL) Lol 10453,00
» ) ]
C D E F » 10| 28.6383562
2Partida |3 Partida  |Total ﬁ :[ :
20 15 25 60 = - -
25 25 25) 75) "
CE—— C———
10 25 s0f @5 =
60 10 25| 9 : l
o = | 9% | roRMATDO  GRARCDS  TOTAES  TABLAS  MWAGRARCOS
25 45 30 100
25 50 45| 120 ‘ - - e = -
|
|
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el ejercicio dedicado al formato condicional). Sitae el puntero
del raton sobre la opcion Escala de colores de esta pestafia y
vea el efecto sobre el rango de celdas seleccionado.

Con esta opcion Excel distingue con diferentes colores los va-
lores altos de los bajos. Sitae el puntero sobre la opcion Mayo-
res que y, tras comprobar que quedan resaltados en rojo unos _
valores determinados, pulse para configurar la regla.

Debe tener en cuenta que las
Se abre de este modo el cuadro Es mayor que, en el que, como opciones que aparecen en las
recordara, debemos determinar el formato que tendran las cel- diferentes pestaiias de la galeria
das que cumplan el requisito de contener un valor mayor del de andlisis rapido de datos

. . pueden variar en funcién del
indicado. Haga doble clic en la celda que muestra el valor nu- tipo de datos que contiene el

mérico e inserte, por ejemplo, el valor 80. rango seleccionado.
Puede ir comprobando los cambios directamente en el rango

seleccionado. Despliegue la lista de opciones de formato de [_j,., —
este mismo cuadro y seleccione la opcion Relleno verde con Elteto  Valores

1 |
texto verde oscuro. ERNNNES, duplicad

Acepte la regla pulsando el boton Aceptar.

Como ve, la nueva funciéon de analisis rapido nos permite

distinguir facil y rapidamente datos mediante la aplicacion

de formato condicional, asi como obtener en pocos pasos re-

presentaciones graficas de dichos datos. Si desea desactivar la

funcion, debe acceder a la categoria General del cuadro de

opciones de Excel y desmarcar la opcion Mostrar opciones
de analisis rapido durante la seleccion. * Acabe este ejerci-
cio deseleccionando el rango de celdas que ha analizado "'y
guardando los cambios que ha realizado en la hoja.

g

ElBlalglznlslxls

- Aplicar formato a lay ceddy que son MAVORES QUE: ‘

 ® 8] con | Resens rajo caes contesto roj seurs v

| Rellens rojo oaro con e repo SILUED

s|als| @

e R it

a0| %
0| 100|
15| 120/

FORMATO!  GRARCOS  TOTALES  TABLAS

5| HiE = M =l
E W O B 5
Bamasde Fualade Comumto Mumies 10%de  Bomwr
datos coleermi de Wonas e wlor e Termado

Opdones de interfaz de usuario

[#] Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar©

[#] Mostrar opciones de analisis rapido durante la seleccién

[¥] Habilitar vista previa activa

£ farmatn conmcionsl uta regia i DM PeLRDr los datos eeresantes
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_ CON LAS MEJORADAS HERRAMIENTAS GRAFICAS de Excel 2016,
la creacion de vistosos y profesionales graficos es ahora mucho

Para facilitar ain mas la tarea mas rapida y sencilla de lo que resultaba en versiones anteriores.
de creacion de graficos, Excel En la ficha Insertar de la Cinta de opciones se incluye el grupo de
le permite guardar sus graficos herramientas Graficos, donde se muestra una vista previa de todos
personalizados como una ! p

plantilla de grafico para poder los estilos de graficos disponibles. Ademas, el iniciador de cuadro
aplicarlos rapidamente al crear de didlogo de este apartado da acceso al cuadro Crear grafico, en
nuevos graficos. el que también se muestran, clasificados por categorias, los dife-

rentes estilos.

1. En este primer ejercicio dedicado a los graficos, aprendere-
mos a crear uno a partir de una tabla de datos. Seguiremos
trabajando con el libro Puntos2.xIsx. En primer lugar debe
seleccionar el rango de celdas que incluye los datos que va a
representar en el grafico. Haga clic sobre la celda Al, pulse la
tecla Maytsculas y, sin soltarla, haga clic sobre el celda E9. "

2. Haga clic en la pestafia Insertar de la Cinta de opciones.

3. Como novedad en Excel 2016, disponemos del boton Grafi-
cos recomendados en el grupo Graficos, que nos recomienda
los estilos de grafico mas adecuados para el tipo de datos que
queremos representar. Pulse ese botéon.

- B-R- i®
’;‘( ¥ ﬂ R iii ’ Gréfico
# v fifye dindmica ~

Gféﬁqu; ]

En Excel 2016 se han mejorado
notablemente las herramientas para la
creacion y edicion de gréficos.

El primer paso para crear un gréfico
consiste en seleccionar el rango de
celdas que contienen la informacion que
desea representar.

Graficos recomendados i'[m'g_;_wsﬁm I




Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

4. Se abre asi el cuadro Insertar grafico mostrando activa la nue-
va pestafla Graficos recomendados ~, que nos facilitara el
trabajo a la hora de escoger el grafico que mejor se adapte a
nuestros datos. Seleccione el segundo estilo de grafico reco-
mendado, Columna agrupada, * y pulse el boton Aceptar.

5. Aparece asi el grafico en el centro de la hoja. Los datos que re-
fleja el gréfico se encuentran rodeados de un marco azul en la
tabla original. Al mismo tiempo que el grafico, ha aparecido la
ficha contextual Herramientas de graficos, que en esta version
de Excel se ha simplificado para incluir s6lo dos subfichas: Di-
seflo y Formato. Cambiaremos el estilo del grafico para que sea
algo mas vistoso. En la subficha Disefio haga clic en el coman-
do Mas, el tercero de los botones de flecha del grupo Estilos de
disefio.

6. En la galeria de estilos de graficos, pulse sobre uno de los esti-
los con fondo oscuro para aplicarlo.

7. Ahora aplicaremos uno de los disefios graficos, en concreto,
el que permite mostrar los valores totales sobre las correspon-
dientes barras del grafico. Haga clic en el comando Disefio
rapido y, en la galeria de disefios que aparece, pulse sobre el
primero de la altima fila.

8. Deseleccione el grafico y guarde los cambios. En versiones anteriores de Excel,
la ficha contextual Herramientas
Ha podido comprobar que la representacion grafica de los da- de graficos estaba compuesta por
- e fichas. En Excel 201
tos numéricos de una tabla es una forma agradable e inteligible de tres subfichas. En Excel 2016, ese

] ] ) . nimero se ha reducido a dos para
visualizar series de datos que pueden resultar densas y aburridas. que resulte més sencillo encontrar

lo que se busca. a

Si ninguno de los graficos recomendados le parece “VISAR VISTA DISENO FORMATO
conveniente, acceda a la ficha Todos los graficos

q del cuadro Insertar gréfico y busque otro tipo. i E : | T
il st st ot [

Columna agrupada

N Titulo del grafico . _;J,ud_l}l,l _JJ.]J[JJJJ

Elija un tipo de
gréfico, un estilo
rapido y un disefio
répido de entre

los muchos que le
ofrece la galeria

de Excel 2016.

B & B ®

g

| |
TS Eonito Fore sl ez Werin baiague FenE

miPFtica WIFantida S3IPatica WTola
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(] V4 g
Editar un grafico
_ LAS HERRAMIENTAS DE EDICION DE GRAFICOS se han mejo-
rado en Excel 2016 para que éstos presenten un aspecto mas pro-

Gracias a la vista previa en fesional y para que sea mas rapido y sencillo disefiarlos. Como

directo podra ver el efecto que hemos visto en el ejercicio anterior, al seleccionar un grafico se
se conseguira con cada uno de

los elementos de las galerfas de afade a la Cinta de opciones la ficha Herramientas de graficos, con

estilos antes de aplicarlos. S6lo cuyas pestafias Disefio y Formato podemos modificar el aspecto de
debe situar el puntero del ratén todos los elementos del grafico, desde las leyendas hasta el fondo.
sobre ellos.

1. En este ejercicio practicaremos con algunas de las herramien-
tas de edicion de graficos. En la leccion anterior usamos la
nueva funcion de graficos recomendados para crear nuestro
grafico, al que después aplicamos un disefio y un estilo rapi-
dos; empezaremos ahora modificando la leyenda. Haga clic
sobre el grafico para seleccionarlo.

Tituo del grifm

2. Otra de las novedades que presenta Excel 2016 con relacion a
los graficos son los botones de ajuste que aparecen a su dere-
cha y que nos permiten agregar, quitar o cambiar elementos,
establecer un estilo y filtrar los datos que seran visibles. Para
cambiar la ubicacion de la leyenda, pulse el boton de ajuste
que muestra un signo +, haga clic en la opciéon Leyenda en la
lista de elementos que aparece y elija la opcion Izquierda.

Este mend nos permite modificar 3. Seguidamente, aplicaremos un relleno de fondo a la leyenda.

la ubicacion de la leyenda que, ) . .
por defecto, esté a la derecha Pulse en el boton de punta de flecha de la opcion Leyenda y

del drea del grafico. elija esta vez Mas opciones. ﬂ
r f
!-. ELEMENTOS DE GRAFICO ! ELEMENTOS DE GRAIICO
21| ¥ B y s
# [ Thulos de ges ! - [ Thulss de ejes
= Tule del griice | v | [ Thulo del grifico
b i) Elsquartas de datos | [+ Ebguetss de dutes
| Tabla de datos , ] TVoba de datos
(] Bamss de emor | | Baras de eerer
& Lineas de la cusdeicul " [ Liness de la cundriculs —
¥l Leyends 1] Desscha E | Leyends P !
| Linea de tendenca Ir L] Linen detenderncia Arvbe |
iequiesta
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4. La leyenda se selecciona en el grafico y ya se encuentra lista
para ser editada desde el completo panel Formato de leyenda
que aparece a la derecha del drea de trabajo. Pulse sobre el
primer icono de este panel, correspondiente a la herramienta
Relleno y linea, y despliegue la opcién Relleno.

5. Este comando nos permite aplicar un color de fondo sélido o _
bien una imagen, un degradado o una textura. Active la op-

Puede cambiar completamente

el aspecto de todos los
elementos de un grafico

ci6on Relleno s6lido, pulse en la muestra de color y elija el que
prefiera como fondo para la leyenda.

6. Para aplicar al elemento seleccionado un efecto (sombra, usando las mdltiples
. . . herramientas que Excel 2016
resplandor o reflejo) haga clic en el segundo icono, Efectos, pone a su disposicion. De
muestre los efectos de [luminacién y elija uno de los prestable- este modo sus presentaciones
cidos del grupo Variaciones de iluminado. graficas seran absolutamente

personalizadas.
7. Puede seguir modificando la leyenda en cuanto al relleno,

el contorno y la ubicacion del texto si activa la seccion Op-
ciones de texto del panel Formato de leyenda. Por el mo-
mento, cierre dicho panel pulsando el boton de aspa de su
cabecera.

8. Deseleccione el grafico pulsando cualquier celda libre para ver
mejor el resultado y guarde los cambios realizados en la hoja
pulsando el icono Guardar de la Barra de herramientas de
acceso rapido.

iy =5

OPCIONES DE LEYENDA ¥ | OPCIONESD OPCIONES DELEYENDA ¥ | OPCIONES D

HOM Dol

lo del grafico

4 RELLENO I SOMBRA
Sin rellena 4 |LUMINACION
® Relleno sélido Preestablecidos -
Relleno con degradado —
Colar A v

Relleno con imagen o textura

Relleno de trama Temasfg | | :

Aytomatico

Transparencia |

También es posible cambiar la ubicacién Recuerde que puede editar la leyenda Con Excel es posible aplicar todo tipo
de la leyenda de un gréfico desde la desde la Cinta de opciones si selecciona de efectos (sombra, resplandor, bisel,
herramienta Agregar elemento de ese elemento en el grupo Seleccion reflejo) a casi cualquier elemento
gréfico de la subficha Disefio de la ficha actual de la subficha Formato, de laficha  de un gréfico.

contextual Herramientas de gréficos. contextual Herramientas de graficos.
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Desde el panel Formato

del area del grafico puede
cambiar el fondo del gréfico
y también afiadirle un borde
estableciendo su color, su
grosor, su estilo, etc.

4 BORDE

Sin linea

Linea solida

Linea con degradado
® Automitico

X Corar
By Copiar
Opciones de pegado:
2z] Restablecer para hacer coincidir el estil
A Fuente..,
1l Cambiar tipo de grafico..,
Ig Guardar como plantilla
Bfy Seleccionar datos..

[&] Mover grafico...

Asignar macro..

il Formato del ares del grafico...
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Cambiar el fondo vy el
titulo de una grafico

LAS HERRAMIENTAS DE GRAFICOS de Excel 2016 incluyen efec-
tos especiales como 3D, transparencias y sombreados. Los diferen-
tes elementos que componen un grafico (area del grafico, leyenda,

titulo, etiquetas de datos, area de trazado) pueden ser modificados

tanto desde la ficha contextual Herramientas de graficos como

desde los nuevos botones de ajuste que aparecen al seleccionarlos.
Es posible afiadir un fondo al grafico, modificar la ubicacion y el

estilo de su titulo, de la leyenda y de las etiquetas y mover el gra-

fico, entre otras muchas acciones.

1. En este ejercicio afadiremos un fondo personalizado al grafico
y cambiaremos su titulo. Seleccione el grafico.

2. Haga clic con el botén derecho del raton sobre el fondo del
graficoy, del mena contextual que se despliega, elija la opcion
Formato del area del grafico.

3. Se abre el panel Formato del area del grafico desde el cual
podemos modificar el relleno y la linea del area del grafico y
aplicarle sombras y efectos 3D. En este caso, le aplicaremos
una textura de fondo. En el apartado Relleno, haga clic en el
boton de radio Relleno con imagen o textura.

4. Como ve, es posible aplicar una textura predeterminada, una
que tengamos almacenada en el equipo, o bien una de las ima-
genes predisefiadas. Pulse el boton del campo Textura.

0 Ey

1 Sin rellena Insertar imagen desde

_) Relleno sélido Archivo... Yortapapels ‘_E,n linea...

Relleno degradado
e con degrada Yot [j =

& Relleno con imagen o textura

Relleno de trama Transparencia | | 0% "jﬂ*m-a
t
[¥| Mosaico de imagen comao textura T

Automatico

Puede modificar la anchura del Puede aplicar un relleno sélido, un degradado o
panel de formato mediante el un relleno con imagen o textura al fondo de su
arrastre de su margen izquierdo. grafico. Elija la opcién Relleno con imagen o

textura y vea las texturas disponibles.
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Haga clic sobre una de las opciones de textura
narla y compruebe el resultado sobre el grafico.

para seleccio-

A continuacion, cambiaremos el estilo del titulo del grafico.
Seleccione ese elemento pulsando directamente sobre €l y vea
como el panel de formato se adapta a la seleccion mostrando
las opciones de edicion del titulo del grafico.

En este caso, sin embargo, modificaremos el titulo desde la
subficha Formato de la ficha contextual Herramientas de
graficos. Active esa subficha, despliegue la galeria de estilos de
WordArt y seleccione uno de los predeterminados.

Compruebe el efecto conseguido sobre el titulo del grafico. Por
altimo, aplicaremos al titulo un efecto al texto del titulo, esta
vez usando el panel de formato. Active el apartado Opciones
de texto, pulse sobre el segundo icono, correspondiente a la
funcion Efectos de texto y muestre los efectos de reflejo dis-
ponibles.

Muestre la galeria de reflejos preestablecidos y elija la varia-
cién que prefiera.

Para acabar el ejercicio, cierre el panel Formato del titulo del
grafico pulsando el boton de aspa de su Barra de titulo, dese-
leccione el grafico pulsando en cualquier celda y guarde los
cambios.

A

Elija una textura
predeterminada de
Excel para aplicarla
al fondo de su
gréfico y, si lo desea,
modifique algunas
de las opciones de
mosaico o su nivel de
transparencia en el
panel Formato del
area del grafico.

Puede aplicar

En el grupo de herramientas
Seleccion actual se encuentra
activado el elemento que

esta seleccionado. Si realiza
alguna modificacién de
formato o estilo, los cambios
seran aplicados sobre el érea
seleccionada.

REFLEJO

Preestablecidos

Transparencia |

Tamano

un estilo rapido
de WordArt

a cualquier
elemento de
texto de su
gréfico (al titulo,
alaleyenda, a los
datos, etc.).

Elija una de las
Variaciones

de reflejo
predeterminadas
para aplicar un
efecto de reflejo a
cualquier texto de
su gréfico.
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~ IMPORTANTE

Otra de las novedades en
gréficos de Excel 2016 es la
animacion al realizar cambios
en los datos de origen del
gréfico. El movimiento resulta
un efecto divertido y ademas
hace que los cambios se
reflejen claramente.

]

Serie "1 Partida" Punto "Nerin"

o =
2/ Aplicar formato a la seleccian

¥ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

Formatear los datos
de un grafico

CADA DATO DE UN GRAFICO puede ser formateado de forma
particular o conjuntamente con toda la serie a la que pertenece.
Pulsando una vez sobre un dato se selecciona toda la serie. Con un
nuevo clic queda seleccionado tinicamente ese dato. Para modifi-
carlo, se utiliza el panel Formato de punto de datos o Formato de
series, dependiendo del elemento seleccionado.

1.

23

3 partida

1 Partida 2 Partida
20 15 25
25 25 25
40 30 10
10 25 50
60 10 25
30) 25 40
25 a5 30
25 50 45

Cambie alguno de los valores de su tabla
de origen y vea como se actualiza la serie
de datos en el grafico.
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Para empezar, haga clic sobre una de las columnas de su grafi-
co y compruebe que, en la hoja de calculo, queda seleccionada
la serie de datos a la que hace referencia.

Vuelva a pulsar sobre la porcion para que s6lo ésa quede selec-
cionada en el grafico.

Active la subficha Formato de la ficha contextual Herramien-
tas de graficos y observe que la informacion del elemento se-
leccionado se muestra en el grupo de herramientas Seleccion
actual.

En su tabla de datos, haga doble clic sobre el dato correspon-
diente al elemento seleccionado, " modifique su valor y pulse
la tecla Retorno para aplicar el cambio a su grafico.

Vuelva a seleccionar la serie de datos que acaba de modificar,
sittiese en la subficha Formato y haga clic en el boton Aplicar
formato a la seleccion del grupo Seleccion actual.

Se abre el panel Formato de serie de datos, desde el que pue-
de modificar aspectos de las porciones como su relleno, su es-
tilo de borde, etc. Para reducir la anchura del intervalo entre

i

Titulo del grifico

Seleccione
primero toda la
serie de datos
de su gréfico

y después
Unicamente una
de las porciones.




Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

elementos, haga clic a la izquierda del boton deslizante del
apartado Ancho del intervalo hasta colocarlo en un 45%.

7. Aplicaremos ahora un efecto tridimensional metalizado a las
porciones. Active la seccion Efectos pulsando en el segundo
icono del panel y muestre las opciones de Formato 3D.

8. Como puede ver, Excel aplica por defecto un sutil efecto de
bisel superior a las series de datos. Mantenga dicho efecto y
haga clic en el boton Material.

9. Seleccione con un clic el tltimo material del apartado Estan-
dar.

10. En Excel 2016 también se ha mejorado la edicion de las eti-
quetas de datos de un grafico. Pulse el boton que muestra un
signo + junto al grafico seleccionado, haga clic sobre la punta
de flecha del elemento Etiquetas de datos y elija Mas opcio-
nes.

11. Se activa asi el panel Formato de etiquetas de datos, desde el ﬂ
que ahora es posible mejorar el formato de estos elementos de Material
forma libre manteniéndolos en su lugar incluso si se cambia = -
de tipo de grafico. También se puede conectar las etiquetas a
sus puntos de datos con lineas guia e incluir texto actualizable
enriquecido. A modo de ejemplo, cambie la posicion de la eti-
queta a Extremo interno.

lluminacién Mate calido

ﬂngu[o 20°

12. Cierre el panel Formato de etiquetas de datos, deseleccione
el grafico y guarde los cambios para dar por acabado este ejer- q
cicio.

L4

4 (OPCIONES DE SERIE

Trazar sefie en
® Eje principal u
Eje secundario S l; Puede abrir el panel
Superposicién de series —— | 40% : — — de formato de
= Restablecer texto de etiqueta series o de puntos
Ancho del intervalo =+ 5% - T a0 B de datos usando
Pasicite de etiqueta el botén adecuado
Y Gentro de la Cinta de

opciones, la opcién
Desde el panel Formato de serie de datos puede correspondiente de
modificar el relleno y el color y el estilo de borde de la Base interior su menu contextual
serie de datos asi como aplicarle efectos de sombra y o los nuevos botones
tridimensionales. de ajustes rapidos.

® Bdremo interno

Extrerno externo
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Los datos representados en un
gréfico estan pensados para
reflejar las modificaciones que
la tabla de origen pueda sufrir.
De este modo, el gréfico se
actualizard automaticamente
con una sutil animacion que
se presenta como novedad

en Excel 2016.

Anadir y sustituir datos

en un grafico

EXISTEN VARIAS MANERAS DE ANADIR datos a un gréfico en
Excel. Una de ellas consiste en seleccionar la serie a afiadir, pulsar
el boton Copiar de la ficha Inicio y, finalmente, elegir la opcion
Pegar después de seleccionar el grafico. Otra forma de afiadir datos
consiste en utilizar la funcién Seleccionar datos de la ficha Disefio
de las herramientas de graficos o del nuevo boton Filtros de gra-
ficos. Por altimo, también puede seleccionar un rango de celdas
vacio para afiadirlo al grafico e ir agregando directamente en la
hoja de calculo los valores; vera como la tabla se va actualizando
a medida que esos valores se introducen.

“ 1. En este ejercicio aprenderemos a agregar nuevos datos a un
grafico y a sustituir los existentes. Usaremos como ejemplo el
archivo Puntos3.xlsx, una actualizacién en la que hemos afia-
dido una linea a la tabla que también afiadiremos al grafico.
Seleccionelo y haga clic en el nuevo boton de ajuste Filtros de
graficos, cuyo icono muestra un embudo.

2. Imagine que ha afladido una columna de datos a su tabla de
origen y que desea incluirla en el grafico. Pulse en el vinculo
Seleccionar datos en el panel que ha aparecido.
3. Desde el cuadro Seleccionar origen de datos * podemos agre-
| Aplicar Sl e gar nuevos datos al grafico asi como agregar, editar o quitar en-
tradas de leyendas. Manteniendo abierto este cuadro, seleccio-
ne el rango de celdas A1-E10 usando la tecla Maytsculas.
Seteconner cngen de amoe T Sinecesita minimizar temporalmente el cuadro de
T, ST didlogo Seleccionar origen de datos para seleccionar los
= o datos en la tabla de origen, pulse el icono de contraccion
o em——" que aparece junto al campo Rango de datos del grafico. q
Pomatn e pate een Popta: o e Jeets ey
Dheree  Tpeatar X Deaw = | | Tages - H c ) t
T IR o | PUNTOS 1 Partids ZPartida  |3Partida  [Tetal
T v e I Aseond ¥ ] 15 55| &0
o Ao £ e i Bonito 35 5 ¥ 75
B e il £ Flores 40 5 1 )|
e ¢ Ahvares 10 ® 50 |
O i 3 e aate o & {\Fﬁt &0 10 % 5
T — | o -
- . ¥ 25 L 30| 10

También puede acceder a este cuadro usando el botén 9 Pl n rm 10|

Seleccionar datos de la subficha Disefio de la ficha 0 ey =| "E}'__._w =

contextual Herramientas de gréficos. .
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Para que el grafico se actualice y muestre la nueva linea de
datos que hemos afiadido a la tabla, pulse el boton Aceptar.

Efectivamente, el grafico incluye ahora una nueva entrada, co-
rrespondiente al nuevo participante. Pulse de nuevo el icono
Filtros de graficos y siga el vinculo Seleccionar datos.

Seleccione ahora el rango de celdas B1-B10 y pulse el boton
Editar del apartado Etiquetas del eje horizontal.

Ahora debemos seleccionar el rango de celdas que contiene
los datos que queremos mostrar en las etiquetas. Haga clic so-
bre la celda B2, pulse la tecla Maytsculas y, sin soltarla, haga
clic sobre la celda B10.

Pulse el botén Aceptar en el cuadro Rotulos del eje y de nue-
vo Aceptar en el cuadro Seleccionar origen de datos.

Vea cdmo se ha actualizado el grafico correctamente. Vea-
mos ahora cudl es la reaccion del programa frente a la elimi-

nacion de un dato en la tabla de origen. Seleccione con un

clic 1a celda BS y pulse la tecla Suprimir para eliminar su

contenido.

Automaticamente el gréafico se actualiza segin la informacion
de origen. Para acabar, desharemos las altimas acciones para
dejar los ultimos datos de la tabla tal y como estaban. Pulse
dos veces el boton Deshacer de la Barra de herramientas de
acceso rapido.

Por ultimo, pulse el icono Guardar de esa misma barra.

(6 |

A B C
1 PUNTOS 1Partida (2 Partida

2 |Asensi " 20, 15
3 Bonito i 251 5
4 [Flores i 40} 30
5 Alvarez - 10} 2%
6 |vera | 60} 10
7 |Nerin i 351 %
8 |Balaguer i 251 a5
9 |Pérez i 25! 50
10 |Fernandez I _______ gsl 55

i1

Recuerde que para seleccionar un rango de celdas debe pulsar
sobre la primera y luego sobre la Gltima mientras mantiene
presionada la tecla Mayusculas.

Desde el nuevo botén de
ajuste Filtros de graficos
pueden mostrar y ocultar series
y valores en un grafico de
manera rapida y sencilla.

5

Etiquetas del eje horizontal (categona)

7 Editar |

[  Asensi
[¥] Bonito
E| Flares
v Alvarez

Vera

Si modifica los valores de las celdas que participan en
n un gréfico, éste se actualizard de manera automatica.
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Guardar un grafico
como plantilla

_ SI HA PERSONALIZADO UN GRAFICO segtin sus necesidades o las
de su empresa y desea utilizar ese tipo de grafico en posteriores do-
Ademés de sus propias cumentos, puede almacenarlo como plantilla de grafico (formato

plantillas de grafico .crtx) en la carpeta de plantillas de grafico de su equipo. Cuando

ersonalizadas, puede utilizar . Lo .
P L[ ya no lo necesite, puede eliminarlo de dicha carpeta.
otras plantillas como las que le

proporcione su empresa o las S . . . 5
B Yy 1. En este ejercicio aprendera a guardar un tipo de grafico per

Online. sonalizado como plantilla, a recuperarlo y a eliminarlo de la
carpeta de plantillas de graficos. Para empezar, seleccione el
grafico pulsando sobre €l.

2. Vuelva a pulsar sobre el grafico con el boton derecho del raton
y, en el menu contextual que se despliega, haga clic en la op-
cion Guardar como plantilla.

3. Seabre asi el cuadro de didlogo Guardar plantilla de graficos,
mostrando la ruta en la que por defecto se almacenan este tipo
de documentos. Escriba el nombre de su plantilla en el campo
Nombre de archivo y pulse el boton Guardar.

4. La plantilla ya se encuentra guardada en la carpeta adecuada
de Microsoft. Veamos ahora como recuperar esa plantilla para
aplicarla a un nuevo grafico. Abra un nuevo libro de Excel que
contenga una tabla de datos (por ejemplo el archivo Autofil-
tros que ya hemos utilizado antes).

=

a Guretar iarnts o Fifcos
b G w ko » Tesgimn + Cum =
Crgarnzas » Vit argeta - -

[« YTy

Tan  Aovhewy e panis by potane” o -

PR S Sepp—— [ el Lmgaler
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5. Seleccione el rango de celdas que quiera representar grafica-
mente y sitaese en la ficha Insertar.

6. Pulse el botén Graficos recomendados del grupo Graficos
y, en el cuadro Insertar grafico, active la ficha Todos los gra-
ficos.

7. Recuerde que también puede acceder al cuadro Insertar grafi-
co pulsando en el iniciador de cuadro de didlogo de ese grupo
de herramientas. En el panel de categorias de la izquierda se-
leccione Plantillas.

8. Si ha almacenado su plantilla de grafico en la ruta predeter-
minada por Excel, ésta deberia aparecer en el cuadro. * (En
el caso de que la haya guardado en otra ruta, utilice el botén
Administrar plantillas para localizarla y muévala a la carpeta
Charts.) Seleccione su plantilla y pulse el boton Aceptar.

9. Vea como aparece el grafico con el aspecto personalizado en
ejercicios anteriores "y guarde los cambios usando el coman-
do Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido.

El boton Administrar plantillas abre la carpeta en la que se

guardan por defecto las plantillas. ** Cuando ya no la necesite,
seleccionela y pulse la tecla Suprimir para eliminarla. Por otro Utilice el botén Administrar
lado, para copiarla a otra carpeta, seleccionela, cortela o copiela y plantillas para eliminar, mover o

cambiar de nombre sus plantillas
ﬂ a de gréficos.
= i — - —
- B - e
B
LS S TR
_ : Grifico
" Sy dinamica ~

péguela en la ubicacion de destino elegida.

17

1{%‘ 7!
S T ey

Crats

e v

9

;. T - ¥ I rafico

AN redmandade 08T W pilan

Gréficos F

™ Rmarw

P b

Active la opcion Plantillas del panel de la izquierda del
cuadro Insertar grafico y, si ha guardado su plantilla
en la ubicacién predeterminada, ésta aparecera en la

ventana Mis plantillas y podra aplicarla al nuevo gréfico.
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Recuerde que es recomendable
situar los minigraficos en la
celda contigua a los datos a los
que se refiere.

Crear minigraficos

EXCEL 2016 DISPONE DEL COMANDO MINIGRAFICOS, que
permite crear pequefios graficos incrustados en una celda de una
hoja de calculo. Los minigraficos ayudan a detectar modelos en
los datos introducidos, proporcionando una representacion visual
de dichos datos. Es posible escribir texto en la misma celda en la
cual se inserta el minigrafico.

1. En este ejercicio veremos como insertar minigraficos en una
hoja de Excel. Seguiremos usando el archivo de ejemplo Pun-
tos3.xlsx. Para empezar, haga clic en una celda libre para se-
leccionarla como destino del minigrafico.

2. Active la ficha Insertar de la Cinta de opciones.

3. Excel permite agregar minigraficos de tres tipos: lineal, de co-
lumnas o de pérdidas y ganancias. En este caso crearemos un
minigréfico lineal. En el grupo Minigraficos, pulse sobre la
opcion Linea.

4. Se abre el cuadro de didlogo Crear grupo Minigrafico, donde
debemos indicar el rango de celdas en el que desea basar el
minigrafico. Nuestro objetivo es reflejar la progresion de un
jugador durante las tres partidas. Recuerde que, si lo necesita,
puede contraer el cuadro de didlogo pulsando los iocnos que
aparecen junto a cada campo. Seleccione el rango de celdas
B2-D2 con la ayuda de la tecla Maytsculas para que se inserte
en el campo Rango de datos.

2

A B c D

0 |_PUNTOS 1partida___|2Partida |3 Partida__
2 |Asensi £ g 20 15 25

i i — — ito 25 25 25
A L = d = 5 40 30 10
Power +f- Segmentacion Escala de ret 10 25 50
View de datos tiempo 0 10 25
Informes Minigraficos Filtros in 35 25 40
25 45 30
9 Pérez 25 50 45
10 |Fernandez 25 55 50
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5. En el campo Ubicacion verd el nombre de la celda que hemos
seleccionado al principio, en la que se colocard el grupo de mi-
nigraficos. " Pulse el boton Aceptar para crear el minigrafico.

6. El minigrafico se inserta y se carga la ficha contextual Herra-
mientas para minigrafico, cuya subficha Disefio permite
modificar el aspecto del minigrafico. Probemos a cambiar el
minigrafico de celda y ponerlo en una celda con contenido.
Seleccione la celda que contiene el minigrafico y haga clic en
el boton Editar datos del grupo de herramientas Minigrafico.

7. Seleccione la opcién Editar ubicacion y datos del grupo.

8. Seabre el cuadro de didlogo Editar grupo Minigrafico, donde
se muestra seleccionado el contenido del campo Ubicacién.
Haga clic en la celda correspondiente al valor total del juga-
dor que ha elegido para representar en el minigrafico.

9. El contenido del campo Ubicacion se habrd modificado in-
dicando la nueva ubicacion del minigrafico. Pulse el boton
Aceptar para ver el resultado.

10. Haga clic en la celda que contiene ahora el minigrafico para
comprobar que este elemento no impide utilizar la celda nor-
malmente.

11. Vuelva a colocar el minigrafico en su posicién inicial usando
el comando Deshacer de la Barra de acceso rapido.

T = — — = g ? H % & s
— - 1 Lhlaa o]  INICIO INSERTAR DISEMND
Elija los datos para el grupo de minigraficos
Rango de datos: | 5202 =

N e
WA il M
BE =~
Editar | Linea Columna Ganancia __
datos ~ o pérdida P
M & Editar ubicacién y datos del grupo...

Elija la ubicacidn donde se colocara el grupo de minigraficos

Ubicacién: | $Fs2 =
Celdas pcultas y vacias...

| Aceptar | | concetr | =

s 0 5 B ¢ - I
8 C D E INICIO INSERT
1 Partida 2 Partida |3 Partida  |Total

Los minigraficos admiten combinaciones de colores
a partir de formatos integrados. Al seleccionar la
celda que contiene el minigréfico, se carga la ficha
contextual Herramientas de graficos, en cuya
subficha Disefio se encuentran todos los comandos
para modificar este elemento.

Editar los datos de un minigrafico...
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Personalizar
. . 7
minigraficos
DESPUES DE CREAR UN MINIGRAFICO, es posible controlar qué
_ puntos de valor se muestran (como alto, bajo, primero, tltimo o

Recuerde que los distintos cualquier valor negativo), cambiar el tipo de minigrafico (Linea,
estilos y formatos pueden ser Columna o Ganancia o pérdida), aplicar estilos de una galeria o
aplicados a un solo minigrafico . e

establecer opciones de formato individuales.

0 a un grupo de minigréficos.

Si quiere aplicar el mismo estilo 1P t' los distintos ti de mini
a més de uno, seleccione todos . Para empezar practicaremos con los distintos tipos de mini-

los que necesita y modifiquelos grafico que ofrece Excel 2016. El grupo de herramientas Tipo

en una (nica operacion. permite realizar cambios en el tipo de minigrafico después de
que éste haya sido creado. Seleccione la celda en la que insertd
el minigrafico en el ejercicio anterior y dentro de la ficha con-
textual Herramientas para minigrafico haga clic en el boton
Columna del grupo Tipo.

2. Vera que el minigrafico se ha modificado. Pulse el boton Ga-
nancia o pérdida para ver su aspecto y vuelva a seleccionar
Linea para mantener el formato inicial.

3. Vamos a indicar ahora que se visualicen sobre el grafico los
puntos mas altos y los mas bajos. En el grupo de herramientas
Mostrar, haga clic sobre las casillas de verificacion de las op-
ciones Punto alto y Punto bajo.

4. Los cambios realizados se van visualizando sobre el minigrafi-
co. A continuacion, aplicaremos al minigrafico uno de los

B - 2 s Pu
q ARCHIVO pmlisle} INSERTAR DISEND DE PAGINA
B - o2 e Punto, I

. V| Punto alt
. S Ve E T R
INICIO INSERTAR DISEND DE PAGINA 7

¥| Punto bajo

- Editar Linea Columna Ganancia _
D E i JE __| Punto alto datas - o pérdida | Puntos negativ
o | Punte bajo Minigrafico Tipo M ﬂ
Editar Linea Columna Ganancia _ —
datos - |o pérdida || Puntos negativos E F G H
Minigrafico Tipo Muost Total

; 60| —. " | 10455,00
Los comandos del grupo Tipo permiten modificar el tipo :
de minigréfico ofreciendo tres opciones: Linea, Columna )
y Ganancias y pérdidas.

28,6438356

Los puntos seleccionados para ser mostrados se haran visibles en el
minigrafico, asi como en la ficha de estilos.
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estilos predeterminados que ofrece Excel. Para ello, mantenga
la celda que lo contiene seleccionada y en el grupo de herra-
mientas Estilo, haga clic sobre el comando Mas del panel de
estilos rapidos.

5. Del panel de opciones que se despliega, seleccione el que mas
le gusta y haga clic sobre €l.

6. Puede observar que el estilo del minigrafico ha cambiado.
También es posible realizar cambios de estilo personalizados.
Con la celda del minigrafico todavia seleccionada, haga clic en
el botén Color de minigrafico.

7. Seleccione uno de los colores de la paleta que se despliega,
mediante un clic y vera que se aplica automaticamente al mi-
nigrafico.

8. También puede modificar los colores de los puntos altos, pun-
tos bajos, etc. Haga clic en el botén Color de marcador y
seleccione la opcion Punto alto.

9. Seleccione el color que le interese haciendo clic sobre él.

10. Para acabar, elimine el minigrafico pulsando el boton Borrar
del grupo de herramientas Agrupar.

ey Q

i " HERRAMIENTAS PARA MINIGRAFICO
i : : L7 Color de minigrafico » E LN Agrupar
ATOS  REVISAR  VISTA DISERIO B Color de marcador | ™™ 15 Desagry

: — Eje
AVAROVANAVARAVA VA VA |
minigréaficos. Los comandos Color de

C' D E E minigrafico y Color de marcador permiten
2Partida |3 Partida  |Total llevar a cabo estas personalizaciones.

& Borrar ~

Agrupar

Ademas de los estilos predeterminados,
usted puede crear las combinaciones de
colores que desee, personalizando asi sus

' Para eliminar

un minigréfico,

“de minigrafico ~ - P Z'I_!'I Agrupar .
i = seleccione la
*de marcador - EJ_eP 4171 Desagrupar celda en la que
. & Borar -~ se encuentra y
pulse el comando
Agrupar

Excel ofrece gran variedad de estilos predeterminados que
puede aplicar a sus minigraficos.

Borrar del grupo
Agrupar.
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Crear y editar graficos
SmartArt

LOS DIAGRAMAS PERMITEN LA REPRESENTACION grifica de
_ muchos tipos de datos. El comando SmartArt, incluido en la ficha

El botén Restablecer gréfico Insertar de la Cinta de opciones, abre el cuadro Elegir un grafico
de la subficha Disefio de la SmartArt, en el que hay que indicar el tipo de diagrama que se
ficha Herramientas de SmartArt quiere afiadir. Los diagramas cuentan con una ficha propia en la

descarta todos los cambios de
formato aplicados al diagrama
y lo devuelve a su estado
original.

Cinta de opciones, con herramientas para su edicion.

1. En un libro en blanco, seleccione la celda E5 como destino
del grafico, active la ficha Insertar de la Cinta de opciones
y pulse la herramienta Insertar grafico SmartArt del grupo
Ilustraciones.

2. En el cuadro Elegir un grafico SmartArt se muestran todos
los tipos de diagramas que podemos crear con Excel. En el
panel de la izquierda elija la opcion Ciclo.

Restablecer

3. De los disefnos correspondientes a este tipo de diagrama, elija
el primero de la tercera fila, Ciclo radial, ~ y pulse Aceptar.

4. Se inserta el diagrama en la hoja y se abren el Panel de texto
y la ficha contextual Herramientas de SmartArt. En el primer
campo de texto del panel escriba el término Neptuno.

5. A medida que va escribiendo, va apareciendo el texto en el
elemento del diagrama seleccionado. En los siguientes campos
de texto escriba Proteo, Nereida, Larisa y Galatea.

q_. -
o lod g

2

Imégenes Iméagenes | 3 Todos
. &l
enlinea @+ = it
llustraciones
%9 Proceso
¥ Ciclo
B lerarquia
Enel apartado | d5%
de vista previa B Relacion
podemos verel | -
o Matriz
aspecto del disefio & Matri
de gréfico SmartArt A Piramide
i [
seleccionado y una @ imegen

breve descripcién del
mismo. |

Dentro de cada una de las categorias de
diagramas SmartArt, Excel ofrece una gran
variedad de tipos.
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10.

11.

12.

13.

(4 |

| Escribir aqui el texto x
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Para afladir una forma al diagrama, pulse en la herramienta
Agregar forma del grupo de herramientas Crear grafico.

Aparece un nuevo elemento en el diagrama. En funcion del
tipo de diagrama, Excel ofrece la posibilidad de agregar formas
detras, delante, encima o debajo de la seleccionada. En la nue-
va forma escriba el nombre Nayade.

Antes de continuar, guarde el libro con el nombre Diagrama
en la carpeta Documentos de su equipo.

Cada elemento del diagrama (las formas, el texto, los conecto-
res) puede ser modificado de manera individual con sus pro-
pias herramientas de edicion desde la subficha Disefio. Vamos
a cambiar los colores del diagrama. Pulse el botén Cambiar
colores, del grupo de herramientas Estilos SmartArt y escoja
una combinacion multicolor.

Seguidamente, aplicaremos un estilo tridimensional al organi-
grama. Pulse el boton Mas de la Galeria de estilos SmartArt y
elija uno de la categoria 3D.

Los comandos de la subficha Formato se ajustan al elemento
del diagrama seleccionado. Active la subficha, pulse el boton
Relleno de forma del grupo de herramientas Estilos de for-
ma y elija uno de los colores estandar.

Despliegue el comando Efectos de forma, seleccione la op-
cion Iluminado vy elija una de sus variaciones.

Recuerde que también es posible editar individualmente el
texto contenido en los elementos de un diagrama. Deseleccio-
nelo y guarde los cambios.

Puede escribir el texto de su diagrama en el Panel de texto o bien
directamente en sus elementos. Para mostrar el Panel de texto,
activelo en el grupo de herramientas Crear gréfico.

* Neptuno
* Proteo

* Nereida

® Larisa |

. Galateﬂ | |

Puede rellenar cada uno de los
componentes de su diagrama
con colores estandar, con
imagenes, con degradados o
con texturas. Elija la opcion
Sin relleno para que sean
transparentes.

B o -
INICIO INSERTAR DS

[:] Agregar vifieta = Disminuir nivel
Eﬂm&% (.".' De derecha a izqu

Crear gréfico

El boton Agregar forma del grupo de
herramientas Crear grafico agrega
nuevas formas al diagrama en funcion
del tipo que se esté creando.

5
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La ficha Herramientas para
encabezado y pie de pagina
muestra todos los elementos
que pueden afadirse en

el encabezado o en el pie

de pégina; entre ellos se
encuentran el ndmero de
pagina, la fecha, la hora,

el nombre del archivo y el
nombre de la hoja. Ademas,
nos permite crear encabezados
y pies de pagina diferentes

para paginas pares e impares o
diferentes sélo para la primera
pagina. Igualmente nos permite
ajustar su escala con el resto del
documento y alinearlos con los
margenes de la pagina.

Insertar encabezados
y pies de pagina

INCLUIDA EN EL GRUPO TEXTO de la ficha Insertar encontra-
mos la herramienta Encabezado y pie de pagina. Al activarla, la
hoja se muestra con la vista Disefio de pagina y con el encabezado
seleccionado y listo para ser editado. A la vez que se afiade el enca-

bezado, se muestra la ficha Herramientas para encabezado y pie de
pagina, que nos permite modificar el disefio de estos elementos.

1.

En este ejercicio aprendera a afladir encabezados y pies de pa-
gina a una hoja de calculo. Para empezar, active la pestafia
Insertar de la Cinta de opciones y pulse sobre la herramienta
Encabezado y pie de pagina del grupo Texto.

Automaticamente cambia el modo de visualizacion de la hoja
y aparece la ficha contextual Herramientas para encabezado
y pie de pagina. Con las herramientas que ofrece podemos
seleccionar los campos que vamos a incluir en el encabezado
o en el pie de pagina. Observe que el encabezado se muestra ya
en modo de edicion. Veamos cudles son los encabezados auto-
maticos que ofrece Excel. Haga clic en el boton Encabezado
del grupo Encabezado y pie de pagina.

2

7 B <8 X B - &- s Autofil
Niria Am ~ ﬁ ARCHIVO piilele] INSERTAR DISENO DE PAGINA

Pras = =N 4 - I [=t By ~ =

£ Ef\ D _*‘j T Ecuacion CI \_I ﬂ lfB % (T_
o e |4 - | € Simbolo : =— -
pervinculo  Cuadro [ERE = Encabezado Pie de Nimero MNimero Fecha Hor
de texto [ple page| — * pagina ~ de pagina de paginas actual actu
Vinculos Texto Simbolos A Encabezado y pie de pagina Elemento
J Encabezado

—

Agrega texto al encabezado como &l nd
de pagina, nombre de la hoja o la fecha.

En el grupo de herramientas Texto de la ficha Insertar
se encuentra la herramienta que permite insertar
automaticamente encabezados y pies de pagina en una

hoja de célculo.
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Al agregar un encabezado o un pie de pagina la hoja se
muestra en modo de disefio y aparece una ficha contextual
con las herramientas de edicién de estos elementos.
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3. Como ve, son muchos los elementos que pueden mostrarse en
los encabezados y en los pies de pagina. Entre ellos se encuen-
tran el namero de la pagina, el nombre de la hoja y del libro,
la ruta de acceso a éste, etc. Seleccione, por ejemplo, la opcion
Confidencial; (fecha); Pagina 1.

4. Los encabezados y pies de pagina son textos, y como tales pue-
den ser editados con las herramientas habituales del progra-
ma. Seleccione un elemento del encabezado y active la subfi-
cha Diseiio de la ficha Herramientas para encabezado y pie
de pagina.

5. Pulse sobre la herramienta Ir al pie de pagina del grupo de
herramientas Navegacion.

6. Haga clic sobre el boton Hora actual en el grupo de herra-
mientas Elementos del encabezado y pie de pagina.

7. Al encontrarse el cuadro de texto seleccionado, no podemos
ver la hora actual, sino el nombre de dicho elemento. Para ver
el efecto conseguido, haga clic en el cuadro de la derecha del
pie de pagina.

8. Como ve, la creacion de encabezados y pies de pagina no re-
presenta dificultad alguna. Haga clic en una celda libre para n
salir del modo de edicion de encabezados y pies de pagina.

Normalu

Al insertar un encabezado o un pie de
pagina, la hoja de célculo se muestra
en la vista Disefio. Para recuperar la

9. Observe que, para poder visualizar los encabezados y pies de
pagina, el programa debe mostrarse en modo Vista Diseflo
de pagina. Active la vista Normal pulsando sobre el primer

icono de acceso a vistas de la Barra de estado ™ y acabe el L\ o no de la Barra
ejercicio guardando los cambios realizados. de estado.
Los botones del grupo . q
Navegacion nos permiten [
seleccionar rapidamente :
el encabezado o el pie de ': 8 18:30
q agina de una hoja. encabezado | - =
pag ) Niioatitn Pie de pagina

{ningunao)

!- Pagina 1

Pagina 1 de Autofiltro.xisx

Haojal
Confidencial; 27/04/2013; Pagina 1

Autofiltro.xise

Ruta de acceso MNombre Nomb
del archivo  de archivo de hol

MNimero Nimero Fecha
de pagina de paginas actual

3 Elementos del encabezado y pie de pagina

Excel 2016 ofrece un gran nimero de encabezados y

pies de pagina predeterminados. Elija uno de ellos en
el grupo Encabezado y pie de pagina.

En el encabezado y en el pie de pagina puede insertar elementos
como el nimero de la pagina, la fecha y la hora actuales, etc.

125



° 7/
Insertar imagenes
_ EXCEL PERMITE INSERTAR IMAGENES en sus hojas de calculo.
Pueden ser imagenes predisefiadas en linea o imagenes que tenga-

El cuadro Insertar imagenes mos almacenadas en el equipo.

nos permite también insertar

imagenes en nuestras hojas de 1. Seleccione una celda de una hoja en blanco, active la ficha
calculo directamente desde Insertar y pulse el boton Iméagenes en linea del grupo Ilus-
nuestra cuenta de Facebook. traciones

THEACH i oo 2. Aparece el cuadro Insertar imagenes que nos permite buscar

n imagenes en linea en diferentes ubicaciones (la galeria de Offi-
ce, en Bing, en nuestra cuenta de Flickr o en nuestro espacio

de SkyDrive). Haga clic en el campo Buscar de la opcién Iméa-

genes predisefiadas de Office.com y escriba la palabra hogar.

3. Pulse el icono de busqueda para proceder con el rastreo.

4. Fl cuadro muestra un gran numero de imagenes. Desplacese
por la lista de resultados, sitte el puntero del raton sobre uno
de ellos y haga clic en el icono de lupa que aparece.

Use el bot6n Iméagenes en linea

de la ficha Insertar para acceder 5. La imagen se muestra en un tamafio mas grande y podemos

al panel Insertar imagenes. ver un resumen de sus propiedades. Pulse el boton Insertar.

Inserte una palabra clave para . . .

localizar mas rapidamente un 6. La imagen se inserta en la hoja a la vez que aparece la ficha
“ tipo de imagen especifico. contextual Herramientas de imagen, con las herramientas

necesarias para modificar su aspecto. Practicaremos con ellas

Aplicaciones
para Office -

llustraciores Aplicaciones

Insertar imagenes

La galeria de imagenes
predisefiadas de Office
incluye un gran nimero
de imégenes organizadas
por palabras clave.

[] Imagenes predisefadas de Office.com hogad X

Fotos e ilustraciones libres de regalias

E Bisqueda de imagenes de Bing

Buscar en la Web
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en el ejercicio siguiente. Ahora veremos como insertar image-
nes de archivo. Sitdese en una celda en blanco, active la ficha
Insertar y pulse el boton Imagen del grupo Ilustraciones.

7. Laventana Insertar imagen muestra, por defecto, el conteni-
do de la carpeta Iméagenes. Localice la imagen que desea in-
sertar en su hoja (puede usar si lo desea el archivo de ejemplo
Mar.jpg que encontrara en la zona de descargas de nuestra
web) y pulse el boton Insertar.

8. La imagen se inserta en la hoja con sus dimensiones prede-
terminadas: veamos como reducirlas. Podemos hacerlo intro-
duciendo directamente nuevos valores en los campos Altu-
ra y Anchura del grupo Tamaiio o bien accediendo al panel
Formato de imagen. Haga clic en el iniciador de cuadro de
didlogo del grupo de herramientas Tamaiio.

&g

9. En esta ocasion, reduciremos la escala de la imagen propor-

cionalmente. Haga doble clic en el campo Alto del apartado @ _# Hare: [14em 2|
Tamario, inserte el valor 10 y pulse Retorno. " Reci'mai = Ancho: 515‘24 —
10. Como ve, desde el panel Formato de imagen es posible modi- Tamaiio [

ficar otros muchas caracteristicas de la imagen (borde, efectos,
relleno, etc.) Acabe el ejercicio cerrando este panel, deseleccio- a
nando la imagen y guardando el archivo para seguir utilizan-
dolo en el siguiente.

OO -
“ El mend

Formato de imagen ¥

contextual de la
imagen incluye
una opcién para
acceder a su panel
de formato.

« WO VER A LOYS DA

I] mdgenet precnetoce o OfMoe oo

N

o-_! k2 ‘_-_I _“-I =g . -_q_i [ ———

Coparcie = L ] - |

O tsomven ime

i Fostetey
e
Ll g T T T .h“

" —— =y
-
w0E » & E |

5

ad 2
B
Imégenes

enlinea @+~

llustraciones
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Use la galeria de estilos de
imagen para aplicar a su
seleccion rapida y facilmente
un estilo predefinido con

un marco y unos efectos

de imagen especificos.

55

:i Cormccionss™ KCMDNMW — ;= . wcm. KCMMM'M ;
e Ajustas nitides M Em. Bl Combsiar imagen '.__. '

“ TV

imager Briloy contraste

W

ol O W e W A

Editar imagenes

LA INCLUSION DE IMAGENES PERMITE realzar el disefio de las
hojas de calculo, convirtiéndolas en documentos mucho mas
atractivos y personalizados. Como podra comprobar, son muchas
y variadas las formas de modificar una imagen, las mas importan-
tes de las cuales son tratadas en este ejercicio.

1.

A
A

En primer lugar, procederemos a modificar el brillo y el con-
traste de una de las imagenes que hemos insertado en el ejer-
cicio anterior, asi como su nitidez. Haga clic sobre una de sus
imagenes para seleccionarla y mostrar asi la ficha contextual
Herramientas de imagen.

Active la subficha Formato y pulse en el comando Correccio-
nes del grupo de herramientas Ajustar.

Excel ofrece algunas combinaciones predeterminadas de brillo
y contraste con una vista previa. Seleccione con un clic la op-
cién que mas le guste del ment que se despliega.

Con el boton Color de este mismo grupo de herramientas
puede colorear la imagen para aplicarle una escala de grises o
un tono sepia, por ejemplo. Pulse dicho boton vy elija el tono
que mas le guste.

lomdo  Saturacion de coler

LTV VYV

T omer de vobor

VYV

Vaolver & colorear

o

d O W bk W N

v o

Puede cambiar el brillo, contraste y nitidez de la imagen El comando Color del grupo de herramientas Ajustar
usando las opciones incluidas en el comando Correcciones despliega un panel que ofrece distintas opciones de color, tono

de la ficha Herramientas de imagen.
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10.

11.

12.

(3 ]

o 1
4

!
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Ahora vamos a afladir un marco a la imagen. Haga clic en el
comando Contorno de imagen del grupo Estilos de imagen,
pulse sobre la opcion Grosor y seleccione, por ejemplo, una
linea de 6 puntos.

Para cambiar el color del borde, vuelva a pulsar en el comando
Contorno de imagen vy elija uno de los colores de la paleta de
colores estandar.

Seguidamente aplicaremos a la imagen un efecto de bordes
suavizados que eliminaré el que le acabamos de agregar. Haga
clic en el comando Efectos de la imagen del grupo Estilos de
imagen, pulse sobre la opcion Bordes suaves y elija una de las
opciones mas suavizadas para ver mejor la diferencia.

Ahora seleccione el comando Quitar fondo del grupo de he-
rramientas Ajustar.

Autométicamente se activa la pestafia Eliminacion del fon-
do, al tiempo que parte de la imagen queda cubierta por una
capa fucsia. " Esta sera la parte que se eliminara. Seleccione el
comando Marcar las area para mantener.

El puntero del ratén se convierte en un lapiz, con el que puede
seleccionar las areas de la imagen que quiere mantener. Haga
clic sobre algunos puntos de la capa fucsia.

Observe que aumenta asi el area de imagen visible. Pulse el
botén Mantener cambios y vea el resultado.

Acabe el ejercicio deseleccionando la imagen y guardando los
cambios realizados en la hoja. l‘:

3 pto
2 pto
6 pto

Mas lineas...

El comando Contorno de imagen anade un
marco a la imagen.

El comando Quitar fondo activa la
pestaria Eliminacion del fondo, cuyas
herramientas permiten eliminar partes
de laimagen y mantener sélo las que
nos interesan.

ARCHIVO piviiale INSERT

Cormrecciones =

[&] Color =

(3] Efectos artisticos -
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Insertar WordArt

FUNCION WORDART ESTA PRESENTE EN LA MAYORIA de

LA
_ las aplicaciones que forman parte de la suite de Office. Se trata de

Para eliminar de un texto el una funcién de texto y a la vez de disefio. Las formas disponibles

disefio de WordArt utilice la
opcion Borrar WordArt que

en WordArt son estilos de titulos de lo mas variados que pueden

aparece bajo la galerfa de insertarse en las hojas y, posteriormente, modificarse.

disefos.
1.

#p Borar WordArt

2.
3.
— ..1-_{ .
Cuadro Encabez.
detexto pie pig. | 4,

Texto

> > > > &

El comando Insertar WordArt se encuentra en el

grupo de herramientas Texto de la ficha Insertar.

Al pulsar sobre él se despliega una galeria
de estilos de entre los que puede seleccionar
el que prefiera.

130

Las herramientas necesarias para insertar un texto de Wor-
dArt se encuentran en la ficha Insertar de la Cinta de opcio-
nes mientras que las que permiten modificar ese elemento se
hallan en la subficha Formato de la ficha contextual Herra-
mientas de dibujo. Seleccione una celda vacia de su hoja, ac-
tive la ficha Insertar y haga clic en el boton Insertar WordArt
del grupo de herramientas Texto.

De la galeria de estilos de WordArt que aparece, elija, por
ejemplo, el altimo de la tercera fila.

Aparece en el centro de la hoja el texto de ejemplo Espacio
para el texto, con las propiedades predeterminadas del estilo
de WordArt seleccionado. En el lugar indicado, escriba un tex-
to, por ejemplo Menorca y selecciénelo con un doble clic.

Sitte el puntero del raton en uno de los bordes del cuadro de
texto. Cuando el puntero cambie de forma y muestre cuatro
flechas, haga clic y, sin soltar el boton del raton, arrastre el

Al seleccionar el estilo de WordArt aparece un texto de ejemplo que
debe sustituir por el suyo.



10.
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texto hasta el lugar que le interese, punto en el que ya puede
soltar el boton del raton.

El grupo de herramientas Estilos de WordArt permite modifi-
car el color de relleno y contorno del texto y aplicarle efectos
especiales; también podemos llevar a cabo estas acciones des-
de el panel Formato de forma. Pulse el iniciador de cuadro de
dialogo del grupo Estilos de WordArt y, en ese panel, active el
primer apartado, Contorno y relleno de texto.

Despliegue la seccion Relleno de texto, active la opcion Re-
lleno con degradado y despliegue la lista de degradados pres-
tablecidos.

Seleccione una de las muestras y compruebe el resultado. |

Ahora aplicaremos al texto un efecto de reflejo. Pulse en el
comando Efectos de texto, que muestra una A con efecto de
resplandor, haga clic en la opcion Reflejo y elija una de las
variaciones de reflejo prestablecidas.

Por ultimo, elegiremos otro de los estilos de WordArt dispo-
nibles. Haga clic en el boton Mas de la galeria de estilos de
WordArt y seleccione uno de ellos.

Como ve, puede crear textos espectaculares y llamativos con
muy poco esfuerzo gracias a la herramienta WordArt. Acabe el
ejercicio deseleccionando el texto y guardando los cambios.

4

OPCIONES DE FORMA  OPCIONES DE TEXTO
A [AZ
A A

4 RELLENO DE TEXTO

Q

Variaciones del reflejo

Menor

Como si se tratara de una imagen, sobre
un texto WordArt puede aplicar efectos
como sombras, reflejos, resplandores,
biseles, etc. Todos ellos se encuentran en
el comando Efectos de texto del grupo
Estilos de WordArt.

En cualquier momento puede
cambiar un estilo de WordArt por
otro accediendo a la galerfa de
WordArt o modificando a su gusto
los diferentes elementos del texto.

AAAAA

."rE\"

>

Fa\

A A
AlAl A A
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Crear y modificar
vinculos

_ UN VINCULO ES UNA REFERENCIA A OTRO LIBRO, a otra celda o
a otro programa. La principal ventaja de los vinculos es que se ac-
Es muy importante aprender tualizan. Asi pues, entendemos que un objeto vinculado es un ob-

a diferenciar entre un objeto jeto creado en un archivo, llamado de origen, que luego se inserta

o elemento vinculado . . . .,
. Y en un archivo de destino manteniendo una conexion entre ambos.
uno incrustado. El objeto

incrustado jamas mantiene s .1 . L

& . 1. En este ejercicio, utilizaremos dos libros distintos: Puntos3.
una conexion con el archivo i )
de origen, de modo que nunca xlIsx y Autofiltro.xIsx. Para empezar asegurese de que tiene
se actualizard ni mostrard las estos dos archivos abiertos y, si no es asi, abralos desde la pes-
modificaciones que se realicen tafia Archivo.
en el archivo de origen. Este
serfa el caso de datos copiados 2. Primero vincularemos una celda de una hoja a otra celda de
de una hoja a otra sin mas. otra hoja del mismo libro. Seleccione la celda B2 del libro

Puntos3 y haga clic en el comando Copiar del grupo de he-
rramientas Portapapeles de la ficha Inicio.

3. Cree una cuarta hoja en el libro y seleccione la celda B1.

4. Ahora debemos acceder a las opciones de pegado. Despliegue
el comando Pegar y, de la lista de opciones de pegado que
aparece, seleccione la opcion Pegar vinculo, el segundo icono
de la seccion Otras opciones de pegado.

5. Observe la Barra de féormulas: aparece el nombre de la
hoja y la celda de origen a la que acabamos de vincular la
celda seleccionada. Para vincular celdas de distintas hojas de

- X —
I [ |Calibri
Pcflr 7 N K S -
{ Pegar
0 & £
[ Lk Bk S
-
Seleccione il
x = ialt
una celda con Pegar valores £ ot
contenido y o~ oy
copiela en el 123 423 Y423
Portapapeles. Otras opciones de pegado Al pegar como vinculo una

celda copiada, la Barra
de féormulas muestra
la referencia a esa celda
de origen.

Use para ello el
comando Copiar
o la combinacién
de teclas Ctrl+C.

i (&

Pegado especial..
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un mismo libro debemos construir la férmula refiriéndonos a
la celda de la otra hoja con la siguiente sintaxis: nombredel
ahojalreferenciadelacelda. Vamos a comprobar si realmente
hemos vinculado las hojas. Active la Hojal haciendo clic en
su etiqueta.

6. Ahora modificaremos el valor de la celda de origen para ver
si la celda vinculada de destino actualiza su contenido. Haga
doble clic sobre la celda B2, escriba el valor 35 y pulse Retor-
no.

7. Active de nuevo la Hoja4 y observe la celda vinculada.

8. Su contenido es el mismo que el de la celda de origen. Segui-
damente, vamos a vincular una celda de este libro con otra
de otro libro. Haga clic en la pestafia Vista, pulse el boton
Cambiar ventanas y active el libro Autofiltro pulsando sobre
su nombre.

9. Haga clic sobre la celda B2 y copiela mediante la combinacion
de teclas Ctrl+C.

10. Volveremos al libro Puntos3. Despliegue de nuevo el coman-
do Cambiar ventanas y pulse sobre este libro.

11. Pegaremos como vinculo el contenido copiado. Para ello ac-
tive la ficha Inicio, despliegue el comando Pegar y elija la
opcion Pegar vinculo.

12. Observe ahora la Barra de formulas y, si lo desea, com-
pruebe que las dos celdas estan vinculadas accediendo al otro ﬂ
libro y modificando en €I la celda de origen. Para acabar pulse
la tecla Esc para vaciar el Portapapeles y guarde los cambios. E

Cambiar | Macr
e la ventana m' -

v 1 Puntos3adex

(3

2 Imagenesadsx

| A : B ; 3 Autofiltrosdex [ Guardado
|PUNTOS 1 Partida 2P i %)
. IAsensi 35 Después de vincular dos celdas
IRt de diferentes hojas, modifique Utilice el comando Cambiar
|Bonito 25 . . . .
: el contenido de la de origen y ventanas de la ficha Vista
Flores 40 compruebe que el de la celda de para pasar de un libro a otro
gﬁlﬁm‘ez 10 destino se actualiza. cuando tenga varios abiertos.
. \Vera 60/
iHen'n 35 u
:Balaguer 25 fx || =[Autofiltro.xlsx]Hojal!$852
|Pérez = — 4
J |Fernandez 25 Vea la férmula que aparece en la Barra de

L |

formulas al vincular celdas de diferentes libros.
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Para seleccionar una celda
con un hipervinculo sin
desplazarnos a su destino
debemos hacer clic sobre la
celda manteniendo pulsado el
botén del ratén durante unos
segundos.

Crear y seleccionar
hipervinculos

LA TECNICA DE LOS HIPERVINCULOS tan utilizada en las pagi-
nas de Internet ha saltado a las aplicaciones de ofimatica moder-
na, como las incluidas en Microsoft Office. Un hipervinculo es
un enlace que conecta directamente con otro lugar de un mismo
libro o con otro archivo. Este archivo puede estar generado por
otra aplicacion, de modo que, si se pulsa un hipervinculo de este
tipo, al abrirse el archivo también se abrira automaticamente la
aplicacion que lo gestiona.

1. Empezaremos creando un hipervinculo en una celda que en-
lazara con otra de las celdas de esta misma hoja. Seleccione la
celda C3 de la hoja 1 del libro Puntos3, active la ficha Insertar
y haga clic en el botén Hipervinculo.

2. Se abre el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo que, por
defecto, muestra el contenido de la carpeta Mis documentos.
Esta carpeta pertenece a la categoria Archivo o pagina web
existente, tal y como se observa en el apartado Vincular a.
Sin embargo, en nuestro caso trataremos de crear un vinculo
entre dos celdas de la misma hoja. Pulse sobre la categoria Lu-
gar de este documento.

3. Se muestran ahora las hojas de este libro y puede seleccionar
cualquiera de ellas y definir la referencia de la celda con la que
desea vincularse. Por defecto, Excel propone la celda Al de la

Utilice el comando Hipervinculo para acceder al cuadro Insertar
hipervinculo y seleccionar el lugar al que desea vincular la celda.
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Hojal. En el campo Escriba la referencia de celda escriba el
nombre de una celda y, tras seleccionar una hoja diferente de
la activa, = pulse el boton Aceptar.

4. Como puede ver, el contenido de la celda seleccionada apa-
rece en color azul y subrayado. Esta caracteristica es propia
de los hipervinculos y facilita su identificacion. Excel facilita _
informacién acerca de los hipervinculos creados y su destino
a través de etiquetas emergentes que aparecen al pasar el pun- Cuando creamos un
] - 0 h hipervinculo el enlace se
tero por encima de los hipervinculos. Compruébelo y pulse muestra en azul para facilitar

después sobre la celda para ir a la de destino. su localizacién. Una vez

5 A . . b0 de hi ineul ‘l usado, el hipervinculo se
. A continuacion, crearemos otro tipo de hipervinculo, aqueé vuelve morado, segin las

que enlaza con los datos de un libro distinto al que contiene preferencias predeterminadas
el enlace. Pulse en la celda D7 utilizando el botén derecho de Windows 10.

del ratén y, en el ment contextual que aparece, seleccione la

opcion Hipervinculo.

6. Denuevo en el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, haga
clic en la categoria Archivo o pagina Web existente, localice
y seleccione el archivo Autofiltro pulse el boton Aceptar.

" g

7. Para comprobar que el nuevo hipervinculo funciona, pulse
sobre ¢€l, de color azul, para abrir el libro al que esta asociado. Filtgar b

Ordenar b

Efectivamente, se abre el libro al que ha vinculado la celda.
Recuerde que también puede afiadir hipervinculos a documentos
creados con otras aplicaciones.

Ingertar comentano

P
E Formato de celdas..,
Elegir de Ia lista desplegable...

“ Definir pombre...

[ Referencia de la celda En el cuadro Insertar B Hpevicuo..
P Hojal hipervinculo, seleccione
" Hoja? la opcion Lugar de este n
| Hojad documento, escriba el nombre — :
i J de la celda de destino y Buscar en: |j_| Mis documentaos EI
; o seleccione la hoja de su libro M
- Nombres definidos en la que se encuentra. Podra Carpeta & asMax

adual ) Archivos 3ds Max

) Inventor Server x64 3dsMax

. Inventor Server xB4 Direct Connect
consultadas | (2] Mis archivos de origen de datos

q ). Plantillas personalizadas de Office

J Snagit Catalog

ver la ruta completa al situar
el puntero del ratén sobre la
celda vinculada.

Paginas

i £ D - Archivos

1 Partida 2Partida |3 Partida (Total fecientes
35 15 25 7

5 25 25 7

f1'1 Copia (1)Puntos.xsx
Direccion: | Autofiftro.xisx

|| }‘ilma_:f:,","é: i@s\ﬂ_urla lDucur-'tents"\Puntusl

xlsx - Hojad!Al - Haga dlic una sola vez Sery i
——para sequir. Haga clic y mantenga Puede crear hipervinculos a puntos del mismo documento,

presionado & botdn pars sleccionar ests celda. | a otros documentos creados con Excel o con otros
S | — 1| A 1| B— programas o a direcciones de correo electrénico.
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Insertar objetos
vinculados

_ POR OBJETO SE ENTIENDE CUALQUIER ELEMENTO, ya sea un
archivo de texto, de audio, una imagen, etc. El hecho de insertar
La opcién Mostrar como icono un objeto vinculado implica que éste se modificard automatica-

del cuadro Objeto activa el mente en el archivo de destino cada vez que sufra cualquier tipo

botén Cambiar icono, que . . .
4 de cambio en su ubicacion de origen.
abre un cuadro del mismo

nombre en el que podemos

. : 1. En este ejercicio insertaremos un objeto vinculado en una
seleccionar otro icono para el

objeto que se va a insertar. hoja de calculo. En concreto, trabajaremos con un documen-
to de texto, llamado Odisea.docx, que puede descargar desde

%’ nuestra pagina web. Cuando disponga del archivo en cuestion

C:\Users\uria\ guardado en su equipo, haga clic en una celda vacia del libro

mla:i‘{ Autofiltro, active la pestafia Insertar y pulse sobre el coman-

do Objeto, del grupo de herramientas Texto.

2. El cuadro de didlogo Objeto presenta dos fichas. La ficha Crear
nuevo muestra una serie de tipos de archivos que el usuario
puede escoger. Una vez seleccionada cualquiera de estas op-
ciones, Excel abrira la aplicacion correspondiente para crear
desde cero el tipo de archivo seleccionado. En nuestro caso,
vincularemos un archivo ya existente. Pulse sobre la pestafia

q Crear de un archivo.

Cambiar icono... |

A=| A 4 b 1 i

—| D o 3. Ahora procederemos a buscar el archivo que deseamos vincu-
Cuadro Encabez. lar. Para ello, pulse el boton Examinar.
detexto pie pag. ﬂ

Texto

(2 .
::“.m-'“ ﬂ

SO S T ) At
MR Prsarbuee §7 2300 laas

nipry framea I [ "

| whopie® Ppserbyet vinc frawes dear | Crear nuevo Crear de un archivo
Lhorrre® brerbred Rrvretstes - My jren azvn [ — L
Eatamnn

Nombre de archivo:
oty mgred et Rihag wige L

@ V— | | | | Examinar..,

Acceda al cuadro de didlogo Objeto usando el botén del mismo
nombre del grupo de herramientas Texto, en la ficha Insertar.
Después, sitlese en la ficha Crear de un archivo de este cuadro y
use el boton Examinar para localizar el archivo que va a incrustar.

136



Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

Excel abre el cuadro Examinar mostrando el contenido de la
carpeta Documentos. Localice y seleccione el archivo Odisea.
docx y pulse el boton Insertar.

De vuelta en el cuadro de didlogo Objeto, dentro del espa-
cio reservado al nombre de archivo figura la ubicacion del
documento seleccionado. Ahora debe asegurarse de que este
objeto se vincule a su archivo de origen. Para ello, marque la
casilla de verificacion de la opciéon Vincular.

La opcion Mostrar como icono hace que el objeto se inserte
en forma de icono. Mantenga esa opcion desactivada y pulse
el boton Aceptar.

El archivo vinculado se ha insertado en la celda seleccionada del
libro abierto. *~ Observe que al mismo tiempo se ha activado
la ficha contextual Herramientas de dibujo, lo que nos indica
que el objeto se ha insertado como dibujo. Guarde los cambios
pulsando el icono Guardar de la Barra de herramientas de
acceso rapido.

Puede completar el ejercicio abriendo el documento que ha

insertado como objeto en su hoja de calculo y realizando alguna
modificacion en €l para comprobar que los cambios se actualizan

automaticamente.

(4 |

. -— e —

@|@ ? £

[2 » Bibliotecas » Documentos »
Organizar ~ Nueva carpeta

- "~
Microsoft Excel Nombre

. Sitios recientes L_ Odisea.docx

et =1
| Crear nuevo | Crear de un archivo

75| Mombre de archivo:
[C:\Users\Nuria\Dntumeandisea.doc:

ﬂ_"'] Irmagenesadsx
W Favoritos |_| Irmportar.bd
18 Descargas 0] Libros infantiles.accdb 1
B Escritorio [ Lista de la compraxdsx ODISEA

Localice el archivo que desea insertar como objeto en su libro en el
cuadro Examinar y active la opcién Vincular para que los cambios
realizados en el original se reflejen en el objeto insertado.

Compruebe que el objeto se
inserta correctamente, abra el
original, realice algiin cambio

sencillo y vea como se actualiza
automaticamente el objeto

vinculado.

ol

=

neul
T

] Maostrar como icono

CANTO XXIIl. PENELOPE RECONOCE A ODISEQ

Entances la anciana subid gozosa al piso de arriba par.
su espaso, y sus rodillas se llenaban de fuerza y sus pi
sobre su cabeza y le dijo su palabra:

Despierta, Penélope, hija mia, para que veas contus p
Ha venido Odiseo, ha llegado a casa por fin, aunque ta
pretendientes, a los que afligian su casa comiéndose
de sus violencias.
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El cuadro Administrador de
nombres muestra los nombres
de los rangos de celdas
creados. Ademas, en este
cuadro podemos ver los valores

de las celdas que componen L.
los rangos, las celdas a las
que se refieren y el ambito al 2
que pertenecen. lgualmente, ’
desde este cuadro podemos
crear nuevos rangos y editar o
eliminar los ya existentes.
) 3.
-
Administrador
de nombres
4.
S.

Crear y usar rangos

UN RANGO ES UN CONJUNTO DE CELDAS consecutivas o se-
paradas dentro de la hoja de calculo. La creacion de rangos y la
asignacion de nombres a los mismos son operaciones de gran uti-
lidad en la creacion de féormulas. El nombre del rango pasa a ser
un operando més que incluye el contenido de todas sus celdas.

Haga clic en la celda A1 de la hoja 1 del libro Puntos3, pulse
la tecla Maytsculas vy, sin liberarla, seleccione la celda D6.

Para dar nombre a un rango podemos usar la opcion Asignar
nombre a un rango de su mena contextual o la herramienta
del mismo nombre de la ficha Formulas. Activela y pulse el
boton Asignar nombre del grupo Nombres definidos.

En el cuadro Nombre nuevo ' indicaremos el nombre del
rango, el ambito al que pertenece y las celdas a las que hace
referencia. En el campo Nombre escriba el término elimina-
dos y pulse Aceptar.

En el cuadro de nombres aparece el nombre eliminados " ya
que dicho rango todavia permanece seleccionado. Haga clic
en una celda que no pertenezca a €l para deseleccionarlo.

Seleccione la celda A25, abra su ment contextual y elija la
opcion Definir nombre.

B

1 =
i Nombre: | pUNTOS
Ambito: | Libro E‘
Comentario: |
. €9 |
0 Balagaes
Y | ciiminados v | fu |
Puede seleccionar : .
un rango de 23 Sefefierea: |- Hoja1saS1:5DS6 =
celdas adyacentes | Aceptar | |_ Cancelar |
con ayuda,de la = =] Asignar nombre = 3 .
tecla Maydsculas i—= = _ i
o bien usando PR o fx Utilizar en la formula 7 En este cuadro podemos incluir un breve
las teclas de de nombres 5 Crear desde la seleccion comentario que nos ayude, por ejemplo, a
direccion. identificarlo mejor.
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10.
11.

12.
13.
14.

13.
16.

17.

| Se refiere a: i'.“. 0jaliSA525 q
ﬁ' [ze5+e64£74e54r6477

u Minimice el cuadro Nombre m

| =Hoja1iSAS25:58526

Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

De nuevo en el cuadro Nombre nuevo vamos a definir las
celdas a las que hara referencia el rango. Haga clic en el icono
situado a la derecha del campo Se refiere a.

El cuadro de didlogo se reduce para que podamos seleccionar
directamente en la hoja las celdas adecuadas. *~ Pulse la tecla

Maytsculas y, sin soltarla, haga clic en la celda B26. _

Para maximizar el cuadro de didlogo, haga clic nuevamente :
Excel asigna por defecto como

en el icono situado a la derecha de la combinacién de celdas. nombre de un rango de celdas

el contenido de la primera

Ahora h lic en el campo Nombr ri r ejempl - .
ora haga clic en el campo Nombre, escriba, por ejemplo, celda, si éste es de tipo texto.

ganadores y pulse Aceptar para aplicar el nombre al rango.

Para comprobar que ha aplicado el nombre correctamente,
pulse la tecla Maytsculas y, sin soltarla, pulse en la celda B26.

Pulse en la flecha adjunta al cuadro de nombres para desple-
gar la lista de rangos y seleccione el llamado eliminados.

Estableceremos ahora una férmula del modo habitual y la
misma utilizando rangos. Seleccione una celda vacia, intro-
duzca la formula =E5+E6+E7+F5+F6+F7 y pulse Retorno.

Ahora crearemos un rango que incluya las celdas que partici-
pan en esta formula. Pulse la herramienta Asignar nombre vy,
en el campo Nombre escriba la palabra uno.

Pulse en el icono que aparece junto al campo Se refiere a para q
minimizar el cuadro de didlogo, seleccione la celda ES, pulse

. . . | ] Formato de celdas...
la tecla Mayusculas y, sin soltarla, haga clic en la celda F7. {

Elegir de la lista desplegable...
Maximice el cuadro Nombre nuevo y pulse el boton Aceptar.

Definir nombre...

Seleccione otra celda, introduzca la misma formula que la an- |8, Hipervinculo...
terior del siguiente modo =SUMA(uno) y pulse Retorno.

El resultado es el mismo. Evidentemente, la creaciéon de ran- ﬂ

gos de celdas facilita la introducciéon de férmulas complejas

en las que intervienen varias celdas, contiguas o no. Pulse el :

icono Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido. ganadores

nuevo para poder seleccionar

directamente en la hoja de 280
célculo el rango de celdas al que  |=syMA(uno) |
va a asignar el nombre. | T
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Calcular con funciones
LAS FUNCIONES SON FORMULAS PREDEFINIDAS que ejecutan
_ operaciones complejas con una sintaxis establecida. Excel dispo-

Excel 2016 incluye un gran ne de un gran ntimero de funciones automaticas divididas por
nlmero de nuevas funciones, categorias, como las matematicas, logicas, de texto o de fecha y
la mayoria de las cuales hora. Toda funcién consta del nombre, por ejemplo SUMA, y unos
pertenecen a las categorias ’ ,por€jemp 'y

trigonométricas y matematicas, argumentos entre paréntesis y separados por punto y coma. Estos
ingenieria y web. Consulte paréntesis son imprescindibles incluso en aquellas funciones que

::r:z’;gzedg)grt%%r::njl Zs' no requieren ningdn argumento.
1. Sobre el archivo Puntos3 aplicaremos la funcion SUMA utili-

zando el cuadro de férmulas y las ayudas siguientes. Seleccio-

ne una celda vacia y pulse sobre la herramienta Insertar fun-

cion, en el grupo de herramientas Biblioteca de funciones de

la ficha Formulas.

2. Se abre el cuadro de dialogo Insertar funcion en el que podra
seleccionar la funciéon que mas le convenga en cada caso. Elija
en esta ocasion la funcion SUMA y pulse el boton Aceptar.

3. Excel propone en el cuadro Argumentos de funcidn las celdas
que deben sumarse. Sitte el cursor en el cuadro de argumentos
Nuamerol vy, si es necesario, minimice el cuadro pulsando el
icono de la flechita roja situado en el extremo derecho de ese
campo.

ARCHIVO piielle] INSERTAR D

E Autosuma ~ Logicas =
. IQ Recientes~ || Teto -
E Financieras ~ E Fechay hora

=

-

BUSCH LTl TGO

EE0n2s wn Bives S12008M 30 15 gt B4500 RASK 1 B L 4
SRRl RAGE (B a8

1 ©

i Ussda -

Artecciens una jurode
ERONETAC

CONTAR
(2] ol

SUNUA L sers T2 |
Fumma 150 10t ALNMTOL B0 L TG Be Crbas

El botdon Insertar funcion abre el cuadro de didlogo del mismo
nombre. Seleccione en él la funcion Suma, por ejemplo, e inserte
el primer argumento en el campo Ndmero 1. Si es necesario,
minimice el cuadro para seleccionar directamente en su hoja la
celda en cuestion.
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4. Seleccione una celda con contenido de su hoja, por ejemplo la
E4, y maximice el cuadro Argumentos de funcion.

5. La referencia de esta celda se ha introducido en el primer re-
cuadro de argumentos. En el segundo campo de argumentos
introduciremos un rango. Haga clic en ese campo y escriba el

nombre del rango uno, creado en el ejercicio anterior. _

6. Al insertar el segundo nimero, se muestran junto al nombre - -
En la categoria Financiera

del rango, los valores que contienen las celdas que lo compo- encontramos funciones
nen. Pulse el boton Aceptar. relacionadas con pagos,
3 precios, rendimientos,
7. Por el mismo procedimiento, crearemos una formula que amortizaciones, etc., y en la
multiplique los contenidos de dos celdas. Seleccione una cel- categoria Légica encontramos

funciones de verdadero y falso,

da vacia y abra el cuadro de funciones pulsando esta vez so- _
SI 0 NO O error.

bre el icono Insertar funcidn, a la izquierda de la Barra de

formulas.

8. En el cuadro Insertar funcion, pulse sobre la flecha situada a g
la derecha del cuadro correspondiente a O seleccionar una ca- g{-E‘TJROR
tegoria y elija la opcion Matematicas y trigonométricas. VERDADERO

9. En el campo Seleccionar una funcién elija Producto " y
haga clic en Aceptar.

10. Igual que hemos hecho en la funciéon SUMA, elija una celda
para el campo Namerol y otra para el Niimero2.

11. Pulse sobre el boton Aceptar y observe que el contenido de

la celda es el resultado de la multiplicacion de las dos celdas.

Es posible incluir una funcién como
También puede insertar funciones usando las que se encuen-  argumento de otra. En ese caso,

tran agrupadas por categorias en el grupo Biblioteca de funciones,  hablamos de funciones anidadas. {3

B wnd fenoén
17l uni Bt SHODOSA 88 10 at S0 M 5 B
| tonbrusods, haps di e it

L

La lista de funciones se ha

ampliado notablemente
en Excel 2016.

También puede acceder al cuadro Insertar funcion
usando el icono que aparece a la izquierda de la Barra
de férmulas.
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Calcular con funciones
matematicas

LAS FUNCIONES DE TIPO MATEMATICO son las mas usadas en
la construccion de formulas. La mayoria de las tablas usadas en el
Dentro de la categoria de trabajo habitual en la oficina se construyen utilizando basicamen-

funciones matematicas, se te las funciones Suma y Producto. Cada una de las funciones va
incluye una curiosa funcion

sin argumentos denominada acompafiada de una explicacion aclaratoria de su mision y de una
Aleatorio. Se trata de la Gnica sintaxis establecida paso a paso en el cuadro de ayuda.
funcién que no devuelve el
resultado de un célculo, sino un 1. Veremos en el presente ejercicio ejemplos de uso de algunas
ndmero al azar cada vez que se funciones matematicas. Seleccione una celda libre y pulse so-
regaleuh ol e gue g pulks bre el bot6n Insertar funcién de la ficha Formulas.
la tecla F9.
(ACOT 2. Pulse el boton de punta de flecha del campo O seleccionar una
i categoria y elija la opcibn Matematicas y trigonométricas.
| ALEATORIOD . . . .
| ALEATORIO,ENTRE 3. Localice y seleccione la funcion Potencia " y pulse Aceptar.
ASENO
ASENOH 4. Se abre el cuadro de ayuda que nos facilitara la introduccion

de funciones. Primero debemos introducir el nimero que se
debe elevar al cuadrado. Reduzca el cuadro de argumentos de
funcion pulsando en el boton situado a la derecha del campo
Numero, seleccione un celda y maximice el cuadro.

5. Veremos el resultado de elevar un numero al cuadrado. En el
campo Potencia, escriba el niamero 2 y pulse Aceptar.

6. El proceso ha terminado y la formula esta establecida. Para la
formula siguiente, debemos encontrar una funcion que redon-
dee una cifra a un cierto naumero de decimales. Seleccione una
celda libre y pulse sobre de nuevo el boton Insertar funcion.

= & Argumentos de funcién L2 IS

Seleccionar una fundon:

NUMERD,ROMANO : - e

Nimero | C9 fﬁ; = 50
PRODUCTO e B [} = 2
RADIANES T
RAIZ . A
RAIZ2P| Devuelve ¢l resultado de elevar €l nUMers @ una potendia,

POTENCIA(niimero;potencia) Potencia es el exponente al que desea elevar la base.
Acceda al cuadro Insertar formula y En el campo Ndmero, donde hemos introducido el nombre de la celda, aparecera
seleccione en la lista de categorias el contenido de esa celda. Un poco més abajo podemos observar el resultado de la
Matematicas y trigonométricas. operacion.
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7. Use la Barra de desplazamiento vertical para localizar la fun-
cion Redondear, seleccidnela y pulse el boton Aceptar.

Seleccione una celda libre de su hoja, por ejemplo la B12, para
introducirla como primer argumento de la funcion, pulse en
el segundo cuadro de argumento, Nameros decimales, intro-
duzca, por ejemplo, el namero 2 y pulse Aceptar.

Veamos el funcionamiento de la férmula. Seleccione la celda
que ha establecido como primer argumento (B12) inserte una
cifra con tres decimales y pulse la tecla Retorno.

10. En la daltima férmula calcularemos el drea de un circulo. La
formula para hacerlo es: A=m.r 2 (Pi por el radio al cuadrado).
Utilizaremos por tanto dos funciones anidadas. Seleccione
una celda libre, pulse el boton Insertar funcién de la Barra de
formulas, localice y seleccione la funciéon Producto y pulse el

botén Aceptar.

11. Imagine que queremos calcular el area de un circulo cuyo ra-

dio equivale a 60. Elimine el contenido del campo Nuimerol

Algunas de las nuevas funciones
matematicas y trigonométricas
que presenta Excel 2016 son
ACOT, para devolver el arco
cotangente de un nimero,
NUMERO.ARABE, para
obtener un nimero arabigo a
partir de uno romano, BIT.Y,
para obtener un Y a bit de

dos ndmeros, y CEILING.
MATH, para redondear un
nGmero hacia arriba al entero
mas préximo o al maltiplo
significativo mas cercano.

12.

13.

pulsando la tecla Suprimir e introduzca el nombre de la celda
B6, que contiene el valor 60.

Escriba un acento circunflejo seguido del namero 2, haga clic
en el argumento Ntmero2, introduzca la palabra PI seguida
de dos paréntesis, uno de apertura y otro de cierre y pulse
Aceptar.

Cuando trabaje por su cuenta y en funcion del tipo de calculos
que tenga que llevar a cabo podrd comprobar la potencia de
las funciones que ofrece Excel 2016. Pulse el boton Guardar
de la Barra de herramientas de acceso rapido.

(3]

REDONDEAR

4 ]
sfml ]

El ndmero de argumentos que aparecen en el
cuadro Argumentos de funcién depende de la
funcion elegida. Puede introducirlos manualmente
o seleccionar las celdas implicadas.

i 52
Nim_decimales 2

PRODUCTO

Numerol B2
Numero2 | pig

Nimera3

] [

LU

26| 3,26
e

La funcién Redondear ha redondeado una cifra de tres
decimales a s6lo dos.

= 11309,
Multiplica todas los numeras especificados coma argumentos.
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Utilizar funciones de
texto

_ ALGUNAS FUNCIONES DE TEXTO se limitan a devolver datos
referenciados como el codigo de un caracter (Codigo) o su inversa

Son novedad en Excel 2016 (Caracter), que devuelve el caracter correspondiente a un nime-
I:lsu f&g‘(’)”e;u‘iect:;‘\tlzxgl'o"' ro o codigo comprendido entre el 1y el 255; otras resultan muy
texto a ndmero de manera utiles para realizar basquedas o contar caracteres (Encontrar, Ha-
independientemente a la llar, Largo y Reemplazar). Finalmente, tenemos las funciones que
configuracion regional, manipulan un texto segin su misioén, como Concatenar (une dos

UNICODE, que devuelve el
nlimero que corresponde al
primer caracter del texto, y

UNICAR, con la que hemos 1. Cualquier programa informatico trabaja con un mapa de 255
practicado en este ejercicio. caracteres, cada uno de los cuales corresponde a un nimero.
Con las funciones de texto de Excel, podemos descubrir a qué
caracter corresponde cada nimero y viceversa. Para empezar,
seleccione una celda vacia, pulse el icono Insertar funcion de
la Barra de formulas, active la categoria de funciones de Texto,

seleccione la funcion Codigo y pulse Aceptar.

cadenas de texto), Mayusc, Minusc y Espacios.

2. En el cuadro Argumentos de funcion, que si desea puede mi-
nimizar mediante el icono de contraccién, seleccione una cel-
da con contenido de texto y pulse el boton Aceptar.

3. La funcion devuelve el codigo correspondiente a la primera
letra del texto, en este caso 70. A continuacion, practicaremos
con la funcién Mayasculas. Seleccione una celda vacia y pulse
el icono Insertar funcion de la Barra de férmulas.

q ?DIGO

Buscar una funcion: Texto | a4 B8 = ‘Flores

Escriba una breve descripcidn de lo g
| continuacidn, haga clic en Ir

= 70
i z Devuelve &l numero de codigo del primer caracter del texto del juego de caracteres usados por su PC.
O seleccionar una categoria: | Texto
Texto es el texto del que s& desea obtener el codigo del primer cardcter,
Seleccionar una funciom:
CARACTER Resultado de laformula = 70

COMCATENAR
EEE'E'ZMHZ Recuerde que si lo necesita puede usar el icono situado a la derecha
ENCONTRAR de los argumentos para minimizar y maximizar el cuadro Argumentos
ESPACIOS de funcién.

CODIGO(texto)

Devuelve el numero de cadigo del primer caracter del texto
caracteres usados por su PC.
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4. Seleccione la funcién de texto Mayusculas y pulse el boton
Aceptar.

5. Seleccione para el campo Texto otra celda con contenido tex-
tual y pulse Aceptar.

6. Lacelda que incluye la funcion presenta los mismos caracteres
que la seleccionada pero en mayusculas. * Trabajaremos aho-
ra con una nueva funcién de texto de Excel 2016, la funcién
UNICAR, que devuelve el caracter Unicode al que hace refe-
rencia un valor numeérico especificado. Seleccione una celda
vacia, acceda al cuadro Insertar funcion y localice y seleccio-
ne la funcion de texto indicada.

7. DPulse el boton Aceptar.

8. Esta funcion solo tiene un argumento obligatorio, el que que-
remos convertir a caracter Unicode. Introduzca en el campo
Numero el valor (0) y pulse el boton Aceptar.

9. Observe el valor que devuelve la celda en la que hemos inser-

tado la funcién. En este caso, el valor (0) corresponde al valor ﬂ

de error #°{VALOR! " Elimine el contenido de esta celda y
acabe el ejercicio pulsando el icono Guardar de la Barra de
herramientas de acceso rapido para almacenar los cambios
realizados en la hoja.

Tenga en cuenta que los resultados de las formulas y de algu-
nas funciones de Excel pueden diferir entre un equipo de Win-

Selecconar una funcion:

LIMPAR

MINUSC
MONEDA

NOMPROPIO
REEMPLAZAR
REPETIR

La funcion de texto Mayusculas

dows con arquitectura x86 0 x86-64 y un equipo de Windows RT  onyierte en maytisculas una cadena
con arquitectura ARM. de texto.

oy Q

MAYUSC UMICAR
Texto |46 | = vers' Nimero | [0) @:u
= “VERA® =
Convierte una cadena de texto en letras mayusculas. Devuelve ¢l caracter Unicode al que hacer referencia el valo

Texto es el texto que se desea convertir en
cadena de texto.

Resultado de la formula = VERA

La funcién de
texto UNICAR
es una de las
novedades de
Excel 2016.

Namero Es el ndmero Unico

' 4
#VALOR! | -l
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Tras seleccionar
una celda vacia,
acceda al cuadro
Insertar funcion

y seleccione en
él la categoria y
la funcién que
necesite.
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O seleccionar una categoria: Légica

Seleccionar una funcidn:

Utilizar funciones
l6gicas

LAS FUNCIONES LOGICAS SON NUEVE. FALSO devuelve el va-
lor 16gico falso y VERDADERO, el valor logico verdadero. La fun-
cion SI ejecuta una accion si se cumple una condicion; la funcion
SLLERROR devuelve valor si la expresion es un error y el valor de
la expresion no lo es. La funcién NO invierte la 16gica de un ar-
gumento, la funcion O devuelve Verdadero si algin argumento lo
es y la funcion Y devuelve Verdadero si todos los argumentos lo
son. Por altimo, la nueva funcién SI.ND devuelve el valor que se
especifica, si la expresion se convierte en #N/A y si no devuelve el
resultado de la expresion y la nueva funcion XO devuelve un O
exclusivo logico de todos los argumentos.

1. Estableceremos una férmula que nos devuelva el valor Verdade-
ro o Falso de una afirmacion. En una hoja en blanco, escriba en
las celdas A1 y A2 los valores 3 y 4 respectivamente, ~ seleccio-
ne la celda B7 y acceda al cuadro Insertar funcion.

2. Puesto que deseamos que los dos argumentos de la afirmacion
se cumplan al mismo tiempo, utilizaremos la funcion Y. En el
cuadro O seleccionar una funcidn, elija la categoria Logica,
seleccione la mencionada funcion y pulse en Aceptar.

3. Minimice si lo necesita el cuadro de ayuda pulsando en el bo-
ton situado a la derecha del campo Valor_ldgicol, seleccione
la celda A1y escriba la cadena <35.

4. La primera condicion que debe cumplirse es que el valor de
la celda Al sea menor que 5. Maximice el cuadro de ayuda y
pulse en el campo Valor_logico2.

3

o}
Sl
SLERROR
SLND
VERDADERO
X0

Y (valor_logicot;valor_16gicoZ;...)
Comprueba si todos los argumentos son VERDADEROS, y
todos los argumentas son VERDADEROS.

¥

Valor_légicol | A1<5 |
Valor_logico2 A2>2| l

Valor_ldgico3 |




10.

11.

12.

13.
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Minimice el cuadro de didlogo, seleccione la celda A2, intro-
duzca la cadena >2, maximice el cuadro y pulse Aceptar.

Como ve, la celda en la que hemos introducido la funciéon
presenta el valor Verdadero. Veamos qué ocurre si alguno de
los valores l6gicos establecidos en la funcion no se cumplen.
Seleccione la celda A1, escriba el nimero 6 y pulse Retorno.

El contenido de la celda B7 presenta ahora el valor Falso.
Ahora utilizaremos la funcion SI. Seleccione la celda B8 y pul-
se el boton Insertar funcion de la Barra de formulas.

Seleccione la funcion logica SI'y pulse Aceptar.

Nuevamente las celdas referenciadas seran A1y A2. Lo tnico
que nos interesa de estas celdas es si el contenido de la primera
es mayor que el de la segunda. Estableceremos en el cuadro de
argumento esta condicion en formato matematico. Inserte la
expresion A1>A2 en el campo Prueba_logica.

A continuacion, introduciremos el valor que la funcion debe
devolver en caso de que la condicion se cumpla. Pulse en el
campo Valor_si_verdadero y escriba la palabra correcto.

El siguiente paso consiste en definir el valor que debera de-
volver la funcion en caso de que la condiciéon no se cumpla.
Sitte el cursor en el campo Valor_si_falso, inserte la palabra
incorrecto y pulse Aceptar.

La condicion es verdadera por lo que el valor expresado en la
celda B8 es correcto. Hagamos una prueba. Seleccione la celda
Al, introduzca el namero 2 y pulse Retorno.

Vea que aparece el valor incorrecto en la celda BS.
ejercicio guardando los cambios realizados en la hoja.
En este ejemplo,

si se cumple

la condicién 5l
establecida en el
campo Prueba
I6gica, es decir,
si el valor de

la celda A1 es
mayor que el

de la celda A2,

Prueba_logica A1-A2

Valor_si_verdadero | “comecto”

Valor_si_falso | incorrectol

Excel lanzar el
mensaje correcto,
en caso contrario,

se mostrara
el mensaje
incorrecto.

evalla como FALSO.

Acabe el

B

0~ L b W N -

FALSO

Si no se cumplen las dos condiciones
establecidas en la funcién Y, Excel
devuelve el mensaje Falso.

VERDADERC

“comecto”

“tomecto”

Comprueba si s& cumple una condicion y devuelve una valor si se evalia como VERDA

Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_logica

devolvera FALSO.

N &R
A B

1 2

2 | 4_|

=2

¢ |

5 }

E i

7| VERDADERO

8 incorrecto
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Si tenemos una férmula que
contiene referencias relativas
y la copiamos y pegamos en

otra celda, la formula de la

Usar referencias

das

PARA CREAR TABLAS REALMENTE UTILES que realicen calculos
por si solas, éstas deben contener formulas que vinculen unas cel-

con otras. Las referencias pueden ser relativas (A1), absolutas

($AS$1) o mixtas ($A1 o AS$1).

Td 1. En la tabla de datos Puntos3 inserte una columna después de
nueva celda sera idéntica a la 1a E . ‘ to: d s selecci | 1da F1
de origen pero las referencias a E con su mismo formato; después seleccione la celda F1,
habran cambiado. Excel escriba el texto 1* Parte y pulse Retorno.
entiende automaticamente que .
tiene que referenciar las celdas 2. Los datos‘de esta nu‘eva coh{mna seran el resgltadq de sumar
correspondientes a su fila 0 las dos primeras partidas. Asi, en el caso del primer jugador, la
columna. formula sumara los valores del rango B2-C2. Haga clic en la

herramienta Autosuma, en el grupo Biblioteca de funciones,
seleccione la celda B2, pulse la tecla Maytusculas y, sin soltar-
la, haga clic sobre la celda C2 para crear el rango. * Después,
pulse el boton Introducir de la Barra de formulas.

3. Nos encontramos en la celda F2 y podemos ver la férmula que
tiene asignada. El resto de las celdas de la columna 1* Parte
debera rellenarse con formulas idénticas a ésta, pero con los
numeros de fila correspondientes a cada una. Pulse la com-
binacion de teclas Ctrl.+C para copiar en el portapapeles el
contenido de esta celda, seleccione la celda inmediatamente
inferior a la actual y pulse la combinacion de teclas Ctrl.+V.

£ | 5 | E E .
2Partida |3 Partida |[Total 12 Parte

15 25 75

25 2 75

30 10 80

25 50 85 Introduzca la férmula =SUMA seguida del rango de

10 25 95 celdas B2-C2 que, como recordara, puede crear con

2% 40 100 ayuda de la tecla Mayusculas. ﬂ

a5 30 100, - i . . __l

50 a5 120 Egamda____ 2Partida |3 Partida  |Total 12 Parte

= = o N I 25 75|=suMA(B2:C2) 1

—————— 25 25| Fyac| 25 75| | SUMA(nimerot; [nimero2} ..

40 30| 10 80 28,6
10 25 50 85
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4. Excel entiende que, al ser referencia relativa copiada una fila
mas abajo, todas las referencias a filas deben aumentar un na-
mero. Seleccione la celda F4 y pulse de nuevo Ctrl.+V.

5. Queremos que la puntuacion de cada jugador se exprese en %
sobre el total de puntos de todos los jugadores. Para ello, nece-
sitaremos calcular dicho valor y nombrar una nueva columna _
en la que se calculen tales porcentajes. Seleccione la celda G1,
escriba la expresion % Total y pulse Retorno. :Tas referencias a celdas de otros
ibros se denominan vinculos o

6. A continuacioén, seleccione la celda E11, inserte el texto Total referencias externas.
general y pulse la tecla de direccion hacia la derecha.

7. Ahora introduciremos la funcion necesaria para obtener el to-
tal general de la puntuacion de todos los jugadores. En la celda
activa inserte la funcion =SUMA(E2:E10) " y pulse el boton
Introducir.

8. Empezaremos introduciendo la multiplicacion del total de
puntos del primer jugador (celda E2) por 100. Haga clic en la
celda G2y escriba =E2*100.

9. Finalizaremos la formula dividiendo el total de esta operacion %
por el contenido de la celda F11, donde figura el total general 10}
de todos los jugadores. Escriba /$F$11 (el signo del dolar indi-
ca que la referencia es absoluta) *'y pulse Introducir.

70

10. Dado que la primera referencia es relativa y la segunda abso-
luta, si copiamos esta formula y la pegamos en otra celda la
primera referencia se adaptara a su nueva ubicacion, mientras
que la segunda permanecera fija. Pulse la combinacion de te-
clas Ctrl.+ C para copiar el contenido de esta celda, seleccione - . :

. . Esta funcion sumara el contenido de las
la celda G3, pulse la combinacion de teclas Ctrl.+V y observe  eiqas comprendidas entre la E2 y la E10,
la formula que aparece en la Barra de férmulas. * ambas incluidas.

EIBIBIEB|aln|slx

EEE8RE

Total general |=SUMA(£2:£10)|

Compruebe que

al copiar y pegar
una férmula con
referencias absolutas
y relativas, la
primera se modifica
adapténdose a su
nueva ubicacion
mientras que la
segunda permanece
fija.

£ || =E3*100/$FS11 '

E F G

12 Parte % Total

=F2*100/5F511
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Trabajar
con la precedencia

EL TERMINO PRECEDENCIA INDICA el orden en que se ejecutan
los calculos en una formula si ésta contiene varios operadores.
En la Ayuda de Excel podra Excel calculara primero las operaciones que se encuentren entre
encontrar una lista de todos paréntesis y las demés operaciones se ejecutardn en orden segin

los operadores que incluye . - . . .
descripcion y ejemplos de cada la lista de Prioridad de operadores. Si una férmula contiene ope-

uno. También puede encontrar radores con el mismo orden de precedencia, se calcularan de iz-
un cuadro de Prioridad de quierda a derecha. Recuerde: simplemente debe tener en cuenta
operadores en el apartado el orden en que coloca los operadores y los operandos. Si no esta

Informacion general sobre
formulas.

seguro del orden, puede utilizar los paréntesis, incluso si éstos no
son necesarios.

1. Continuamos trabajando en el libro Puntos3. Seleccione una
celda vacia, introduzca la férmula =5*4+6 y pulse la tecla Re-
torno.

2. En otra celda libre, introduzca la formula =5*(4+6) y pulse de
nuevo la tecla Retorno.

3. La primera férmula ha multiplicado 5x4 y al resultado le ha
sumado 6. La segunda formula, en cambio, ha realizado pri-
mero la operacion situada entre paréntesis y luego ha multi-
plicado el resultado por 5. De modo que la introduccion de
los paréntesis en la segunda féormula ha sido decisiva. A con-
tinuacion, introduciremos una féormula que haga referencia a
celdas con contenido. En una celda vacia escriba =B2/C3"2
y pulse Retorno.

]

26
50
=3 IA

" #iVALOR!

Los resultados de estas dos
operaciones seran diferentes
debido a que, como
establece la precedencia,
Excel ejecuta en primer lugar
las operaciones insertadas
entre paréntesis.

La precedencia también afecta a
referencias de celdas. En este caso, segln
los criterios de precedencia de Excel,

se calcularéa primero el exponente para
después dividirlo por el contenido del
primer operador.
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4. La férmula introducida divide el contenido de una celda por
el contenido de otra elevado al cuadrado. Siguiendo el estricto
orden jerarquico de los operadores, el exponencial se ha cal-
culado antes que la division. Si lo que deseamos obtener es el
exponencial del resultado de la division, deberemos utilizar los
paréntesis. Seleccione la altima celda modificada y, en la Barra
de formulas cambie la formula por =(B2/C3)"2 "y pulse Re-
torno.

5. Evidentemente, el resultado es distinto. Veamos finalmente lo
que ocurre cuando los operadores tienen el mismo rango de
precedencia. Introduzca la formula =272"3 en otra celda
vacia y pulse la tecla Retorno.

6. Laoperacion situada mas a la izquierda se ha efectuado prime-
1o, ya que 2 elevado al cuadrado es 4 que, elevado al cubo, da
como resultado 64. Para comprobar el proceso de calculo de la
operacion, escribiremos la misma férmula anterior alterando
el orden. Introduzca la férmula =3"272 "* en otra celda y pul-
se la tecla Retorno.

7. Elresultado es 81 ** ya que 3 elevado al cuadrado es igual a 9
que elevado al cuadrado nos da 81. Termine el ejercicio pul-
sando sobre el icono Guardar de la Barra de herramientas de
acceso rapido.

o g

2% En caso de no
introducir paréntesis
50
cuando los
1,36 operadores tienen

ERA I #VALOR! |=2"2“3- ‘I el mismo rango de

50 26: precedencia, Excel
50 empezara a operar
|: = | siempre por la
b (B2/C3)%2 - a izquierda.
70 VERA #iVALOR! 50
1,96
Hoja4 | Hojas ® ERA " #iVALOR! 64

=384

En este caso, Excel ejecutard primero la operacién incluida
entre paréntesis, la division de las celdas, para después
elevar el resultado al cuadrado.
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Para poder trabajar con los
comandos de auditoria de
férmulas es necesario que la
opcién que permite mostrar
todos los objetos en la hoja esté
activada en la ficha Avanzadas
del cuadro de opciones

de Excel.

Para objetos, mostrar:
) Todo

)

(_) Nada (ocultar objetos)

Celdas precedentes y
celdas dependientes

LAS CELDAS PRECEDENTES SON AQUELLAS a las que se refieren
las formulas de otras celdas. Las celdas dependientes son las que
contienen formulas que se refieren a otras celdas. Suponga que la
celda Al contiene la férmula =C8; en este caso, la celda C8 seria
la celda precedente, mientras que la celda A1 seria la celda depen-
diente.

1.

En este ejercicio conoceremos la utilidad de algunas de los co-
mandos incluidos en el grupo Auditoria de formulas, en la
ficha Formulas de la Cinta de opciones. Los comandos de ese
grupo nos permiten mostrar en la hoja la vinculacion entre
celdas con férmulas. Seleccione una celda de su hoja que con-
tenga una formula con referencias a otras celdas.

Pulse sobre el comando Rastrear precedentes del grupo Audi-
toria de formulas.

Automaticamente Excel traza flechas azules que parten de la
celda seleccionada y van hasta las celdas de las que ésta de-
pende. © Compruebe en la Barra de formulas cudles son esas
celdas. También es posible llevar a cabo la operaciéon inver-
sa, es decir, mostrar graficamente las formulas a las que nutre
una celda con datos, es decir, mostrar las celdas dependientes.

2

ioteca de funciones

fe | =SUMA(B5:DS5)

B C D E
t 5 s 5]
60 10 25 95
35 25 40 100
25 45 30 100
25 50 45 120
25 55 50 130
Total general

Las flechas muestran las relaciones entre celdas
precedentes y dependientes.
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Haga clic en una de las celdas a la que haga referencia la for-
mula de otra celda.

4. Pulse ahora el comando Rastrear dependientes del grupo Au-
ditoria de formulas.

5. En este caso las flechas azules indican las celdas en las que
participa la seleccionada. Podriamos comprobarlo pulsando
directamente sobre cada una de estas celdas y leyendo la for-
mula en la Barra de féormulas, pero, en esta ocasion, utilizare-
mos otro de los comandos de auditoria de férmulas. Haga clic
sobre el comando Mostrar formulas del grupo Auditoria de
formulas.

6. Este comando permite mostrar en la hoja las féormulas de las
celdas en lugar de su resultado. ** Para desactivar el comando
Mostrar férmulas, pulse la combinacién de teclas Ctrl+".

7. Para acabar, veremos como se pueden eliminar las flechas de
celdas dependientes y precedentes. Despliegue el comando
Quitar flechas del grupo Auditoria de formulas.

8. Este comando incluye las opciones que permiten borrar las
flechas por niveles cuando exista mas de uno. Haga clic en la
opcion Quitar flechas * para borrarlas todas de la hoja.

9. Elresto de comandos incluidos en el grupo Auditoria de for-
mulas nos permiten localizar errores comunes en férmulas y
depurarlas evaluando cada una de sus partes. Para acabar este
ejercicio, guarde los cambios pulsando el comando Guardar
de la Barra de herramientas de acceso rapido.

il

E':U Rastrear precedentes ﬁ:ﬁ Mostrar formulas

1 _ Puede quitar todas las
& "% Comprabacién de errores ~ flechas que indican

"l . " . H
1 Quiter flechas - (%) Evaluar formula dep.endenaa o
precedencia a la vez o

Auditoria de formulas

El comando Rastrear dependientes muestra

flechas que indican las celdas afectadas por C D

E:ﬂ Rastrear precedentes IE Mostrar for

o2& Rastrear dependientes Y% Comprobaci
H(Wﬂ!ﬂhk" @ Evaluar férm
B, Quitar flechas n

o 2 &
=5 Quitar un nivel de precedentes

' “-:E Quitar un nivel de dependientes

bien por niveles.

E

el valor de la celda seleccionada.

B6:D6)

I :

=SUMA[B7:D7)

~SUMA(BS:D8)

&8 (8|R|S

B ¥
#.o Rastrear precedentes @ Mostrar farmulas )

—SUMA(B9:D9)

“E Rastrear dependientes “ Comprobacién de Ermo.
E Quitar flechas ~ @ Evaluar formula

Auditaria de farmulas

El comando Mostrar formulas sustituye en la hoja de calculo los
valores resultantes por las férmulas originales.
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Calcular con
referencias circulares

_ UTILIZAMOS EL TERMINO REFERENCIA CIRCULAR para referir-
nos al hecho de que una férmula utilice la celda que la contiene

Para definir el nimero méaximo como uno de sus parametros, ya sea de forma directa o indirecta.
de cambio que se aceptara Normalmente, una referencia circular produce un error en Excel;
e ekl o sin embargo, es posible desactivar este error y utilizar esta particu
calculos, escriba la cantidad en 80, €SP y p :
el campo Cambio méaximo. laridad como un elemento avanzado de calculo.

Cuanto menor sea ese nimero,

mas preciso sera el resultado 1. Para empezar, seleccione la celda D15 e inserte el valor 5.

y més tiempo tardard Excel en

calcular una hoja de calculo. 2. Seleccione la celda D17, introduzca la for,mula =D15+.D17 y

. confirme la entrada pulsando sobre el boton Introducir de la
lteraciones maximas: | 100 "E* Barra de formulas.

Cambio maximo: (0,001 3. Un mensaje de advertencia le indica que esta utilizando una

referencia circular, es decir, una formula que toma su resulta-
do como parte del célculo. Pulse el boton Aceptar.

4. Aparece el término Referencia circular seguido del nombre
de la celda que la contiene en la Barra de estado. Para po-
der utilizar las referencias circulares, debera activar la opcion
apropiada. Haga clic en la pestafia Archivo, pulse sobre el co-
mando Opciones y seleccione la categoria Formulas.

LT AP ] EU Lk QTR sy ab b L

p = r e
o’ iy b — Micresof Excel
- - - 2 i ot AFELAEA ofd ) S W T B 8 T Gt Pt B el P L e W e B e i
N ™ P _l’\, e T R L e T T = s Rl L L L L e
L8 - — - g
LB — N
. . ! - sl
* . _,ﬁ. [
|

Al introducir en una celda una férmula en la que uno de los elementos es
esa misma celda, Excel lanza un cuadro de advertencia que nos informa de
que estamos ante una referencia circular.
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5. Marque la casilla Habilitar calculo iterativo del apartado Op-
ciones de calculo para desactivar los errores de célculo circu-
lar.

6. Haga doble clic en el campo Iteraciones maximas, inserte el
numero 1 y confirme las modificaciones pulsando el boton

7. Al permitir las iteraciones e indicar que solo se desea realizar ,
) 3 Mientras se encuentre
una iteracion por celda se actualiza el resultado de la férmula habilitado el célculo iterativo,
contenida en la celda D17 con el valor 5. Seleccione la celda cada vez que se modifiquen los

D15, introduzca el valor 6 y pulse la tecla Retorno para con- valores de una hoja de calculo,
Excel recalculara todas las
firmar la entrada.

férmulas.
8. Observe como ha afectado la dltima accién a la celda D17.
El valor 11 es el resultado de afiadir el nuevo contenido
de la celda D15 al que ya contenia la celda D17. Hasta aqui
todo esta funcionando perfectamente. Sin embargo, podemos
obtener resultados imprevistos si modificamos el contenido
de cualquier celda que no intervenga en el calculo. Vamos a
comprobarlo. Seleccione la celda E14, introduzca el nimero 1
y pulse Retorno.

9. Aunque no se haya modificado la celda D15, ésta se ha vuelto
a sumar a la celda D17. Esto ha ocurrido porque al mo-
dificar una celda se recalculan todas las féormulas de la hoja
de calculo. Para aprender a solucionar este problema, debera
consultar la practica del ejercicio siguiente. Por el momento,
guarde los cambios pulsando el boton Guardar de la Barra de
herramientas de acceso rapido. q

Caleulo de bbes o Hatda chous Aeintne
¥ Zusomme Rervcones migmes: 10 T
Apsmyn estepts pars tiblas de dmes 2001

Toabuafes 1 com fiomuon

[] ik de refmomncia T30

7 4 S lames Como puede observar en las imagenes, cada
B User socribens du palile o0 lag Blemalo vez que se realiza cualquier cambio en la hoja
) Usae hunciones Getbeoelints pors refweanciss » tablas dedmicas se recalculan todas las férmulas, de forma que

el contenido de la celda D17 cuya férmula es
=D15+D17 se modifica. Si ahora hiciésemos
La opcion Habilitar calculo iterativo de la categoria Formulas de las otro cambio, el resultado de la celda D17 seria
opciones de Excel permite la ejecucién de referencias circulares. 23 (el resultado de 17+6).

155



La opcién Volver a calcular
libro antes de guardarlo de
la ficha Férmulas hace que,
aunque esté activada la opcién
de actualizacion manual, se
vuelvan a calcular los datos
antes de guardar el libro.

Volver a calcular libro antes de guardarlo

1

Opcdiones de dliculo:

Célculo de libro'
) Automatico

() Automatico excepto para tablas de datos

® Manual

[#] Volver a calcular libro antes de guardarlo

Trabajo con formulas:

[] Estilo de referencia F1C100

Autocompletar férmulas (-

m

Controlar el calculo
automatico de las hojas

POR DEFECTO, EXCEL RECALCULA toda la hoja de calculo cuan-
do se introducen cambios en sus celdas. Este sistema resulta muy
atil, ya que evita al usuario tener que forzar el recélculo de la hoja.
Sin embargo, en ocasiones, como cuando utilizamos las referen-
cias circulares o cuando el equipo es muy lento, deseariamos que
el programa esperara a realizar el calculo hasta acabar de modifi-
car la hoja. En este ejercicio comprobara que esto se puede lograr
sin demasiadas complicaciones.

1. En la hoja utilizada en el ejercicio anterior se producian resul-
tados incorrectos que se debian a la forma en que Excel realiza
los célculos automaticos. En este ejercicio vamos a solucionar
este problema. Pulse sobre la pestafia Archivo y haga clic en
el comando Opciones.

2. Sittese en la ficha Formulas del cuadro de opciones, marque
la opcién Manual en el apartado Opciones de célculo y con-
firme el cambio pulsando el boton Aceptar.

3. A continuacion, vamos comprobar que ahora no se producen
los calculos automaticos al modificar una celda. Seleccione la
celda E14, teclee el nimero 4 y pulse Retorno.

Total general 860

[¥] Usar nombres de tabla en las férmulas

[¥] Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dind
En la ficha Formulas del cuadro de Opciones de Excel Compruebe ahora que al modificar los datos en las celdas,
active la opcion Manual para que la actualizacion de datos las formulas no se actualizan automéaticamente.

en la hoja de célculo no sea automatica, sino manual.
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4. Compruebe que el contenido de la celda D17, en la que se
encuentra la formula circular, no se ha recalculado. Seleccione
la celda D15, introduzca el valor -15 y pulse Retorno para
confirmar el cambio.

5. No se produce ningtin cambio en la celda D17 porque esta
activado el calculo manual. Seleccione esa celda y, para forzar
el calculo, pulse la tecla de funcion F9.

6. Probémoslo de nuevo: seleccione la celda D15, introduzca el
valor 5 y pulse la tecla Retorno.

7. Como ya ocurri6 en la practica anterior, nada parece ocurrir
con la celda D17. Ahora, confirme que desea recalcular la hoja
pulsando la tecla de funcion F9.

8. Como puede ver, no es necesario seleccionar la celda en la que
se encuentra la férmula para que se realice el calculo. Si desea
recalcular nuevamente la férmula sin cambiar el contenido de
la celda D15, basta con que utilice otra vez la tecla F9. Pulsela
para recalcular la formula de nuevo, sin necesidad de variar el
contenido de la celda D15.

9. Para acabar el ejercicio active de nuevo la actualizacién auto-
matica en el cuadro de opciones de Excel " y pulse el icono
Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido para
almacenar los cambios realizados.

G 0

25 50 45 120 Opciones de calculo:
. = 50 130 Callculo de libro®

Total general ® Automitico

i

@]

) Automético excepto para tablas de datos

ol

Manual

)

¥ Volver a calcular libro antes de quardarle

Por defecto, Excel realiza el calculo del libro de manera
automatica, aunque también dispone de una opcién para
actualizar automaticamente todos los datos excepto los
de tablas.

=
E")'(" 7

INICIO INSERTAR

Si se encuentra activa la opcién Manual de actualizacion de
datos, debera ejecutar la accion pulsando la tecla de funcién
F9. No es necesario que se encuentren seleccionadas las
celdas con formulas para que éstas se actualicen al pulsar
dicha tecla.

DIS
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° /
Inspeccionar formulas
_ EL COMANDO VENTANA INSPECCION es otra de las herramien-
tas que forman parte de la Auditoria de férmulas. Su objetivo es

Use el botén Eliminar la visualizacion de la férmula o férmulas de una misma hoja de

inspeccion para borrar las célculo de modo completo. A través de esta ventana, el usuario
férmulas que desee desde la

9 recibe informacion acerca del libro, la hoja y la celda en la que se
ventana Inspeccion.

encuentran las distintas formulas e incluso puede ver cudl es su
sintaxis y su resultado.

1. Seleccione la celda E3 de la hoja 1 del libro de ejemplo Pun-
tos3.xlsx, que contiene una férmula.

2. Empezaremos abriendo la denominada Ventana Inspeccion
con el fin de visualizar la informacion correspondiente a la
celda seleccionada en este momento. Pulse sobre el comando
Ventana Inspeccion incluido en el grupo Auditoria de for-
mulas de la ficha Formulas.

3. Para que esta ventana muestre informacion sobre la férmula
que contiene la celda seleccionada, debemos indicérselo. Pulse
el boton Agregar inspeccion.

4. Aparece una nueva ventana indicando la referencia de la celda
que nos interesa. Pulse el boton Agregar del cuadro Agregar

q inspeccidn.

o =S :
+:o Rastrear precedentes P2 Mostrar formulas
=] . -
u’% Rastrear dependientes ' Comprobacién de errores ~

E Quitar flechas ~ f?,; Evaluar formula

El botén Ventana Inspeccion del
grupo Auditoria de férmulas abre
a la Ventana Inspeccién. Pulse el

s boton Agregar inspeccion para
v X% greg P p
Ventawa |l'\5pE‘CCIOﬂ acceder al cuadro del mismo

- R nar INSpecCio? nombre y seleccionar la celda
que incluye la férmula que desea

agregar. E‘
;.elewane las celdas cuyos valores desea inspecclonar:
=Hojatises3 Ed

| Agregar | | Cancelar |

Auditoria de farmulas

I

Libro Hoja Nombre Celda  Valor Formula

—
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5. Automaticamente, la ventana de inspeccion muestra toda la
informacion referida a la celda seleccionada. A continuacion,
realizaremos la inspeccion de todas las formulas de la hoja ac-
tiva. Sittese en la ficha Inicio, despliegue el comando Buscar
y seleccionar del grupo Modificar y seleccione la opcion Ir
a.

6. En el cuadro de didlogo Ir a, pulse el boton Especial.

7. A continuacion, en el cuadro Ir a Especial, active la opcion
Celdas con formulas y pulse el boton Aceptar.

8. Excel selecciona todas las celdas que contienen férmulas en la
hoja activa. Ahora solo falta agregarlas a la ventana de inspec-
cion. Pulse el boton Agregar inspeccion.

9. El cuadro Agregar inspeccion muestra las referencias de todas
las celdas seleccionadas. Pulse el boton Agregar para que to-
das las formulas se afiadan a la ventana de inspeccion.

10. Como puede ver, la ventana de inspeccion muestra todas las
féormulas contenidas en las celdas seleccionadas. De este
modo, siempre que se quieran revisar las formulas de una hoja
de calculo que presente un namero elevado de ellas, podra
realizar su trabajo de forma comoda, sin necesidad de buscar-
las manualmente. Cierre la ventana de inspeccion pulsando el
bot6n Cerrar de su Barra de titulo.

11. Por ultimo, seleccione cualquier celda para eliminar la selec-
cién y pulse el boton Guardar de la Barra de herramientas
de acceso rapido.

Puede agregar todas las
.‘: férmulas de una hoja a
I Ir 8 Espeoal ]m la ventana de inspeccién
q : seleccionando la opcion Celdas
A‘W A& e T—— ) o8 i con f(?rmulas en el cuadro Ir a
ZT H | O gonmantes ) DGR et (SASSS () Especial para que se muestren
denary B . |8 Cotdnr con romgim 7 Coidn grececentes seleccionadas todas en la hoja
'ihrar-y Oy .EY:,. i Mmeses i dtoerdnintes y agregandolas luego al cuadro
seleccionar f"'"" B Ousctamarts relbiianscs mediante el botén Agregar
#% Buscar. gmnm ) :ﬁ;: nwveies inspeccion. n
3 Reemplazar... 0 Cobden i mee: i) i v ¥
S Bpen stum Ventana Inspeccion
Ir a Especial Qe la Agregar inspeccién... X, Eliminat inspe
Féiibe Libra Hoja Mombre Celda Valor Formula )
i Puntos.. Hojal B 75 =SUMA(B3:D3)
Cximenkasios Puntos.. Haojal H2 10462,00 =HOY(-"10/09/1
Formato condicional Puntos... Hojal G2 8,720930233 =E2*100/5F511
o Puntos.. Hojal G3 8,720930233 =E3*100/5F511
< >

159



Puede deshabilitar la
comprobacion automatica
de errores, asi como definir
las reglas de verificacién de
Excel, desde la ficha Formulas
del cuadro de opciones

del programa.

Reglas de verificacion de Excel:

m

G

Comprobar errores

EL OBJETIVO DEL COMANDO Comprobacion de errores es loca-
lizar e identificar los errores que a menudo se cometen al intro-

ducir formulas. También alerta al usuario sobre posibles errores
cometidos segan el criterio de la aplicacion, aunque, en muchos
de estos casos, el criterio vélido es el del usuario y, por tanto, no
hay necesidad de atender a las recomendaciones del programa.

1.

En la tabla Puntos, introduzca la férmula =SUMA(B2:C2) en
la celda I3 "y pulse el botén Introducir.

La celda con la formula que acaba de insertar muestra un
triangulo verde en su esquina superior izquierda, indicando
asi la existencia de un posible error. Pulse sobre la etiqueta
inteligente Comprobacion de errores.

Se abre un mentu de opciones referentes al error detectado en
la férmula. La primera opcion indica el error detectado por
Excel. En este caso, el programa considera que esta formula
omite celdas adyacentes. Imagine que estd de acuerdo con la
sugerencia del programa y decide modificar la férmula. Pulse
sobre la opcion Actualizar formula para incluir celdas.

Como ve, la formula se ha modificado al igual que su resulta-
do, al incluirse las celdas que considera correctas. A continua-
cion, inserte en la celda I3 la formula =SUMA(B3:C3) y pulse
el boton Introducir.

5

75

160

% Total
8,72093023
8,72093023

10462,00

=SUMA(82:C2 . La fermula omite celdas adyacentes

28,6630137 Actualizar férmula para incluir celdas

Ayuda sobre este emror

Omitir error

Maodificar en la barra de férmulas

Opciones de comprobacion de errores...
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5. Dulse sobre la etiqueta Comprobacion de errores y seleccione
esta vez la opcion Ayuda sobre este error.

6. Se abre la Ayuda de Excel " mostrando informacion acerca
de como solucionar el error de la celda. Cierre esta ventana
pulsando el boton de aspa de su Barra de titulo.

7. Suponga ahora que decide modificar el contenido de la for-
mula manualmente, es decir, aplicando usted mismo las va-
riaciones. Abra de nuevo el menu de opciones de la etiqueta
inteligente y seleccione la opcién Modificar en la barra de
formulas.

8. La celda se pone en modo de edicion para que pueda realizar
los cambios oportunos. Pulse el boton Introducir de la Barra
de formulas para dejar la formula tal y como esta.

9. Siejecutala opcion Omitir error, la etiqueta de comprobacién
de errores desaparece y el programa da por buena la formula
de la celda seleccionada. Pulse sobre la etiqueta inteligente y
seleccione la mencionada opcion. q

10. Por altimo, ejecutaremos la comprobacion de errores usando
el comando adecuado. Haga clic en el comando Comproba-
cion de errores de la ficha Formulas.

E Mostrar formulas

@ Evaluar formula

11. Se abre el cuadro Comprobacion de errores mostrando las Auditoria de férmulas
mismas opc1’ones que la etiqueta 1nte11gente., Par.a c?mprobar Utilice el boton Comprobacién
si existen mas celdas con errores pulse el boton Siguiente - y de errores de la ficha Férmulas
cuando ya no encuentre mas, pulse Aceptar. para realizar manualmente

la comprobacién de errores

q J en la hoja.
= -
-f;?"':ﬁ:ISﬂ. Excel A}’U da

N ® 3 3 ¥ A | Buscaren la ayuda en linea
La farmula omite celdas adyacentes -

Actualizar férmula para incluir celdas

Corregir errores comunes en las férmulas

[ Ayuda sobre este emror

@

‘L He fraliznds ln congmobacda de prroen e fods ln Rogs

Crmitir error

Meodificar en la barra de formulas

(6]

Opciones de comprobacion de errores...

R
Erroe an b colda 12
La opcién Ayuda sobre este error de la S
etiqueta inteligente Comprobacién de L Hrmusta bk caidis dctybcantss Al talbee ethe esier
errores abre la ventana de ayuda de Excel “m‘!mm“m'n prom—
en la seccién dedicada a la correccién de mm e
errores comunes en las férmulas. Moaichr en 1 Dara oe fémulas
[« Lrteriar Sguienie
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. ’, .
Crear tablas dinamicas

LOS INFORMES DE TABLAS DINAMICAS permiten analizar en

_ profundidad series de datos y estdn disefiados para consultar de

Sepa que el Asistente para diferentes maneras grandes bases de datos, calcular el subtotal,
tablas y graficos dinamicos agregar de datos numéricos, resumir datos por categorias y subca-

de versiones anteriores tegorfas, filtrar y ordenar conjuntos de datos y presentar informes

de Excel sigue disponible. L. . . . .
Puede agregarl 0 ala Barra de electronicos o 1mpresos profesmnales y visualmente atractivos. En

herramientas de acceso rapido Excel 2016 la creacion de tablas dinamicas resulta mas sencilla y
desde la ficha de configuracion eficaz gracias a una nueva herramienta de recomendacién y vista
de este elemento del cuadro de .

. previa.
opciones.

H ©- -7 - 1. Seguiremos utilizando el libro Puntos3. Para empezar selec-

cione y elimine todas las celdas que no pertenezcan a la tabla
y haga que tenga la misma apariencia que la imagen.

2. Seleccione una de las celdas de la tabla, active la ficha Insertar
de la Cinta de opciones y pulse en el nuevo comando Tablas
dinadmicas.

3. Con esta nueva herramienta, Excel 2016 recomienda varias
maneras de resumir los datos ofreciendo una vista previa de
cada uno de los disefios para que elija el que prefiera. Seleccio-
ne el tercer disefio en el cuadro Tablas dindmicas recomen-
dadas y pulse el boton Aceptar.

A 8 c 5] E [~
; w Afecide nlmulwa‘ﬂ - s Ted i e+ Seme e Partkia, Sama e ) Purida, y Promed..
g ] = — | -:—-- '—-':-: :—b- © Seama e 1 Partids Yemma e 11
i Fleres = | 10 0 M n n
4 Abvares 0 n @ " p i L
& Vera 10| n L Wigd - :
7 Merin 1 » a —— '
b Malagoer % 5 ”i EI St - b Toudl gesersd
¢ Phrer » ) 3 10| .
10 Fesndndez :s 5| 0 130 -
i p— L]
ey 0 [ Pyl
Para crear una tabla n — v
dinémica, los datos que = ' : :
desea representar deben E L__ 3
tener encabezados de
columna o encabezados Jabis: | L
de filay no debe haber dindmica S e
Tois Sraamuch o0 BN L anhon SO0 3BTRS

filas en blanco.
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La tabla dindmica se inserta en una nueva hoja del libro, a la
vez que aparece la ficha contextual Herramientas de tabla
dindmica, desde cuyas subfichas Analizar y Disefio podemos
editar la tabla. " Ademas, a la derecha del area de trabajo se
abre el panel Campos de tabla dinamica, donde selecciona-
remos los campos que va a mostrar el informe. Pulse sobre la
casilla de verificacion del primer campo, Puntos, para agregar-
lo al informe.

Observe el cambio en la tabla dindmica, que ahora muestra los
nombres de los participantes. Desactive el campo 1 Partida y
vea el efecto que se consigue en la tabla.

Gracias a la nueva funcion de recomendacion de tablas dina-

micas segin los datos que se desea representar, la seleccion de
los mismos resulta ahora mucho mas sencilla. Sin embargo,

también puede usar la funcion tradicional de creacion de ta-

blas dindmicas desde la ficha Insertar o desde el panel Campos
de tabla dindmica, pulsando el botén Mas tablas 'y selec-
cionando manualmente los datos que desea representar. Para
acabar este primer ejercicio dedicado a la creacion de tablas

dindmicas, pulse en cualquier celda fuera de la misma para
que se oculte el panel Campos de tabla dinamica y guarde
los cambios realizados en el libro.

HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA

“ ANALIZAR DISENO

Desde el boton de punta de flecha que hay al lado de cada
campo se pueden aplicar filtros para que se muestre sélo la
informacién que nos interesa.

L5 )
Campos de tabla di... ¥ %

Seleccionar campos para agregar | .D wl
al informe: |

v PUNTOS ¥
[ 1 Partida

[/ 2 Partida

[«| 3 Partida

[J Total

MAS TABLAS...

Vaya marcando en la lista de campos de
tabla dindmica los campos que desea
reflejar en la tabla. Observe cémo en
funcién de que sean textuales o numéricos
se afiadiran al érea Filas o Valores.

Besustunss
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Crear tablas dinamicas
usando listas de campos

_ LA LISTA DE CAMPOS SE HA RENOVADO en esta version de Excel
para alojar tablas dinamicas de una o varias tablas y facilita la bus-

Los campos del &rea Filtros queda de campos que se desea mostrar en el disefio de las mismas.
apareceran en la tabla dindmica
como filtros de informe de 1. En principio, el panel Campos de tabla dindmica aparece
maximo nivel en la parte automaticamente cuando se selecciona cualquier celda de una
eI CI3 B lkie tabla dindmica. Compruébelo con la tabla que creamos en el
Y FILTROS ejercicio anterior.
| PUNTOS * | 2. Sino apareciera, puede mostrarla activando su correspondien-

te opcion en el grupo de herramientas Mostrar de la subficha
Analizar, en la ficha contextual Herramientas de tabla dina-
mica. - Como ve, la lista de campos de tabla dinamica cuenta
con una seccion donde seleccionaremos los campos que que-
remos reflejar en la tabla dindmica y otra donde dichos cam-
pos se pueden organizar mediante la técnica de arrastre. El
disefio que muestran estas secciones se puede modificar desde
el boton Herramientas. Pulselo.

3. Como ve, de manera predeterminada Excel ordena la lista de
campos segun el origen de datos, pero permite cambiar este
orden a alfabético. Para mostrar la seccion de campos y la sec-
cion de areas en paralelo, elija la segunda opcion del menu
que se ha desplegado.

s

i
|
i
{
i
!
i

i it = = B i - X
g ,,, s > Campos de tabla di...
L Beete n -] n .

et S » = Seleccionar campos para agregar
s Ao » » o al informe:
| Baag @ x £ u
| dperw 15 ] n N Seccion de campos y seccion de areas apiladas

P I
| Eermancar conjuntos I . i!ﬂ? E P

i3 R B o .
g g 7] E% Seccion de campos y seccion de areas en paralelo
—_— Grafico Tabls dinsmicas (R =
dindmico recomendadas '
Desde el grupo Herramientas l_ Solo seccion de campos

Mostrar puede
mostrar y ocultar
la lista de campos,
los botones y los
encabezados de
campo.

Solo seccion de dreas (2 por 2)
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Como ya vimos en el ejercicio anterior, para agregar y qui-
tar campos basta con activarlos en la lista. Generalmente, los
campos no numéricos se agregan al area Filas, los numéricos
al area Valores y las jerarquias de fecha y hora de procesa-
miento analitico en linea, al d&rea Columnas. Active el campo
1 Partida pulsando en su casilla de verificacion.

Vea coOmo se agrega una nueva columna a la tabla dindmica.
Los campos del area Columnas se muestran en la tabla como
Etiquetas de columna en la parte superior; los del area Fi-
las corresponden a las etiquetas de filas de la parte izquierda
y los del area Valores se muestran como valores numeéricos
resumidos. Como hemos dicho, puede cambiar el orden en
que se muestran los campos en la tabla mediante el arrastre. A
modo de ejemplo, moveremos la columna Suma de 1 Partida
que acabamos de afadir. Pulse en la parte inferior de la Barra
de desplazamiento de la lista de valores, haga clic sobre el
altimo de ellos, correspondiente a la columna en cuestion, y
arrastrelo hasta que quede situado en primera posicion.

Cada campo cuenta con su propio cuadro de configuracion, al
que se puede acceder tanto desde su mena del panel Campos
de tabla dinamica como desde la subficha Analizar. Pulse el
botén Configuracion de campo del grupo Campo activo.

Se abre asi el cuadro de configuracion en el que podemos asig-

nar un nombre personalizado al campo, elegir el tipo de calcu-

lo que deseamos usar para resumir los datos y el modo en que
queremos mostrar los valores. Para acabar el ejercicio, salga de

este cuadro pulsando el boton Cancelar ** y guarde los cam-
bios realizados en la hoja.

s 4

g

B HS & =

INICIO INSERTAR Dl

ARCHIVO

% Campo activo:

= (Suma de 2 Partida

dindmica~ b

. [ b ¥ ¥ gt 3 10- b a-
Campos de tabla di... % Il COLUMNAS | WMM
1 Nambir gl gagen [ Pumds
Selccician Arrastrar campos | X Valores = |
campos entre |as dreas _ v SR
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Crear un modelo
de datos

_ OTRA DE LAS INTERESANTES NOVEDADES que presenta Excel
2016 con relacion a las tablas dindmicas consiste en la posibilidad
Debe tener en cuenta que la de crear tablas dindmicas basadas en varias tablas, operacion que

caracteristica Modelo de datos antes solo podia realizarse si se disponia de PowerPivot. Ahora
no esta disponible en Office

; . es posible importar diferentes tablas y crear relaciones entre ellas
para equipos con Windows RT.

para analizar sus datos.

1. Un modelo de datos es el nuevo método que ofrece Excel 2016
para integrar los datos de varias tablas y generar un origen de
datos relacional. En este ejercicio veremos como utilizar esta
nueva funcion usando para ello la base de datos de ejemplo
Libros infantiles que ya empleamos en un ejercicio anterior
y que puede encontrar en la zona de descargas. Para empezar,
seleccione una celda libre de la hoja actual, active la ficha Da-
tos y pulse el boton Desde Access del grupo de herramientas
Obtener datos externos.

2. En el cuadro Seleccionar archivos de origen de datos, loca-
lice y seleccione la base de datos Libros infantiles y pulse el
boton Abrir.

3. El cuadro Seleccionar tabla muestra todas las tablas que in-
cluye nuestra base de datos de ejemplo. Active en este cua-
dro la opcion Activar seleccione de varias tablas, marque

e

- Y T —— -?G bom i 2
q I Cepanam = [ -
E g—_} c? - o O e s T
2 & o hamidaa . o
ARCHIVO pliieile} INSERTAR DISENC DE PAGINA 7 Wavenes P T s s 5
g L s B bk s
| = =B s I boreere T : JRpp—
@ = .¢. = M . s ey Ve ey e g e A o wres e v
o e T N V | P parsessivase oo (e v e
Desde Desde Deotras Conexiones Actualizar [ - b Snagh Caisleg G
web texto fuentes~ eastentes todo - L Basten [, 4n Iy . Vit A
* Swcumerde
Obtener datos externos C 8
1 o Mgy
Al7 - j 2 B e
.“ w a4 »
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las tablas Precio+IVA y Libros infantilesl y pulse el boton
Aceptar.

4. Ahora se abre el cuadro Importar datos, donde debemos in-
dicar como queremos ver los datos en el libro y en qué lugar

vamos a situarlos. Las opciones de visualizacion que permi-
ten trabajar con todas las tablas en conjunto son Informe de
tabla dinamica, Grafico dinamico y Generar informes de
Power View. En este ejemplo, mantenga seleccionada la op-
cion Informe de tabla dinamica, elija la opciéon Hoja de cal-
culo nueva y pulse el boton Aceptar.

5. Observe el resultado. En una nueva hoja del libro se activan
las herramientas para la creacion de una tabla de datos di-
namica cuyos origenes de datos son las dos tablas de Access
que hemos indicado. Ahora se trata de que seleccionemos los

campos de esas tablas que queremos agregar al informe. En q

el panel Campos de tabla dinamica seleccione los campos 4 [ Libros infantil...
Autor, Titulo y Edad de la tabla Libros infantiles y el campo ] Autor
Precio de la tabla Precio IVA1. ] Titulo

v| Edad

6. Vea cdmo los campos de las dos tablas se van agregando al in- M precio

forme de tabla dindmica. Una vez generado el informe, puede e

editarlo normalmente desde las subfichas Analizar y Disefio 1123

de la ficha de herramientas de tabla dindmica, como veremos [ def

en el ejercicio siguiente. Oculte el panel Campos de tabla di- (] 456

namica pulsando el botén de aspa de su cabecera.

4 [, Precio IVA1

7. Pulse el icono Guardar de la Barra de herramientas de acce- L] Autor

so rapido para almacenar los cambios realizados en el libro. L Titulo

= [ 1 (S

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

[#] Activar seleccion de varias tablas £ O Tabla
 [F] ®informe de tabla dinamica

[] Nombre Descripcidn  Modificado Creado 113 O Gréfico dindmico

Dg Consultal 1/2/2002 211:49PM 122772000 : E‘ Eenerar informes de Power View
[l @ Libros infantiles1 Consulta 1/2/2002 206:24 PM 122720010 :

& Precio+IVA 1/2/2002 1228:00PM 17272002 9 Ea O Crear solo coneién

[ E erear tabla 13200243450 PM 17320024 £DOnde deseasituar los datos?

() Hoja de calculo existente:

Libros infantiles1 /22002 1228:00 PM  11/12200'0

=

- v Agregar estos datos al Modelo de datos
Aceptar | | Cancell o
| Bropiedades., = | Aceptar | | Cancelar |
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Los comandos que permiten
borrar los datos de una tabla,
seleccionarlos o mover la tabla
a otra ubicacion se encuentran
en el grupo de herramientas
Acciones de la subficha
Analizar, en las herramientas
de tabla dinamica.

B ﬁ', Campos, elementos

&fy Herramientas OLAP
Acciones A

¥} g
- 05 Relaciones
Célculos
L"—“ iz yrs
L Bt i
e B 5
Bomar Seleccionar Mover tabla
v 0 dindmica

Acciones

Editar tablas dinamicas

LA TABLA DINAMICA QUEDA VINCULADA a la tabla o a las ta-
blas de las que provienen los datos y la actualizacion de éstos pue-
de ser manual o automatica, segun se configure. Ademas, Excel
permite aplicar rdpidamente un estilo predefinido también a una
tabla o0 a un grafico dinamicos.

1. Al crear la tabla dindmica y al encontrarse ésta seleccionada, se
muestra la ficha contextual Herramientas de tabla dinamica,
que incluye las subfichas Analizar y Disefio. Las herramien-
tas incluidas en esta ficha permiten modificar el aspecto de la
tabla dinamica. Veamos cudl es el nombre que Excel asigna
por defecto a una tabla dindmica. Haga clic en el botén Tabla
dinamica de la subficha Analizar.

2. Como ve, desde aqui puede editar el nombre de la tabla, que
es Tabla dinamical y acceder a sus diferentes opciones.
Cierre el grupo de herramientas Tabla dinamica pulsando de
nuevo en el botén del mismo nombre.

3. Ahora haga clic en el botén de punta de flecha del campo Eti-
quetas de fila, en la tabla dindmica.

4. FEste boton nos permite ordenar los campos y aplicar filtros.
Imaginemos que solo queremos mostrar en la tabla los nom-
bres de algunos autores. Haga clic en la casilla de verificacion

2l

A
1 $
o :
Puede cambiar  LOGWE] INICO  INSERTAR  DISEN 3 |Etiquetas de fila X
el nombre de la = P 4 |ZA.Browne
tabla en el campo *E i ' 5 | “Willyy Hugo
A t =i -
Nor.nl?re.de Tabla '-' or Expl 6 =5-7 anos
tabla dinamica dindmica~ L@ Configuracion de campo 7 4
del grupo de g 5
herramientas ampe -
Tabla dindmica.  Nombre detabla dinamica: P Pulse el botén 9 6
También desde | ap13 dingmical 2 deflechadel 10 7
aqui puede I|_'-_" i campo Etiquetas 11 2 A. Wilkes
acceder al cuadro S Eipcnnns — defilaparaver 12 =pMis primeras palabras
de opciones de la Tabla dinamica las opciones que = -
13 =2-4 anos

tabla.
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del campo Seleccionar todo y después marque las casillas de
los que desee mostrar y pulse Aceptar.

El pequerio icono que aparece a la derecha del campo Etique-
tas de fila indica que hemos aplicado un filtro. * Seguida-
mente aplicaremos a la tabla un nuevo estilo, mas llamativo.
Haga clic en la subpestafa Disefo.

Pulse el boton Mas, la tercera flecha del grupo Estilos de tabla
dinamica, para ver otros estilos disponibles.

De la galeria de estilos rapidos de tablas dinamicas " elija, por
ejemplo, el tercer estilo del grupo Medio y observe el resultado.

Ademas de cambiar el estilo de la tabla, puede modificar los
titulos de los campos de valor, ordenar los datos, etc. Para aca-
bar, accederemos al cuadro de opciones de la tabla para ver
qué otras opciones de configuracion ofrece Excel. Sitaese de
nuevo en la subficha Analizar.

Pulse otra vez el bot6n del grupo Tabla dinamica y haga clic
en el comando Opciones.

10. Aparece el cuadro Opciones de tabla dinamica, " a través de
cuyas fichas puede definir su disefio y su formato, mostrar u
ocultar totales y otros elementos, afiadir filtros, determinar el
modo en que se imprimira la tabla y establecer opciones rela-

tivas a los datos que contiene. Pulse en la pestafia Impresion.

11.

Active la opcién Imprimir titulos y pulse el botén Aceptar.

12.

Y por altimo, pulse en cualquier celda libre para deseleccionar
la tabla y guarde los cambios usando el comando Guardar de
la Barra de herramientas de acceso rapido.

Aplique a su tabla dinamica uno de los
estilos que encontrara en la galeria de
estilos rapidos.

&P

|E-u5£alﬁ.ut|:|r

55
) (Seleccionar todo) A

i ¥ A. Browne
(- A, Wilkes

[ 4

@110, Freeman

: 3 |Etiquetas de fila

|

@I E Cardenal

-1 E Hill

4 | =A.Browne

¥ E. Maser

(¥ H. Montardre
| H. Oram

0

—

Utilice el filtro de los rétulos de fila para
ocultar y mostrar datos en su tabla.

El icono indica que
este campo tiene un
filtro aplicado.
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Cuando trabaje con Windows
Azure DataMarket, tenga

en cuenta que algunos de los
datos que proporciona esta
fuente pueden ser de gran
tamafio, lo que requerira de
una conexion a Internet rapida
para completar la descarga

en un tiempo razonable.

La pestafia del complemento

PowerPivot se incluye dentro de

la categoria Pestafias principales

en la ficha de personalizacion
q de la Cinta de opciones.

[#| Disefio de pagina
[ [¥] Formulas

[ [] Datos

[# [¥] Revisar

[ [] Vista

[ ] Desarrollador
Complementos
[ [v] POWER VIEW

[+ [v] DISEMAR

& [ TEXTO

¥ [] DISERO

[ POWERPIVOT
Eliminacién del fonda
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Traer datos de Windows
Azure DataMarket

EXCEL 2016 PERMITE USAR VARIAS TABLAS en el modelo de da-
tos, para lo que es posible, ademas de conectarse a datos, obtener-
los desde origenes externos como OData, Windows Azure Data-
Market o SharePoint, que proporcionan datos gratuitos.

1.

Para empezar este ejercicio dedicado a la descarga de datos
desde Windows Azure DataMarket, mostraremos la ficha
PowerPivot en la Cinta de opciones de Excel. Abra un nuevo
libro en blanco, pulse en la pestafia Archivo y haga clic en
Opciones.

En el cuadro Opciones de Excel, active la categoria Persona-
lizar cinta de opciones.

En la lista de pestafias principales, localice y active la pestafa
PowerPivot y pulse el boton Aceptar para que aparezca en la
Cinta de opciones.

En Excel 2016 puede usar este complemento para crear mode-
los de datos sofisticados. Active la ficha PowerPivot y pulse el
botén Administrar del grupo Modelo de datos.

Aparece ahora la ventana PowerPivot para Excel con el libro
que hemos creado al principio del ejercicio. Para acceder al
servicio de datos Windows Azure DataMarket, pulse el boton
De servicio de datos del grupo Obtener datos externos y eli-
jala opcion De Windows Azure MarketPlace.

27

e ] g:' Alinear verticalmente
Xl |E

Campaos  KPls
calculados~ -

;EE! Alinear horizontalmente

Modelo de datos Calculos Alineacion de segmentacion de da

GED B[R B

Tabla
dinamica

De base De servicio De otros Conexiones | Actualizar

de datos ~ de datos > origenes existentes
( ' DeWindows Azure Marketplace
ﬂ sugerir datos relacionados
De fuente de distribucion de datos de OData

: |

Descargado en: eybooks.com
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6. Se abre el Asistente para la importaciéon de tablas, donde
se nos ofrece un amplio catdlogo de recursos tanto gratuitos
como de pago o de prueba de evaluacion. Podemos usar el
buscador para localizar datos concretos o bien ir filtrando a
través de las opciones del panel de la izquierda. Pulse en el
vinculo Gratuito del apartado Precio
ria Ciencia y Estadistica.

'y luego en la catego-

7. Desplacese por la lista de resultados y pulse el boton Suscribir-
se de la tabla DateStream, por ejemplo.

8. Para poder utilizar recursos de esta fuente de datos debemos
disponer de una cuenta de Microsoft cuyos datos de inicio
de sesion debemos introducir en esta pantalla. Escriba su di-
reccion de correo electrénico y su contrasefia en los campos
correspondientes y pulse el botén Iniciar sesion.

9. Una vez hemos iniciado sesion en el servicio, se nos muestra
una vista previa de la tabla que hemos elegido. Pulse el boton
Seleccionar consulta.

10. En la ventana del asistente que nos muestra el nombre des-
criptivo de la conexion, “ pulse el boton Siguiente.

11. En este ejemplo importaremos los datos de la tabla de origen
BasicCalendarUS. Active esa opcion y pulse el boton Finalizar.

12. Logicamente, la duracion del proceso de importacion depen-
dera de la cantidad de datos que contenga la tabla que hemos
seleccionado. Una vez finalizado dicho proceso, Excel nos in-
forma de la cantidad de filas transferidas. Pulse el boton Ce-
rrar del asistente y guarde el libro de PowerPivot en su biblio-
teca de documentos para dar por acabado este ejercicio.

En Excel 2016 es posible crear
relaciones entre tablas con
datos de diferentes origenes
para facilitar el analisis de

los mismos sin tener que
consolidarlos en una misma

tabla.

organizacion
de Windows
Azure
DataMarket
facilita la
localizacién
de datos
externos.

6 |
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3 |

MNombre descriptivo de |3 conexién”  [Data Market WebFeed BoyanPeneviate Stream

| Avanzadas | | Probar conexién

Desde esta ventana puede acceder al cuadro de opciones
avanzadas de la conexion, asi como comprobar cual es su

NAR COMSLAT:

estado antes de proceder con la descarga de los datos.
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Recuerde que en cualquier
momento podra acceder a

los datos que haya importado
desde Windows Azure
DataMarket pulsando el botén
Administrar del grupo Modelo
de datos de la ficha PowerPivot.
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Crear relaciones
entre tablas

PARA FACILITAR EL ANALISIS DE DATOS entre tablas con orige-
nes de datos de diferentes tablas Excel ofrece ahora la posibilidad
de crear relaciones entre tablas, lo que evita tener que consoli-
dar esos datos en otra tabla. En este ejercicio veremos un ejemplo
practico basado en dos tablas que hemos obtenido desde Win-
dows Azure DataMarket.

1. Siguiendo los pasos que vimos en el ejercicio anterior, hemos

j
E
)
|

descargado desde Windows Azure DataMaket otra tabla de
datos, concretamente, la denominada US Air Carrier Flight
Delays, que se ha insertado en una nueva hoja del libro. (Re-
cuerde que en funcion de la cantidad de datos a importar, el
proceso puede durar algunos minutos.) Para relacionar en el
modelo de datos esta tabla con la que importamos en el ejerci-
cio anterior, es necesario que ambas tengan columnas compa-
tibles. Vea que los formatos de la columna DateKey en la tabla
BasicCalendarUS "y de la columna FlightDate de la tabla
US Air Carrier Flight " son iguales. Usaremos estas columnas
para crear la relacion entre ambas tablas. Pulse el boton Tabla
dinamica en la ventana de PowerPivot.

Mantenga la opcion Nueva hoja de calculo en el cuadro In-
sertar tabla dinadmica y pulse el botén Aceptar.

Tal y como se indica, ahora debemos seleccionar los campos
que queremos agregar al informe. En el panel Campos de ta-

(®) Muzva hoja de calculo

(") Haja d= célculo existente

'Hojal'lSAST

2

]
Aceptar H Cancelar |

Ubicacian:

Si desea insertar la tabla dinamica en una hoja de célculo

ya existente, active esa opcion en el cuadro Insertar tabla
dinamica y, si lo necesita, minimicelo para seleccionar la celda
en la que se ubicard la tabla en dicha hoja.
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bla dinamica, expanda los campos de la tabla On Time Per-
formance y active la opcion ArrDelayMinutes para que se
agregue al area de valores.

Aparecera en la tabla dinamica la cantidad total de minutos
que los vuelos se han demorado. Ahora muestre los campos de
la tabla BasicCalendarUS y marque MonthInCalendar para
agregarlo al area de filas. ©

Observe la tabla. Existen valores idénticos que necesitan de la
creacion de una relacion entre las tablas, tal y como indica el
boton Crear que ha aparecido en el panel de campos. Pulselo.

Se abre de este modo el cuadro Crear relacion, en el que de-
bemos seleccionar las tablas y las columnas que utilizaremos
para crear la relacion. En el campo Tabla seleccione la tabla
BasicCalendarUS vy, en el campo Columna (externa), elija
DateKey.

A continuacion, en el campo Tabla relacionada, seleccione la
tabla On Time Perfomance y, en el campo Columna relacio-
nada (principal), elija FlightDate.

Pulse el boton Aceptar y compruebe que ahora la suma de
minutos demorados cambia para cada mes.

Para acabar, para organizar mejor la tabla dinamica, expan-
da los campos de la tabla BasicCalendarUS en el panel de
campos y arrastre el campo YearKey hasta colocarlo sobre el
campo MonthInCalendar en el drea de filas. Vea el resultado
sobre la tabla "y guarde los cambios realizados en la hoja.

Etiquetas de fila - Suma de ArrDelayMinutes

q Dec 2011

|  Crear relacien R Feb2012

| et e g coumeal gon GeE SRIE faa arta rwELSe Jan 2012
Tatis Cnigmes wetarr

T vl o Nov 2011
Iatis maconatn | Lonmme rrmnstade grropat Oct 2011
On_Yena Bertnrmasce . J

5

i+ B BasicCalendarUS

4 5 On_Time _Perf...
| ArrDelayM...

Carrier
DayofMenth
DepDelay...

| Dest

FlightDate
Manth

|| Origin
| Rowld

[ ] Year

i Zreme opimcsonnn erb Labann £ SRS e St e -u‘.;.m
[
| At vy |
— <2011
et _______________
e Dec 2011
Crgen
i Nov 2011
- - Oct 2011
e 2212
Feb 2012
Cuando Excel detecte que es posible crear una relacion entre tablas Jan 2012

mostrara el boton Crear en el panel Campos de tabla dindamica.

| o

4 . BasicCalen...
[7] Datekey
[] Dateint
[] YearKey
[ ] Quarter..,
[] Month...
L] DayOiM.
[T] Month...
|v| Monthl...
|| Quarter...
(] DaylnW..,

(8 )

4319227
3478545
4338918
3874769
4012668

| Etiquetas de fila_~ Isuma de ArrDelayMinutes

12206664
4319227
3874769
4012668
1817467
3478549

4338918
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Aumentar el detalle de los
datos de tablas dinamicas

_ EN EXCEL 2016 SE PUEDEN UTILIZAR las nuevas opciones de
rastreo de datos para navegar a diferentes niveles de un modelo de
Tras rastrear desagrupando datos con mayor facilidad. La exploracion de datos en una tabla

datos, es posible rastrear dindmica compleja puede resultar una tarea que ocupa mucho

agrupandolos para seguir . . s [P
analizando datos. La tiempo; en Excel 2016, la nueva caracteristica Exploracion rapida

herramienta Deshacer nos facilita dicha tarea.

devuelve al estado anterior, y

el rastreo agrupando permite 1. Seguimos trabajando en este ejercicio con la tabla dinamica
tomar otras rutas para ascender que generamos en los anteriores a partir de los datos obte-

para obtener una perspectiva
mayor.

nidos desde Windows Azure DataMarket. Seleccione la celda
que contiene la etiqueta del afio 2011 y pulse sobre el nuevo
botén Exploracién rapida que aparece en la esquina inferior
derecha.

2. Aparece el cuadro Explorar, en el que debemos seleccionar
el elemento que queremos explorar. Expanda los campos de
la tabla BasicCalendarUs, seleccione, por ejemplo, el campo
DateKey y pulse el boton Rastrear a DateKey.

3. Observe que ahora los datos se muestran expandidos en la
tabla. Debe tener en cuenta que el modo en que se pueden
explorar los datos en una tabla dinamica depende de su jerar-
quia. Logicamente, para obtener el maximo rendimiento de
esta nueva herramienta, es conveniente que la tabla dispon-

=

-

=2 g < EXPLORAR %
L4 2011
2
3 Etiquetas de fila - Suma de ArrDelayMi 4 BasicCalendarls Rastrear 3
4 | =2011 | DateKey DateKey
5 | Dec2011 D "
6 | Nov 2011
7 Oct 2011 Exploracién rapida) 4012 QuarterOfYear
8 | 52012 MonthOfYear
| Feb2012 DayOfonth
10 | Jan 2012
1 Total general MaonthName




4.

S.

6.
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gan de varios niveles. Comprobaremos a continuacion que
nuestra tabla de ejemplo no dispone de mas subniveles que
explorar y veremos como se comporta Excel al intentar utili-
zar la nueva funciéon de exploracion rapida. Pulse sobre una
celda cualquiera de la tabla dinamica y haga clic en el icono
Exploracién rapida.

De nuevo en el cuadro Explorar, el programa nos informa
de que no hay recomendaciones de grafico o de exploracion
para los datos seleccionados, que no disponen de subcatego-
rias. Nos aconseja que intentemos quitar los filtros o agregar
mas campos a la tabla para poder utilizar la funcion de explo-
racion. Cierre el cuadro Explorar pulsando el boton de aspa
de su cabecera.

Para quitar el filtro de exploracion que hemos usado, pulse
en el icono que aparece en la celda que muestra el afio 2011,
active la casilla All en el cuadro que aparece y pulse el boton
Aceptar.

Cuando practique por su cuenta con tablas mas jerarquizadas

comprobara que la herramienta de rastreo cuenta con dos va-

riantes: el rastreo desagrupando datos y el rastreo agrupando

datos. Debera utilizarlas convenientemente seleccionando el

nivel hasta que el desea rastrear. Sepa que podra encontrar am-

bas opciones tanto en el icono de exploracion rapida como en

el grupo de herramientas Campo activo de la subficha Ana-

lizar de la ficha Herramientas de tabla dindmica. " Acabe
este ejercicio guardando los cambios realizados en el libro.

E

00 = O Lh e D e

:Euscar YearKey ,DE'

| sem

{ Seleccionar vanos elementos

A B C I
' ACEPTAR Cancelar |
YearKey 2011 | '
Etiquetas de fila| - Suma de ArrDelay EXPLORAR X
[01/10/2011 | 01/10/2011
02/10/2011 e Mo hay recomendaciones de grifico o exploracién para los datos
03/10/2011 " . que selecciond, Intente quitar los filtros o agregar mds campos.
04/10/2011 Exploracion rapida|
05/10/2011

=
v Ao

Explorar en Rastrear agrupando -
profundidad datos 10353A
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Cada vez que seleccione un
gréfico dinamico se activard la
ficha contextual Herramientas
del gréfico dinamico, desde
cuyas subfichas Analizar,
Disefio y Formato podra
editarlo y utilizarlo.

HERRAMIENTAS DEL GRAFICC DINAMICO
ANALIZAR  DISENO  FORMATO

Ilo
il |

! Tablas dindmicas Mostrar
\ recomendadas -

Herramientas

Los gréficos dinamicos se usan para
resumir datos gréaficamente y explorar
grandes listados de datos.

dn (RR (AR o 4

gimmiE
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Crear graficos
dinamicos
UN GRAFICO DINAMICO ES UNA REPRESENTACION grafica de
los datos de un informe de tabla dindmica, aunque también se
pueden crear a partir de datos de una hoja de calculo. En estos
casos, se crea automaticamente un informe de tabla dinamica aso-

ciada. Un gréfico dindmico es interactivo, de modo que los datos
se pueden ordenar y filtrar para mostrar subconjuntos de datos.

1. En este ejercicio crearemos un grafico dindmico a partir de
la tabla dindmica que creamos anteriormente en la hoja 6 de
nuestro libro de ejemplo Puntos3.xlIsx. Seleccione la tabla di-
namica y active la subficha Analizar de la ficha contextual
Herramientas de tabla dindmica.

2. DPulse sobre el comando Grafico dindmico del grupo Herra-

mientas.

3. Seabre el cuadro de didlogo Insertar grafico donde puede ele-

gir el tipo de grafico que insertard. Seleccione el cuarto modelo
del tipo Columna y pulse el botén Aceptar.

4. El nuevo grafico se inserta en el centro de la hoja. Si ha apli-

cado algan filtro a la tabla, podra comprobar que el grafico lo
mantiene mostrando los resultados adecuados. En la lista de
campos de tabla dindmica deseleccione el campo Total, por
ejemplo.

i“ll|:_||i_i| = =

3
Total ¥

El grafico dinamico se crea a partir de los datos de la tabla dindmica
y, si ésta tiene algun filtro, también se aplicara en el gréfico.
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El campo desaparece tanto de la tabla como del grafico dina-
mico. Ahora veremos como se crea un grafico a partir de los
datos de una hoja de calculo. Vuelva a situarse en la hoja don-
de se encuentra la tabla principal Puntos.

Active la ficha Insertar y en el grupo de herramientas Grafi-
cos, pulse sobre el boton de flecha de la herramienta Grafico
dinamico y elija la opcion Grafico dinamico y tabla dina-
mica.

Se abre el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica, donde
tiene que seleccionar el rango de celdas que quiera incluir en
el gréafico. El procedimiento es idéntico al que hemos seguido
para crear la tabla dinamica. En el campo Tabla o rango se-
leccione las celdas A2:E10 con ayuda de la tecla Maytsculas.

En el apartado de ubicacion active la opciéon Hoja de calculo
existente y pulse en una celda libre de la hoja actual.

Cree la tabla y el grafico dinamicos pulsando el boton Aceptar.

En el punto indicado, se inserta una tabla y un grafico dina-
mico en blanco, al tiempo que se activa el panel de campos de
grafico dindmico. Seleccione todos los campos y observe como
se afiaden tanto al grafico dindmico como a la tabla.

Deseleccione el grafico dinamico pulsando en una celda libre
de la hoja y, para acabar, guarde los cambios mediante el co-
mando Guardar de la Barra de herramientas de acceso ra-
pido.

(4 ]

R VISTA  POWERPIVOT e

W - I v T g
3 - ElEE

n -

La opcion Grafico dinamico de la ficha Insertar
permite crear gréficos dindmicos a partir de datos
de una hoja de célculo.

5 |

Eryi;o Power Linea Columna +/- .
- pr View

13 Grafico dindmico

:ﬁ Grafico dindmico y tabla dinamica

FWE F T A

FETRET TN

Elija donde desea colocar el informe de tabladindmica @00 o e e - e

(C) Nueva hoja de cileulo
{®){Hoja de calculo existente!

Ubicacion:  Hoja1!SA514

En Excel 2016 un gréfico
animado ya no tiene

que estar asociado a una
tabla dinamica, sino que
puede ser independiente y
permitir navegar hasta los
detalles de datos mediante
las herramientas Rastrear
agrupando y Rastrear
desagrupando.

Los gréficos dinamicos se pueden modificar una vez creados. Se les
puede aplicar filtros que nos ayuden a analizar la informacion que
necesitamos.
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Crear segmentaciones
de datos

DESDE EXCEL 2010, PARA FILTRAR LOS DATOS se puede usar
la segmentacion de datos, que proporciona botones en los que
se puede hacer clic para filtrar los datos de las tablas dinamicas.
Ademas del filtrado répido, la segmentacion de datos, mejorada
en Excel 2016, también indica el estado actual de filtrado, lo cual
facilita el entendimiento de lo que se muestra exactamente en un
informe de tabla dinamica filtrado.

1. Para empezar crearemos una segmentacion de datos en la ta-
bla dindmica que ya tenemos creada. Haga clic sobre la tabla
dinamica para que se active la ficha contextual Herramientas
de tabla dinamica.

2. En el grupo de herramientas Ordenar y filtrar de la subficha
q Analizar, haga clic en Insertar Segmentacién de datos.

ﬁﬁ SO o s 3. Se abre asi el cuadro de didlogo Insertar segmentaciéon de
RS Feala cEiempO datos. En este cuadro debe activar los campos de la tabla para
los que desee crear una segmentacion. En este caso seleccione

& INEKIGNES O  TITro

Fil . 2

e el primero y pulse el boton Aceptar.
El comando Insertar 4. Se crea asi una segmentacion de datos que se sittia junto a la
Segmentacion de datos de la . . ‘2
ficha contextual Herramientas tabla dinamica. Haga clic sobre la segmentacion de datos vy,

de tabla dinamica permite crear sin soltar el boton del raton, arrastrela hasta colocarla en un

segmentaciones de datos que .
gmen > e faresd punto de la hoja donde no moleste.
agilizaran la aplicacion de filtros.

&

Insertar segmentacién de dates Bl <

[lAsensi
35
15
25
[I7s

Cada campo
creard una
segmentacion
de datos
independiente.
Se pueden

crear tantas
segmentaciones
como campos de
datos tengamos.
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En Excel 2016 la segmentacion de datos es mas sencilla de
utilizar y de configurar y muestra el filtro actual para que pue-
da saber exactamente los datos que esta analizando. Imagine
que le interesa ver los resultados de un solo jugador. En la
segmentacion de datos, haga clic sobre el primer jugador para
seleccionarlo.

Observe el resultado. El resto de jugadores se han deseleccio-
nado automaticamente y tanto en la tabla dinamica como en
el grafico dindmico se visualizan los datos del jugador que he-
mos seleccionado. También observe que el icono de filtro se
ha activado. Haga clic sobre este icono para deshacer la selec-
cién y eliminar asi el filtro.

Vuelven a aparecer todos los campos y el icono de filtro se
desactiva. Estos filtros que se aplican con solo seleccionar los
elementos que queremos visualizar permiten seleccionar uno
o varios elementos. Probemos ahora a mostrar los resultados
de tres de los jugadores. Haga clic sobre el primer jugador.

Pulse la tecla Ctrl, haga clic sobre el tercer jugador y, a conti-
nuacion, sobre el altimo.

Antes de acabar, desactivaremos el filtro. Esta vez haga clic
sobre el primer campo de la segmentacion de datos y, con la
tecla Mayusculas pulsada, haga clic en el daltimo campo para
asi seleccionar todos los jugadores y eliminar el filtro.

Para eliminar la segmentacion de datos haga clic sobre ella y
pulse la tecla Supr en su teclado.

&3
.
Pérez

Bonte |

Flores
Vera
Balaguer

Nerin

| Fernandez 1

Con la ayuda de la tecla Ctrl
puede seleccionar campos no
consecutivos.

| Asensi h 4
I 7 2 I
| Alvarez q
Pérez
Bonito
Flores
Vera El filtro se
. aplicara de forma
Balaguer automatica a la
= | tabla y grafico
Nerin | dinédmicos, donde
se visualizaran
Fernande:z i . ) . Lo .
sélo los campos Cuando el icono de filtro esta activado significa que hay un filtro
seleccionados. activo. Si hacemos clic sobre ese icono eliminaremos el filtro.
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Insertar un informe
de Power View (I)

_ OFFICE PROFESSIONAL PLUS cuenta con el complemento Power
View, que permite crear e interactuar con graficos, segmentacio-

Power View para Excel 2016 nes de datos y otras visualizaciones de datos. La opcion de vista
presenta algunas interesantes avanzada de Excel 2016 a la que corresponde la funcion Power
Szzgigiﬁ;’ ss;t:fiﬁalcais d(lue View se activa desde la ficha Insertar y requiere de la instalacion
modificar un modelo de del complemento Silverlight.
datos interno sin abandonar
la hoja de Power View y crear 1. En este primer ejercicio dedicado al complemento Power View
sofisticados graficos circulares de Excel 2016 veremos cOmo se muestra nuestra tabla de ejem-
y mapas. plo de la hoja 1 del libro Puntos3.xIsx en la vista avanzada.
Esta funcionalidad del programa facilita la visualizacion y la
exploracion de datos. Seleccione las celdas que componen la
tabla de datos de la Hojal, active la ficha Insertar y pulse el
botén Power View del grupo Informes.
2. La primera vez que se accede a Power View, Excel solicita la
instalacion del complemento Silverlight. Pulse en el vinculo
Instalar Silverlight en la barra informativa que aparece en la
pare superior de la hoja.
3. En el cuadro de seguimiento de descargas, pulse el boton Eje-
“ cutar y, en la ventana de instalacion, pulse el boton Instalar
. Nl Jl'i _Ll!-- l ahora.
Grafico Vs Colan 4. Unavez finalizada la instalacion, pulse el boton Cerrar en esta
dindmico ~

ventana y en la de descargas y pulse el boton Volver a cargar

Minigraficos de la barra informativa.

i Informes

Instalar Silverlight

Microsoft
Silverlight es un
complemento
que permite
desarrollar
aplicaciones
enriquecidas
para la web.
Necesitard este
complemento
para trabajar con
Power View.

Wier y seguer Ty dets # L

Puede instalar directamente el programa
desde el cuadro de descargas o guardar
el instalador en su equipo para proceder
con la instalacién en otro momento.
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5. Observe que se ha afladido una nueva hoja al libro, denomi-
nada Power View, y que ha aparece una nueva ficha en la
Cinta de opciones con cuyas herramientas podemos editar
la presentacion de los datos que queremos representar. En
primer lugar, seleccionaremos en el panel Campos de Power
View los campos que queremos mostrar en el informe. Expan-
da los campos de la tabla Rango.

6. Active todos los campos de esa tabla y vea como aparecen tan-
to en el area de campos como en el informe.

7. Al igual que ocurre al trabajar con tablas dinamicas, Power
View también nos permite modificar el orden en que se mues-
tran los campos en el informe. Arrastre el campo Puntos en
el area de campos hasta colocarlo en primer lugar y vea como
cambia el informe. q

8. Ahora afladiremos un filtro al informe que nos facilitara el ana- MOSUCO R
lisis de los datos. Arrastre desde la lista de campos el campo 1

Partida hasta colocarlo en el apartado Filtros del informe. CA::JP;ZS

9. Sipulsa el icono Modo de filtro de vista, el primero de la de- T 1 Pattida i
recha del campo afiadido al panel Filtros, podra ver diferentes £2 p""“?da -
sistemas de filtrado, como el que permite mostrar elementos Eﬂ::m :

que cumplan determinados criterios. Compruébelo.

10. Para mostrar determinados valores en la tabla de la que hemos
tomado los datos también podemos activar la vista Tabla en
el panel de filtros o usar el icono de filtro que aparece sobre la
tabla en el informe al seleccionarla. En el siguiente ejercicio
seguiremos practicando con las opciones de edicion de Power
View, por lo que acabe en este punto deseleccionando el infor-
me y guardando los cambios realizados en el libro.

(4 ]

Campos de Power View g

ACTIVO TODOS ¥ ) 5 = :: a| Filtros < w
1Partida 2 Partida 3 Partida PUNTOS Tota WL
Ve LIS IS | SO SsUiLd —
L 10 25 50 Alvarez g5 VISTA | TABLA
2 Libres infantiles11 ;
i 35 15 25 Asensi 75 AR pe.
B4 Precio VA 25 45 30 Balaguer 100 (Tod)
» FH Precio VAT 23 23 25 Bonto 73 ostrar elemertos para los gue &l valon
: 25 53 50 fernandez 130 [t mae =
B8 Precio VA2 a0 30 10 flares 50 LR ]
—
45 Rango i 35 25 40 Merh 100
[ = 1 Partids 5 50 45 Pérez 120
[ ¥ 2 partids 50 10 25 Vers 35
|:| ¥ 3 Partida 280 280 300 850
[] Ppuntos - - -
[] = Total
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Con Power View para Excel
2016 es posible interactuar
con los datos en el mismo
libro de Excel que la hoja de
Power View, en los modelos
de datos de los libros de Excel
publicados en una galeria de
PowerPivot o en los modelos
tabulares implementados en las
instancias de SQL Server 2012
Analysis Services.

Informe de puntos‘

Puede cambiar facilmente las caracteristicas del texto de titulo usando las "
herramientas habituales de edicién de la ficha Inicio. |
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Insertar un informe
de Power View (ll)

AL CREAR UN INFORME CON POWER VIEW, Excel nos permite
editar su aspecto usando las herramientas de la ficha Power View.
Ademas de poder cambiar el modo en que se muestra la repre-
sentacion de datos en el informe (a modo de grafico, de tabla,
de mapa, etc.), es posible personalizar la apariencia del informe
aplicdndole un tema especifico, afiadiendo una imagen de fondo,
insertando imagenes propias, etc.

1. En este ejercicio seguiremos practicando con la renovada he-
rramienta Power View de Excel 2016. Veremos como modifi-
car la apariencia del sencillo informe que creamos en el ejerci-
cio anterior tomando los datos de la tabla de nuestro libro de
ejemplo Puntos3.xlsx. Empezaremos agregando un titulo al
informe. Pulse sobre el término Haga clic aqui para agregar
un titulo, " escriba el término Informe de puntos * y pulse
fuera de ese espacio para confirmar la entrada.

2. Seguidamente, aplicaremos un tema predeterminado de Offi-
ce a nuestro informe. Recuerde que los temas son conjuntos
de colores y fuentes que permiten modificar facilmente la apa-
riencia de un informe. Pulse el botén Temas del grupo del
mismo nombre de la ficha Power View y elija, por ejemplo, el
segundo tema de la cuarta fila, denominado Austin.

3. Vea cdmo cambian tanto las fuentes como los colores en el
informe y también en la lista de filtros. Para aplicar un fon-
do, podemos elegir uno de los predeterminados para el tema

&y

.|IAa % Aa
s |

3

Iﬁa

Him [ [ J
i IAa N ' Aa N IJeSx{:r!1
“1 0 i QEa =
F 3

p Aa =
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elegido y afiadirle ademas una imagen propia que tengamos
almacenada en el equipo. Practiquemos con ambas opciones.
Pulse el botén Fondo del grupo Temas y elija uno de los dis-
ponibles para el tema escogido.

Sobre este fondo predeterminado, afiadiremos una imagen
propia. Pulse el boton Establecer imagen del grupo Imagen
de fondo y haga clic en Establecer imagen. "

Aparece asi el cuadro Abrir, en el que debemos localizar y se-
leccionar la imagen que queremos usar como fondo de nues-
tro informe. Elija una imagen que tenga guardada en su equi-
poy pulse el botén Abrir. *

Vea como va cambiando (y mejorando) el aspecto del infor-
me. Con el resto de comandos del grupo Imagen de fondo
puede modificar la posicion de la imagen en el informe y su
porcentaje de transparencia. Pulse el boton Transparencia y
elija, por ejemplo, el valor 70%.

Con las opciones del grupo Ver, por su parte, es posible ocul-
tar y mostrar la lista de campos y el area de filtros asi como
mostrar el informe en su tamafio real, y no ajustado a la ven-
tana. Acabaremos el ejercicio cambiando el modo de visualiza-
cioén de la tabla de datos en el informe. Active la ficha Disefiar.

Pulse el boton Mosaicos del grupo de herramientas del mismo
nombre para que los datos se representen como una serie de
mosaicos.

Vea como cambia la representacion de datos. Desplacese por
la tabla pulsando el boton de punta de flecha y vea los valores
correspondientes al jugador Fernandez, por ejemplo. "~

Para acabar el ejercicio, guarde los cambios realizados en el
libro pulsando el icono Guardar de la Barra de herramientas
de acceso rapido.

5

plminls N =‘
[l : =¥
Mosaicos Tipode Segmentacion
mosaco d= datos
IMosaicos Segmentacion de datos

El modo de representacion de datos
Mosaico dispone de dos opciones,
Franja de pestafias y Flujo de mosaico,
que puede aplicar desde el botén Tipo
de mosaico.

Establecer Fosicion de
| imagen - magen

[# PowerView

Mas informacion

= Quitarimager




En la Barra de estado también
dispone del icono Grabar

Crear y ejecutar una
macro

macro, con el que podrd

acceder al cuadro del mismo 1
nombre.
LISTO o'
2.
3.
4,

Por defecto,
laficha
Desarrollador
se encuentra
oculta en Excel.
Muéstrela
activando la
opcion adecuada
de laficha
Personalizar
cinta de
opciones del
cuadro de
opciones del
programa.
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E

LAS MACROS CONSTITUYEN UNA FORMA fécil de programar se-
ries de 6rdenes. Cuando se activa la funcién Grabar macro, todas
las operaciones que se realizan desde ese momento hasta finalizar
la grabacion quedan registradas en la memoria del programa.

Las herramientas para la creacion y la ejecucion de una macro
se encuentran en la ficha Desarrollador, oculta por defecto.
Active la Hojal del libro Puntos3.xIsx, acceda al cuadro Op-
ciones de Excel desde la pestaiia Archivo, active la opcion
Desarrollador en la categoria Personalizar cinta de opciones
y pulse el boton Aceptar.

Active la ficha Desarrollador y pulse el comando Grabar ma-
cro del grupo de herramientas Codigo.

En el cuadro Grabar macro, mantenga el nombre que Excel
aplica por defecto a la nueva macro, Macrol, y en el campo
de texto del apartado Tecla de método abreviado inserte la
letra q.

Puede indicar el lugar donde se va a guardar la macro, que por
defecto sera este mismo libro, y afiadir una breve descripcion.
Pulse el boton Aceptar.

Pestafias principales
[+ Inicio
¥ [¥] Disefio de pagina
[ [+ Férmulas
# [¥] Datos
H [ Revisar
® [V Vista
(=l [] Desarrollador
# Cadigo
& Complementos
# Controles
E XML
B Modificar
[# |+ Complementos
[ [ POWER VIEW
i [ DISENAR
& VI TEXTO
pos .

El comando Grabar macro
da paso al cuadro del
mismo nombre, donde se
definiran las propiedades
de la macro que se va a
crear. Al pulsar Aceptar, se
iniciara la grabacion.

=N

= Usar referencias relati

Macros
4, Seguridad de macros

Chdigo

MNombre de la macro:
Maorol

Tecla de metodo \_abr_madu:
CTRL+ q
§uan_1ar macro en:
Este libro

L<]

I Descripdidn:
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5. A partir de este momento todas sus acciones quedaran graba-
das en la macro por lo que resulta primordial no cometer erro-
res. Observe que en la Barra de estado ha aparecido un botén
con un cuadrado; se trata del boton Detener grabacion. Pulse
la tecla Alt. y, manteniéndola pulsada, escriba en una celda
libre el valor 126 y pulse la tecla Retorno. (Con esta combina-
cién obtenemos el simbolo ~).

6. Detenga la grabacion de la macro mediante el boton que ha
aparecido en la Barra de estado o el comando Detener graba-
cion del grupo Codigo.

7. Proceda a ejecutar la macro por el método abreviado. Sittese
en una celda vacia y pulse la combinacion de teclas Ctrl.+Q.

8. Ahora volveremos a reproducir la macro de otra manera. Haga
clic en otra celda libre y pulse en el boton Macros del grupo
Codigo para acceder al cuadro Macro.

9. Compruebe que en este cuadro se encuentra seleccionada la
Unica macro que hemos creado hasta el momento, la Macro1
y pulse el boton Ejecutar.

10. Para acabar este sencillo ejercicio eliminaremos la macro. Ac-
ceda nuevamente al cuadro Macro pulsando el botén Macros.

11. Como ve, desde este cuadro puede mostrar todos los pasos
que componen la macro seleccionada, modificarla, eliminarla
o mostrar su cuadro de opciones. Con la Macrol selecciona-
da, pulse el botén Eliminar.

12. Confirme que desea eliminar la macro pulsando el botén Si |, combinacién Alt+126 devuelve en
del cuadro de didlogo que aparece. Excel el simbolo ~.

ey _ B

l""! DU El botén Macros | ‘Macro
el [ Usar referencias relativas abre el cuadro de
V:su_al Macros _ . didlogo Macro Homgre ar b oy .
Basic L Sequnidad de macros desde el que wacotl %
Cadigo puede gestionar el _
Puede detener la grabacion usando el traba]oe;:eomn ee::gss.
botén Detener grabacion del grupo de
herramientas Cédigo o el mismo botén
de la Barra de estado. n
’ "-v'l r | ®7) Grabar macro
=B .I,- . .
rreferencias relativas ==
Visual ) blacros en: | Tooos los loros steertos v
Basic i, Segquridad de macros -,

Decornpitm
Chdigo i
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El método abreviado de teclado
para la funcién Vista preliminar
es CTRL+F2.

0

E H ©- & s

ARCHIVO mliTllo] INSERTAR
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Obtener una vista
preliminar

LAS DIMENSIONES DE LA PANTALLA no suelen coincidir con las
de la hoja de papel donde se van a imprimir los documentos y
suele ser dificil saber qué parte de la hoja de calculo entra en una
hoja de papel prevista o en qué filas y columnas se dividira el
documento al repartirse en diferentes hojas de papel. Excel 2016
dispone en la pestafia Archivo del comando Imprimir, que permi-
te obtener directamente una vista preliminar de la parte de la hoja
que se va imprimir.

1.

El comando
Informacion
de la pestafa

Archivo muestra

las principales
propiedades del
documento que
tenemos activo.

En Excel 2010 se simplifico la tarea de obtener una vista pre-
liminar de los documentos. En este ejercicio, le mostraremos
dos formas diferentes para previsualizar sus hojas de célculo
antes de imprimirlas. Continuaremos practicando con el libro
de ejemplo Puntos3.x1sx. Haga clic en la pestafia Archivo.

Recuerde que algunas opciones de esta pestafia representan
una novedad en esta version del programa. El comando In-
formacion muestra, en el panel de la derecha, una lista de
propiedades del libro abierto. Haga clic sobre el comando Im-
primir.

Efectivamente, el comando Imprimir muestra directamente
en la parte derecha del panel una vista previa del area impri-
mible de la hoja activa. * Pulse en el boton de flecha redondo
del ment Archivo para volver a la hoja de trabajo.




Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

4. Al activar la vista preliminar, el programa marca sobre el area
de trabajo, mediante una linea de puntos discontinuos, el area
imprimible de la hoja. A continuacion, veremos otro modo de
obtener la vista previa de la hoja. Active la pestafia Disefio de
pagina de la Cinta de opciones.

5. El grupo de herramientas Configurar pagina dispone de to-
dos los comandos que le permitirdn ajustar la pagina para ob-
tener la impresion buscada. Casi todos los comandos de este
grupo de herramientas son los que se incluyen en el comando
Imprimir de la pestafia Archivo. Haga clic sobre el iniciador
de cuadro de dialogo del grupo de herramientas Configurar
pagina.

6. Se abre de esta forma el cuadro de didlogo de configuracion de
la pagina para su impresion. " En este cuadro, pulse sobre el
botén Vista preliminar y observe lo que ocurre.

7. Efectivamente, se vuelve a cargar el imprescindible comando
Imprimir de la pestafia Archivo, mostrando en su parte dere-
cha la vista previa de impresion del documento. En el siguien-
te ejercicio, aprenderemos a configurar todos los elementos
de una hoja que influyen en ese proceso de impresién. Para
dar por terminado este sencillo ejercicio, salga de esta vista q
preliminar pulsando el botén de flecha redondo del ment Ar-

chivo. ID [‘I%! T
‘amafio Areade Saltos Fondo Imprimir
=  impresibn~  ~ titulos
Configurar pdgina M

dgurte 2 proain
Boagpre s 100 % oo imade nosmal
DA T NN St B | - Bt aEd

Dimate el paoet A4
SIS de mgrtien W pRO

Py fromees ¢ phgng  dlimdlicy

El comando Imprimir de la pestafia Archivo muestra de forma El bot6n Vista preliminar del cuadro Configurar
automatica una vista preliminar del documento. pagina abre la seccion Imprimir de la pestaiia Archivo.
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eybooks.com

Configurar la pagina

para su impresion

Puede disefar sus propios
encabezados y pies de

pagina usando los botones
Personalizar encabezado y
Personalizar pie de pagina
que encontrara en la ficha
Encabezado y pie de pagina
del cuadro Configurar pagina.

1.

Personalizar encabezado... |

Configuracion
g -Imprimir hojas activas .
e Imprime solo las hojas activas

- -

.Pégmas: | v| -

== Intercaladas I
EE =
BB 155 123 123 |

] Orientacion vertical

LI

I_' = Orientacion horizontal
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DESDE LA PESTANA ARCHIVO es posible configurar los distintos
parametros para su impresion, asi como acceder al completo cua-
dro Configurar pagina. Ademas, el grupo de herramientas de la
ficha Disefio de pagina de la Cinta de opciones permite configurar
una serie de parametros relacionados con la orientacion de la pa-
gina, los margenes, el tamafio del papel, las columnas, los saltos
de pagina, los nimeros de linea y los guiones. Desde esta ficha
también podemos acceder al cuadro Configurar pagina.

Para empezar active la pestafla Archivo y haga clic en el co-
mando Imprimir.

De esta forma accedemos a los principales comandos rela-
cionados con la preimpresion y la impresion. Ahora cambia-
remos la orientacion de la pagina. Despliegue el campo que
muestra el texto Orientacion vertical y elija la opcion Orien-
tacion horizontal.

El programa establece una serie de combinaciones de marge-
nes predefinidos que se pueden modificar. Pulse sobre el pri-
mero de los dos iconos situados en la parte inferior derecha
del panel de vista previa para mostrar los margenes.

Puede modificar los mérgenes sobre la vista previa o asignando
valores concretos. Despliegue el campo Ultima configuracion
de margenes y pulse sobre el comando Margenes personali-
zados para acceder al cuadro Configurar pagina.

= &

I_ [ Supenor 2,54 cm
o | | lzquierda: 254 em
Most 5 1
seitolioni siet I . Encabezade: 1,27 cm
fisif [
@ Estrecho
Superior: 191 cm
Puede visualizar los méargenes lzquierdz: 084 cm

de la pagina, que habitualmente Encabezado: 0,76 cm
estan ocultos, y modificarlos de

forma personalizada. Margenes personalizados...
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5. El cuadro se abre mostrando directamente el contenido de la
ficha Margenes. Haga clic en la casilla de verificacion Hori-
zontalmente del apartado Centrar en la pagina.

6. Puede ver el efecto conseguido en la pequefia vista previa del
cuadro. Active también la opcién Verticalmente y pulse en
Aceptar para volver al ment con la vista previa.

7. Otra forma de acceder al cuadro de didlogo de configuracion
es mediante el vinculo Configurar pagina. Haga clic sobre ese
vinculo, situado debajo del comando de escala.

8. En el cuadro Configurar pagina haga clic sobre la pestafia Hoja.

9. En esta ficha puede establecer un area de impresion determi-
nada: seleccionar s6lo un rango de celdas para imprimir. Haga
clic en la casilla de verificacién de la opcion Lineas de divi-
sion, en la seccion Imprimir, y pulse el botén Aceptar.

10. El mena del comando Imprimir permite iniciar la impresion
una vez la configuracion de la pagina haya terminado. Va- l‘?
mos a suponer que disponemos de una impresora instalada [ Sin escalado
en nuestro equipo. Haga clic dos veces en la punta de flecha [0 imprimir hojas en tamafio real
superior del campo Copias para fijar en 3 el namero de copias
impresas del documento.

-

Configurar pgina

El vinculo Configurar pagina abre
11. Para terminar este ejercicio, pulse el botén Imprimir para lle- ¢ cuadro de didlogo del mismo

. .2 nombre donde podemos modificar la
var a cabo la impresion del documento. configuracién de la pagina y ajustarla

correctamente antes de la impresion.
Combgurw pigra L?- Imprimir

Dy Mirpinii | Sesabemte pie dr piin | e Comentarios: | i

o Tresbemnte [] Blanco y negro —
w3 o Errores de ceida como: | m
. [] calidad de borrador !

[C] encabezados de filas y columnas

e Lerwos Orden de las paginas
u 5 T |

@ Hacia abajo, luego hacia Ia derecha

(:J Hacia la derecha, luego hacia abajo

e Pt s Lt
v & T
e e apra
¢ Cortinrts guge W
L iwtsmarte D Verticalmente

El libro se enviara

al dispositivo

que tenga

seleccionado
El contenido de la pagina puede centrarse tanto horizontal en el campo
como verticalmente. Impresora.
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INICIO  INSERTAR  DISERIO DE PAGINA

R O
Notmal Ver salt. | Disefio Vistas

o

Pag. | | personalizadas

Vistas de libro

Utilice los iconos del grupo de herramientas Vistas
de libro de la pestaia Vista o bien los iconos de
visualizacién de la Barra de estado para obtener

diferentes tipos de vistas.

)

Trabajar en la vista
Disefio de pagina

LA VISTA DISENO DE PAGINA ES UNA VISTA SIMILAR a la Vista

preliminar en la que el usuario puede ajustar la pagina y preparar-
la para su impresion.

1. En este sencillo ejercicio, conoceremos la utilidad de la vista
Disefio de pagina, a la que podemos acceder mediante el ico-
no de acceso a vistas apropiado de la Barra de estado o bien a
través del comando correspondiente de la pestafia Vista. Acti-
ve esta pestafia de la Cinta de opciones.

2. En el grupo de herramientas Vistas de libro, pulse sobre el
comando Disefio de pagina.

3. En la Barra de estado se ha activado el segundo icono de ac-
ceso a vistas, correspondiente a la vista seleccionada. © Desde
esta vista es posible configurar el encabezado y modificar los
margenes de la hoja con ayuda de las reglas horizontal y verti-
cal. En primer lugar, vamos a cambiar el encabezado. Haga clic
sobre el término Haga clic para agregar encabezado.

4. El encabezado se muestra ahora en modo de edicion, a la vez
que aparece la ficha contextual Herramientas para encabeza-
do y pie de pagina. “" Escriba el namero 1y, para confirmar
la entrada, pulse en la celda A2.

HERRAMIENTAS PARA EMNCABEZADO Y PIE DE PAGINA
DISEND

F'_"._: 3

[v] Lineas de cu

EFFFER T

[L :

Dl |l‘

St e e s e = - I
- ai

- .
B . . a
» . . .

Cuando seleccionamos el encabezado para editarlo, se activa

@ M - q + 100% autométicamente la ficha contextual Herramientas para encabezado
: y pie de pagina.
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5. Alrededor de las celdas aparecen espacios en blanco que indi-
can los margenes de la hoja. Estos espacios pueden ocultarse y
volverse a mostrar con una simple pulsacion en cualquiera de
los bordes de la hoja. Compruébelo.

6. Utilizando el arrastre en las reglas que se muestran en esta vista
podemos modificar los margenes de la pagina. Las reglas per-
miten alinear, ubicar y medir objetos en la hoja. Desactive la
regla en el grupo de herramientas Mostrar de la pestafia Vista.

7. Ahora ajustaremos el contenido de la hoja al area de impre-
sién para que se pueda imprimir en una sola pagina. Haga clic
en la pestafia Diseflo de pagina de la Cinta de opciones.

8. En este caso, queremos ajustar la hoja a una pagina de alto por
una de ancho. Haga clic en el boton de punta de flecha del
campo Ancho, en el grupo de herramientas Ajustar al area de
impresion, y seleccione la opcién 1 pagina.

9. Haga clic en el boton de punta de flecha del campo Alto y
seleccione también la opcion 1 pagina.

10. La Barra de estado indica que el libro solo consta de una pa-
gina. Para acabar, haga clic en el primer icono del grupo de
acceso a vistas de la Barra de estado, correspondiente a la
vista Normal.

(3

Ocultar espacio en blanco| q
1 PUNTOS — :
2 ] Asonsi %os Ancho: | KGfomat, ! Lineas div
- 3 Ranitn E[l Alto: | Automat.
iy 1 pagi !
% | [puntos 1Partida |2 Partid i e ’
5 .
2 I Aoetial 35 Ajustar drea g Pfgf”ﬂ- pff Seleccione los
- 5 e 5 3 paginas "B ajustes de ancho
; Mastrar espe;::-u en blanco! 4 paginas y alto que desee
A [ e— 40 | 5 paginas "B enelgrupo de
Alvarez 10 6 paai herramientas
D paginas Atustar drea d
: ' - 17 piginis justar area de
Haga clic en el espacio que aparece entre las cabeceras de las : impresion de
filas y las columnas y la hoja de calculo para mostrar u ocultar | 8 paginas 'F laficha Disefio
el espacio que ocupa el margen. 9 paginas de pagina.

Desde el grupo
de herramientas ¥ Regla |v| Barra de farmulas u

Mostrar puede .
mostrar diferentes ¥/ Lineas de cuadricula || Titulos

elementos de la
hoja.

Maostrar E 100 %
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_ UNA AREA DE IMPRESION ES UNO O MAS RANGOS que se de-
signan para imprimir cuando no se quiere imprimir toda la hoja
En cualquier momento puede de calculo. Cuando se establece una area de impresion y se guarda

afiadir celdas o rangos de el documento, el drea también queda almacenada. Si realiza una
celdas a su érea de impresion
seleccionandolos y usando el ) k
comando Agregar al area de no sera memorizada por el programa.

impresion.

seleccion, la imprime y no la guarda como area de impresion, ésta

——— - 1. Lo primero que debemos hacer para crear una area de impre-

e sion es seleccionar el rango de celdas que la conformarén.
ndid il sl Hagalo teniendo en cuenta que debe utilizar la combinacién
Adpesis 3 esh de pmpeesin Mayisculas+clic para crear el rango.

2. Haga clic en la pestaiia Diseflo de pagina y pulse sobre el
comando Area de impresién del grupo Configurar pagina.

3. Como ve, este comando permite crear y eliminar areas de im-
presion. Pulse en la opcion Establecer area de impresion.

4. El rango de celdas queda enmarcado con una linea disconti-
nua a la vez que aparece el término Area de impresion en el
cuadro de nombre. " Una vez creada el area de impresion,
podemos indicar en el cuadro Imprimir que Gnicamente se

)
R | DISENODEPAGINA | FORMULAS
2 g
B DR
Orientacion Tamario 5

- -

Cunﬁgul

En el grupo de herramientas Configurar
pagina de la ficha Disefio de pagina se
encuentran las herramientas necesarias para
crear una area de impresion.

Seleccione un rango de celdas con ayuda de la tecla Mayusculas. ‘ Area de i... i » « fe || PUNT

B C

Compruebe que el area
de impresién se distingue
por un borde punteado.
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imprima esa zona o bien justamente lo contrario, que se omi-
ta. Haga clic en la pestafia Archivo y seleccione la opcion Im-
primir.

5. Se abre de este modo la ficha Imprimir. En el apartado Con-
figuracion se encuentra seleccionada por defecto la opcioén
Imprimir hojas activas. Tenga en cuenta que, al establecer
un area de impresion, Excel interpreta su contenido como la
hoja activa, como puede comprobar en la vista previa de la
derecha. Despliegue este campo, active la opciéon Omitir el
area de impresion y observe que ahora la vista previa actta
como si no hubiese ninguna drea de impresion seleccionada.

6. Para que se imprima solamente el area de impresion que he-
mos creado, vuelva a desactivar la opcién Omitir el area de
impresion.
7. Vuelva a la hoja y active, si no lo esta ya, la ficha Disefio de
pagina.
8. Observe que la Cinta de opciones dispone de un grupo de he-
rramientas, Ajustar area de impresion, que le permite modi- ﬂ
ficar la escala del drea de impresion. Para acabar el ejercicio, ' 1% (I ?:éil i
1 . .z e o 0 | == LChe
pu‘lse en el comando //\re.ta de 1mpre§10n del grup}o de he.rra- TN .o Fondo imprimic
mientas Configurar pagina y haga clic en Borrar area de im-  jmpresién = ttulos

presi()n. | E.%, Establecer drea de impresién A

9. Si desea que Excel recuerde la informacién correspondiente ~ ;  Berararea deimpresion
al area de impresion que ha establecido, guarde el libro man-

teniéndola activada. Desde el grupo de herramientas
Configurar pagina se puede tanto
crear como eliminar una érea de
impresion.

5

Configuracion

' Imprimir hojas activas
Irnprime solo las hojas activas

[:ﬂ Imprimir todo el libro
[

Irmprime todo el fibro

Imprimir seleccion
Irmprime solo la seleccion actual

Acceda a la ficha Imprimir y compruebe que al crear una area de
impresion, si mantiene seleccionada la opcion Hojas activas, Excel

TR < Omitir el area de impresion
s6lo imprimira dicha area.
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Convertir texto en
columnas

_ EL COMANDO TEXTO EN COLUMNAS incluido en el grupo He-
rramientas de datos de la ficha Datos, abre el denominado Asis-

Active la opcion De ancho fijo tente para convertir texto en columnas, que nos permite sepa-
en el primer paso del asistente rar el contenido de celdas simples en diferentes columnas. Esta
y, en el cuadro Vista previa de . . P .
los datos. arrastre una linea herramienta es especialmente util, por ejemplo, para separar en
para indicar el lugar donde diferentes columnas nombres y apellidos.
desea dividir el contenido
cuando lo haga mediante un 1. En una hoja en blanco de su libro, inserte un breve listado de
salto de columna. nombres y apellidos.
() Delimitados 2. En primer lugar, seleccione el rango de celdas donde se en-
(®De ancho fijo; cuentra el texto que va a convertir: seleccione la celda que con-

tiene el primer nombre de su lista, pulse la tecla Maytsculas
y, sin soltarla, haga clic en la celda con el altimo nombre.

3. Enlaficha Datos pulse sobre el comando Texto en columnas,
en el grupo Herramientas de datos.

4. Se abre el Asistente para convertir texto en columnas, que
[' consta de tres pasos. En el primero debemos indicar si los datos
que vamos a convertir son delimitados o de ancho fijo. Selec-

A_ - cione la opcion Delimitados y pulse en el boton Siguiente.
2 1Ana Blanco Lopez
2 |Luis Sierra Pérez 5. En el segundo paso estableceremos el tipo de separador que se
3 |Pedro Noble Vasquez utilizara para los datos. En la vista previa puede ver el efecto
4 |Belén Vila Vila 5
6 |Esther Jover Palma. | Asstente para comvenir tevto en comnas -paso 1003 HES
1_ José Rulz Fernandez 8 acilrtte e Gt Wt 040 1on DelmERsc).
I T e 51T S CHITRED, Wil SOuTE O D) €98 B TO0 OF GI0ST QUE W0F K20 ORICTON.
amﬂs&'ﬁiﬁm TR

| unm«mmmnmmmm
« CMrbtiied come pamat & WBAMMAR] [4EMNN CHRGHL.
- Lot ChmpEL erihn MneRSSL #n Oblomngn (0 BUAMMA enlip une

Sl ey
| ™
Bl B = B
Relleno Quitar Validacién Consolidar Analisis de
rapido duplicados de datos~ hipotesis - heovedorentiud o
5 Bimags Lipea -~
Herramientas de dates . o minl?
Fsble Visguex
. . . Vida Vhia
Seleccione el rango de celdas que quiera convertir en sanel Isarigeen FAnehes v

columnas y pulse en la herramienta Texto en columnas
para acceder al asistente de conversion de texto
en columnas.

194



Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

que se conseguird. En este caso, el delimitador entre el nom-
bre y los apellidos es un espacio. En el apartado Separadores,
desactive la opcioén Tabulacion y active la opcion Espacio.

Compruebe el resultado en el cuadro de vista previa: ahora el
nombre y los apellidos se muestran en tres columnas distintas.
Pulse el boton Siguiente.

En este paso podemos establecer el formato de los datos conte-
nidos en cada columna. Observe que el formato aplicado por
defecto para todas las columnas es General; lo cambiaremos
por el formato de texto. Mantenga seleccionada la primera co-

lumna en la vista previa y pulse en el boton de opcion Texto.

Repita la operacion con la segunda y la tercera columnas.

En este paso también debemos indicar el punto de la hoja en
que situaremos la tabla. Por defecto ésta se ubicara en la pri-
mera de las celdas seleccionadas, de manera que la tabla susti-
tuira al texto, pero podemos situarla en cualquier otro punto
para mantener el texto original. Si lo necesita, minimice el
asistente pulsando el icono que aparece a la derecha del cam-
po Destino.

10. Haga clic en una celda libre para seleccionarla y maximice el

asistente pulsando en el icono que aparece a la derecha del cua-
dro de texto.

11. Una vez establecidas las condiciones de la conversion, pulse el

boton Finalizar y vea el resultado obtenido. *

-

e el ¥y o

0

Separadores

[] Tabulacién
] punto y coma
D Coma

ViEspacio;

En el segundo

paso del asistente,
seleccione el tipo
de separador que
se utiliza entre los

elementos.

josas

en sarmte 8¢ 445 dates.
Farmats G ios died e coiumnn
L AN (SRR L3 AIMIEE ABPALEY #N AUSIOL
» egd! a0 wmaeet G AT I Techad i P55 kod Jemly
; e - A B .
iy - denmpn
Yo mpania (ohumng et ! . R
=l Si ha seguido las indicaciones de este
Dripme  Sas) = ejercicio, el resultado deberfa ser una
I lista similar a la de la imagen superior.

Tras indicar qué formato se aplicard a cada una de las
columnas, minimice si es necesario el asistente e indique
la celda de la hoja en la que se pegara el resultado de la
conversion.
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_ PARA IMPEDIR QUE SE PRODUZCAN CAMBIOS en una hoja de
calculo, Excel dispone de diversas herramientas de proteccion in-

La funcién Proteger hoja cluidas en el grupo Cambios de la ficha Revisar. Es posible proteger
también puede activarse desde la hoja activa o todo el libro abierto. Esta funcion protege las for-
el mend contextual de la . . .
. . mulas y los valores de las celdas y permite modificar el contenido
etiqueta de cada hoja. ) ) ) ) B )
de ciertos rangos previamente definidos. Ademas, también permi-
Mover o copiar... te restringir el acceso a la configuracion de proteccion establecida
&1 Vercédigo a aquellos usuarios que dispongan de la contrasefia adecuada.

(7 Proteger hoja.. . .
1. Suponga que desea que los datos contenidos en su hoja sean

utilizados s6lo como consulta y no puedan ser modificados.
Para ello, deberd protegerla. Sittiese en la ficha Revisar de la
Cinta de opciones y pulse sobre el comando Proteger hoja
del grupo Cambios.

Color de etiqueta b

Ocultar

2. Aparece el cuadro de dialogo Proteger hoja. Observe que en el
cuadro Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo estin
activadas dos Unicas opciones gracias a las cuales el usuario
podra seleccionar las celdas bloqueadas y desbloqueadas de
esta hoja. Con esta configuracion se protegeran todos los ob-
jetos que contiene la hoja, pero piense que puede utilizar la
opcion Permitir que los usuarios modifiquen rangos para
definir un rango modificable dentro de esta misma hoja. Pulse
el boton Aceptar. ﬂ

Protegerhoa | ¢ [NES

q E Prateger hoja y contenido de celdas blogueadas

11l T__I_'-] & Proteger y compartir libro
L [

- L:' Permitir a usuarios madificar rangos
Proteger Prateger Compartii

hoja libro

Contratefiz para dasprotegerla hoja

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

[ 5eleccicnar ceidas bloqueadas |
| Seleccionar celdas desblogueadas

Aplicar formate a celdas

Aplicar formato & columnas

&plicar formata a filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar filas i

=+ Control de cambios

Cambios

El comando Proteger hoja, incluido en el grupo de herramientas
Cambios de la ficha Revisar, abre el cuadro de didlogo Proteger
hoja, donde puede seleccionar los tipos de operaciones que estaran
permitidas para los usuarios de la hoja de célculo. También en este
cuadro puede establecer una contrasefia para desproteger la hoja.

[

Aceptar || Cancelar
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Seleccione cualquier celda con contenido e intente escribir un
valor distinto al actual. Vera que Excel informa de que las cel-
das de esta hoja estdn protegidas y que, por tanto, son de s6lo
lectura. Pulse el boton Aceptar.

Para eliminar la proteccion, pulse el boton Desproteger hoja.

El comando Proteger libro permite proteger la estructura y las
ventanas del libro, de manera que serd imposible cambiar el
nombre de las hojas, variar su orden, ocultarlas, modificar el ta-
marno de las ventanas, etc. También podemos evitar que se des-
proteja un libro utilizando contrasefias. En este caso, protegere-
mos la estructura del libro. Pulse en el mencionado comando.

Se abre la ventana Proteger estructura y ventanas con la op-
cion Estructura activada y el cursor en el campo Contrasefia
(opcional). Escriba por ejemplo su nombre en ese campo y

pulse Aceptar.

Vuelva a escribir la contrasefia en el cuadro Confirmar con-

trasefia y pulse Aceptar. ﬂ

Para comprobar que todas las opciones de trabajo con hojas D ' E:-_W | H o
estan ahora inactivas, haga clic con el boton derecho del ratén Proteger A Comparti 4
sobre la etiqueta de la hoja activa. hoja (BN b0 7

Efectivamente, no es posible insertar o eliminar hojas, cam-

. . . Para proteger la estructura y
biarles el nombre, etc. Para desproteger el libro, haga clic en las ventanas de un libro, debe
el comando Proteger libro, escriba su contrasefia en el cuadro dirigirse al comando Proteger

. p libro del grupo de herramientas
Desproteger libro y pulse el boton Aceptar.

Cambios.
mu - Si intenta modificar el
I - & contenido de una celda de
La <ebda o ol grifice que indenta modificar extin en una hoja prelegida. una hoja protegida, aparece
‘_& oo ot o I e Dacosvhitis ol 5 e ottt S ok e e ine sl un cuadro de advertencia
- informandole de la
[ dceptar | imposibilidad de llevar a cabo

esa accion.

= R ) u
wm’m Yuwive 8 eacrivir s contraselia pars peocnder.
Proteger en ol liteo srrnel
o Eeuches
VakaAl Precwucabe §i gitrde u shada i contraseha. no padrh Si desea aumentar el

OPRUPA S B RamIeNaD bt dhi wAS 1LY 34 161
contrarefins § de hos nombres de los likees 5 de i
hegan comespondientes en un degae seguro. (Recuerde
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nivel de proteccién
de la estructura

de su libro, inserte
y confirme una
contrasena.
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Bloquear y desbloquear
celdas

_ UNA HOJA DE CALCULO TOTALMENTE BLOQUEADA tiene muy
poca utilidad. Una situacion asi solo tiene sentido cuando se trata

El bloqueo de celdas evita que de un documento destinado solo a la lectura, como si se tratara
las celdas seleccionadas se de una hoja impresa. La proteccion correcta de una tabla es, pues,
mOd'ﬁquen’ rmuevan, calbitn aquélla que mantiene intocables las férmulas pero permite intro-
de tamafio o se eliminen y no ) i

tiene ningdn efecto a menos ducir datos en las variables.

que la hoja se haya protegido. ) )
1. Suponga que desea proteger su hoja de calculo de manera que

una celda determinada pueda ser modificada, es decir, no esté
bloqueada. Para empezar, seleccione la celda en cuestion y si-

“ tuese en la ficha Inicio de la Cinta de opciones.
@ 2. Autosuma - ’%Y 2. Pulse en el comando Formato del grupo de herramientas Cel-
S (3] Rellenar - das, compruebe que la opcion Bloquear celda se encuentra
) Ordenar y . h .
e & Borrar~ Filkisi activada en el mena que se despliega y acceda al cuadro de for-
Tamaiio de celda mato de la celda pulsando en la opcion Formato de celdas.

[ Ao defila... ~
v 3. En el cuadro Formato de celdas, pulse sobre la pestafia Pro-

teger y compruebe que también aqui la opcion Bloqueada se
encuentra activada. Desactivela y pulse el boton Aceptar.

Autoajustar alto de fila
1] Apcho de columna..

Autosjustar ancho de columna . . eyl . .
’ 4. A continuacion, sitiese en la ficha Revisar y haga clic en el

Ancho predeterminado... .
sl * comando Proteger hoja.

Visibilidad
Ocultar y mostrar 4 a

Organizar hojas — ) -
Cambiar el nombre de la hoja - : _.: :. -_ Fﬂﬂﬂtﬂ_;“ﬂew . .
Mover o copiar hoja... Numero [ Alineacién | FumttJ___Borde l Relleno | Proteger
Color de etiqueta 4 [ Blogueadal

Proteccion

Mo se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de cdlculo esté protegida (pestaiia
Revisar, grupo Cambios, botén Proteger haja).

l:' Proteger hoja..,
' Bloquear celda

Formato de celdas...

Acceda al cuadro Formato de celda y, en la ficha Proteger, desactive la opcion
Bloqueada para que al proteger la hoja, el bloqueo no afecte a la celda seleccionada.

Tl H 711 U3 Proteger y compartir libro
l: l:rl = ) ¥ Una vez desbloqueada la

el N F B permitir 5 usuarios modificar rangos & celda, proteja la hoja usando el
Proteger Proteger Compartir !

hoja libro libra

E% Control de cambios comando adecuado de la ficha
Revisar.
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5. Mantenga las opciones tal y como aparecen en el cuadro Pro-
teger hoja y pulse el boton Aceptar.

6. Ahora todas las celdas de la hoja estan bloqueadas excepto la
que ha elegido. Compruébelo escribiendo en la celda seleccio-
nada y pulsando el icono Introducir.

7. El contenido de una celda desbloqueada puede modificarse,
pero no el formato cuando la hoja esta protegida. Para com-
probarlo, sitiese de nuevo en la ficha Inicio y haga clic en el
comando Formato del grupo de herramientas Celdas.

8. Como ve, todas las opciones de este menu relativas a la edi-
cion de celdas se encuentran desactivadas. Pulse sobre la op-
cion Desproteger hoja.

9. Para acabar, activaremos la opcion Bloqueada en el cuadro n
de formato de la celda seleccionada. Esta vez acceda al cuadro . '
Formato de celdas pulsando con el boton derecho del raton " ?_mm“ e
sobre la celda en cuestion y seleccionando en el ment contex- 0
tual la opcién adecuada. Pegado
10. Sitdese en la ficha Proteger, haga clic en la casilla de verifica- :mar
imipar,..

cién de la opcion Bloqueada para activarla y acabe el ejercicio
pulsando el botén Aceptar. q

Borrar contenido
=| Analisis rapido

: 2. Autosuma * A Filtrar »

: m Rellenar - S Ondiie ’

~ & Bomar-~
“ = = ¢ Insertar comentario
T i | Tamaho de celda
- : - Formato de celdas...
g X \lto de fila
Froteger hoja y contenido de celdas blogueadas A | e f Elegir de la lista despiegable...
Contrasefia parz desproteger la hoja: P Definir pombre...
o ho de colur " 1
| | - . % Hipervinculo...
Permitir a los usuarios de esta hoja de cilculo: i .
E Seleccionar celdas blogqueadas A~ Ancho predeterminado Recuerde que puede acceder al
¥ seleccingar celdes destinnueadas cuadro de formato de celdas desde
|_| Aplicar formato a celdas Visibilidad | d de la fich
__| Aplicar formato a columnas el comando Formato . e laticha
| Aplicar formato a filas Ocultar y maostrar J Inicio o desde el mend contextual
_| Insertar columnas izar hojas de las celdas.
__| Insertar filas Org d
| Insertar hipervinzulos Cambiar el nombre de la hoja
__| Eliminar columnas
_| Eliminar filas ¥ Mover o copiar hoja...
Aceptar | Cancelar | Color de etiqueta J
P - Proteccion

Al proteger una hoja en la que se ha

desbloqueado una celda, es posible
arceida -&  modificar el contenido de dicha

| Desproteger hoja celda, pero no es posible editarla.

i | Para ello, debera desproteger la hoja.

58 Desproteger hoja...

—
=
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A través del comando Proteger
libro de la ficha Informacion
de la pestafa Archivo se
pueden agregar firmas
digitales. Asi podra asegurar la
integridad del libro agregando
una firma digital invisible.

F o
una fama digtal imvitible.

i

=y 4 -+ T Ecuacibn -~
(A= QSimbolo

Cmeabuas =

Linea de firma de Microsoft Office...

Agregar servicios de firma..,

200

Firmar documentos

LAS FIRMAS DIGITALES DE MICROSOFT OFFICE combinan la
familiaridad de las firmas en papel con las ventajas de las de for-
mato digital. En este ejercicio veremos como afiadir una linea de
firma al documento. Esta linea de firma especifica la persona que
debe firmar el documento. Se insertard una linea de firma con los
datos del firmante donde éste deberd firmar ya sea manualmente
una vez impreso el documento o digitalmente.

1.

Para este ejercicio seguiremos utilizando el archivo de ejemplo
Puntos3. Active la ficha Insertar.

Pulse sobre el boton de punta de flecha del comando Agregar
una linea de firma que se encuentra en el grupo de herra-
mientas Texto, justo debajo del comando WordArt.

Seleccione la opcion Agregar servicios de firma.

Se abre asi una pagina de su navegador predeterminado en la
que encontrard toda la informacion necesaria para obtener un
certificado digital de Microsoft Office. Cierre esta pagina.

Vuelva a hacer clic sobre el botén de punta de flecha del co-
mando Linea de firma y esta vez seleccione la opcién Linea
de firma de Microsoft Office.
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6. Se abre asi el cuadro Configuraciéon de firma, donde debemos
afiadir toda la informacion del firmante para que esté visible en
la linea de firma. Dado que serd usted mismo el que firme su
documento, comience introduciendo su nombre en el campo
Firmante sugerido.

7. A continuacion rellene los campos Puesto del firmante y Di-
reccion de correo electronico del firmante.

8. Para que sea posible afiadir algin comentario posteriormente,
active el campo Permitir que el firmante agregue comenta-
rios, asegurese de que la opcion Mostrar la fecha en la linea
de firma esta activada y pulse el boton Aceptar.

9. La linea de firma se inserta en la hoja de Excel en forma de
imagen, es decir, usted puede cambiar su tamafo y su ubica-
cién. Haga clic con el boton derecho del raton sobre la linea
de firma y, del mena contextual, seleccione la opcion Forma-
to de imagen. '

10. En el cuadro Formato de imagen, active la pestafia Tamafio.

11. En el campo Alto escriba el nimero 4, introduzca en el campo
Ancho el valor 8 y pulse el boton Aceptar.

12. Haga clic encima de la linea de firma que se ha insertado y, sin

soltar el boton, desplacela hasta el punto que més le convenga, £ tamafoy la ubicacién de la

linea de firma pueden modificarse
13. Para acabar, deseleccione la linea de firma y guarde los cam-  através del cuadro Formato de

bios mediante la combinacion de teclas Ctrl+G. imagen. a

Tamano y giro

Alto: |4cm -—;—- Ancho: |Btm|

=

fonl aoihaa ] Y S A ——— I-E =
| Bemants tugendo ipor gemplo, kntonia Bermejo) B =
Hria Abvmez — x X Coter
Bueito dei firmante 1ugerida (Dor ejemeis, directars -u B ol
Durertary = x:::.“ i @
Qrreccedn O COmes electrdnato otf Tmante sugends: I rey o
eI Etems. e a pos o e
| Instruccionst para ¢l Timante: 5 6l [} Grmae
| Anfted 30 Timar 514 Socumants, comSruthe que ¢ LeMenioe que v b Nimir 2 o
3 COMmect.
ey pute e h
(] Peimitn qut o Trmante Bgregue (omentangt en ¢ cubdre de Sbloga Frma Lonfigurs e
o] Lotteat (o Techs en 1a bea @ Tima
Aceplms | Camcelas - SumadeS Sumadets " :
10 b Crdenas b J
Pl M
En el cuadro Configuracion de firma tiene que insertar todos los 5 2 L i .

datos del firmante que quiera que aparezcan en la linea de firma.



Si Excel se cierra
repentinamente por un error

o un corte de electricidad, al
volver a ejecutar el programa
aparece por defecto el panel de
Recuperacion de documentos
en la parte izquierda de la
interfaz de Excel. Este panel
puede mostrar hasta tres
versiones del documento con el
que se estaba trabajando antes
de que se produjese el error o
corte de electricidad.

Recuperar documentos

LA FUNCION DE SEGURIDAD de Excel Recuperaciéon de docu-
mentos recupera los documentos con los que se esta trabajando
en caso de que el ordenador no responda o muestre un error inse-
perado que le obligue a reiniciarlo o a cerrarlo.

1. En primer lugar, vamos a ver cudles son las opciones de auto-
rrecuperacion de documentos que ofrece Excel 2016. Acceda
al cuadro Opciones de Excel pulsando el boton opciones de
la ficha Archivo.

2. En el panel de categorias de la izquierda, pulse sobre la opcion
Guardar.

3. Enesta ficha puede determinar cada cuanto tiempo quiere que

el programa guarde informacion de autorrecuperacion y espe-

cificar la ruta en la que se guardard. Mantenga las opciones de

autorrecuperacion tal y como se muestran por defecto y pulse
q el boton Aceptar.

4. Ahoraimagine que se ha producido un corte de corriente eléc-
trica o que se ha producido algun tipo de error en el programa
justo después de realizar un cambio y sin haberlo guardado.

Nugve Para simular este problema, forzaremos el cierre del programa.

Pulse la combinacion de teclas Ctrl+Alt+Supr.

Informacian

Abrir
5. Ensupantalla aparecen algunas opciones basicas de Windows.
SRS Seleccione la denominada Administrador de tareas.

Guardar como q

H Personalzar |8 forma ¢ que e guardan s libros

Imnprimir
Compartir e Las opciones de
Gusedar archives en formatn: Uibre de Excel (" 3t autorrecuperacion de
: : archivos se encuentran
Exportar ¥ Guardar sdormacién de Auboprecuperacdn cads 10 1 miagtes en la ficha Guardar del
& Conservar ls ultima versdn sdcguardads cusndo se oems sn guands cuadro de Opciones
Cerrar Uil e andhive aon A fonanapindiin C-\Users\ Nuria\AppData' de Excel. Aqui puede
7] Mo mestrar la vists Backstage cuands se sbran ¢ guarden srchives establec.er la ubicacion
= = . . ea del equipo en que se
- (W Meostrar sitics ashcioniles pars guarder, inclusc 5 furr necesang inicier peaidn. guardaran los archivos
e (7] Guarder on BC de forma predeterminads de autorrecuperacion,

Ubicacicn predetermenade de srchivos locsies CAlUseri\Huna'\ Do urmernds deshabilitar esa funcién
Ubic nirtn produtemnada de glantda pescnale:

Opciones

para un documento
concreto, etc.
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10.

11.

3

Aplicaciones (5)

Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

Se abre el cuadro Administrador de tareas, notablemente me-
jorado en Windows 10, version con la que trabajamos en este
manual. En la ficha Procesos verd todos los programas que
tiene abiertos en este momento. Haga clic sobre el documento
de Microsoft Excel y pulse el boton Finalizar tarea.

Cierre el Administrador de tareas pulsando el botén de aspa
de su Barra de titulo.

Excel se ha cerrado. Ahora volveremos a abrir el programa
desde la nueva pantalla Inicio de Windows. Pulse la tecla de
Windows para acceder a esa pantalla, localice el mosaico de
Excel 2016 y pulse sobre él.

Cuando vuelva a abrirlo, aparece el panel de documentos re-
cientes al que se ha afadido la seccion Recuperado, que nos
informa de que Excel ha recuperado un archivo que quizas
deseemos mantener. Pulse en el vinculo Mostrar archivos re-
cuperados.

Aparece a la izquierda del area de trabajo el panel Recupera-
cion de documentos, donde se muestra la Giltima version dis-
ponible de nuestro libro. Para recuperarla, pulse sobre ella.

Automaticamente se abre el documento seleccionado a la vez
que se muestra remarcado en negrita en el panel Recupera-
cion de documentos. '~ Para dar por acabado este ejercicio
en el que ha conocido la enorme utilidad de la herramienta
de recuperacion de archivos, cierre el panel Recuperacion de
archivos pulsando el boton Cerrar.

(6]

b Administrador de tareas 0%
[8] Configuracién 0%

v [@ Microsoft Excel 0%

[ » ) Microsoft Office Help Viewer . 0%

El botén de flecha
de las versiones

de archivos de
recuperacion
disponibles incluye
las opciones Abrir,
Guardar como,
Eliminar y Mostrar
reparaciones.

Archivos disponibles

: _ﬂﬂ_PUﬂE»-ﬂﬂ_{C’;giﬂaﬂ_
Versidn creada la Gltima v
09/05/2013 18:06

Excel

-

e _'-_J['lE‘r'.'r:l_J'._'I

r Mostrar archivos rnescuperados

:".!‘..II- i 'f':If-',;:.

Recuperacion de docu...

Excel ha recuperado los siguientes
archivos. Guarde los que desee conservar,

| =

W Recuperacion de docu...

Excel ha recuperado los siguientes
archivos. Guarde los que desee conservar,
Archivos disponibles

(37 Puntosd.dsx [Originall

Versian creada la Gltima ve...
09/05/2013 18:06
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En el apartado Mostrar de la
ficha Avanzadas del cuadro
de Opciones de Excel puede
definir cémo desea que se
muestren las celdas con
comentarios en su hoja. Por
defecto, se encuentra activada
la opcién por la cual se
mostraran sélo los indicadores
y los comentarios apareceran
al activarlos.

() Sin comentarios ni indicadores
() Solo indicadores y comentarios

® Comentanos e mdicadores

€ T 4

Elirminar Antenor

Nuevo
comentarnio

SigLilente g

Comentarios

5 Mostrar entradas de |

Insertar comentarios

INSERTAR UN COMENTARIO EN UNA CELDA no quita espacio y
es muy util como recordatorio o ayuda. El tinico indicador de que

una celda contiene un comentario es un discreto triangulo rojo

que aparece en la esquina superior derecha de la misma.

1. Seleccione la celda A1 (PUNTOS) del libro de ejemplo Pun-
tos3, active la ficha Revisar de la Cinta de opciones y pulse
en el comando Nuevo comentario.

2. Automaticamente, aparece un recuadro amarillo en el que se
observa el nombre de usuario correspondiente al equipo y un
cursor intermitente que indica a partir de donde puede empe-
zar a escribir su mensaje. Escriba un texto de ejemplo 'y selec-
cione de nuevo la celda para dar por terminada la introduccion.

3. Imagine ahora que se ha dado cuenta de que ha introducido
mal el texto y desea corregirlo. Pulse el comando Mostrar to-
dos los comentarios del grupo Comentarios.

4. Excel muestra otra vez el recuadro amarillo del comentario.
Pulse sobre €1, modifique el texto y pulse en la celda seleccio-
nada para finalizar la modificacion.

5. Oculte el comentario desactivando la opcion Mostrar todos
los comentarios.

) Mostrar u ocultar

omentar
’E‘r Mostrar todos los comentar|

Gy

X | l(' ] T') 2 Mastrar u ocultar comentarios

g

r|£|__,l Mostrar todos los comentarios |

Muevo  Eliminar Anterior Siguiente ks 1
comentano ff-” Mostrar entradas de lipiz
Comentarios
Si selecciona el cuadro de texto en el que ha
A B C insertado un comentario, se activara en la Cinta

1 |PUNTOS 1 | Nuria: 3Pa de opciones el botén Modificar comentario,
2 |Asensi Actualizar listado que sustituira al botén Nuevo comentario.
3 |Bonito :
4 |Flores
5 |Alvarez - 10/ ™ 25
6 |Vera 60 10
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6. A continuacion, seleccione otra celda de su hoja, pulse sobre
ella con el botén derecho del ratén para abrir su ment contex-
tual y elija la opcion Insertar comentario.

7. En la etiqueta del comentario escriba otro texto de ejemplo
y vuelva a pulsar sobre la celda para confirmar la entrada.

8. Hasta el momento hemos visto como insertar y modificar co-
mentarios. Por norma general, los comentarios tan solo pue-
den leerse si pasamos el puntero del ratén por encima de la
celda en la que estan insertados o bien si pulsamos el coman-
do Mostrar u ocultar comentarios cuando la celda esté selec-
cionada. Pulse en dicho comando.

9. Y para mostrar todos los comentarios, pulse de nuevo el botén
Mostrar todos los comentarios.

10. Como puede imaginar, los comandos Anterior y Siguiente le
permitirdn navegar por los comentarios y el comando Elimi-
nar, suprimirlos de la hoja. Tenga en cuenta que este tltimo
comando sélo estara activo cuando se encuentre seleccionada
una celda con comentario. Ptlselo para eliminar el altimo co-
mentario.

11. Por ultimo, seleccione la otra celda en la que ha insertado un
comentario, que muestra ahora un pequefo triangulo rojo en
su esquina superior derecha, y pulse nuevamente el comando
Eliminar.

(4 .

-~ Nuria: q

|~_—' Eliminar simbolo| =— = .
—— % Corar 0 . L—_:I I}% [{J E

B

~ BB Copiar | e 4 . o
i . ia Sindnimos | Traducir  Modificar Elie i Anterior Siguient
iy Opciones de pegado: = = : comentario
o 1 |dioma Comen
Tl
5 Suma Pegada especial... fe =
Insertar... 8 c o B
Eliminar.., 1|Nuria: B Partida |Total
Borrar contenido Actualizar listado para 25 85
mostrar total anual
2 Analisis rapido 25 75
Filtrar Tambié o )
I ambién
Ordanar puede insertar 10[ 25| = =

I comentarios en sus
L # Insertar comentarnio

celdas utilizando Por defecto, los comentarios s6lo se muestran al situar
N > . ;
¥ | ) Fomato de celdas... la opcidn I.nsertar el puntero del ratén sobre las celdas que los contl_enen.
S - comentario de su Utilice el comando Mostrar todos los comentarios para
Elegir de la ista desplegable. 8 men( contextual. que todos aparezcan en la hoja.
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Puede enviar una copia de

su libro como archivo PDF o
como archivo XPS de datos
adjuntos usando esas opciones
del comando Compartir de la
pestafa Archivo.

0

Puntos3

Mis documentos

Compartir

@ )
;\. Invitar a personas

¥ correo electrénico

Para enviar un libro por correo electrénico utilice la opcion
Enviar como datos adjuntos del comando Compartir.

206

¥ Todos obtienen una copia para revisar

Enviar por correo
electronico

LA OPCION CORREO ELECTRONICO se encuentra en el coman-
do Compartir de la pestafia Archivo. Esta opcion afiade la hoja de
calculo que tenemos activa en este momento como documento
adjunto de un e-mail. Como gestor de correo, se utiliza por de-
fecto la aplicacion configurada como predeterminada. Al dar la
orden de enviar el mensaje, éste se guarda en la Bandeja de salida
del programa.

1. Para empezar, haga clic en la pestafia Archivo y pulse sobre el
comando Compartir.

2. Recuerde que, como novedad en Excel 2016, ahora es posible
compartir un libro en la nube, concretamente en el espacio de
almacenamiento SkyDrive. Seleccione la opcion Correo elec-
tronico.

3. En este comando se incluyen todas las opciones que permiten
enviar una copia del libro a otras personas, ya sea a modo de
mensaje de correo electrénico, en diferentes formatos, ya sea
utilizando un servicio de fax por Internet. Haga clic en la op-
cion Enviar como datos adjuntos.

4. Se abre de este modo la ventana del mensaje de correo con
el libro adjunto y el nombre del mismo como asunto. Si
lo desea, puede modificar el texto del asunto. Para empezar,

3

Sitiene ladirecciénalaque JYSWN \iensasE | INSERTAR  OPCIONE
quiere enviar este mensaje
guardada en sus contactos sy % Cortar
haga clic en el botén Para y se 1. Copia
abriré su libreta de direcciones.  Pegar N K S . A
- » Copiar formato ’ -
Portapapeles I Texto
| Fara... |
=9 | —
| e ||
Enviar
| Asunto | Puntos3.xlsx
; =
Adiunte |0 puntos3.sisx 799 KB
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introduciremos el nombre del destinatario. En el campo Para,
escriba la direccion de correo electronico.

5. Silo desea, puede escribir un texto en el cuerpo del mensaje.
Haga clic en el area de escritura del mensaje e inserte un texto
de ejemplo que acompanfiard al documento adjunto.

6. Para enviar el mensaje a la Bandeja de salida de Outlook (o
del programa gestor de correo electronico que utilice habitual-
mente), simplemente pulse el boton Enviar de la cabecera del
mensaje.

7. Vamos a comprobar ahora que el mensaje se ha colocado au-
tomaticamente en la Bandeja de salida de Outlook (o de su
gestor predeterminado), preparado para ser enviado. Abra su
programa habitual de correo electrénico.

8. Se abre asi la ventana del programa, mostrando el contenido
de la Bandeja de entrada. Muestre la carpeta Bandeja de sali-
da.

9. Efectivamente, aparece el mensaje que hemos creado desde
Excel. El clip que aparece junto al nombre del destinatario in-
dica que contiene documentos adjuntos, en este caso, el libro.
Para enviar definitivamente el mensaje a su destinatario, pulse
el boton Enviar y recibir todas las carpetas.

10. Una vez enviado el mensaje, cierre Outlook pulsando el boton
de aspa de su Barra de titulo.

0

ey ¥ C : T N v Sl
il Calibri (Cur - |11 ~| A" &
. — &2 Copiar
egar aty - =
- ¥ Copiar formato NKs ¥ A=
Portapapeles Fa Texto basico
VL ‘ [nalvarezm@terra.es Pulse el bot6n Enviar para que el
= | ; g "' mensaje se envie a su destinatario.
- CC.u.
Enviar ‘ | a
| Asunto |Puntos3.n!sl
— Bandeja de entrada 3
Adjunto 5
J |E___Puntqs;.n1:x [799 K8} b (Gmail]
Bandeja de salida 1]
Te envio los datos que me pediste.|
Fuentes RSS (Solo este PC)
Recibidos
Antes de enviar el mensaje debe rellenar obligatoriamente Carpetas de bisqueda

el campo Para de la cabecera y opcionalmente, los campos
Asunto, Con Copia y el cuerpo del mensaje.
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Inspeccionar
un documento

_ LA FUNCIONALIDAD INSPECTOR DE DOCUMENTO permite re-
visar el libro para comprobar si existe informacion privada, co-

Es recomendable usar el
Inspector de documento

en una copia del documento
original, puesto que no siempre

se pueden restaurar los datos con otros usuarios.

mentarios, filas y columnas ocultas, etc., y eliminarla si es necesa-
rio. Esta herramienta resulta especialmente practica cuando en el
libro existe informacioén confidencial que no se desea compartir

que elimina este inspector.

Por ejemplo, si elimina filas,
columnas u hojas ocultas que
contienen datos, se pueden ver
afectados los resultados de los
célculos realizados en el libro. Si

desconoce el contenido de esos
elementos ocultos, muéstrelos
y revise su contenido antes

de eliminarlo.

' Inspeccionar documento

®
ocultas del libro
L L. Comprobar accesibilidad

Busque el contenido del libro que las personas con
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

Utilice el comando Inspector de documento para eliminar " -
de su libro aquellos metadatos que no desee compartir con

otros usuarios al distribuirlo.
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Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga e

% Propiedades del documento, ruta
autor, fechas relacionadas y ruta d

|| Compriebe a informacién personal o propiedades

Seguiremos trabajando sobre el archivo Puntos3. Suponga
que va a compartir el documento con otros usuarios y quiere
eliminar informacién confidencial, comentarios, notas, etc.
Haga clic en la pestafia Archivo y pulse sobre la opcion Com-
probar si hay problemas de la categoria Informacion.

Como puede ver, en este comando se incluyen las herramien-
tas necesarias para preparar el documento para su distribu-
cion. En el submend que aparece, haga clic sobre la opcion
Inspeccionar documento. ¥

Se abre asi el cuadro Inspector de documento, ™ donde de-
bemos seleccionar el contenido oculto o privado que no de-
seamos incluir en el libro que vamos a compartir. Como puede
ver, gracias a esta herramienta, podemos localizar comentarios
y anotaciones, propiedades del documento e informacion per-

i)
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Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

sonal, contenido invisible, etc. Suponga que s6lo desea loca-
lizar y quitar los comentarios y anotaciones y las propiedades
del documento. Desactive el resto de opciones pulsando en
sus casillas de verificacion. ¥

4. Una vez establecidos los elementos que deseamos encontrar
en el libro, pulse el boton Inspeccionar.

5. ElInspector de documento localiza la informacion que hemos
especificado y ofrece la posibilidad de quitarla antes de distri-
buir el libro entre otros usuarios. Pulse el botén Quitar todo
en el caso de que su documento incluya comentarios, anota-
ciones o propiedades. ¥

6. El inspector nos informa ahora de que esos datos se han qui-
tado correctamente. ¥ Una vez acabada la revision, podemos
volver a inspeccionar el libro (operacion que podemos repe-
tir tantas veces como creamos necesario) o cerrar el inspector.
Pulse el boton Volver a inspeccionar.

7. Marque las opciones que desea inspeccionar y pulse el boton
Inspeccionar.

8. Pulse el botén Cerrar del cuadro Inspector de documento.

Si ha eliminado propiedades del libro, pruebe a acceder al cua-
dro Propiedades del documento, también desde el comando In-
formacidn, para comprobar que éstas ya no aparecen.

0

| Propiedades dal documento & informadon personal
Se encontro la siguiente informacion del documento:

a * Propiedades del dotumento
* Autor

* Fechas reladionadas

Inspector de documents * Ruta de arceso absoluta al libro

Sl ' * PIOpIedaces d¢ 13 IMPresara (9or lempla, FUts de 13 Impresora, céaigo de
Para buscad en el Sscumento ¢ contenido selecnsnads, hags dic accesa deimpresion fegura, etc

i W G ¥
I Buida a0 ¢ doiumendo pirs oblener comenlanies y snsdaaones (on Bak

Si el inspector localiza metadatos, le ofrece la

' Propiedades gel dotumento ¢ informacidn personal

Bunca en ¢l decumendo meladalol eultol o mfomacidn perional guaaidada en of
Saument

irreversible.
[ Models de daten

i Ingpeccssny ¢ modeo de QALY &N BUSEE ¢ AMLOT INLPUITBADE Jué Plskden Ao E5tal
P wigibies e iy hop

a Comentanos y anotacdones

Active las casillas de los metadatos del libro que desea Hosehamerionbmiio slemumius:

localizar y pulse el botén Inspeccionar.
g Propiedades del documento e informaddn personal

Cuitar todo

posibilidad de quitarlos todos del libro. Tenga en
cuenta que esta operacion es, en algunos casos,

5]

Se quitaren comeckamente las propiedades d=| documento y la informacddn personal,
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Marcar como final
PARA QUE UN LIBRO SEA DE SOLO LECTURA y evitar asi que
_ pueda ser modificado accidentalmente por usuarios no autoriza-

Hay que tener en cuenta que dos, se utiliza la funcion Marcar como final. Cuando un libro se
los documentos marcados marca como final, aparece un icono que asi lo indica en la Barra
como finales en un programa d 4 . s . .
. . . e estado y, ademas, las herramientas de edicion, escritura y revi-
de Office 2013 no seran de sélo - Y o _ ! ) y
lectura si se abren en versiones sion se deshabilitan y la propiedad Estado pasa a ser Final.
anteriores de los programas de L )
la suite. 1. En este ejercicio marcaremos como final el libro con el que

estamos trabajando y, tras comprobar como acttia esa funcion,
lo devolveremos a su estado original. Haga clic en la pestafa
Archivo y pulse sobre el comando Proteger libro de la catego-
ria Informacion para ver las opciones que incluye.

2. Pulse sobre la opcién Marcar como final. %

3. Aparece un cuadro de advertencia que nos indica que el libro
debe marcarse como final antes de ser guardado. Pulse el bo-
ton Aceptar de este cuadro. ¥

4. Tal y como indica el cuadro informativo que estamos vien-
do, cuando se marca un libro como final, su propiedad Esta-
do pasa a ser Final, de manera que los usuarios con los que

g—————y R : . r n
- o . u Microsoft Excel )
- =TI k Este libro se marcarad como final antes de guardarse,
=

| acpar | [ canceln |

= Marcar como final
Haga saber a los lectores que el fibro es Al marcar un libro como final, Excel le informa de que la
final y conviértalo en solo lectura, operacién se llevara a cabo antes de guardar el libro.

Utilice la opcién Marcar como final del comando Proteger libro
de la pestafia Archivo para marcar un libro como final de manera
que no pueda ser modificado por otros usuarios.
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Aprender Excel 2016 con 100 ejercicios practicos

se comparta sabran que se trata de la version finalizada del
mismo. Ademas, los comandos de edicion y disefio se desacti-
van para que el libro no pueda ser modificado. Pulse el boton
Aceptar de este cuadro de dialogo. ¥

5. Sobre el area de trabajo aparece una barra informativa que in-
dica que el libro se ha marcado como final y ofrece la posibili- _
dad de editarlo de todos modos. Ademas, un icono que mues- :
Observe que cuando un libro

tra un tampon ha aparecido en la Barra de estado del libro. est4 marcado como final se

¥ Pulse en la pestafia Inicio y compruebe los comandos de la desactiva la opcion Guardar de
Cinta de opciones se muestran ahora deshabilitados. la pestafia Archivo, ya que un
libro marcado como final no
6. Vamos a comprobar que, efectivamente, el estado de este libro puede ser modificado.

es Final. Haga clic en la pestafia Archivo, pulse sobre la op-
cién Informacion.

7. En la seccion Proteger libro se informa también de que el li-
bro se ha marcado como final. Entre las opciones que presenta

el comando Propiedades, haga clic sobre Mostrar todas las ﬂ
propiedades. ¥4 Autor
8. Se haréan visibles asi todas las propiedades del documento, Uttima modificacién realizada por

donde puede ver que en el campo Estado se muestra, en efec-

to, la opcion Final, ¥ para indicar que estd acabado. Documentos relacionados

o, . . . || Abrir ubicacién de archivos
9. Para permitir la edicion de un libro que ha sido marcado como

final, basta con desactivar esa opcién. Haga clic en el comando [ Editar vinculos 3 archivos
Proteger libro y deseleccione la opcién Marcar como final. Mastrar todas las propiedades

Tras marcar el
libro como final,
acceda a su panel
de propiedades
para comprobar
que el campo
Estado muestra la
opci6n Final.

i = ] A

LIt BroamErtd 18 MEE o) A GEE P Gl TG 38 ESANLE ) Gt 38 T 30 8 v s Sl
l o Cupnda un Gacumenio v maris come gl 1 progerdad dei rkaso e rilabince come Foad ) W Oruacinen ko comande S rioobue § edodn, g
Lot mrin S (dereciiin
Pubte tOCAAIS ok SN DSILMANEY BITH MBI FOMS MM FUMSOL #1 WAL LEMCK (M 1M IMIRCE B0 L DAay 08 11882

[ i woiver 3 motin site menuge

Anepta

El cuadro que aparece al marcar un libro como final nos informa de que éste Plantilla
ha terminado de editarse y se trata de la version final, por lo que no podra ser Estado Final
modificado. Categorias Ninguna
Asunto MNinguna
l Base de hipervinculo Ninguna
B H S & -
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESAR
o MARCADO COMO FINAL Un autor marcd este libro como final para evitar la edicion. |  Editar de todos modos
K25 ®| . I~
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Cambiar las opciones
de vista de explorador

UNA DE LAS MAS INTERESANTES NOVEDADES que presenta

Tenga en cuenta que al
publicar un libro en la Web, y
aunque limite los elementos
que los usuarios podran ver en
el explorador, el libro completo
seguira estando siempre
disponible en Excel.

toda la suite de Office 2013 consiste en compartir los documentos
creados con sus diferentes aplicaciones en un espacio virtual, en
la nube (por ejemplo, en SkyDrive, como ya vimos en un ejercicio
anterior). En la categoria Informacion del menu Archivo se en-
cuentra la opcion que permite elegir qué veran los usuarios cuan-
do un libro de Excel se vea en la Web.

Pulse en la pestafia Archivo, active la categoria Informacion
y haga clic en el botén Opciones de vista de explorador.

Se abre de este modo el cuadro Opciones de vista de explora-
dor, en cuyas fichas Mostrar y Parametros podemos seleccio-
nar las hojas y elementos que se mostraran cuando el libro se
publique en la Web, asi como agregar parametros para especi-
ficar qué celdas podran modificar los usuarios. De manera pre-
determinada, se encuentra activada la opcién Todo el libro en
la ficha Mostrar, segin la cual se mostraran todos las hojas del
libro. Pulse el botén de punta de flecha del campo que mues-
tra esa opcion y elija Elementos en el libro. #*

Ahora aparece un listado de los elementos que hemos ido afia-
diendo al libro a lo largo de estos ejercicios (graficos, tablas

25

| - Opoones de wild de explersder L¥

‘ MIE Syt
’_L‘ Vemlones m-ﬂl*tmm‘-‘"ﬂ-ﬂ:.m.-’.m-.
. e Edy £ MR repsts raad Somey s o fin
ig'}ls\traq' Ij: Hoy, 15:34 (autoguardar) —— =
Yy Il o e ——
versiones 0% Hoy, 15:21 (autoguardar) [RE— ]| -
| "
o
el
Opciones de vista de explorador :
AT Elija qué pusden ver los usuarios cuando este libro se vea en 4 = -
Opciones de vista

expg i : 3
| Elegir qué pueden ver los usuanos cuando este libre sevea en la Web =

En Excel 2016 es posible publicar un libro en una biblioteca de SharePoint, por
ejemplo, para que otros usuarios puedan editarlo en un explorador web sin tener

el programa instalado en su equipo.
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dinédmicas y rangos, en este ejemplo.) Active la opcion Todos
los graficos. ¥

Active también la opcién Tabla dindmical, pulse en la parte
inferior de la Barra de desplazamiento vertical y active la
opcion Todos los rangos con nombre. ¥

Sitaese ahora en la ficha Parametros pulsando en su corres-
pondiente pestafa.

Como ve, en esta ficha podemos agregar parametros para indi-
car qué celdas del libro se podran modificar en el explorador.
¥4 Debe tener en cuenta que para poder establecer parametros,
se debera asignar previamente nombre a celdas individuales
que contengan valores en las diferentes hojas de calculo. Esas
celdas seran las que se puedan usar como parametros. Si ha
afladido parametros, podra eliminarlos uno por uno o todos a
la vez usando los botones Eliminar y Eliminar todo. Pulse el
boton Aceptar del cuadro Opciones de vista de explorador.

En nuestro ejemplo, un cuadro de didlogo nos advierte de que
hemos seleccionado varios elementos con el mismo nombre, de
los cuales solo estara disponible uno en el explorador. Confirme
que desea continuar pulsando el botén Si de este cuadro. ¥

De este modo hemos configurado nuestro libro para su pu-
blicacion en la Web. En cualquier momento puede acceder
de nuevo al cuadro de opciones para modificarlas. Acabe el
ejercicio cerrando el libro de Excel.

5

[-Mo;{mr | Pardmetros |
| |

explorador.

Eliminar tods

Comentarios

Nombre =

e

Agregar parametros para especificar qué celdas se pueden modificar cuando el libro se ve en el

Valor  Se refiere a

)

|Elementas en el libra |T

[#] Todos los grficos
Gratico 1
Grafico 1
[¥] Gréfica 2

[] Todas las tablas dinamicas
[[] Tabla dinamical

[ Tebla dindimica2 &S

” EQ-EI-emen.{ns en zllnlgm |T]|

W [ ¥ Tabia dingmical
[[] Tabla dinamica2
[[] Tabla dinamical

E Todos los rangos con nombre
Pﬂw&rWMZW&Ld!‘impﬂiiﬁﬂ
¥ eliminados
[V ganadores

[ uno

Indique en el cuadro de opciones los
elementos del libro publicado en la
Web que otros usuarios podran ver y
modificar.

———— E

-

MIOoR Bxcel =

— —— e —

AlNealLa. -

& Selreciond une o vanos elementos con el mismo nombre. Con Escel en ol explorador. solsmente extars disponible una &« evbos elementor [Deves
conbirudi?

W He
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Para continuar
aprendiendo...

SI1 ESTE LIBRO HA COLMADO SUS EXPECTATIVAS

Este libro forma parte de una coleccién en la que se cubren los programas informaticos de mas uso y difusién

en todos los sectores profesionales.

Todos los libros de la coleccion tienen el mismo planteamiento que éste que acabas de terminar. Asi que, si con
éste hemos con sequido que aprenda a utilizar Excel 2016 o ha aprendido algunas nuevas técnicas que le han
ayudado a profundizar su conocimiento de este programa, no se detenga aqui, en esta pagina y la siguiente
encontrard otros libros de la coleccién que pueden ser de su interés.

LENGUAJE DE PROGRAMACION

“Aprender JavaScript con 100 ejercicios prdcticos” le
permitird adquirir los conocimientos bdsicos para
asignar interactividad a los elementos de una pdgina
web o una aplicacién. JavaScript es el lenguaje de
programacion que se ocupa de asignar la interactividad
a cada uno de los elementos que conforman una
pagina web o una aplicacién. Este lenguaje, complica-
do pero a la vez muy mecanico, funciona mediante la
asignacion de elementos de diferentes tipos, cuyo uso y
aplicacién resulta imprescindible conocer.

Con este libro:
¢ Conocera el lenguaje y la gramatica de JavaScript.

e Aprendera la interaccion de HIML y CSS con
JavaScript.

¢ Realizard pases de imdgenes interactivos excepcio-
nales y otros efectos.

¢ Trabajard con las librerias de jQuery para aportar
todavia mads potencia a sus sitios web.

e Conocerd algunos de los plugins mas conocidos con
distintos fines.

MAQUETACION

Por otro lado si su interés estd mas cerca de la maqueta-
cién de libros, revistas, folletos, etc., entonces su libro
ideal es “Aprender InDesign CC 2014 con 100 ejercicios
practicos”. InDesign es el programa lider en el sector
del disefio grafico para disefiar y maquetar composicio-
nes de todo tipo, desde libros hasta revistas, folletos
publicitarios, etc. Con este manual aprendera a utilizar
este imresionante software, mejorado y ampliado, con
sus propias creaciones. En esta versién de InDesign,
Adobe ha incluido distintas novedades, tanto en su
interfaz como en sus herramientas.

Con este libro:

* Disefie facilmente atractivas composiciones para la
edicion digital e impresa.

e Genere rapidamente documentos PDF interactivos.
e Obtenga elegantes composiciones de pagina.

e Cree documentos complejos con tablas, numeracio-
nes...

¢ Corrija errores durante la maquetaciéon gracias a la
Comprobacién preliminar interactiva.




COLECCION APRENDER...CON 100 EJERCICIOS
DISENO Y CREATIVIDAD ASISTIDOS

Hoy en dia, gran parte del trabajo de los disefiadores gréaficos se lleva a
cabo con la inestimable ayuda de las herramientas digitales, en constante
evolucion. A ellas estan dedicados los titulos de esta categoria.

e 3ds Max 2014 (TAMBIEN EN CATALAN)

e AutoCAD 2014

e AutoCAD 2014 (TAMBIEN EN CATALAN)

e Flash CC

e Illustrator CC

¢ InDesign CC

e Photoshop CC

¢ Retoque fotografico con Photoshop CS6

INTERNET

Gracias a Internet, millones de personas de todo el mundo tienen acceso
facil e inmediato a una cantidad enorme y diversa de informacion en li-
nea. Consulte estos manuales para conocer sus multiples utilidades.

e Dreamweaver CC
e Internet Explorer 10
¢  Windows Live

OFIMATICA

El término Ofimética se refiere al equipamiento utilizado para crear, guar-
dar, manipular y compartir digitalmente informacién, tanto a nivel pro-
fesional como a nivel particular. En esta categoria agrupamos los titulos:

o Office 2016
e PowerPoint 2016
e  Word 2016

e Word 2010 (TAMBIEN EN CATALAN)

SISTEMAS OPERATIVOS

Los sistemas operativos se encargan de gestionar y coordinar las activida-
des realizadas por un ordenador. Estos manuales describen las principales
funciones de Windows 7.

¢ Las novedades de Windows 7
e  Windows 7 Multimedia y Nuevas tecnologias
e  Windows 10

Descargado en: eybooks.com





