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4 PRELIMINARES

Prologo

A la hora de utilizar Microsoft Excel como herramienta para
la registracion y el seguimiento de la informacion, es de vital
importancia contar con una guia que nos permita comprender
el funcionamiento de los procedimientos para que, luego,
podamos aplicarlos a cada caso en particular.

Sin dudas, este es el punto de partida para toda tarea
que deseemos controlar a través de planillas electrénicas
que permitan el calculo (ya sea basico o complejo) y la
visualizacion de los datos para la comprension de lo que se
desea reflejar. En este sentido, un claro analisis de las opciones
que ofrece esta potente herramienta del paquete Office se
vuelve indispensable, dado que, en ocasiones, el uso indebido
de los recursos puede derivar en la no comprension de los
datos que se exponen o en la obtencion de resultados erroneos
en los calculos.

Debido a todo esto, hemos disefiado una completa guia que
acompaine a los usuarios en el camino del aprendizaje desde
cero. El punto de partida de este manual tiene como objetivo
brindarle al lector los conocimientos necesarios para que
pueda desarrollar planillas de calculo que se adapten a sus
necesidades particulares.

Les damos la bienvenida a Microsoft Excel 2013 y esperamos
que disfruten de esta obra llevandola a la practica en todas las
tareas de su vida cotidiana.

Paula Natalia Fleitas
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PRELIMINARES

El libro de un vistazo

Este libro esta destinado a aquellos usuarios que deseen aprender
a utilizar Excel 2013 desde cero y alcanzar un nivel medio de

conocimientos. Aprenderemos a realizar operaciones matematicas, a
utilizar las opciones de formato y visualizacion, asi como también a
trabajar con graficos para analizar los datos, entre otros temas.

*n L

PRIMEROS PASOS EN EXCEL 2013

Para comenzar a trabajar con esta
potente herramienta del paguete Office,
es imprescindible conocer su utilidad y
funcionamiento basico, reconociendo los

elementos de su entorno y el procedimiento
necesario para guardar y abrir libros.

*

TRABAJAR CON DATOS

Aprenderemos a reconocer los diferentes tipos
de datos y referencias que podemos utilizar,

y a realizar algunas operaciones de calculo
basicas, tales como sumar, restar, multiplicar
y dividir. Ademas, estudiaremos qué son las
funciones y como utilizarlas.

*r L
TRABAJAR CON LIBROS

Debido a que los libros vy sus hojas son la
esencia del programa, centraremos nuestra
atencion en las operaciones que podemos llevar
a cabo con sus elementos, tales como insertar
y eliminar celdas, utilizar el portapapeles para
trasladar datos, insertar y eliminar hojas, o
cambiar sus nombres, entre otras.

»  www.redusers.com
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FORMATOS

El formato que podemos asignarles a los datos
¥y su apariencia son una parte fundamental del
programa, destinada a facilitar la comprension.
Alo largo de este capitulo, conoceremos los
diferentes aspectos que podemos manipular
para aumentar el aspecto profesional de las

planillas de calculo y volverlas mas atractivas.

*n %

TABLAS

Las tablas brindan la posibilidad de ordenar y
filtrar datos. Debido a su importancia, en este
capitulo aprenderemos a crearlas, modificar
sus propiedades en cuanto a estructura y
apariencia y ordenar sus datos.

* N2 %

Aprenderemos a crear graficos y
comprenderemos su importancia para la
exposicion y el analisis de la informacion.
Conoceremos los graficos sugeridos, asi
como también todos los que se encuentran
disponibles. Modificaremos su apariencia y el
modo de visualizacion de sus componentes.
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*(

SEGURIDAD

de datos, la creacidn de listas personalizadas,

la obtencion de subtotales, la aplicacion de

Excel permite aumentar la seguridad de la esquemas y el uso de la herramienta para
informacion que almacenamos en nuestras quitar duplicados, entre otras. Para finalizar,
planillas mediante diferentes herramientas. conoceremos la utilidad, el proceso de
Aprenderemos a asignar contrasenas de creacion y la ejecucion de macros.

apertura y edicion a los libros, a bloguear €l

contenido de las celdas para que no puadan ser *

modificadas y a ocultar contenidos y hojas. . 111

FICHA DESARROLLADOR

La ficha Desarrollador permite crear libros
*NK 114

interactivos mediante la incorporacion de

VISTAS E IMPRESION controles de formulario. Conoceremos la

Veremos de qué manera aplicar las diferentes utilidad y funcionamiento de estos elementos
vistas que ofrece Excel 2013 para visualizar las que permiten recopilar informacién y utilizarla,
planillas y, también, como trabajar con varios por ejemplo, dentro de formulas.

libros abiertos a la vez. Ademas, explicaremos
el modo de configurar las hojas de calculo para
lograr su adecuada impresion. Explicaremos las

EXCEL Y SU RELACION CON INTERNET

opciones basicas y avanzadas.
En la actualidad, Internet forma parte de la
444

* o vida cotidiana de la mayoria de las personas.
. Debido a esto, Microsoft permite enviar los

OPCIONES AVANZADAS libros de Excel a través del correo electronico

Analizaremos diferentes opciones de nivel y, también, compartirlos a través de SkyDrive y

avanzado referidas a la busqueda v el filtrado las redes sociales, entre otras opciones.

A lo largo de este manual podra encontrar una serie de recuadros que le brindaran informacién complementaria:
curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados. Para que pueda distinguirlos en forma mas sencilla,
cada recuadro esta identificado con diferentes iconos:

CURIOSIDADES
E IDEAS

DATOS UTILES
Y NOVEDADES

ATENCION SITIOS WEB

www.redusers.com &
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Introduccion

En la actualidad, el manejo de la computadora para registrar
actividades cotidianas se ha vuelto una constante entre la gran
mayoria de los usuarios. En este sentido, Excel 2013 aporta
una importante solucion para cumplir con este objetivo, ya que
permite realizar el seguimiento de actividades que requieran
calculos de forma practica y sencilla.

Sin embargo, limitar el uso de esta poderosa herramienta,
que integra el paquete Office de Microsoft, a realizar operaciones
basicas tales como suma, resta, multiplicacion o division es
no reconocer todo su potencial, ya que, partiendo de dichas
operaciones, es posible obtener formulas que permitan generar
calculos complejos.

Ademas, para completar la diversidad de situaciones
que podemos registrar en este programa, existen funciones
especificas que pueden ser matematicas, financieras, contables
o estadisticas, entre otras. Mediante la combinacion de ellas,
el usuario encontrara un sinfin de opciones para la actividad
que desee analizar.

Ademas, las diversas opciones de formato, visualizacion de
datos y graficos conforman un abanico inmenso de posibilidades

para presentar y comprender la informacion.

iBienvenidos a Excel 2013!

Paula Natalia Fleitas

»  www.redusers.com
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Primeros pasos
en Excel 2013

Para comenzar nuestro trabajo en Excel 2013 es importante
reconocer cual es su utilidad y cuales son los elementos de
su entorno. Por eso, haremos un recorrido por los elementos
que componen la interfaz de la aplicacion, asi como también
aprenderemos a realizar operaciones basicas con archivos,

tales como guardar y abrir.

%

v ;Qué es Excel?......cccevcrncrcnnnnn 14 v Trabajar con archivos ..............27
v Conocer el entorno.....ccccceeueeeea 17 v RESUMEBN..eirnicinimsnnnsssnner e 33
v Area de trabajo .....ccoerieeeenn 23 v ACHVIDADES..oucrrueecranenssuenrrannnse 38
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;Que es Excel?

Excel 2013 es una aplicacion del tipo hoja de calculo que forma
parte del paquete Microsoft Office 2013 y se utiliza para calcular,
analizar y gestionar datos. A través de ella,
podemos realizar diversas operaciones, desde las

EXCEL 2013 ES UNA mas sencillas, como sumar y restar, hasta otras
APLlCAlejN DE complejas, por medio de funciones y formulas.
También permite elaborar distintos tipos de
MICROSOFT OFFICE graficos para analizar y comprender los resultados
DEL TIPO HOJA de dichas operaciones.
i Proporciona herramientas y funciones eficaces
DE CALCULO destinadas a analizar, compartir y administrar

datos con facilidad. Las funciones, los filtros y

las tablas dinamicas nos brindaran la posibilidad
de resumir, analizar, explorar y presentar datos para, luego, tomar
decisiones. Con las macros es posible optimizar los procesos rutinarios.

Iniciar el programa

Para comenzar a trabajar en Microsoft Excel 2013 debemos acceder
a el desde el boton Iniciar o hacer doble clic sobre el icono de acceso
directo situado en el Escritorio de Windows. Al abrir el programa nos
encontramos con una pantalla denominada Inicio rapido, a través de
la cual debemos elegir un punto de partida para comenzar. Podemos
partir de un libro en blanco o elegir una plantilla; es decir, libros con
contenido predeterminado para facilitarnos algunas tareas como la
creacion de presupuestos, informes, listados, etc.

@ EXCEL WEB APP

Si somos usuarios de Windows Live podemos utilizar la version gratuita de Excel 2013 que pertenece al
paguete Office Web Apps para uso personal, disponible en Internet. Esta version de Excel, a diferencia
de la version paga, posee solamente funciones basicas, pero aptas para realizar las operaciones mas

comunes. Los archivos creados siempre se guardan en SkyDrive.

» www.redusers.com
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T - & x

Excel Imicie sesidn para oblener el maximo rendimiento de Office

2

Recientes

| — - @
I Paseo

Libwg 40 blsass h

Figura 1. Hacemos clic sobre la plantilla Libro
en blanco para crear un libro completamente vacio.

TERRERNR

Planillas de calculo

La planilla de calculo -también llamada hoja de calculo- es
basicamente una tabla de doble entrada en la que podemos introducir,
editar y visualizar datos. Como toda tabla, esta formada por filas
y columnas. Las columnas se identifican por
letras simples, dobles o triples, que van desde

A hasta XFD. Excel 2013 cuenta con 16.384 LAHOJADE CALCULO

columnas. Las filas se identifican por un nimero, ES UNA TABLA DE

desde 1 hasta 1.048.576. La interseccion de una fila

y una columna forma una celda, y un conjunto DOBLE ENTRADA

de celdas se denomina rango. FORMADA POR FILAS
Hacemos referencia a una celda por su

direccion (coordenada), que se encuentra Y COLUMNAS

integrada por la letra de la columna seguida por

el numero de fila a la que pertenece; por ejemplo,

la celda B7 corresponde a la interseccion de la columna B y la fila 7
y la celda D15, a la interseccion de la columna D y la fila 15. En estas
celdas es posible ingresar diferentes tipos de datos —texto, niumeros,
fechas o formulas y funciones- que usen valores existentes en otras
celdas para efectuar un calculo determinado.

www.redusers.com &
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Figura 2. Con las planillas de calculo podemos
simplificar las operaciones de calculo
que habitualmente nos demandan tiempo y esfuerzo.

Libros

Un archivo de Excel estd compuesto por un conjunto de hojas de
calculo; por eso estos archivos se denominan libres. En la version

POR DEFECTO, CADA
NUEVO LIBRO DE
EXCEL 2013, SE
ABRE CON UNA
HOJA DE CALCULO

2013, cuando abrimos un nuevo libro de trabajo,
de manera preestablecida lo hace con una sola
hoja de calculo, pero podemos anadir la cantidad
de hojas que queramos vy, luego, también eliminar
las que no sean necesarias. Ademas, es posible
vincular una hoja de calculo a otras para realizar
diferentes tipos de calculos. En la parte inferior
de la ventana veremos la etiqueta Hojal que
representa a la hoja actual.

Desde la version 2007, los archivos de Excel
se guardan de manera predeterminada con la

extension .XLSX. Las versiones anteriores los almacenaban con el
formato .XLS. Por esta razon, si necesitamos compartir un archivo

en una computadora que tenga una version anterior a Excel 2007-2013,
podemos almacenarlo con un formato compatible con estas versiones,
De este modo, podremos abrir el libro sin inconvenientes.

» www.redusers.com
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Conocer el entorno

En esta seccion conoceremos el entorno de trabajo de Microsoft
Excel 2013, con el objetivo de focalizar la atencion en los distintos
elementos que componen su interfaz y aprender la utilidad de cada
uno de ellos. De esta manera, cuando necesitemos acceder a las
diferentes herramientas del programa podremos hacerlo de forma
rapida al estar familiarizados con el entorno.

Barra de titulo y Barra de
herramientas de acceso rapido

La Barra de titulo se encuentra en la parte superior de la ventana de la
aplicacion, muestra el nombre del libro abierto y contiene los clasicos
botones de Windows que permiten minimizar,
maximizar y cerrar la ventana.

La Barra de herramientas de acceso rapido esta ES POSIBLE
ubicada, de manera predeterminada, en la parte PERSONALIZAR
superior izquierda de la ventana de la aplicacion,

y contiene las herramientas que usamos con LA BARRA DE
mayor frecuencia, como, por ejemplo, Guardar, HERRAMIENTAS DE
Deshacer, Rehacer. Es posible personalizar esta i

barra de acuerdo con nuestras necesidades, ACCESO RAPIDO

quitando o agregando diferentes comandos. En

la Guia visual, que presentamos a continuacion,

mostraremos algunos de los comandos que pueden ubicarse en esta
barra de manera muy sencilla.

Los archivos que podemos crear en Microsoft Excel se denominan libros. Cada libro de Excel contiene

hojas, que se denominan hojas de calculo, dentro de las cuales ingresaremos todos los datos que
utilizaremos para realizar distintas operaciones. Es posible agregar tantas hojas como sean necesarias

o podemos utilizar diferentes libros para organizar los datos.

www.redusers.com 4
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GV: BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

aae

Librol - Exc
ARCHIVO INICIO INSERTAR Personalizar barra de herramientas de acceso r.ipido W14
o ] : v Muevo I ]
m % Calibri v .
L Fi » Abrir 0
Pegar
e?ar ~ N K 5~ == 4 Guardar
Fortapapeles Fuente Enwviar per cerreo electrénico
v Impresion rapida
Al i . . .
Vista previa de impresion e Imprimir
A B Ortegrafia
- :l v Deshacer
2
= v Rehacer
-
o ol A j

0 1 Guardar: permite guardar un archivo. Si no se lo guardd previamente, se abrira el cuadro
de dialogo Guardar como.

0 2 Deshacer: da |a posibilidad de revertir una accién que acabamos de realizar. Podemos
deshacer varias acciones presionando el botén tantas veces como sean necesarias.

0 3 Rehacer: es la contracara del botén anterior, ya que permite rehacer acciones. Solo
podemos rehacer algo que se ha deshecho previamente; por eso, en algunas ocasiones esta
opcion esta desactivada.

0 4 Nuevo: abre un nueve libro de trabajo. No viene por defecto en la barra de herramientas,
sino que lo hemos agregado al personalizar la barra.

0 5 Impresion rapida: imprime la hoja de célculo directamente, sin mostrar el cuadro de
dialogo de impresion, que nos da la opcién de configurar distintos parametros. Este botén
también fue agregado a la barra de herramientas mediante la opcién de personalizacion.

0 6 Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: despliega el
men( que nos permite afadir mas comandos a la lista inicial. Mediante la opcién Mas
comandos. . ., tendremos acceso a todos los comandos que puede utilizar el programa,
desde los mas habituales y de uso comiin, hasta los mas especificos.

» www.redusers.com
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Cinta de opciones

Excel 2013 presenta una cinta de opciones que contiene las fichas
donde se agrupan las diferentes herramientas para trabajar con una
planilla. Cada ficha es especifica y esta relacionada con un tipo de
actividad, accion o elemento; algunas solo aparecen cuando tenemos
seleccionado un determinado objeto. Por ejemplo, si seleccionamos
una imagen, se activara la ficha Herramientas de imagen.

Podemos personalizar la cinta de opciones agregando fichas y
grupos creados por nosotros, como también cambiarles el nombre o el
orden a las fichas y a los grupos. De forma predeterminada se compone
de siete fichas: Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y
Vista. Empleando los métodos abreviados de teclado podemos acceder
a las fichas. Esta alternativa combina distintas letras con la tecla ALT.
Para conocer qué letras debemos usar, presionamos dicha tecla y
aparecera sobre cada ficha la letra correspondiente. Por lo tanto, para
acceder al contenido de una ficha debemos hacer clic sobre su nombre
o presionar la combinacion de teclas. Ademas, podemos mostrar u
ocultar el contenido de las fichas a través de la combinacion de teclas
CTRL + F1. Sobre el extremo derecho de la barra de titulo se muestra el
botén Opciones de presentacion de la cinta de opciones, para ocultar la cinta,
mostrar solo las pestafias o pestanas y comandos.

12 - Excel ? - 8 X

REVISAR vIsTA | Feeeees Ocultar automaticamente la cinta de opciones

IT' Ocultar la cinta de cpciones. Hacer clic en la parte

al  ~| F&Formato condici superior de la aplicacion para mostrarla.
000 EL4 Dar formato con i
% - m=- Mostrar pestaiias
0 . . 3 :
0 D Estilos de celda - Mostrar solo las pestanias de la cinta de opciones,
i 1 ctan T 5 5
IR Estilos Hacer clic en una pestarnia para mostrar los comandos,
m=_ | Mostrar pestaias y comandos
I~ | Mostrar comandos y las pestanas de la cinta de
opciones en todo momento.
E F G m I -

Figura 3. El boton Opciones de presentacion de la
cinta de opciones es una novedad que ofrece la version 2013.
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Barra de formulas

La Barra de formulas se encuentra debajo de la cinta de opciones
y muestra el contenido de la celda activa. Tiene tres sectores: a la
izquierda, el Cuadro de nombres, que presenta la direccion de la celda
activa; en el medio, los botones que permiten aceptar o rechazar
funciones vy, a la derecha, el Cuadro de férmulas, donde insertamos y
modificamos tanto las formulas como el contenido de la celda.

Menu Archivo

A través de la ficha Archivo, la primera de la cinta de opciones,
accedemos a la Vista Backstage de Excel 2013, es decir, al lugar donde
encontramos todas las opciones relacionadas con la administracion de
archivos, como guardar, abrir, enviar, imprimir y obtener informacion

sobre ellos, entre otras posibilidades.

Esta ficha se distingue de las demas por tener
LAVISTABACKSTAGE color verde. Al hacer un clic sobre ella, veremos

CONTIENE LAS que la Vista Backstage ocupa toda la ventana del
programa, la cual se divide en dos paneles. En el
OPCIONES PARA panel izquierdo aparecen listados los diferentes
ADMINISTRAR comandos disponibles, hay un grupo de comandos
basicos, tales como Guardar, Guardar como, Abrir,
ARCHIVOS Cerrar, Opciones vy Salir. El comando Cerrar cierra el

archivo. Si hacemos clic sobre Guardar como o Abrir,

aparecera un cuadro de dialogo que nos ayudara a
abrir o guardar un archivo. En el caso del comando Guardar, inicamente
se abrira el cuadro de dialogo si no hemos guardado el archivo con
anterioridad. Al hacer clic sobre cada una de estos comandos se
muestran en el panel derecho las opciones correspondientes. Por

P 444
|| PERSONALIZAR LA BARRA DE ACCESO RAPIDO

Una manera simple de agregar nuevos botones a la Barra de herramientas de acceso rapido es desde
la cinta de opciones. Hacemos un clic derecho del mouse sobre la herramienta que queremos agregar y
seleccionamos Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido. Para quitar un boton, hacemos

un clic derecho del mouse sobre él y elegimos Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido.
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ejemplo, si presionamos Nuevo, se mostraran las plantillas disponibles
para crear un nuevo libro, solo debemos seleccionar una para crear un
nuevo archivo; un clic sobre la opcién Imprimir mostrara las opciones
para configurar la impresién: qué impresora queremos usar, la cantidad
de copias que vamos a imprimir, el tamafio del papel, la orientacion
y los margenes de la pagina, entre otras. Ademas, se presenta a la
derecha de la pantalla una vista previa del documento.

Desde Opciones podemos acceder a las herramientas generales
de configuracion para trabajar con Excel 2013, como también a las
diferentes opciones que nos permiten personalizar la cinta de opciones
y la Barra de herramientas de acceso rapido.

@ E

1 I#J;.J_llll

[ —— . g8

Thatallas da s hiiarns
eo e Pt e il

= Lista de pelicu
B

Figura 4. Para salir de la Vista Backstage presionamos
la tecla ESC o hacemos clic sobre el botén Atras.

Anclar archivos

La opcion Abrir de la Vista Backstage muestra en la seccion Libros
recientes, en forma predeterminada, los ultimos archivos utilizados.
Si necesitamos tener algin archivo a mano, podemos anclarlo a la lista
de Libros recientes para que esté siempre visible. Para ello hacemos clic
con el boton derecho del mouse sobre el archivo y seleccionamos Anclar
ala lista. La lista admite un maximo de 25 archivos, pero podemos
especificar la cantidad que queremos visualizar.

www.redusers.com &



yyA USERS 1. PRIMEROS PASOS EN EXCEL 2013

Barra de estado

La barra de estado se ubica en la parte inferior de la ventana de
la aplicacién. En el sector izquierdo muestra informacion sobre el
estado de una celda seleccionada: Listo, cuando no estamos realizando
ninguna accion; Introducir, cuando estamos ingresando datos en una
celda vacia; o Modificar, cuando estamos editando el contenido de una
celda. En el sector derecho se ubica el Zoom, que explicaremos en detalle
mas adelante. A la izquierda del Zoom estan los botones de vista, que
permiten visualizar la hoja de calculo de diferentes maneras: Normal,
Diseio de pagina y Vista previa de salto de pagina. Para activar o desactivar
la visualizacion de mas informacion en la barra de estado utilizamos el
menu Personalizar barra de estado con todas las opciones disponibles, que
se abre al presionar el boton derecho del mouse sobre la barra.

Pavioralirar harra de etsdo iL Ll

3 - v j. £°
Pt 4y MWK 5- k- LV T B L s de el o | Ovienss  Buncary
. = filtryer = jqlpcpgmpr =
Palapapeied Fuatrde 5 Mrnesodn v Felen ripsdo en i celde en blingo gl &
Al - Pl < Bellans ripedn en Lt celdad medifucatss .
A B c D ro Deptacy B8 BORRIRARTEDS S5 W PE TN aTactase 1 =
2 a
Blog Mrpn Coactrvada
3
b " oy ek
; Desactrade
5
o { o chex e Cim e 21,0
5 B
P B BRI i
v Mede fing
8 ke
8 ratiscrin de M Bert g b
3
10 v Mods de i
11 ¢ Humers g pages
v Preeree
13 ¢ Emouemic
14 Bocutnbe axmk
15 Khrema
16 A
17 v be
18
v Lsadode ls owge
19
. o Yo scoesos disecio
&0
o Comtol dessrands dw 1oom -
Hojal + ; Tnom C

Figura 5. Las opciones que poseen tilde se visualizaran en la barra de estado.

444

Tal como lo hemos mencionado, dentro de la seccion Libros recientes de la opcion Abrir del menu

Archivo figura lalista de los (ltimos archivos que hemos utilizado. Una forma répida para anclarlos a esta
lista es situar el puntero sobre el nombre del libro y pulsar el pequefio icono en forma de alfiler que se

muestra sobre el extremo derecho de la ventana.
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De esta manera, cada vez que accedamos

a una hoja de calculo, dispondremos de EN LA BARRA DE
informacion relevante en la barra de estado y ESTADO PODEMOS
podremos activarla o desactivarla de acuerdo

con nuestras necesidades. Entre algunos de los VISUALIZAR EL
datos mas importantes que es posible visualizar, RESULTADO DE
encontramos algunos resultados de operaciones

sencillas de calculo. Por ejemplo, al seleccionar OPERACIONES

una lista de numeros, veremos en la barra de

estado el promedio, el total de la suma y el

recuento de la cantidad de elementos de la lista, en forma rapida
y sin necesidad de efectuar la operacion en las celdas.

Area de trabajo

En la parte central de la ventana de la aplicacién encontramos el area
de trabajo, es decir, el sector donde introduciremos datos, realizaremos
operaciones y aplicaremos todas las utilidades del programa. En esta
seccion identificaremos sus componentes, aprenderemos a trabajar con
el zoom y a desplazarnos por las hojas de calculo.

Componentes del area de trabajo

Conocer los elementos que forman parte del area de trabajo es
imprescindible para el manejo del programa, por eso los explicamos en
detalle en la siguiente Guia visual.

HERRAMIENTA PARA OBTENER INFORMACION

Microsoft Excel es una potente herramienta que permite realizar tanto calculos muy simples como
también realizar el seguimiento y el analisis de cualquier tipo de datos numéricos para convertirlos en
informacion que nos permita tomar decisiones. La clave para lograrlo es conocer todo el potencial que
encierran las hojas de calculo y saber llevarlo a la practica. Las celdas que componen cada hoja pueden
contener: texto, nimeros o formulas y, ademas, graficos.
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GV: AREA DE TRABAJO
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0 1 Encabezado de columna: las columnas se identifican con una letra, desde la A hasta la XFD.

0 2 Area de trabajo: esta formada por filas y columnas. Aqui ingresamos los datos y vemos el
resultado de las operaciones.

0 3 Barras de desplazamiento: una horizontal y otra vertical, que nos permiten desplazarnos por
la hoja de trabajo.

0 4 Pestaiia de hojas: a través de las pestaiias podemos movernos por las hojas que componen el
libro de trabajo. Por defecto, Excel 2013 muestra una sola hoja.

0 5 Encabezado de fila: las filas se identifican con nimeros, desde 1 hasta 1.048.576.

0 6 Celda activa: es la celda seleccionada.
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La herramienta Zoom

El Zoom nos permite acercar o alejar la hoja de calculo junto con
su contenido. Es muy util, por ejemplo, cuando tenemos una gran
cantidad de informacién en la hoja y solo visualizamos una parte de
ella en la pantalla, pero precisamos ver la totalidad. Para esto, debemos
reducir el porcentaje de zoom. En cambio, cuando deseamos ver de
modo claro el contenido de una o varias celdas, podemos hacer un
acercamiento aumentando el porcentaje.

Disponemos de tres maneras de hacer zoom sobre la hoja de calculo.
La primera es utilizar el control deslizante ubicado en la esquina
inferior derecha de la ventana. La segunda es aplicar las herramientas
de zoom que se encuentran en la ficha Vista, grupo Zoom. La tercera
es mantener presionada la tecla CTRL mientras giramos la rueda del
mouse hacia adelante (aumentar) o hacia atras (disminuir). Es
importante saber que la distancia de visualizacion no afecta el tamaiio
o el formato de los datos en la hoja de calculo.

1 - Excel T B = 5 X
REVISAR VISTa Iniciar sesidin '
Q | r_" '_Q "-E Mueva ventana =1 Dividir 1 :I': ﬂ

E_ i = Organizartede —_ Ocultar ey e
Toonn 100%  Ampliar = Cambiar  IMacras
sebeccitn E inmovilizar - Whostrar wentanas .
foom ventana MECTOE M
F G H I J K=

Figura 6. En la ficha Vista encontramos tres botones
que nos permiten utilizar de diversas maneras las opciones de zoom.

NO ES POSIBLE INGRESAR DATOS

Si cuando intentamos ingresar datos en las celdas notamos que no podemos hacerlo, es posible que
la hoja se encuentre protegida. Para desprotegerla, tenemos que acceder a la ficha Revisar vy, luego,
hacer clic sobre la opcion Desproteger hoja, situada en el grupo Cambios. Si se asignd una contrasefa
al aplicar la proteccion de la hoja, primero debemos ingresarla para desproteger la hoja. A continuacion,
podremos trabajar con las hojas de calculo sin problemas.
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Desplazarnos por las hojas de calculo

Desde el momento en que abrimos un archivo de Excel, ya sea
que conozcamos mucho o poco sobre el programa, necesitaremos
desplazarnos sobre las celdas, acercar o alejar la hoja de calculo para
tener mejor visibilidad y, también, conocer informacién sobre algunas
opciones activadas o desactivadas en el programa.
La forma de desplazamiento mas comun es la
que realizamos con el mouse, que nos permite

LA FORMA DE usar las barras de desplazamiento vertical y
DESPLAZAMIENTO horizontal, ubicadas en el costado derecho de la
i . hoja de calculo y en el sector inferior derecho.
MAS COMUN ES LA Ademas, disponemos de otras posibilidades
QUE REALIZAMOS para movernos por la hoja. Podemos desplazarnos
por las celdas mediante las flechas de direccion
CON EL MOUSE del teclado: arriba, abajo, izquierda o derecha.

Al utilizarlas, veremos como se mueve el cursor
de celda en la direccion indicada por las teclas.
Si presionamos la tecla F5 se abrira un cuadro de dialogo en el cual
podemos especificar la referencia de una celda (por ejemplo, F16) para
que el cursor de celda se posicione en el lugar indicado. Este cuadro
también puede abrirse con la combinacion de teclas CTRL + I.

Ira P ===
Ira:
Referendia:
Fiel
Especial... | | Aceptar D\f | Cancelar

Figura 7. El cuadro Ir a nos sitla en una
celda, al ingresar su referencia y pulsar Aceptar.
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Otra posibilidad para desplazarnos de forma rapida es escribir la
referencia de la celda en el cuadro de nombres, ubicado a la izquierda
de la Barra de formulas y presionar la tecla ENTER, para que el cursor se
posicione en la celda indicada. La tecla AVPAG nos permite bajar por la
planilla cada una determinada cantidad de filas.

Por ejemplo, si en la pantalla visualizamos de

la fila 1 a la 20, al presionar AVPAG pasaremos a TAMBIEN PODEMOS
ver las filas 21 a 40. Cada vez que presionamos la USAR EL TECLADO
tecla bajamos una determinada cantidad de filas

por la planilla. Esta cantidad depende de las filas PARA SUBIRY BAJAR
que entran en la pantalla segtn el ancho de cada POR LA HOJA
una. Para subir de la misma manera presionamos ,

REPAG, y para movernos por las columnas, ALT + DE CALCULO

AVPAG y ALT + REPAG.

Trabajar con archivos

Excel 2013 presenta excelentes posibilidades de manipulacion de
archivos que brindan mayor funcionalidad a la hora de abrir y guardar
un documento. Recordemos que los archivos en Excel reciben el
nombre de libros. Un libro se genera de manera automatica cada vez
que abrimos el programa y hacemos clic sobre la plantilla Libro en blanco
o cuando creamos un archivo desde el menu Archivo/Nuevo/Libro en
blanco. En ambos casos se incluye de manera predeterminada una sola
hoja de calculo, la Hojal. Esta es una opcion que viene predefinida en el
programa, pero podemos configurarla segiin nuestros requerimientos.
Para hacerlo, vamos a Archivo/Opciones/General y en la seccion Al crear
nuevos libros/Incluir este nimero de hojas indicamos la cantidad; luego

GUIA TACTIL

Los usuarios de Windows 8 con pantalla tactil podran realizar tareas mediante toques y movimientos de arras-
tre. Para conocer en detalle las diferentes opciones que ofrece Microsoft Office para manejar los programas

podemos ingresar a http://office.microsoft.com, acceder al vinculo Soporte y bucar Guia tactil.
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presionamos Aceptar. Asi, cada vez que generemos un nuevo libro, este
tendra el nimero de hojas que hayamos especificado.
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Figura 8. Podemos ingresar el nuimero deseado
o0 hacer clic sobre las flechas que se muestran junto al cuadro.

Guardar libros

Como vimos anteriormente, para administrar nuestros libros
(guardar, abrir o cerrar) disponemos de la ficha Archivo. Si hacemos un
clic sobre esta y, luego, presionamos Guardar, se muestran, en el panel
derecho, las opciones que permiten almacenar el archivo que hayamos
creado. También es posible utilizar la combinacion de teclas CTRL + G.

Una vez realizada cualquiera de estas dos instrucciones, como es
la primera vez que guardamos el archivo, se activa la opcion Guardar
como, para seleccionar la carpeta donde queremos almacenarlo. Para
ello debemos indicar si deseamos guardarlo en SkyDrive o en el Equipo.
Al hacer clic sobre Equipo, en el panel derecho, se muestran las altimas
carpetas en las cuales guardamos archivos; si ninguna de las listadas
es la que necesitamos, pulsamos el boton Examinar. Se abrira el cuadro
Guardar como para buscar la carpeta que queremos y para ingresar el
nombre que deseamos asignarle al libro en la opcion Nomhbre de archivo.
Para finalizar, pulsamos Guardar. Por defecto, los archivos se guardan en
la biblioteca Documentos, pero podemos elegir otra ubicacion.
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Guardar los cambios

Después de haber guardado el archivo por primera vez, en adelante,
cuando hagamos cambios y queramos conservarlos, bastara con
presionar CTRL + G o ingresar a la ficha Archivo y pulsar, en el panel
izquierdo, la opcion Guardar. También podemos usar el comando de la
Barra de herramientas de acceso rapido, si se encuentra aqui.

Guardar como

Si queremos guardar el archivo en otra ubicacioén o cambiarle el
nombre, debemos presionar Archivo/Guardar como. Se volvera a abrir el
cuadro de dialogo donde podremos seleccionar otra carpeta de destino
e ingresar un nuevo nombre para el archivo.

Ll - e ¥ o= x

Guardar como

: Fauipo
il oore L Equipc
Carpetas recientes
b & [} w1
Irl:;l Equipo Wit dacumentos
Respaldo Dooumentos
D » Reupaldo Documenton
+ Agregar un utio E5entang
Liamh-b

Figura 9. El boton Examinar nos permite elegir
la ubicacion en la cual deseamos guardar el archivo.

¢ CUANTAS HOJAS DEBE TENER UN LIBRO?

No existe un nimero ideal de hojas que deba tener un libro sino que esto depende de su contenido; por lo que
algunos libros tendran mas hojas que otros. Sin embargo, es recomendable no exagerar con el nimero de

hojas para que el archivo sea mas liviano; por lo que sugerimos eliminar las hojas en blanco.
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Compatibilidad con versiones anteriores

La extension para reconocer los archivos de Microsoft Excel desde
la version 2007 hasta la 2013 es .XLSX, y la extension de los archivos
de Microsoft Excel 2003 y de las versiones anteriores es .XLS. Un
archivo de la version 2003 puede abrirse y modificarse con la version
2007-2013, pero un archivo creado con la version 2007-2013 no podra
abrirse directamente con una version anterior (necesitaremos un

convertidor de archivos).
Para crear archivos compatibles con la version

LA EXTENSION 2003 debemos ingresar en la ficha Archivo y

PARA RECONOCER presionar, en el panel izquierdo, la opcion Guardar
como, luego, en el cuadro de dialogo que se abre,

LOS ARCHIVOS desplegar la lista Tipo y seleccionar la opcion

DE EXCEL 2007-2010 Libro de Excel 97-2003. De esta manera tendremos

ES XLSX

un libro creado en Microsoft Excel 2013 que se

podra abrir con la version 2003. Sin embargo,

en estos casos se pueden presentar problemas

de incompatibilidad que deberemos resolver.
También puede ocurrir que, una vez guardados en una version anterior,
aparezcan cambios en los archivos debido a que la nueva version
contiene elementos no soportados por las anteriores. Es por esto que
debemos tener cuidado al crear los archivos con un tipo reciente y
luego guardarlos en una version anterior. De lo contrario, quienes
abran el libro obtendran una version que difiere del original.

Cerrar archivos

Para cerrar un archivo sin salir de Excel nos dirigimos a la ficha
Archivo y pulsamos la opcién Cerrar. Otra manera posible de hacerlo
es presionar ALT + F4. En cualquiera de las dos opciones, si hemos
realizado modificaciones en el archivo sin haberlas guardado, se
nos preguntara si deseamos conservar los cambios antes de salir.
Deberemos elegir entre Guardar, No guardar o Cancelar.

Es importante que nos acostumbremos a guardar los archivos
cuando los creamos y cada vez que realizamos cambios en ellos.
Podemos hacerlo de manera muy simple, presionando la combinacion
de teclas CTRL + G. Asi, evitaremos perder nuestro trabajo si se cierra el
archivo de forma involuntaria.
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Abrir archivos

Para abrir un libro debemos ir al mena Archivo/Abrir. Se mostrara la
lista de archivos recientes para que podamos abrirlos mediante un
solo clic. Si el libro que buscamos no se encuentra ahi, debemos pulsar
la opcion Equipo y luego Examinar para acceder a la carpeta deseada.
Aparecera la ventana Abrir, que por defecto nos lleva a la biblioteca
Documentos. Buscamos el archivo en la carpeta correspondiente, lo
seleccionamos y presionamos el botén Abrir. También podemos utilizar
la combinacion de teclas CTRL + A.

Otra posibilidad es abrir un archivo con el que hemos estado
trabajando mediante la ficha Archivo/Abrir/Reciente, que despliega una lista
de los ultimos libros utilizados y los lugares donde estan almacenados.

@ @) tbrie 1
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Figura 10. Al seleccionar un archivo, este se muestra
resaltado para identificar claramente cual sera el archivo que abriremos.

Tipos de archivos

Excel 2013 incluye comprobadores de compatibilidad y convertidores
de archivos para facilitar el uso compartido de documentos entre
diferentes versiones de Office. La extension del archivo nos brinda
informacion sobre un conjunto de caracteristicas que definen el tipo de
archivo: indica el formato, la clase de datos que contiene y el programa
que requiere la computadora para visualizarlo o editarlo.
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Cuando terminamos de trabajar en un libro de Excel, probablemente
queramos guardarlo para recuperarlo mas adelante.

Al igual que la version 2007 y 2010, los archivos creados en Excel
2013 se guardan en formato Office Open XML. Excel 2013, por defecto,
asigna a sus archivos la extension .XLSX, este es un formato de archivo
seguro, que no admite la grabacion de macros ni controles ActiveX.

Si queremos guardar un archivo que contiene macros debemos utilizar
el formato .XLSM. El problema con este tipo de archivos es que pueden
contener virus, por lo que no son seguros.

Los libros que guardamos con la extension .XLSX no son compatibles
con versiones anteriores de Excel 2007-2013, pero, como dijimos antes,

podemos guardarlos en formato para versiones
previas, con la extension .XLS para Excel 97-2003.

EL FORMATO Tengamos en cuenta que al guardar el archivo
XLSX NO ADMITE con este formato se perderan las caracteristicas

) especiales de Excel 2013 que no aparecen en las
LA INCLUSION versiones anteriores.
DE MACROS NI Excel 2013 también ofrece la opcion de guardar

en el formato .PDF (Portable Document Format)
CONTROLES ACTIVEX 0 .XPS (Open XML Paper Specification). Esta
alternativa puede ser de gran utilidad cuando, por
ejemplo, deseamos enviar o compartir archivos,
y queremos conservar su formato original y evitar que los datos
sean alterados. Para esto, nos dirigimos al ment Archive/Exportar/Crear
documento PDF/XPS y en el cuadro de dialogo que se abre indicamos el
nombre de archivo y la ubicacion.

Autosuma

Excel nos permite crear documentos dinamicos a través de calculos
automaticos que simplifican nuestro trabajo. Para empezar a conocer
algunas de las herramientas y soluciones que nos brinda este programa,
vamos a realizar una operacion de calculo sencilla, pero muy util.

Para qué se utiliza

Una de las funciones mas usadas en Microsoft Excel es la Autosuma,
que permite sumar dos o mas celdas, ubicadas en sentido horizontal
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o vertical, de una manera simple, con solo hacer un clic. La funcion se
denomina de esta manera porque es capaz de calcular la suma de una
lista de numeros de modo automatico.

La lista de datos puede estar en forma vertical, en las celdas de
una columna, o en forma horizontal, en las celdas de una fila, segun
la estructura que queramos darle. La ventaja de emplear una planilla
de calculo en vez de una calculadora es que no solo obtendremos un
resultado numeérico sino que, ademas, tendremos a la vista cada uno
de los datos que lo componen. Esto nos brindard mayor informacion de
manera rapida y ordenada permitiéndonos llevar el registro de infinitas
actividades de modo eficaz. Y si necesitamos modificar los datos en
algiin momento solo tendremos que reemplazar el dato que haya variado
y la suma se actualizara automaticamente, sin necesidad
de ingresar todos los datos otra vez.

Como se utiliza

Para realizar esta operacion debemos ingresar los datos que deseamos
sumar, ya sea en forma horizontal o vertical, situarnos en la celda vacia
siguiente y pulsar el boton Suma del grupo Maedificar de la ficha Inicio.
Se mostraran los valores enmarcados por una linea punteada para
que podamos identificar claramente cuales son los datos que se estan
sumando. Para finalizar el calculo presionamos la tecla ENTER.

Presentamos algunos conceptos basicos gue iremos desarrollando a lo largo del libro. Para comenzar a

trabajar en esta herramienta de célculo aprendimos a iniciar el programa y a reconocer los elementos mas
importantes de su interfaz, como las barras, la cinta de opciones y el area de trabajo, comprendiendo la
utilidad que poseen a la hora de trabajar con datos. Ademas, vimos como crear, guardar y abrir libros,
que son las operaciones basicas y necesarias para trabajar en este programa. Para finalizar vimos las
autosumas, una forma eficaz y sencilla para realizar este calculo.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Para qué se utiliza Excel?
;Como se inicia el programa?
;Qué elementos componen la ventana del programa?

:Como se muestra y oculta la cinta de opciones?

g b W NN =

;Qué contiene la Barra de acceso rapido?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Inicie Excel 2013. En la celda Al, donde se encuentra el cursor de celda,
escriba el titulo Mes y presione la flecha derecha del teclado.

En la celda B1, donde esta ubicado, ingrese el nombre del mes, por ejemplo: Enero.
Haga un clic en la celda A3, ingrese el titulo Gastos y presione ENTER.

En la celda A4 escriba Alquiler y pulse ENTER. Repita este procedimiento para
cada uno de los rubros de gastos.

B Haga un clic en la celda B3, ingrese el titulo Pesos y presione ENTER.

En la celda B4, escriba el importe del alquiler y pulse ENTER. Repita este
procedimiento para cada uno de los importes de los gastos.

7 Cuando termine de ingresar el Gltimo importe, vaya a la ficha Inicio y, en el
grupo Modificar, presione el boton de Autosuma.

8 Para finalizar, presione ENTER. Obtendra el total de los gastos mensuales.
Guarde el archivo.

4

T . "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Trabajar con datos

Dentro de las planillas de calculo ingresaremos los datos que
seran utilizados en diversas operaciones para la obtencion de
resultados. Por eso, resulta fundamental conocer cuales son
los tipos de datos que Excel reconoce y como actua frente a
ellos. Luego, aprenderemos a realizar otra tarea indispensable

para el manejo de informacion: seleccionar celdas y rangos.

v Tipos de datos........ccccunreererene 36 v Operaciones basicas........c..u.eee. 56 EI’ E

v Seleccionar celdas y rangos ....40 v Funciones basicas.....c.cceesuarenne. 61
v Ingresar y editar datos ...........46 v Referencias ...ccccvicnnrccnssnnnsennn 72
v Completar datos.........ccceeeeennen 50 vResumen e e 19
v Barra de formulas .................... 53 v Actividades...........couerersesnsarenee. B0
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Tipos de datos

Excel nos permite trabajar con distintos tipos de datos, como
numeros, fechas y texto, entre otros. Si bien al ingresarlos en las
celdas, estos son detectados de manera automatica, el programa no
siempre interpreta de modo correcto lo que deseamos, y por eso es
necesario saber como lograr que cada dato se corresponda con su tipo
especifico. En esta seccion, centraremos nuestra atencion en identificar
tres tipos de datos principales: nimeros, texto y fechas.

Numero

El tipo de datos numérico es el que mas utilizaremos en nuestras
planillas de calculo. Al ingresar un nimero en una celda, el programa
reconocera el formato numeérico y el valor aparecera alineado a la
derecha. Los principales aspectos que debemos tener en cuenta al
ingresar numeros son los siguientes:

¢ Se admite como niimero a los caracteres del 0 al 9, la coma decimal
(,) v el separador de miles (.). La funcién de estos tultimos elementos
podran variar segun la configuracion regional del sistema operativo
de la computadora en la que estemos trabajando.

e Si utilizamos el punto (.) del teclado numérico, este se tomara como
separador decimal, al igual que la coma (,) del teclado alfanumérico.

e El punto (.) que se encuentra en el teclado alfanumeérico sera
considerado como separador de miles.

e Podemos agregar un signo monetario, como $ o €, al asignar un
formato de celda monetario.

Como consideracion general, siempre conviene ingresar los nimeros sin ningan caracter adicional, solo

con el signo menos (-) si correspondiese y la coma decimal (,) si el nimero tuviera decimales. Por ejem-
plo: 100.000,00 debe escribirse asi: 100000. Luego, con los formatos de celda podremos verlo con mas

o menos decimales, formato monetario, contabilidad, etc.
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e El uso de los simbolos + (mas), - (menaos),

* (multiplicar) y / (dividir) junto con los EXCEL DETECTA DE

nimeros sera interpretado como un calculo MANERA AUTOMATICA

valido si ingresamos el signo = (igual) o + (mas)

adelante. Por ejemplo: =100*3,5. LOS DIFERENTES
e Un numero seguido del signo % sera tomado TIPOS DE DATOS

como porcentaje. Al ingresarlo, Excel

dividira el valor por 100, pero mostrara el INGRESADOS

numero ingresado seguido de del signo %.

Por ejemplo, si escribimos 40%, eso es lo

gue veremos en la celda, aunque el valor numérico sera 0,40. En
cambio, si escribimos 40 y le aplicamos el singo % desde la cinta
de opciones, lo gue veremos es 400%. Para que se muestre 40%,
debemos escribir 0,40 y luego aplicar % desde la cinta.
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Figura 1. Silos simbolos +, -, * y / no son precedidos
por el signo = se mostraran en forma literal sin efectuarse la operacion.

Texto

El tipo de datos texto abarca las cadenas de caracteres
alfanumeéricos, es decir, conjuntos de letras, simbolos y nimeros. Se
utiliza, principalmente, para escribir nombres, rotular informacion y
describir caracteristicas, entre otras posibilidades.
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Cuando ingresamos texto en una celda, Excel reconocera de manera
automatica este tipo de dato y, de manera predeterminada, lo alineara
a laizquierda, al igual que si ingresamos una combinacién de nimeros
y letras mas simbolos. Esto puede cambiar si el texto comienza con
el signo igual (=) o con el signo mas (+) o menos (-). El programa
interpretara que lo que sigue es una formula de calculo; por lo tanto,
si queremos que sea interpretado como texto, debemos anteponer el
caracter comilla simple ().
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Figura 2. La inclusion de textos dentro
de las planillas ayuda a interpretar los datos ingresados.

Fecha y hora

Excel utiliza como elementos separadores de fecha la barra (/) y
el guion (-). Al ingresar dos o tres niumeros separados con alguno de
estos caracteres, el programa los interpreta como fechas. Por ejempli,
si ingresamos 3/5, aparecera 03-may del afio en curso. En el caso de que
sea 25-2-13, veremos 25/02/2013.

El formato de fecha que se interpreta de modo predeterminado
depende de la configuracion regional establecida en el sistema
operativo. La configuracion regional por defecto, en la mayoria de los
paises de habla hispana, es dd/mm/aaaa (dia/mes/ano); y en los Estados
Unidos es mm/dd/aaaa (mes/dia/afio).
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Ademas, una fecha como 15/2/2013 tendra formato de Fecha corta,
mientras que viernes, 15 de febrero de 2013 tendra formato de Fecha larga.

Ahora, si queremos ingresar un dato en formato de hora, lo hacemos
escribiendo dos niimeros (hora vy minutos) separados por dos puntos
(z). Asi se interpretara el formato de hora hh:mm (hora:minuto). En
cambio, si ingresamos tres niumeros separados con dos puntos (:) se
toman como hh:mm:ss (hora:minuto:segundo).
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Figura 3. Desde el grupo Numero de la ficha Inicio,
desplegamos las diferentes opciones para aplicar formatos a los datos.

Configuracion regional

La configuraciéon regional del sistema operativo determina la manera
en que Excel y los demas programas interpretan los numeros, las
fechas y la distribucion del teclado.

Para modificarla, debemos presionar el boton Iniciar, ingresar en
el Panel de control y acceder a la categoria Reloj, idioma y region. Dentro
de la categoria Configuracion regional e idiomas podemos modificar
la configuracion en general. Es posible elegir los separadores de
decimales y de miles (, 0 .), el simbolo de la moneda y el formato
de fecha y hora, entre otras opciones. En los paises de habla hispana,
las principales opciones predeterminadas suelen ser: fecha corta:
dd/mm/aaaa, simbolo decimal: , (coma), separador de miles: . (punto).
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Figura 4. A través del boton Configuracion adicional
podemos modificar la configuracion de manera personalizada.

Seleccionar celdas y rangos

A la hora de aplicar formatos, copiar, borrar o mover contenido,
debemos seleccionar el area en la que vamos a trabajar. Una correcta
selecciéon permitira ahorrar pérdidas de tiempo. Si queremos resaltar en
negrita el contenido de una celda, basta con hacer un clic con el mouse
sobre ella para seleccionarla y, luego, presionar Negrita. Lo mismo
hacemos con cualquier otra celda y con otros tipos de formato. Si bien
es una tarea sencilla, al momento de aplicar estos cambios a multiples
celdas, necesitamos seleccionar rangos enteros, filas, columnas y hasta
la hoja completa con el fin de aplicar los cambios de una sola vez.

Seleccionar una celda

Al hacer un clic con el mouse sobre una celda, esta se convierte en
activa y queda seleccionada. Para identificar de manera clara la celda
o el rango activo, Excel los recuadra en color verde mediante un borde
apenas mas grueso que el resto. Podemos utilizar las cuatro flechas
direccionales del teclado para seleccionar la celda contigua.
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Seleccionar un rango de celdas

Un rango es un conjunto de celdas contiguas al que hacemos
referencia indicando las celdas de los extremos superior izquierdo
e inferior derecho; por ejemplo, A1l:B5. Para seleccionar un rango
de celdas, debemos hacer un clic sobre la primera celda, mantener
presionado el boton principal del mouse mientras arrastramos el
cursor por las otras y al llegar a la tltima lo soltamos. El area quedara
grisada y remarcada con un borde grueso. La celda donde comenzamos
la seleccion se vera en blanco, porque es la celda activa.

Otra forma de hacerlo es posicionarnos en una celda que sea esquina
del rango, presionar la tecla SHIFT, y sin soltar dicha tecla, trasladarnos
con las flechas del teclado hacia la esquina opuesta del rango en
cuestion. A medida que nos desplazamos, el area va quedando grisada.
Una vez que terminamos de cubrir el rango, dejamos de presionar las
flechas y soltamos la tecla SHIFT: el rango quedara seleccionado.
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Figura 5. En este ejemplo se ha seleccionado
el rango B2 :D9, por eso se muestra enmarcado y grisado.

Seleccionar columnas

Cuando hacemos un clic con el puntero del mouse sobre la letra de
una columna, la seleccionamos por completo. Si queremos seleccionar
mas columnas consecutivas, tenemos que desplazarnos hacia las
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adyacentes sin dejar de apretar el boton principal del mouse. Otra
manera de hacerlo es seleccionar la primera columna, mantener
presionada la tecla SHIFT y luego, hacer clic en la letra de la Gltima
columna que queremos seleccionar. Veremos que quedan seleccionadas
todas las columnas del rango. También es posible seleccionar columnas
no adyacentes. Para esto, seleccionamos una columna haciendo clic
sobre su letra, mantenemos presionada la tecla CTRL y hacemos clic
sobre el nombre de cada columna que deseamos agregar a la seleccion.
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Figura 6. Al situarnos sobre el rotulo de la columna, el puntero
cambia a una flecha negra que indica que se seleccionara por completo.

Seleccionar filas

El procedimiento para seleccionar filas es similar al de las columnas,
solo que en vez de hacer un clic sobre la letra de la columna, tenemos
que hacerlo sobre el nimero de la fila.

Si queremos seleccionar mas filas consecutivas, debemos desplazarnos
hacia arriba o abajo manteniendo presionado el boton principal del
mouse. Otra manera muy simple de hacerlo es seleccionar la primera fila,
mantener presionada la tecla SHIFT y luego, hacer clic en el nimero de la
ultima fila que queremos seleccionar.

En el caso de que necesitemos seleccionar filas no adyacentes
realizamos el mismo procedimiento pero utilizando la tecla CTRL.
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Seleccion no consecutiva

Para seleccionar celdas, filas, columnas o rangos no consecutivos,
debemos realizar la seleccion del primer elemento, mantener
presionada la tecla CTRL y agregar nuevos elementos a la seleccion. De
esta forma sera posible combinar la seleccién de dichos elementos.

Seleccionar toda la hoja

Para seleccionar una hoja completa, debemos presionar la
combinacion de teclas CTRL + SHIFT + BARRA ESPACIADORA o, con
el mouse, hacer un clic en la interseccion de los rétulos de filas y
columnas, en la esquina superior derecha de la hoja. A continuacion,
veremos que todas las celdas de la hoja se muestran grisadas.
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Figura 7. En este ejemplo se han seleccionado dos filas y una columna.

sy . 7444
@ SELECCION DE CELDAS

Seleccionar celdas individuales y rangos permitira aplicar sobre ellos distintas opciones de formato.
Sin embargo, es importante destacar que es posible seleccionar tanto celdas vacias como celdas con
contenido dentro de un mismo marco de seleccion. Lo mismo sucedera con la aplicacion de formato, la

cual podra hacerse sobre celdas vacias o rellenas.
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Copiar y pegar

Al Babajar!n gccegnecesitaremos copiar el contenido de una
celda, un rango, una fila o una columna en otro lugar. Para hacerlo,
seleccionamos el sector de la hoja que queremos copiar, vamos al
grupo Portapapeles de la ficha Inicio y presionamos Copiar. También
podemos hacerlo con el teclado, pulsando simultaneamente la
combinacion de teclas CTRL + C. Con esta accion, llevamos a la
memoria del Portapapeles el rango seleccionado. Este quedara marcado
con un recuadro titilante. A continuacion, nos posicionamos en la
celda de destino (en el caso de un rango, debe ser la celda superior
izquierda) y presionamos Pegar del grupo Portapapeles o las teclas
CTRL + V. El contenido de las celdas de origen quedara duplicado en las
de destino. Siguiendo el mismo método, si en vez de copiar queremos
mover las celdas, utilizamos el botén Cortar o las teclas CTRL + X.

Todas las opciones del grupo Portapapeles estan disponibles dentro
del entorno Windows y funcionan de manera similar en las distintas
aplicaciones. Siempre y cuando el programa lo admita, podremos
copiar, cortar y pegar informaciéon de un programa a otro.

La flecha situada en el extremo inferior derecho del grupo Portapapeles
da acceso a su contenido. Al hacer clic sobre ella se abre el panel
Portapapeles con la lista de elementos copiados listos para ser utilizados.
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Figura 8. Al hacer clic sobre un elemento del panel
Portapapeles se pega a partir de la celda activa.
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Copiar y mover datos con el mouse

En Excel, podemos usar muy pocos datos o cientos de millones, por
eso copiar, pegar y mover datos son acciones que realizaremos con
frecuencia. Durante el proceso de construccion de
una hoja de calculo, iremos haciendo diferentes

ajustes, pequeiios o grandes cambios y, también, COPIAR, PEGAR Y
correcciones. Tendremos que copiar, pegar y MOVER DATOS SON
mover textos, imagenes, graficos, tablas y diversos

elementos. Para mover el contenido de una celda ACCIONES QUE
0 un rango, primero tenemos que seleccionarlo; REALIZAREMOS CON

luego, ubicamos el cursor sobre el borde verde y

cuando este se convierte en una flecha de cuatro FRECUENCIA

puntas, lo arrastramos hacia el sector donde
queremos ubicar los datos. Para copiar, debemos
dejar presionada la tecla CTRL mientras arrastramos.

Atajos de teclado

Los atajos de teclado permiten realizar diversas acciones en base a
la seleccion de dos o mas teclas a la vez. A continuacion detallaremos
los atajos de teclado mas utilizados en Excel 2013:

e CTRL + SHIFT + Barra espaciadora: selecciona toda la hoja.

e CTRL + SHIFT + flechas izquierda o derecha: selecciona todo
el contenido de una fila desde la celda activa.

e CTRL + SHIFT + flechas arriba o abajo: selecciona la totalidad
del contenido de la columna desde la celda activa.

e CTRL + Barra espaciadora: selecciona la columna correspondiente
a la celda que se encuentra activa.

Cancelar selecciones

Si bien es importante conocer como seleccionar celdas y rangos,
también lo es el procedimiento contrario, es decir, cancelar una
seleccion. Cuando ya aplicamos procedimientos sobre celdas
seleccionadas o nos hemos equivocado en la seleccion actual debemos
cancelar la seleccion. Para ello basta con hacer clic con el mouse en
cualquier celda de la hoja, y la seleccion quedara sin efecto.
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Ingresar y editar datos

Al comenzar una planilla nueva en Excel, la celda activa es la Al. Si
escribimos un numero o un texto, estamos ingresando datos en ella.
Asi de sencillo resulta registrar datos. Vamos a familiarizarnos con
esta tarea y a aprender, ademas, a modificar el contenido presente o a
eliminarlo, segiin nuestras necesidades.

Ingreso

Para asegurarnos de ingresar datos en una celda es indispensable
gue esta se encuentre seleccionada como activa. Por lo tanto, con el
puntero del mouse nos posicionamos sobre ella y hacemos un clic para
que quede seleccionada y activa. Un recuadro mas grueso diferencia
la celda activa del resto. Podemos trasladarnos desde una celda activa
a otra usando las flechas del teclado. Una vez en la posicion deseada,
escribimos el dato que queremos ingresar, teniendo en cuenta las
consideraciones explicadas sobre los distintos tipos de contenido.

Durante el proceso de ingreso, los caracteres que vamos escribiendo
se muestran en la celda activa y también, en la Barra de formulas, que
se encuentra en la parte superior de la hoja de calculo. Al terminar de
ingresar el dato, presionamos la tecla ENTER. También podemos pulsar
TAB, movernos con las flechas del cursor a otra posicion, presionar
en la Barra de formulas el botén Introducir o hacer clic con el mouse en
otra celda. Cualquiera de estas alternativas hara que el dato quede
almacenado en la celda respectiva. Si aun no hemos validado el dato y
presionamos la tecla ESC, cancelaremos lo que estabamos ingresando,

y la celda quedara tal como estaba antes de nuestra intervencion.

= 747474
¢ MOUSE 0 ATAJOS DE TECLADO?

Tal como lo hemos mencionado, los atajos de teclado son una alternativa de gran utilidad para la

realizacion de diferentes tareas en las aplicaciones Microsoft Office. Sin embargo, es importante destacar
gue sera cada usuario quien decida qué método le resulta mas cémodo para la ejecucion de acciones, ya
gue Excel mostrara los mismos resultados al utilizar el mouse o el teclado.
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Hermambenias de datos

Figura 9. Al hacer clic sobre el boton
Introducir se acepta el dato sin trasladarnos de celda.

Modificar

Para modificar un dato ingresado, podemos sobrescribirlo o editarlo.
La primera opcion ocurre cuando comenzamos a escribir en una celda

que ya contiene informacion. En ese caso, los nuevos datos reemplazaran

por completo el contenido anterior. Por ejemplo, si en la celda Al

tenemos la palabra Inicio, nos situamos otra vez
sobre ella, escribimos Final y presionamos ENTER,
el texto original serd reemplazado por el nuevo.

La opcion de edicion nos permite modificar
una porcion del contenido de la celda
seleccionada sin tener que borrar o sobrescribir
el dato anterior. Si hacemos doble clic en la celda
que queremos modificar, habilitamos el modo
Edicion y entonces, podemos trasladarnos con las
flechas izquierda y derecha sobre el contenido
de la celda, ya sea un texto, un nimero o una

AL SOBRESCRIBIR
UNA CELDA, LOS
NUEVOS DATOS
REEMPLAZAN EL
CONTENIDO ANTERIOR

formula. Al borrar los caracteres con SUPR o BACKSPACE, o insertar
otros nuevos entre dos existentes o al final de la cadena, podemos

rescribir la porcion de una formula, un texto o un nimero. Una vez
finalizado el proceso, validamos los cambios con ENTER.
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En modo Edicién, las flechas del cursor no nos permiten trasladarnos
hacia otras celdas; solo podremos movernos dentro del contenido de la
celda actual para hacer las modificaciones necesarias.

Otra manera de editar una celda es presionar la tecla F2 sobre
la celda activa. En este caso también podemos presionar ESC para
cancelar la edicion y volver al contenido original de la celda sin tener
en cuenta los cambios introducidos. Tengamos presente que cuando
estamos modificando el contenido de una celda que contiene una
formula de cualquier tipo, la sintaxis de la formula sera visible tanto
en la Barra de formulas como en la celda, pero no su resultado. Una
vez finalizado el proceso, en la Barra de formula seguiremos viendo la
sintaxis y en la celda, el resultado.

BA % c : Labrad - Eacel T m
o TNICTO BIERTAR MISERD BE PAGILL FORMULAS RATOS RFICAR VISTA Inig

Cbbemer dulon %

AR = &

f L datas Frquema
. * o i n
A B C D E F G

1 |Producto Codigo Precio

2 Producto 1 JPL 743 24

! Producto 2 EFH 489 35

4 Producto 3 ELP361 28

5 |Producto 4 RGS 190 |:§ |

5]

11
12
13
Figura 10. Al hacer clic sobre el boton Cancelar
se anulan las modificaciones que estemos realizando.

ANULAR CAMBIOS REALIZADOS

Cuando modificamos, borramos o sobrescribimos el contenido de una celda, y no estamos conformes con
el resultado luego de aceptarlo, podemos utilizar el boton Deshacer de la Barra de acceso rapido o presionar
la combinacion de teclas CTRL + Z para volver al estado anterior. Esta operacion debemos realizarla antes
de seguir trabajando en la planilla de lo contrario anularemos todas las acciones posteriores que realizamos.
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Borrar

Borrar el contenido de una o varias celdas es algo sencillo, y hay
diferentes formas de hacerlo. Primero debemos seleccionar la celda o
el rango que queremos borrar y luego, presionamos la tecla SUPR, las
celdas seleccionadas quedaran vacias. Otra posibilidad es pulsar el
boton derecho del mouse sobre las celdas seleccionadas vy, en el menu
que se despliega, elegir la opcion Borrar contenido. También, desde la
opcion Borrar del grupo Modificar, en la ficha Inicio, podemos utilizar
Borrar todo, que elimina el contenido, los comentarios y el formato de
la celda; o seleccionar Borrar contenido, que no borrara los formatos
ni los comentarios de la seleccion. La opcion Borrar formato elimina
solo el formato de la celda, pero no el contenido; en tanto que Borrar
comentarios elimina solo los comentarios.
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Figura 11. En el grupo Mod1i ficar encontramos
diferentes opciones para borrar datos ingresados.

Pk V47474
@. NUEVAS PLANTILLAS EN EXCEL 2013

Una de las novedades que ofrece la version 2013 de Excel son las plantillas que se instalan junto al
programa. Al iniciar Excel 2013 podremos observar gue se organizan en categorias tales como: Presu-

puesto, Factura, Calendarios, etc. Para utilizarlas bastara con hacer clic sobre la deseada.
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Completar datos

En ocasiones debemos completar una secuencia de datos o aplicar
un mismo calculo reiteradas veces. Una forma sencilla y eficaz de
hacerlo es a través del controlador de relleno. Utilizando esta opcion
que ofrece Excel lograremos resultados rapidos y efectivos, sin
embargo, es importante conocer sus caracteristicas basicas para poder
usarlo en el momento adecuado.

Qué es el controlador de relleno

Al tener una o varias celdas seleccionadas, observamos en la esquina
inferior derecha de la seleccién un pequefio cuadrado verde separado
levemente del resto del recuadro, que se denomina controlador de
relleno. Si posicionamos el puntero del mouse sobre esta esquina, este
se transformara en una cruz negra mas fina que la original, para indicar
que estamos en posicion de estirar la selecciéon.

Arrastrar y generar series

El controlador de relleno permite repetir los datos de una celda o
crear series de datos. Para repetir un dato introducido en una celda
bastara con escribirlo y arrastrar el controlador de relleno en la
direccion deseada. Por ejemplo, si en la celda Al escribimos la palabra
Muestra, luego nos posicionamos sobre ella, activamos el puntero
estirar y con el boton principal apretado nos trasladamos cuatro celdas
hacia abajo hasta A5, al soltar el boton del mouse, estas celdas tendran
la palabra Muestra, igual que Al. Sin embargo, si el contenido inicial

444

BORRAR FACILMENTE CON EL MOUSE

Si al seleccionar una celda o un rango habilitamos el puntero estirar y, en lugar de arrastrarlo hacia la
derecha o abajo, lo hacemos hacia el interior de la seleccion, cuando soltemos el boton del mouse, habre-
mos borrado el contenido de las celdas marcadas. Esta manera de borrar nos permitira ahorrar bastante
tiempo durente |a edicion de las planillas de célculo.
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fuese Muestra 1, luego de arrastrar con el puntero estirar, veremos en
las celdas siguientes: Muestra 2, Muestra 3 y asi sucesivamente, hasta el
final del area que hemos arrastrado. Esto se debe a que Excel identifica
que el dato lleva un nimero y en base a ello crea una secuencia. Para
crear series de datos bastara ingresar los dos primeros valores de la
serie y arrastrar el controlador de relleno. En este caso, el programa
reconoce la diferencia entre ambos y la aplica para continuar la

serie. Por ejemplo, si en la celda Al escribimos el nimero 40 y en la
celda A2 el nimero 45, seleccionamos ambos valores y arrastramos

el controlador, Excel seguira completando las celdas con los valores
50, 55, 60, 65. Esto se debe a que reconoce que entre los dos primeros
valores habia 5 unidades de diferencia.
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Figura 12. Antes de soltar el mouse
podemos visualizar los valores que se completaran.

Cuando el contenido inicial es un dato de tipo fecha, al arrastrar
con el puntero estirar, en las celdas siguientes veremos cada fecha
incrementada en un dia. En caso de que en la columna inmediata,
izquierda o derecha, de la celda que tenemos activa hubiera celdas
consecutivas con contenido, al hacer doble clic sobre el puntero
arrastrar de la celda activa, se completara la serie hasta la celda final
de la ultima fila que contiene datos adyacentes.
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Opciones de autorrelleno

Al terminar de arrastrar una serie, abajo y a la derecha del area
resultante aparece un botén, se trata del menu Opciones de autorrelleno.
Cuando presionamos sobre él, se despliegan otras alternativas
destinadas a cambiar el modo en que se completaron los datos:

e Copiar celdas: copia las celdas sin completar una serie.

e Serie de relleno: completa de manera automatica la serie segun el
criterio utilizado para el calculo.

e Rellena formatos solo: copia Gnicamente el formato de las celdas de
origen en las celdas de destino.

e Rellenar sin formatos: completa una serie respetando el formato de las
celdas, es decir, sin modificar su aspecto.
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Figura 13. El menu de autorrelleno permite modificar el modo
en que se comporta el puntero estirar luego de arrastrar una celda o rango.

444

FORMATOS PREDETERMINADOS

Al cambiar la region o el pais predeterminados en Windows, se modifica el formato predeterminado de
numeros, monedas, hora y fecha que se suele usar para ese pais o region en cuestion. Debido a ello, es
importante tener en cuenta ingresar en la configuracion regional de Windows para configurarlo.
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Barra de formulas

Cuando trabajamos con hojas de calculo, introduciremos en ellas
datos de diferentes tipos, como numeros, fechas y textos; y para
procesarlos, utilizaremos formulas y funciones o la combinacion de
ambas. Para ingresar los datos en Excel podemos escribir directamente
en las celdas o también es posible utilizar la Barra de formulas. En esta
seccion analizaremos sus opciones.

Cuadro de nombres

Cuando comenzamos a trabajar con Excel y creamos las primeras
formulas, nos referimos a las celdas por la interseccion de la columna y
la fila, por ejemplo: Al, aunque tambien podemos darles un nombre. El
Cuadro de nombres permite acceder rapidamente a una celda o asignarle
un nombre a una celda o rango; esto facilita su uso en las formulas o
funciones que emplearemos en los diferentes calculos.

Para asignarle un nombre a una celda o rango, seleccionamos las
celdas, ingresamos la denominacion dentro del Cuadro de nombres y
luego, presionamos la tecla ENTER.
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Figura 14. Al hacer clic sobre el nombre
de una celda o rango se selecciona automaticamente.
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Si asignamos nombres a diferentes celdas o rangos de celdas,
y queremos ver la lista de nombres creados en el libro, debemos
presionar la flecha que se encuentra a la derecha del cuadro. Se
desplegara una lista con todos los nombres asignados en el libro,
incluidos los de las tablas que hayamos creado.

Distribuir el espacio

Sobre la derecha del Cuadro de nombres se muestra un pequeno
icono formado por tres puntos situados de manera vertical. Al acercar
el puntero del mouse, notaremos que este cambia de forma, para
convertirse en una flecha horizontal de doble punta. En ese momento,
podemos hacer clic con el boton principal del mouse y sin soltarlo
arrastrar hacia la derecha o la izquierda. De este modo cambiaremos
el tamano del area correspondiente al Cuadro de nombres o al area de
introduccion, para hacerlas mas grandes o mas pequenas.

Iconos de |la Barra de formulas

A la derecha del Cuadro de nombre se encuentran tres iconos, cuya
funcion explicaremos a continuacion. Al pulsar el icono Insertar funcién (fx)
llamamos al Asistente de funciones, que nos permite insertar una funcion en
la celda activa. Este asistente nos guia en la seleccion de los argumentos
que debe llevar la funcioén y brinda una breve descripcion de cada uno.

Es frecuente que los usuarios avanzados no usen este asistente en todos
los casos, porque con el tiempo se aprenden la sintaxis de muchas de las
funciones. Los iconos Introducir (v) y Cancelar (x) se activan en el modo de
edicion —~cuando estamos ingresando datos o modificando el contenido de
una celda-, y permiten cancelar o aceptar el ingreso o la modificacion.

sy 14
COPIAR Y MOVER SOBRE DATOS

Utilizar el mouse para mover y copiar datos es una tarea muy comun entre los usuarios de Excel ya que

facilita la tarea. Sin embargo, es importante mencionar gue al intentar soltar datos sobre celdas que ya
contengan datos, el programa nos mostrara un mensaje informandonos de esta situacién y solicitando
gue indiquemos si deseamos o no continuar,

» www.redusers.com



EXCEL 2013 == 55

Espacio para datos

El area de escritura/edicion es el lugar donde EN EL AREA DE
vamos a ingresar los datos, formulas y funciones, ESCRITU RA/EDICION
o desde donde, posteriormente, editaremos el
contenido de una celda. En ocasiones, al crear INGRESAMOS Y
formulas extensas, el espacio disponible para la EDITAMOS LOS DATOS
edicion/visualizacion no es lo suficientemente
grande como para mostrar todo el contenido que DE LAS CELDAS

hemos introducido. En estos casos, es posible

aumentar el espacio haciendo clic sobre el icono

de expansion del area de escritura situado sobre el extremo derecho de
la barra. Al hacer clic sobre este icono, el area de escritura se ampliara.
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Figura 15. La expansion en sentido vertical nos
permite ver y editar el contenido completo de una celda.

o . 444
MAS DE UNA LINEA POR CELDA

Microsoft Excel permite escribir en mas de una linea dentro de una misma celda. Para lograr ingresar da-
tos en una nueva linea dentro de una celda, debemos presionar la combinacion de teclas ALT + ENTER
y se creara un salto de linea. Tengamos en cuenta que el programa ajusta de manera autormnatica el alto
de la fila, de acuerdo con la cantidad de lineas de contenido.
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Operaciones basicas

Excel posee una gran cantidad de herramientas que permiten el
uso profesional y también hogarefo. Una de ellas son las formulas y
las funciones, que nos ayudan a resolver problemas tanto sencillos
como complejos. Con ellas podremos realizar distintas operaciones:
matematicas, logicas y financieras, entre otras. Las formulas son
operaciones matematicas o llamadas a funciones en las que se analizan
variables y se obtiene un resultado.

Ingresar formulas

Siempre que vamos a escribir una formula, tenemos que utilizar el
operador o signo igual (=). De esta manera, el programa interpretara
que lo siguiente que escribiremos es una férmula o una funcion.

Antes de describir la ficha Férmulas de la cinta de opciones, veremos
algunas de las operaciones basicas que podemos efectuar sin tener
que recurrir a este menu.

Para realizar operaciones, es posible utilizar los datos de dos
maneras con caracteristicas especificas:

e Literales: escribimos los numeros directamente dentro de la
férmula, por ejemplo: =15+14.

¢ Referencia a valores: utilizamos los nombres de las celdas, por
ejemplo: =A4 + A5, donde A4 y A5 contienen valores numéricos.

Las operaciones en Excel se realizan en un orden, siempre de
izquierda a derecha y respetando la jerarquia de los operadores
aritméticos: division, multiplicacién, suma y resta. Debemos

ERROR AL INGRESAR UNA FUNCION

En ocasiones, podemos equivocarnos al ingresar manualmente el nombre de una funcion. En estos casos,
al intentar aceptar la funcion para ver el resultado verermos que Excel nos muestra el error #;Nombre?. De

esta manera, podemos situarnos en la barra de férmulas o presionar la tecla F2 para editarlo.
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tener esto en cuenta a la hora de efectuar las operaciones basicas,
para no cometer errores. Sin embargo, la mejor manera de evitar
equivocaciones es recurrir a los paréntesis, ya que Excel primero
resolvera las operaciones que estén dentro de ellos.

Una vez que aprendamos a utilizar las férmulas, ya no
necesitaremos una calculadora para hacer las operaciones basicas
dentro de una hoja de calculo, sino que podremos sumar, restar,
multiplicar y dividir por medio de la siguiente estructura:

=(operandol)(operador aritmético)(operando2) ENTER

Por ejemplo: =15 * 14 ENTER. Hasta que no presionamos la tecla
ENTER, no se realiza la operacion.
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Figura 16. Al situarnos en una celda,
la Barra de formulas mostrara el célculo realizado.

Editar formulas

Si lo necesitamos, podemos editar los datos que se encuentran
dentro de la formula tanto desde la Barra de formulas como desde la
celda que contiene la operacion.

Para saber si una celda tiene una formula o si, simplemente,
queremos ver la féormula en la celda, presionamos la tecla F2. Excel

www.redusers.com

«



58 (== 2. TRABAJAR CON DATOS

mostrara la formula en la celda, y en el caso de que hayamos usado
referencias a valores, sefialara con un color cada una de las celdas que
estan involucradas en la operacién. Esta tecla tiene el mismo efecto que
hacer doble clic sobre la celda.
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Figura 17. Visualizar la operacion realizada
en la celda ayuda a identificar los datos incluidos en ella.

Ficha Formulas

Ahora si conoceremos la ficha Férmulas, que nos permite crear o
modificar diferentes funciones. El primer grupo, Biblioteca de funciones,
contiene toda la variedad de formulas que existen en Excel. A
continuacion, las veremos en detalle:

e Autosuma: contiene funciones sencillas y de uso frecuente, para
realizar una suma, calcular un promedio, obtener un valor maximo o
minimo y contar elementos.

e Recientes: agrupa las ultimas funciones utilizadas.

¢ Financieras: posee las funciones para realizar calculos financieros,
como la obtencion de intereses y tasas, calcular pagos y
amortizaciones de préstamos.

e Ladgicas: estas funciones permiten realizar operaciones de logica,
como analizar si un valor cumple o no una determinada condicion
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y, en consecuencia, efectuar una accion; o averiguar si algo es
verdadero o falso.

e Texto: retune las funciones para trabajar con textos, como extraer
datos, pasar caracteres a mayuscula o mintscula, o unir el
contenido de dos celdas para armar una frase.

e Fechay hora: incluye las funciones para realizar operaciones con fechas
y horas, como obtener los dias laborales de un afo o la fecha actual.
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Figura 18. Cada uno de los iconos de la Biblioteca de funciones
contiene una lista desplegable con férmulas.

e Bisgueda y referencia: con estas funciones podemos buscar datos en
una tabla a partir de condiciones especificadas y utilizarlos para
realizar calculos o referencias de celda.

1%
@ SIMILITUDES CON VERSIONES ANTERIORES

Si ya hemos utilizado alguna otra aplicacion de Microsoft Office 2010 o 2013, como pueden ser Word o
Power Point, veremos que existen bastantes similitudes con Excel. El funcionamiento de la version 2013
también se fundamenta en los mismos conceptos de la cinta de opciones que el resto de los programas
de la suite. La cinta estd compuesta por diferentes fichas, que reinen comandos y menus especificos,
orientadas a realizar distintas clases de acciones.
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e Matematicas y trigonométricas: algunas de las funciones que podemaos
encontrar en este grupo son SUMA (con diferentes variantes),
REDONDEO, COSENO, TANGENTE vy PRODUCTO.

e Mas funciones: contiene cinco subgrupos de funciones avanzadas.

- Estadisticas: para efectuar calculos estadisticos, como, por ejemplo,
frecuencias, desvios, media, moda.

- Ingenieria: para realizar diferentes operaciones con nimeros
complejos, binarios, imaginarios.

- Cubo: para trabajar con cubos de datos.

- Informacién: para obtener informacion sobre el formato de una
celda o el tipo de datos que contiene.

- Compatibilidad: agrupa las funciones que facilitan la compatibilidad
con versiones anteriores de Excel.

- Weh: posee funciones para trabajar con una conexién a Internet
(obtener datos de un servicio web, codificacion de cadenas URL, etc.)

Si presionamos Insertar funcion, se abre un cuadro del dialogo con la
lista de todas las funciones; alli podemos buscar y seleccionar la que
necesitamos. Por ejemplo, elegimos Suma y presionamos Aceptar. Luego,
se abrira otro cuadro de didlogo para elegir las celdas que vamos a
sumar, por ejemplo, A4 y A5. Luego de aceptar, obtenemos el resultado.
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Figura 19. Luego de elegir la funcion deseada,
pulsamos Aceptar e indicamos los valores.
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Tipo de errores

USERS BN

Si cometemos un error al ingresar una formula, Excel nos devuelve

un texto que informa su tipo:

e #;N/A!: indica que no es posible encontrar una coincidencia exacta

con el valor que se esta buscando.

e #;REF!: referencia a una celda invalida o inexistente.

e #;NUMERO!: expresa la existencia de un valor no numérico en una

formula de parametros numeéricos.
e #;NOMBRE;: nombre de la funcion incorrecto.
e #;DIV/0!: cuando intentamos dividir por cero.

Utilizar la ayuda de Excel a la hora de elegir una funcion o de
seleccionar una formula reducira la posibilidad de cometer errores

Funciones basicas

Excel posee una gran cantidad de funciones
para diferentes usos. Conocer algunas de ellas
con profundidad nos permitira resolver tareas
complejas con sencillez.

Una de las caracteristicas que hacen de Excel
una herramienta tan potente (y fascinante) es la
interminable variedad de formas en que podemos
combinar las funciones en nuestras formulas,
creando soluciones eficaces que nos permitiran
resolver problemas complejos con rapidez.

Qué es una funcion

CONOCER LAS
FUNCIONES NOS
PERMITE RESOLVER
TAREAS COMPLEJAS
CON SENCILLEZ

Las funciones son formulas predefinidas que utilizan valores en una
estructura u orden especifico para realizar calculos, y devuelven un
resultado. Los valores reciben el nombre de argumentos, y el orden o

estructura es la sintaxis de la funcion.

Los argumentos pueden ser nameros, texto, referencias a celdas,

valores constantes, formulas u otras funciones.

www.redusers.com 4



62 [M=F=zH 2. TRABAJAR CON DATOS

La sintaxis de una funcion debe contener los siguientes elementos y
en el orden que detallamos:

1. El signo igual (=) o el signo mas (+).

2. El nombre de la funcion.

3. Paréntesis de apertura.

4, Los argumentos separados por punto y coma (;) o coma (,). Esto
dependera de la configuracion regional del sistema operativo.

5. Paréntesis de cierre.

Cualquiera sea la funcion que utilicemos, esta siempre debera
respetar la siguiente estructura:

=Nombre de la funcion(argumentol;argumento2)
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— 1 W o ele o Ty ﬁ-n“lﬂ.ll - ! Fermaes sondicensl - e bverar - E A "

Py & - p ; o B o o DFCarlermaste cometibly s B Bieminge = [ tl‘-._k s

vy MEE-0- 54 === & g9 " Eabiles de calda s Eirermator & o onar -

[XEEY, 'y
(1] - 4 =SUNA[CICE]
2 B C D E F G

1

2 Articulo  Unidades vendidas

3 Articula 1 56

4 Articulo 2 32

5 Articulo 3 34

[ Articulo 4 23

7 Articulo 5 14

8 Articulo & 54

9

10| [ totar ] 213 |

[
LU T

o
Lr

Figura 20. En este ejemplo vemos en la Barra de formulas
la aplicacion de la funcién SUMA vy en la celda, su resultado.

Podemos utilizar las funciones para realizar de manera rapida
distintos tipos de operaciones, tanto simples como complejas. Por
ejemplo, si queremos sumar los valores de las celdas €3 hasta C8,

podemos escribir la siguiente formula usando el operador suma (+):

=C3+C4+C5+C6+C7+C8
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También es posible usar la funcion SUMA y, como Unico argumento,
ingresar el rango que queremos sumar:

=SUMA(C3:C8)

Con ambas formulas llegamos al mismo resultado, pero resulta
mucho mas sencillo y rapido utilizar la altima.

Si una funcion requiere dos o mas argumentos, los ingresamos
separandolos con punto y coma (;) o coma (,). Por ejemplo:

=CONSULTAV(A2; C2:D10; 2; FALSO)

Esta funcion contiene cuatro argumentos. La funcion MAX solo
necesita un argumento:

=MAX(A2:B4)

El nimero de argumentos varia para cada funcién. Incluso, hay
algunas que no requieren ningun argumento, sin que deje de ser
obligatorio para estas el uso de paréntesis. Por ejemplo: =HOY(), que
devuelve la fecha actual.

Ventana Insertar funcion

Sabemos que las diferentes funciones que presenta Excel se
encuentran agrupadas por categorias en la Biblioteca de funciones. Ahora
veremos como podemos utilizar una funcion.

Primero debemos ubicarnos en la celda donde queremos obtener el
resultado y, luego, pulsar el boton Insertar funcién, ya sea desde la Barra

NUEVAS FUNCIONES EN EXCEL 2013

Al comparar las funciones de Excel 2013 con respecto a las versiones anteriores encontraremos nuevas
funciones en las categorias: matematicas, trigonometria, estadistica, ingenieria, fecha y hora, blsgueda
y referencia, légica y texto. Si bien el asistente nos guia en la utilizacion de las funciones, seguramente
las que utilice con frecuencia las ird recordando de manera progresiva.
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de formulas o desde la Biblioteca de funciones. A continuacion, se abrira
la ventana Insertar funcian, el asistente que nos guiara en el proceso de
creacion de la sintaxis de la funcion.

o H : A B
m R NAERT AR DERENG DE PAGEE FORMRLAS DarTds L 3t VIsTA Indgian pieim
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“ 4 = - it i
B0 Beciemie: = Terdo = 8- 2 Basivea depencienies )+ oo
Insertn Adwersstiadon B VEraAl  Opoohed pis [
funcéa I8 Fnancierss- [ fechayiona- W= gy nombres 0 Creardesde b wiecoien I Quetar Beckas - A Inpeccibn  dcilogler
B . Caloua A
Al . x o« 17 .
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- p Insertar funion L7 , F K ‘
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Figura 21. El link Ayuda con esta funcion abre la ayuda
del programa que muestra informacion sobre la funcion seleccionada.

Veamos las opciones que ofrece esta ventana:

e Buscar una funcidn: en este cuadro podemos escribir el nombre
de la funcién o una breve descripcion del calculo que queremos
hacer, y luego, pulsamos el boton Ir. En el cuadro Seleccionar una
funcion apareceran listadas todas las funciones relacionas con la
descripcion que hemos ingresado.

e 0 seleccionar una categoria: si conocemos la categoria a la que
pertenece la funcion que buscamos, podemos desplegar el menu de
esta seccion y seleccionarla. A continuacion, en el cuadro Seleccionar
una funcion aparecera el listado de las funciones que pertenecen a la
categoria elegida. Si seleccionamos la categoria Tedo, en el listado
figuraran todas las funciones que posee Excel. Si elegimos Usadas
recientemente, accederemos a las ultimas funciones utilizadas.

e Seleccionar una funcion: en este sector podemos desplazarnos mediante
la barra derecha para buscar la funcion. Si seleccionamos cualquiera
de las funciones, debajo aparecera su descripcion y sintaxis.
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Una vez que elegimos la funcion, pulsamos Aceptar y se abrira la
ventana Argumentos de funcién, que nos indicara la cantidad y el tipo
de argumentos requeridos. Aqui podremos ingresar un valor, una
referencia de celda o minimizar la ventana y directamente seleccionar
la celda o el rango en la hoja de calculo.

0
MICK INGERT AR DESENG D PAGINA FORMRAAS Daros HEVILAR VIS1A Inician vausén -
— . . K z-
Pegar i : : r X
Blo N > o 5 “PROMIDICE 1:89)
A B C D E F G H 1
1 Ventas (g =
2 Mes Subtotal PROMEDI
3 Enero 5455 Mdmerel LIS ] = msnmemsIsETIen
4 Febrero 5576 mimaret ] -
5 Marzo 5345
& Abril 5354
7 Mayo 5267 = A EIEEERR
g lunio S744 Dervueher o presmedoos bmrdha arslmetona] dr b ar gumerd s, bos tasled pusden v rumtion, pembies, malides o
ot e 0 e
3 Mimeiol: AgmersloAimersl. L6A ehtre |y 295 srpuments | Fomendan 82 151 dat
10 Pmn'udlo 18 SELEN JRAERET H DIrOmEgen
11 | de ventas |O(B3:B9)

Eriutsdo oe lafdrmais = 1T

1
13 i i abios pla Pusils kllhl} J Canteiar

15
16

Figura 22. Una vez que ingresamos
los argumentos necesarios, pulsamos Aceptar.

En la celda donde comenzamos el proceso para insertar la funcién
aparecera el resultado, y si nos colocamos en ella, podremos ver la
sintaxis de la funcion en la Barra de formulas.

Distintas formas de insertar funciones

En Excel podemos insertar funciones de diferentes maneras.
Veremos cuales son las posibilidades y analizaremos las caracteristicas
y las ventajas de cada una.

¢ Desde la celda: esta es la opcion mas rapida para crear una
funcion, pero también la que requiere un poco mas de experiencia
de nuestra parte. Para escribir directamente la funcion, debemos
hacer un clic en la celda donde queremos insertarla, ingresar el
signo igual (=) desde el teclado y, a continuacion, el nombre de
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la funcién. Al ingresar la primera letra del nombre de la funcion,
aparecera un asistente con el listado de las funciones que
comienzan con esa letra. Si hacemos un clic sobre el nombre de
alguna de estas funciones, veremos un pequeno cuadro que nos
indicara qué operacion realiza. Para elegir una funcion, debemos
hacer doble clic sobre ella.

Una vez que la seleccionamos, en la celda, a continuacion del
nombre, aparecera un paréntesis de apertura y una indicacion de
los argumentos que necesita la funcion. Seleccionamos el rango de
celdas para completar los argumentos y pulsamos ENTER.

@ H S & Lissed - Excal Tm - 8 x
m NI R aE DEING (f Palihe BOEMRR LS PaTds RN ViBia I veiste
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A B C ] E F G H 1
Ventas
2 Mes Subtotal
3 Enero 5455
4 Febrero 5576
5 Marzo 5345
& Abril 354
7 Mayo 5267
& Junio S744
L ]
10| Totalde p——
11| wventas

12 SUNAdmCTeL: (o
13
14
15
16

Figura 23. Cualquiera sea la opcion elegida, al escribir la funcion
en la celda, aparecera una guia para ingresar los argumentos.

e Barra de formulas: primero debemos seleccionar la celda donde
queremos ingresar la funcion, luego hacemos un clic en el simbolo
de Insertar funcion de la Barra de formulas. Se abrira la ventana Insertar
funcién, que nos guia en el armado de la funcion.

e Biblioteca de funciones: desde la ficha Férmulas de la cinta de opciones,
accedemos al grupo Biblioteca de funciones. Aqui podemos utilizar el
boton Insertar funcién, que abrira la ventana del mismo nombre, o
bien desplegar los botones de cada categoria, seleccionar la funcion
gue buscamos y luego, completar los argumentos requeridos dentro
de la ventana Argumentos de funcién.
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e Boton Autosuma: se encuentra en el grupo Modificar de la ficha
Inicio. Si lo pulsamos directamente, inserta la funcion SUMA, pero
si hacemos un clic en la flecha de la derecha para desplegar el
ment, podemos elegir otras funciones, como PROMEDIO, CONTAR,

MAXIMO y MINIMO, o también acceder a la ventana Insertar funcién, si

seleccionamos la opcion Mas funciones....

Librol - Excel T H - 8 X
ATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién

General g Formatn condicional - Ef“]ns-ertar - E %A\T H
2. o4 000 E;itlarformaw comao tabla - Ef’* Eliminar * | 3" Syma

o b [, Extilos de celda - [®]] Formata - Promedio -
i Mumero & Estilos Celdas Contar nimeros A
Max ~
Min .
E F G H =

Mas funciones...

Figura 24. A través de la opcion Mas
funciones se abre el cuadro Insertar funcion.

Suma, Maximo, Minimo y Promedio

Luego de hacer una introducciéon en el concepto de funcion, veremos

como trabajar con algunas funciones sencillas para entender de
manera mas clara su légica y aplicacion. Antes de ponerlas en practica,
repasaremos algunos conceptos.

La funcion SUMA adiciona el valor de todos los argumentos
ingresados. Estos argumentos pueden ser:

¢ Valores numeéricos: =SUMA(13;26)

e Referencias de celda: =SUMA(A2;B2:C2)

e Rangos: =SUMA(A1:C3;B2:B4)

e Otras funciones: =SUMA(MAX(A2:A4), MIN(A2:A4)
e Una combinacion de todo lo anterior
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Desde luego, las referencias deben ser a celdas que contengan valores

numeéricos. De manera analoga, la funcion PROMEDIO calcula el promedio
aritmético de todos los argumentos. La funcién MAX devuelve el valor
mas alto de todos los argumentos y MIN devuelve el menor valor.

Veamos un ejemplo de como aplicar estas funciones. Supongamos
el siguiente escenario: el equipo olimpico de relevos 4 x 400 esta
realizando algunos ensayos a fin de definir su mejor estrategia. Lo que

el entrenador necesita saber es:

1. Cuanto tiempo hicieron en total los cuatro corredores.

2. Cual es el tiempo promedio individual.
3. Quién hizo menos tiempo.
4, Quién hizo mas tiempo.

5. Cudnto tiempo hay entre el corredor mas rapido y el mas lento.

Para hallar las respuestas realizaremos el siguiente Paso a paso:

PAP: EJEMPLO DE APLICACION DE FUNCIONES

0 1 Ingrese en A1, Resumen; en B1, Segundos; en A2, Tiempo total; en A3,
Tiempo promedio; en A4, Menor tiempo;en A5, Mayor tiempo;en A6,

Diferencia max y min;en A8:A12, los corredores, y en B8:B13, los tiempos

de cada uno en segundos.

1 Resumen
2 Tiempototal
i Tiempo promedio

5
L]
B
]

4 Menor thempo

Mayor tiemps
Diferencia max y min

Corredor 1

120

Corredor 1

10 Corredor 3

118
121

11 Corredor 4
17 Corredor 5

116
117
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Para averiguar el tiempo total de los cuatro corredores, vaya a la celda B2 y, desde
el teclado, escriba =SUMA (. Luego, con el mouse, haga un clic sostenido desde la
celda B8 hasta la celda B12 y cierre el paréntesis.

H - Lol - Encel 7
FECK  DGERTAR OISEROCEPAGINA FORMLILAS  DATOS RISAR WSTA
- X T
- F
Pesar
" &~ e
EaRapEiel N Fuarte prevyeery sarn " e frapee
PROMEDID ~ oo L emalBBLd)
B C 4] E ¢ G M
1 Resumen Segundos I
2 |i1em||-o tatsl =suma(B8:812)
i Tiempo promedio
4 Manor tismpo
5 Mayor tismpo

Diferencia max y min

E Corredor 1 120

9 Corredor 2 118
10 Corredor 3 121

11 Cosrredor 4 _1&_
12 Corredor 5 117

i3

14

Haga clic sobre el botén Introducir de la Barra de formulas para mostrar el
resultado de |a operacion, o también puede pulsar ENTER desde el teclado. En la
celda B2, vera el total de tiempo recorrido por los cuatro corredores.
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| | B [ 3 Lokesd - el T
B i BREETAR R F PAGINA FORMULAS DaTE BEVTLLE vasTa
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A B L o E F G H

1 | Resumen SEBI.IHTl

2 [Tiempo total ss2 |

1 Tiempe promedic

4 Manor tiampo

5 Mayor tiempo

[ Difuun.q:hn-xfmin

r

& Corredor 1 120

9 Corredor 2 118
10 | Corredor 3 121
11 Corredor 4 116
12 Corredor 5 117
13

I —
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resultado de la funcién aplicada en la celda.
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Para calcular el tiempo promedio individual, ubiquese en la celda B3, escriba
=PROMEDIO (B8:B12) y pulse ENTER. A continuacion, se mostrara el

= 2 = - Libred - Racal ]
E BOOO | DOMRTAR  POWMODUPAGDEA  FORMENAS  DATOS  EMVAR  WETA e
M ® e KL FE - . :
Fege ‘: M::-O0- 5-4- = iy Bl 57 s avsin commpisbin s b=
: Lo o7 Eslas fe coida
Bl % =OROAMENCIEE:ELY
A B = 1] E G H
1 Resumen Sitgundos
2 Tiempe tetal 592
3 [Tiempa promedio 118.4
4 Menor tiempo
5 Mayoer tiempa
& Diferencia max y min
B Corredor 1 120
8 Corredor 2 118
10 Corredor 3 111
11 ':,W"‘HF” 116 _
1} Corredor 5 117
13
14

05

Para averiguar cudl es el menor tiempo, en la celda B4 ingrese =MIN(B8:B12) y
luego, presione el botén Introducir situado en la Barra de férmulas. De

esta manera, en la celda aparecera el resultado buscado.

= e T & Libeed - Lical L
E Easin BT AR D 3 B PASENS (=L farsi LR WETA [
T Cabbri AN - :::“" o L Dt gy E 27
L o o w0 e tomato eme table - 5" Elenw = B od
P » MIx 5- O- - A- W= ee B- 45 £ Eutdo da catda - Bl femate- & - .,:,:‘,. il
— Fossds ’ -, il Cekda PRy
B & £ -MsREiT)

A B [ 0 E F G H
1 |Resumean Segundas
2 W tonal 592
Im promedia 1184
4 [Menor tiempo 115
5 Mayor tiempo
& Diferencls maxy min
8 Cosredor 1 120
9 Corredor 2 118
10 | Corredor 3 121
11 Corredor 4 116
17 Cosredor 5 117
13
14
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Ahora averiguara el mayor tiempo realizado. Ubiquese en la celda B5 y repita el
paso 5, pero en este caso elija la funcién MAX y luego, pulse ENTER. A
continuacion, en la celda vera el resultadode la formula.

1 L3 Lrey - Lace =
E M MERTAR  DOEFODERAENA  FORMWLAS T FEVSAR  VETA Wi
L P 1 K& = - Eé"" n
P W= s:-0- 54 =B - i - wieear B
B * SRR R D
w
A B il E F G H

1 Resumen Segundos

2 Temps total 592

5 Tempo promedio 1184

4 Menar tiempa 116

5 [Mayor tiempa 121

& Diferencia max y min

T

2 Corredor 1 120

9 Corredor 7 118

10 Corrasdar 3 121

11 Corredor 4 116

12 Corredor 5 117

13

14

Por tltimo, para averiguar la diferencia de tiempo entre el corredor mas rapido y el
mas lento, en la celda B6 ingrese =B5-B4 y presione ENTER. A continuacién, vera
el resultado de la operacion en la celda.

07

|~ it " Libecl - Eased Li
& B B B BENG Bf Bl B AL BT [T VIETA
T e Ta P, B Grrwedd = ) Fpemsin condeomrsd - Brbuotar = 3 - Age
B - 7o o w0 B0 Dardoemute comotsblne B fiminge « e C
boe w Hllxs-0- S-4- = =4 * =t 557 Lo de welda - ) formatn= & - qr::l'h
— — . — . mes .
[T fo | =B84
A B C D E F G H
1 Resumen Segundos
2 Tiempo total 582
1 Tiempo promedio 118.4
4 Menor tiempo 116
5 Mayor tiempo 121
8 |Dl‘l'l-rtull max y min L1
8 Corredorl 120
9 Corradar 2 118
10 Corredor 3 121
11 Cowredor 4 116
12 Corredor 5 117
a3
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Referencias

Antes de seguir avanzando con el aprendizaje de las féormulas y las
funciones, debemos conocer qué es una referencia y los distintos tipos
que existen en Excel. Las referencias son indispensables para trabajar
con las formulas y las funciones.

Referencia a una celda

Sabemos que una celda puede contener datos de tipo texto,
nameros, fechas, horas y, también, formulas y funciones. Estos datos
pueden ser ingresados por nosotros o generarse como resultado de
aplicar una féormula o funcién. En este ultimo caso, los datos haran
referencia al contenido de otra celda y seran dependientes. Entonces,
tendremos una celda de origen y una celda dependiente. Al cambiar
el contenido de la celda de origen, las celdas que dependan de esta se
actualizaran automaticamente. Para hacer referencia a una celda, nos
ubicamos en la celda dependiente, ingresamos el signo igual (=) o el
signo mas (+) y, a continuacion, seleccionamos la celda o escribimos el
nombre de la celda de origen. Por ejemplo: =A2 o +B8.

B S 0 & - Librol - Excel
INICIO ~ INSERTAR  DISERIQ DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR
‘Tt]:l” Calibri i A s == B ig‘!‘“”a[ |
Ry - -~ 9 oo [
Pegr w# NK s-H- &-A- ===&% B~ <o o i
Portapapeles Fuente IF] Alineacion W MNumero &
B3 il & =Al
A B G D

1 'Ventas

2

3 Ventas

4

5

6

Figura 25. En este ejemplo, en la celda
dependiente B3 se hace referencia a la celda de origen Al.
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Tenemos tres maneras posibles de hacerlo:

¢ Manual: ingresamos el signo igual (=) o el signo mas (+), escribimos
el nombre de la celda de origen y presionamos ENTER.

¢ Con el mouse: ingresamos el signo igual (=) o el signo mas (+), con
el mouse seleccionamos la celda de origen y pulsamos ENTER.

e Con el teclado: ingresamos el signo igual (=) o el signo mas (+),
con las teclas de direccion (flechas) nos ubicamos sobre la celda de
origen y presionamos ENTER.

En Excel existen tres tipos de referencias: relativas, absolutas y
mixtas. A continuacion las veremos en detalle.

Referencias relativas

Una referencia relativa es aquella que se modifica al cambiar la
posicion de la celda dependiente (que contiene la férmula). En este
caso, como la ubicacion de la celda de origen es relativa a la celda
de destino, cuando cambia una, también cambia la otra. Es decir, si
copiamos y pegamos una férmula a otra celda, cambiara la celda de
origen a la que se hace referencia.

<< Calibri H A A v [ = -
Ea - 2. o5 om [
"¢ NKks-H- O-A-=S==&E BH- o ¥
Portapapeles Fuente & Alineacion  MNimero r
B7 v| ; fe || =AS
A B C D
1 |Ventas
2
3 Ventas
4
5
6
7 | 0
8

Figura 26. Al copiar el contenido de la celda B3 (que hace referencia
a Al) y pegarlo en B7 automaticamente cambia la referencia a la celda AS.
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e Cuando copiamos y pegamos una féormula en otra celda de la misma

columna, se modificara el numero de la fila de la referencia, segun la

posicion relativa entre la celda de destino y la celda de origen.
¢ Cuando copiamos y pegamos una férmula en una celda de la

misma fila, cambiara de manera automatica la letra de la columna
de la referencia, de acuerdo con la posicion relativa entre la celda

de destino y la celda de origen.

De manera predeterminada, cuando copiamos y pegamos una
formula, Excel utiliza referencias relativas.

Referencias absolutas

Una referencia absoluta siempre refiere a una celda de origen
determinada. Por eso, la utilizamos cuando queremos copiar y pegar

una féormula a otra celda y mantener la referencia a la celda de origen.

BE S-2-0&- Librol - Exce
IMICIO INSERTAR DISENO DE FAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

.n._h &:_) e -|11 da s == = o o= G"e‘l'lelﬂ - "__'ﬂFormatc cendicional =
pEE; Lg. ' NK s5- - d-A-===& BH- oS |- ol

il 2 Ss=E=EE 2T y9 (24 Estilos de celda -
Fortapapeles = Fuente ] Alineagion [ Hamero [ Estilos

B7 b & =5451

A E C D E

1 35

2

3 35

4

5

6

7 | | 35]

1]
8
9

Figura 27. Copiamos el contenido de la celda B3
y lo pegamos en B7. En este caso, la celda de referencia A1
se mantiene, porque es una referencia absoluta.

Para esto, debemos fijar la referencia anteponiendo el signo peso

($) a la letra de la columna vy al numero de la fila. Por ejemplo: =$A%$2 o

+$B%$8. Podemos hacerlo de dos maneras:;

» www.redusers.com



EXCEL 2013 =23 75

¢ Manual: hacemos doble clic sobre la celda que contiene la formula
y, desde el teclado, ingresamos el signo $ antes de la letra y del
nimero de la referencia. También podemos ubicarnos sobre la
celda que contiene la formula y agregar el signo $ desde la Barra de
formulas. En ambos casos, luego pulsamos ENTER.

e Tecla F4: hacemos doble clic sobre la celda que contiene la formula
0 hacemos un clic sobre la Barra de formulas, pulsamos F4 en el
teclado y luego, ENTER o el boton Introducir.

Referencias mixtas

Una referencia mixta tiene una parte relativa y otra absoluta: la
columna relativa y la fila absoluta o la columna fija y la fila relativa. Por
ejemplo: =A%$2 o =$A2.

Si copiamos y pegamos en otra celda una formula que contiene una
referencia mixta, la parte relativa se actualizard de manera automatica
y la parte absoluta permanecera fija.

Para hacer una referencia mixta, debemos anteponer el signo peso
($) a la letra de la columna o al nimero de la fila, de forma manual
o mediante la tecla F4. Si la pulsamos dos veces, fijara la fila, y si la
presionamos tres veces, fijara la columna.

Uso de referencias relativas
y absolutas

Las referencias relativas y absolutas nos facilitaran el trabajo y nos
permitiran ahorrar tiempo cuando utilicemos férmulas y funciones.
Entender qué son las referencias relativas y las referencias absolutas que
utilizamos en las formulas y funciones suele ser dificil al principio. En
la practica son herramientas muy utiles, y su uso es mucho mas sencillo
de lo que parece. Para asegurarnos de tener en claro los conceptos que
vimos anteriormente, las aplicaremos en este Paso a paso.

Vamos a crear una planilla para calcular el precio de venta de
cuatro productos sobre la base del margen de utilidad que queremos
obtener. Emplearemos las referencias relativas y absolutas con el fin
de conocer las diferencias y ventajas entre una y otra, y saber en qué
momentos sera necesario utilizarlas.
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PAP: UTILIZACION DE REFERENCIAS

0 1 En A2 escriba Utilidad y en B2, 10%, que es la utilidad que quiere obtener.
Luego, en las primeras cuatro celdas de la fila 4, ingrese los titulos Producto,
Costo, Margeny Precio.

B % Ll & = Libral - Excel
INICIS INSERTAR DIEFIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR WISTA
TN I e n g s ==e- |5 |bm= - !é:':nnalﬁccn:lmtnal- ';ﬁ-
S I iy - ; " . o o0 ¥ D formatn como tabla = |
AT = = = o B — == . =
? ~ N Kk 35 O - A === B 8 o ¥ Ertilor de celdy * =]
fortapapeles W Fuente = Almezawmon 1 Humero e Estidos
oa T b Precio
A B C D E F
1
2 Utilidad 10%
3
4 |Producto Costo Margen Precio
5
[
7
g

0 En el rango A5 : A8 escriba los nombres de los productos. En B5 : B8 ingrese los
importes que paga directamente de fabrica.

HHE Y o O e - Libral - Excel
INICIS | INSERTAR  DISEFID DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  WISTA

A Ju aw == = Meeh - S Formate condicional - &
s J g, - : = 02 . of wo [y Darformato coma tabla |
P g Nxi-0- &-4A- SRP=€E=EB- g9 [ Estilos de cohda - ]
artapapeles Fuente % Alineasdion % HNdmers 5 Extilos

BE v S 75

A B C b E F

1

7 Utilidad 10%|

3

4 Producto Costo Margen Precio

5 Praducto 1 5345

[ Praducto 2 5353

7 Praducto 3 5245

8 [ Productod 5276

9
10
11
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En la celda C5 escriba la formula =B5*B2, luego presione la tecla F4 para
convertir la referencia en absoluta $B$2 y por tltimo haga clic en Introducir.

|ﬂ|- = T & - Librel - Sl
INICE [MSERTAR DISEND DE PAGINA FORKMULAS DATOS REVISAR VISTA
X, Cakbr o Claw ==lle- |5 Meneds = Fu)Formate condicional = £
Feqm] Eig - PR AT — = S [ - 3 o iﬂarlo-wwct_mubu- E;‘
. x A = = 1.3 o Extilos de celda - =]
nrtapapeles 1 Fuenie Alinearion Hamero fa Estiles
o} i 5 =B5 5852
A B C o E F
1
2 |Utilidad 10%|
3
4 Producto Costo Margen Precio
5 [ Producto1 4345 435
6 Producto 2 5353
7 Producto 3 5245
8 Producto 4 5276
9

0

porcentaje de utilidad (B2).

Haga doble clic sobre el controlador de relleno de la celda C5. Se completara el
rango C6:C9, con los resultados de multiplicar los costos de cada producto por el

% = T T & - Threl - Eecel
m IMICK? | IMSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISIA
n.1 :1.( e u Ex == I :-:llmeda - r_.'!-":nll.m:'.cldi'.lurei- .E;“
B - = 8 ®  [ Darformata como tabla = (]
F‘?JI - NKE- I:l. '“"A' SEE=EE El. " 3 ji::-l.l'v:-;l:t:hlr "_
ortapapeles e Fuente Alinearion Famers e Extiles
cs v S =B5"$B52
A B C (1] E F
1
7 |Utilidad 10%|
3
4 Producto Costo Margen Precio
5 Producto 1 5345 535
6 Producto 2 4353 535
7 Producto 3 5245 525
8 Producto 4 4276 528
g =
10
11
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En D5 ingrese la formula =B5+C5 y pulse ENTER. De esta manera, sumara el costo
y el margen para definir el precio. En este caso, las referencias son relativas.

L= w Libral - beoed
H BICKO PEIRTAR DEEFIO DE PAGRIA FORMULAS DATOS FAWISAR VETA
-l'h. X Calibri ‘n & & == & ‘Moudt = [ Formnne condicions! - = lnsertae =
5 . BE2 . oG oot D5 Darfeemato comotabla = B Bleningr =
h_‘w ¥ mEg-B- b-a- ¥ £ = oy 07 Eatilos i calda - & Peermate
erlapaprien Fuemir e racien % Numare > | SETTTY Cridan
05 5 =G5+ L5
A B C D E F G
1
7 Utilidad 10%)|
3
4 Producto Costo Margen Precio
5 Producto 1 5345 335 $380
3 Producto 2 5353 $35
7 Producto 3 5245 525
8 Producto 4 5276 528
9
10
11

Haga doble clic sobre la

celda D5. Se completara el rango D6: D8 con el precio de

cada producto. En cada caso, sume las celdas de costo y margen de una misma fila,
utilizando las referencias relativas.

L% = e T - Tlbral - Excel
IMICIE INSERT AR OTSERD DE PAGIMA FORKULAS DaTOS FEVISAR WISTA

-ﬂ-__l _3{ Calior & x =g = Moneds - r:'!7c|:nal.:r.:||:|i(.lu'|.ll' Fx
s B ~ NKs-d- oA =ll=== 8- [« og ®a :‘f”h.rlfmrmlnm-rnrahl' E

- 3 Uz Eslilos de celda - =
ortapapeles Fuente Alnssdion = HNumers Estios

ca v X =BB+C8

A B C D E F

1

2 Utilidad 10%|

3

4 Producto Costo Margen Precio

5 Praducto 1 5345 $35 5380

[ Praducto 2 5353 %35 5388

7 Praducto 3 5245 525 5270
8 [ Productod 5276 528 5304

e 5
10
11
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>

0 Meodifique el porcentaje de utilidad de la celda B2 y todos los valores calculados se
actualizaran en base a que el valor de una de sus referencias ha cambiado

= B g Libecd - Ragel

h MK INGERTAR DECIND DE PAGINA FORMULAS DATOE FIVIRAR VIETA

i Y Calbri -l - AW ~ LN . g

e sl ow 05 B D Durformate como able -

Pogr o Mllx i-3- &-4A- €4 5 - un IF Cohoe o caiha =

1FIET Furnie » el
ok - 5 25N

A B C D E F G

1

2 [utilidad | 25%)|

3

4 Producto Costo Margen Preclo

1 Producto 1 $345 86 $431

[ Preducto 2 5353 S88 5441

7 Producto 3 5245 561 5306

8 Producto 4 5276 569 5345

9

10

Aprendimos a identificar los diferentes tipos de datos que Excel reconoce y como se comporta frente a

ellos. Ademas, vimos las diferentes maneras de seleccionar celdas con el objetivo de poder aplicarles
formato, nombrar rangos, utilizar opciones de autorelleno y referencias. Para finalizar, explicamos los

diferentes tipos de referencias y como trabajar con ellas dentro de las funciones.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuales son los tipos de datos que reconoce Excel?
;Cudl es la sintaxis y para que se utilizan MAXIMO, MINIMO Y PROMEDIO?
;Cudles son las distintas formas de insertar funciones?

;Qué son las referencias relativa y absoluta?

g b W NN =

¢Una funcion puede incluir varios tipos de referencias?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Enlacelda Al ingrese el titulo Provincias y en |a celda B1, Habitantes. En A2,
escriba Catamarca y de ahi hacia abajo ingrese 23 provincias.

2 Enlacelda B2, ingrese la cantidad de habitantes de Catamarca —solo el nimero,
sin puntos ni comas—. Complete la cantidad de habitantes para cada provincia.

3 Hagaunclic enla celda B25 y, en el grupo Biblioteca de funciones de la ficha
Formulas, pulse Autosuma vy, luego, ENTER.

4 Seleccione el rango B1:B24, vaya a la ficha Inicio y, en el grupo Portapapeles,
pulse Cortar.

B Hagaun clic en C1y, en el grupo Portapapeles, presione Pegar.

Seleccione B1, escriba Superficie km2 y presione ENTER. Complete la
superficie de todas las provincias.

7 Hagaun clic en C25, donde figura el total de habitantes, y para copiar la
formula, pulse la combinacion de teclas CTRL + C.

8 Haga un clic en B25, presione CTRL + V para pegar la formula y pulse ENTER.

4

T . "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Trabajar
con Libros

Aprenderemos a utilizar el Portapapeles de Windows para
copiar y mover datos dentro de las hojas de calculo. Luego,
conoceremos las opciones para trabajar y visualizar varias
ventanas de libros en simultaneo. Para finalizar, explicaremos

como mostrar y ocultar diferentes elementos del entorno de

Microsoft Excel 2013.

%

v El Portapapeles......cccccceeveeneen. 82 v Trabajar con filas
R 1 T]1 111 F- T3 — J
v Administracién de rangos........87
v Resumen.......ccceeeveecenceeenn.. 101
v Ventanas de libros ........ccceee..... 88
v Actividades......ccorsussersransnsnnns 102
v Trabajar con hojas .......cccrreea 93

AAA
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El Portapapeles

Dentro de la ficha Inicio de la cinta de opciones, el primer grupo
gue encontramos se llama Portapapeles, que contiene las herramientas
Pegar, Cortar, Copiar y Copiar formato. En esta seccion conoceremos su
funcionamiento, ya sea para aplicarlo sobre datos o formatos.

BHS & 0 &:- Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGIMA FORMULAS DATOS REVISAR
g 36 Calibri -l -|A A =Y = |General - =
PegarE- N K 5§ ~ i ‘ﬂ:“'.ﬂ.' T Tt e Eﬂ_ E‘-%GDDE:!

L 27| SRt il e o+ i
Partapapeles = Fuente 1] Alingacion [ Mamero ]
Al i 5

A B C D E

1

2

3

4

-

6

-

Figura 1. Todos los programas del paquete Office 2013
cuentan con las herramientas para copiar datos y formatos.

El Portapapeles es una carpeta temporal donde se almacena la
informacion que cortamos y copiamos en las diferentes aplicaciones
de Windows. En Excel, para acceder a el, hacemos un clic en la
flecha que se ubica en el vértice inferior derecho del grupo. Este se

444
COPIAR FORMATO DE COLUMNAS Y FILAS

La opcion Copiar formato permite trasladar propiedades desde una celda o un rango hacia otras. A

su vez, esta herramienta también copia el formato de filas y columnas completas. Para esto, primero
debemos hacer clic sobre el encabezado de la fila 0 la columna, luego, pulsar el botén Copiar formato

y hacer clic sobre otro encabezado de fila o columna.
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desplegara en una ventana a la izquierda de la hoja de calculo. Posee
una capacidad maxima de 24 elementos, que se van guardando y
listando a medida que copiamos y cortamos contenido, ya sean datos,
imagenes, graficos, etc. Una vez que completamos los 24 elementos,
empieza a sobrescribirse. Dentro de la lista, podemos seleccionar los
elementos que deseemos pegar.

BE & 2 0O & = Likral - Escel
INICIO INSERTAR DISERID DE PAGIMA FORMULAS DATOS REVISAR VIsTA
Voden iz A a = i a" E—F General " '_'_,|I-nrm.1rn comiEcional = E‘P’Inwnar -
= - B2 . op oi0 (04 Darfermete comotabla= 0% Eliminer =
LR - &-A- === 8- o o5 27 Estilos de celda - = Formate =
Forapapties & Fuente [ Alneasign G Himee & Eililes Celdas
Al al I
: % A B C D E i
Portapapeles ~ : :
Fegartoco 3 1
Bouwar todo 3
Haga thie &0 &1 Elements qus
desea pegar 4
8" Apellida Nombie 3
© F.Macimiento Edad
Teletnre Gomez Mam... [
a Y Products Caste 7
Margen Precio
Produdo 1 5345 585 . 8
BY :Quiesel 9
© Perapapeles? Come 10
roneepte genenal, ¢ [
11
12

Figura 2. Sin importar desde qué programa de Office
copiemos un elemento, este se almacenara en el Portapapeles.

La ventana del Portapapeles posee tres botones:

e Pegar todo: pegara todos los elementos de la lista.

e Borrar todo: eliminara todos los elementos de la lista.

e Opciones: despliega un menu donde podemos elegir distintas
maneras de ver el Portapapeles.

INSERTAR VARIAS HOJAS A LA VEZ

Cada nuevo libro de Excel 2013 posee una hoja. Pademos insertar mas hojas a través del botan + situado
junto al nombre de la hoja actual. Para insertar varias hojas a la vez, seleccionamos tantas pestafias como

hojas deseamos insertar, hacemos un clic derecho y en el menl elegimos Insertar/Hoja de calculo.
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Si salimos de Excel sin borrar su contenido, este continuara
almacenando los elementos copiados y podremos pegarlos en otros
programas de Office o al abrir Excel nuevamente.

Copiar formato

En el grupo Portapapeles encontramos el pincel Copiar formato que nos
permite tomar solo el formato de una celda, rango, fila o columna, sin
copiar el contenido. Es decir, si nos ubicamos sobre una celda que tiene
un formato que queremos copiar (el color, el tipo de letra, los bordes),
con el mouse hacemos clic sobre este icono y seleccionamos la celda a
la cual queremos darle formato: se copiara el formato de origen.

Copiar como imagen

Junto al botéon Copiar hay una flecha que, al desplegarla, muestra la
opciéon Copiar como imagen, que permite que el Portapapeles almacene
lo que copiamos en formato de imagen, por lo que al pegarlo no se
podran editar los datos. Al elegir esta opcion, Excel muestra la ventana
Copiar imagen mediante la cual debemos elegir si deseamos copiar la
imagen como la vemos en pantalla o como saldria impresa.

[ R s R 0O« :
MICIO INSERTAR DISEMO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
“‘_J X Calibsi Y sla s == = - ) General = EFnrm.ﬂo condicional = %‘" I
P Flgy ~ P e - B2 . 0p e '? Dar formate como labla~ F*E
bl fc si- - 0-A- SR=EE &- W N [33 Estiles de celda - i F
FPoalapapeles & Fuenle i Alineacidn n Hameio T Eililos L
Ad - 5 Producto
A B C D £
1
2 Utilidad 25%)| Coparimegen ™ =03
3 Apariencia
4 Producto Costo Margen Precio Bicomo n pantaly
Como en impresora
5 Producto 1 5345 586 5431 .
armato
6 Producto 2 $353 588 $441 B i
7 Producto 3 §245 561 5306 ") Mapa de bits
8 | Producto4 $276 $69 $345 D
9 Ly
10

Figura 3. Luego de elegir el formato
en que se copiaran los datos pulsamos el botén Aceptar.
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Opciones de pegado

Si hacemos un clic en la flecha inferior del boton Pegar, se desplegara
un menu con cuatro grupos de opciones de pegado, segun el contenido
que hayamos copiado o cortado. Estas son Pegar, Pegar valores, Otras
opciones de pegado v Pegado especial. Dentro de cada una de estas
categorias existen diferentes opciones para pegar el contenido del
Portapapeles; las explicamos en la siguiente Guia visual.

GV: OPCIONES DE PEGADO

S m
Fegar:fc!ores | m
il ol el
m 123 193 £ m
Otras opciones de pegado
= = s s
13 M s 00
m Pegado especial...

0 1 Pegar: pega todo lo que contiene la celda de origen, incluidos formulas y formato.

i 10

0 2 Farmulas: solo pega la formula que contiene la celda, pero no el formato.

0 3 Formato de formulas y niimeros: pega la formula y el formato de la celda seleccionada.

0 4 Mantener formato de origen: pega el contenido y el formato de la celda de origen.
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0 5 Trasponer: invierte filas y columnas. Las celdas de las filas de origen pasan a estar como
columnas y las columnas, como filas.

0 6 Mantener ancho de columnas de origen: pega todo el contenido de la celda de origen y,
también, el ancho de columna.

0 7 Formato de valores y origen: pega los resultados de una férmula o funcién y cualquier
formato que tenga aplicada la celda de origen (no solo de nimeros). No se pegan las
formulas ni las funciones.

0 8 Formato de valores y niimeros: pega los valores y el formato de niimero. No se pegan las
formulas ni las funciones.

0 9 Imagen vinculada: pega una imagen que se encuentre vinculada a la celda de donde la
hayamos copiado.

1 0 Imagen: pega solo una imagen que hayamos copiado de alguna celda.

1 1 Pegado especial...: agrupa todas estas opciones y algunas adicionales en un cuadro de
didlogo.

1 2 Pegar vinculo: crea una referencia o un vinculo hacia la celda de origen, de manera que si
hacemos un cambio en la celda de origen, también se hara en la celda vinculada.

1 3 Formato: solo pega el formato de las celdas, pero no su contenido, al igual que el pincel.

1 -,] Valores: solo pega los valores. Si copiamos una celda donde hay una férmula o una funcién,
solo nos llevaremos el resultado.

1 5 Sin hordes: pega lo que contiene la celda seleccionada exceptuando los bordes.

¢LLOS RANGOS SON REFERENCIAS?

Los rangos son conjuntos de celdas que pueden ser utilizados como referencias dentro de las
farmulas y funciones. De esta manera, al momento de realizar calculos a través de funciones podemos
elegir entre indicar las celdas del rango (por ejemplo, B5:B9) o el nombre de dicho rango, si es que

previamente este fue asignado (por ejemplo, =SUMA(ventas)).
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Administracion de rangos

Por lo general, las férmulas suelen hacer referencia a rangos de
celdas. En estos casos es de gran utilidad asignarles nombres a los
distintos rangos, asi podremos reemplazar la referencia por el nombre
del rango con el objetivo de facilitar la tarea de armado de funciones.

Para comenzar es importante recordar que un rango es un conjunto
de celdas consecutivas dispuestas en forma horizontal, vertical o de
matriz. A su vez, las referencias permiten remitir a los datos de un
rango. Para esto utilizamos las coordenadas de la celda inicial y de la
celda final unidas por dos puntos, ejemplo: A2:C8. En una matriz, la
celda inicial es la de la esquina superior izquierda, y la celda final es la
que se encuentra ubicada en la esquina inferior derecha.

'S =

MNombre nueve E
— | Hombre: Costo
E Ambito: Libro El
ﬁ Camentario: | Listado de todos los valores de costo »
88 de los productos.
&
69 =

Serefiere 8 | _Hoial15B55:5858
[ Aceptar ]| Cancelar

Figura 4. Para cambiar el rango seleccionado pulsamos
Seleccionar rango ylo marcamos nuevamente.

Por su parte, el Cuadro de nombres permite asignar un nombre a un
rango: seleccionamos las celdas, en el cuadro escribimos el nombre y

SELECCIONAR SOLAMENTE LOS DATOS

Microsoft Excel 2013 permite seleccionar celdas y rangos para posteriormente aplicarles formato o
utilizar su contenidos en diferentes clases de procedimientos. Una manera rapida y sencilla de seleccionar
solamente el rango con datos es ubicarnos en la primera celda del conjunto y, a continuacién, presionar
la combinacion de teclas CTRL + SHIFT + FIN.

www.redusers.com 4



3. TRABAJAR CON LIBROS

pulsamos ENTER. También podemos hacerlo desde el grupo Nombres
definidos de la ficha Férmulas, mediante el boton Asignar nombre, que abre
la ventana Nuevo nombre, donde introducimos el nombre del rango v, de
forma opcional, una descripcién.

De esta manera, podemos crear la cantidad de nombres de rangos
necesarios para utilizarlos en las funciones. Por ejemplo, para conocer
el monto maximo de los costos usamos la sintaxis: =MAX (Costo).

Mediante el boton Administrador de nombres se abre un cuadro de
dialogo que nos permite crear, modificar, eliminar y buscar todos los
nombres de los rangos de un libro.

Ventanas de libros

Cuando comencemos a trabajar con Excel, lo mas probable es que
utilicemos un archivo a la vez. Entonces, solo nos moveremos de
una hoja a otra, dentro del mismo libro. Sin embargo, a medida que
intensifiquemos nuestro uso del programa, tendremos cada vez mas
archivos para diferentes temas y habra ocasiones en que necesitemos
trabajar con una mayor cantidad de libros abiertos.

Librol - Excel 7 B = 8 X
ATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
o 2 ividi =
- Q r‘:} C)l = Nueva ventana [ Dividir (D =E D
=l =0 B Organizartedo | Ocultar i i -
Zoom 100% Ampliar » E Cambiar  Macros
seleccion B inmovilizar ~ Vigstrar 1= ventanas - -
Zoom Ventana Macros -
F G H [ ] K L -

Figura 5. Dentro del grupo Ventana encontramos
las diferentes opciones para administrar las ventanas de libros.
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Excel 2013 brinda distintas opciones para administrar las ventanas de
los libros que estamos usando; en esta seccion conoceremos cada una en
detalle. Para acceder a ellas, debemos ir al grupo Ventana de la ficha Vista.

Cambiar ventanas

La opcion mas sencilla consiste en cambiar la ventana activa al libro
gue necesitamos. Para esto, hacemos un clic en Cambiar ventanas y, en el
menu desplegable que contiene el listado de todos los libros abiertos,
seleccionamos el que buscamos.

Planilla de salarios - Excel T H = 8 X
MULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién

(Y% s £&= Mueva ventana [ Dividir | O -
i 3 > = !
Barra de férmulas Q Lok I_Cl] EEI :

E Organizar tedo ™ Ocultar

: o ; .
¥| Titulos Zoom 100% :Ir:crililz:\ Binmovizar + [ Mostrar | ‘.S:?::;r. Mai:ms
il Zoom Ventana « 1 Planilla de salarios

2 Preveedores
3 Gastos %
E F G H I 4 Librel

3 Ejercicio

Figura 6. Al hacer clic sobre un libro
de la lista, este pasara a mostrarse activo.

Organizar todo

Otra posibilidad es organizar los libros abiertos para visualizarlos
todos a la vez. Supongamos que trabajamos con cuatro libros de
manera simultanea y necesitamos movernos de uno a otro. Entonces,
podemos hacer que Excel divida la pantalla en cuatro paneles y
muestre un libro en cada uno. Para esto, hacemos un clic en el icono
Organizar todo para abrir el cuadro de dialogo Organizar ventanas. Podemos
elegir entre cuatro opciones de visualizacion: Mosaico, Horizontal, Vertical
y Cascada. Seleccionamos una y pulsamos Aceptar.
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] E o 1 & = Planily de salanics Tm -0 x|BHE H- 7 @ "
TRl INETET AR DISEFIO DE PAGINA FORMUILAS DATES d M0 IMEERTAR DESERO DE PAGELA FORMULAS DATOS =

A %

Porepapeies Tuente Slnescsin Ml

@ ¢ oo smal - . i s A % !il.-m.ll--n'ndm.-nr"

v Rl

ool e Labidy « 4
Celdas Mo » Portapapeles Fuente Alinescion Mimers

" Celdes W+
& Fubibon e colda - .

A vt e ol -

[l - L Apellide - - L =C19-AM
B C D E 2 A B
1| Apellide Salario 3 Debita Mative
2 Gdmez G000 4 200 Cortinas Black Qut, faroles, lampar;
1 Pérez ARDO 11 &7 Cortinas werdes y jarrd
AL RO =1 & P Rarrate eortina
mE 5 D &= BES ¢ D@ =
m BOCI0  INGERTAR  DISURODEREGINA  FORMULAS  DATOS m POCI0 DGERTAR  OGERODERAGRIA  FORMULAS  DWTOS |»
x &  Formsta condeaal = 8 i = n i = 100 = |
s Qg & :
Anpag Coldas Macr|  [virtes de Meabind Zoom 100% Aephas VARG Mcros
" " e~ . peleccibn v -
Cil - £
A L 3 L] £ P A B c o
! 7 Utilidad 25%|
- 3
| 4 Pradurtn | Cntta Marean_ | Prarin

Figura 7. Asi se muestra la pantalla
con cuatro libros organizados en mosaico.

Ocultar y mostrar

La opcion Ocultar esconde el archivo que estamos visualizando
en la pantalla. Cuando ocultamos un libro, este no se mostrara mas en
la pantalla ni en el menu desplegable de la opcion Cambiar ventana. Al
pulsar el boton Mestrar, aparece la ventana Mostrar para seleccionar cual
de todos los libros que hemos ocultado deseamos volver a mostrar. Para
finalizar pulsamos Aceptar y se mostrara nuevamente el libro elegido.

Ver en paralelo

La opcion Ver en paralelo permite comparar dos libros en simultaneo.
Si tenemos solo dos archivos abiertos, luego de hacer clic en este
icono, veremos un libro debajo del otro. En cambio, cuando tenemos
mas de dos libros abiertos, se abrira el cuadro de dialogo Comparar
en paralelo, donde debemos seleccionar de un listado el archivo que
queremos comparar con el libro activo.

Una vez que pulsamos Ver en paralelo, podemos hacer clic en el icono
Desplazamiento sincrénico, que hace que al movernos de manera vertical
u horizontal en una de las ventanas, también nos desplacemos por la
otra en la misma direccion. Esto facilitara la comparacion de los datos.
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Figura 8. Podemos desactivar el boton Desplazamiento
sincronico para desplazarnos de forma independiente por ambos libros.

Dividir una hoja

Si queremos visualizar simultaneamente diferentes secciones de
una misma hoja, podemos dividirla en cuatro o dos partes, de manera
horizontal o vertical. Para esto, utilizamos la opcion Dividir. La division
se realizara a la izquierda y arriba de la celda seleccionada.

Si hacemos un clic en alguna celda de la fila 1 y pulsamos Dividir,
la hoja quedara dividida en dos en sentido vertical. En cambio, si
hacemos un clic en alguna celda de la columna A y presionamos Dividir,
la hoja se dividira en dos, pero de manera horizontal.

Si nos ubicamos en cualquier otra celda de la hoja, fuera de la filal y la
columna A, y pulsamos Dividir, la hoja quedara dividida en cuatro partes.

NO SE PUEDE GUARDAR EL AREA DE TRABAJO

En versiones anteriores ala 2013, Excel presentaba la opcion para guardar el area de trabajo, es decir,
permitia guardar la distribucion de las ventanas de los libros para acceder a ellas posteriormente. Sin
embargo, en esta nueva version, Microsoft ha decidido quitar esta posibilidad ya que ahora las ventanas

de los libros son todas independientes por lo que ya no es de utilidad.
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En los tres casos podremos desplazarnos de manera independiente
por cada una de las secciones. Para eliminar la division, volvemos a
pulsar el boton Dividir.
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Figura 9. Dividir una hoja facilita el analisis de tablas y listas.

Inmovilizar paneles

Otra posibilidad es utilizar las opciones del menu desplegable del
boton Inmovilizar. Inmovilizar paneles mantiene siempre visibles las filas
y las columnas que se encuentran a la izquierda y arriba de la celda
que seleccionamos antes de pulsar esta opcion. Luego de hacer clic
en este icono, la hoja quedara dividida en cuatro. Si nos desplazamos
de manera vertical, las filas que quedaron arriba de la linea divisoria no
se moveran. Si nos desplazamos hacia los costados, las columnas

444

DESPLAZARNOS ENTRE LIBROS ABIERTOS

Cuando trabajamos con mas de un libro abierto a la vez seguramente necesitemos intercambiar la

visibilidad entre uno y otro para acceder a sus datos. Una forma sencilla de hacerlo es a través del atajo
de teclado CTRL + TAB. Si pulsamos esta combinacion de teclas podremos navegar por los diferentes

libros de Excel que tenemos abiertos.
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a la izquierda de la linea quedaran fijas. Esta herramienta es util
cuando queremos fijar los encabezados de las columnas o las filas de

una tabla y desplazarnos por los datos.

Las opciones Inmovilizar fila superior e Inmovilizar primera columna fijan
la fila 1 y la columna A, respectivamente. Para volver a la hoja original,

pulsamos Movilizar paneles.
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Figura 10. En este ejemplo se han imovilizado los paneles desde
la celda H4 por lo que se ha podido desplazar la lista situada a la derecha.

Trabajar con hojas

Las hojas de calculo son la esencia de Excel,
porque sin ellas seria imposible introducir datos.
En el Capitulo 1 aprendimos como configurar
la aplicacion para que cada vez que creamos
un nuevo libro, este presente la cantidad de
hojas deseadas. Sin embargo, en otras ocasiones
necesitaremos agregar hojas a libros existentes o
realizar el procedimiento contrario: eliminarlas.
En esta seccion aprenderemos a insertar, eliminar,

copiar, mover, ocultar, mostrar y renombrar hojas.

LAS HOJAS DE
CALCULO SON LA
ESENCIA DE EXCEL
PORQUE EN ELLAS
INGRESAMOS DATOS
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94 3. TRABAJAR CON LIBROS

Insertar y eliminar hojas

Para insertar una nueva hoja de calculo, hacemos un clic en el icono
Hoja nueva (+), que se encuentra a la derecha de las solapas de las hojas,
en la parte inferior izquierda de la ventana.
Una alternativa es pulsar el botén derecho del

PARA INSERTAR mouse sobre cualquiera de las solapas y en el

UNA NUEVA HOJA ment, seleccionar INSERTAR... A continuacion,
se abre un cuadro de dialogo con opciones para

PODEMOS UTILIZAR insertar distintos elementos; seleccionamos Hoja

LA COMB'NAC'GN DE de calculo y aceptamos. Otra posibilidad es utilizar

las teclas SHIFT + F11.
TECLAS SHIFT + F11 En el menu que se abre al hacer un clic

derecho sobre cualquiera de las solapas, también

encontramos la opcion Eliminar. Antes de borrar
una hoja con contenido, aparecera un cuadro de advertencia que nos
pedira la confirmacion o cancelacion de la operacion.

12
12
14
15
16
17
15
19
20
21
42

23

Hojal | Hojaz2 Hojaz | Hojad

Figura 11. Cada nueva hoja se ubica hacia
la derecha e incrementa en un numero
su nombre (Hoja2, Hoja3, Hoja4, etc.).

Mover y copiar hojas

Si queremos mover una hoja de lugar, hacemos un clic sobre su
pestafa, lo mantenemos presionado y arrastramos la hoja al lugar que
queremos. También podemos hacer clic derecho sobre la pestana y, en
el menu contextual, seleccionamos Mover o copiar... Se abrira un cuadro
de dialogo donde debemos elegir a queé libro queremos mover la hoja
y la hoja delante de la cual queremos ubicarla.
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Para copiar una hoja, podemos arrastrar su pestafia mientras
mantenemos presionada la tecla CTRL, o dentro de la misma opcion
Mover o copiar... del ment, marcamos Crear una copia. Esta tendra el
mismo nombre que la original y llevara el nimero 2 entre paréntesis.
Por ejemplo: la copia de la Hojal, sera Hojal (2).

13
14
15
156
17
18
19
20
21
22
23

Hojal | Hoja2 | Hoja3 | Hojad

Figura 12. Al dejar presionada la tecla
CTRL mientras movemos una hoja se muestra
el signo + indicando que crearemos una copia.

Ocultar y mostrar hojas

Para esconder una hoja, hacemos un clic con el boton derecho
del mouse sobre su pestaia y, en el menu, seleccionamos Ocultar. Si
queremos volver a mostrarla, hacemos clic derecho sobre la pestana
de alguna de las hojas visibles y pulsamos Meostrar... Si hay mas de una
hoja oculta, debemos elegir cual queremos ver y, luego, presionamos
Aceptar. Es importante destacar que al ocultar hojas no estamos
eliminando su contenido, simplemente las dejamos de visualizar hasta
que ejecutemos el procedimiento necesario para mostrarlas.

NOMBRES DE HOJAS EXTENSOS

Identificar hojas mediante la asignacion de nombres adecuados es una forma de recordar rapidamente
su contenido. Para cumplir con esta tarea, Excel 2013 permite utilizar hasta 31 caracteres (incluyendo
espacios en blanco). Sin embargo, exagerar la extension del nombre de una hoja puede ser

contraproducente, principalmente cuando el libro posee gran cantidad de hojas.
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Cambiar nombres de las hojas

Asignarles nombres a las hojas permite organizar e identificar su
contenido, por lo que elegir nombres precisos contribuye a simplificar
el trabajo. Para modificar el nombre de una hoja, hacemos un clic
derecho sobre su solapa y, en el menu contextual, seleccionamos
Cambiar nombre o hacemos doble clic sobre el nombre de la hoja v,
luego, escribimos uno nuevo. Para aceptar presionamos la tecla ENTER.

13 Ingertar...

14 EX  Eliminar

i LCambiar nembre

16 [}
Mover o copiar...

17

18 aj Ver codigo

19 L_ Proteger hoja..

20 Color de etiqueta 4

4 Qeultar

22

23

oy seleccionar todas las hojas

Ventas | Mercaderia | Proveedores o

Figura 13. Es posible modificar el nombre
de una hoja la cantidad de veces que lo necesitemos.

Colorear las pestanas

En el ment contextual de cualquiera de las pestafias también
encontramos la opcion desplegable Color de etiqueta, desde donde
podemos asignarle un color a cada pestafia para distinguir una hoja

444

' OCULTAR TODAS LAS HOJAS DE UN LIBRO

Excel permite ocultar la cantidad de hojas deseadas de un mismao libro siempre y cuando quede al menos
una hoja visible. Este es un requisito que debemos tener en cuenta al momento de ocultar hojas, ya que

no es posible tener un libro abierto sin mostrar una hoja de calculo.
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a simple vista. Si bien esta opcion es completamente opcional, es una
buena forma de agregar atractivo y profesionalismo a nuestros libros.

Manejo con el teclado y el mouse

Las teclas de acceso rapido agilizan el tiempo de trabajo dentro
de un libro de Excel. CTRL + AVPAG nos permite movernos a la hoja
siguiente y CTRL + REPAG nos lleva a la hoja anterior.

El botén derecho del mouse, en ocasiones, nos evita tener que ir
hasta la cinta de opciones de Excel, al mostrarnos un pequeio menu
desplegable segin donde situemos el cursor o puntero.

Trabajar con filas y columnas

Podemos insertar facilmente filas y columnas en una hoja de calculo
para agregar informacion adicional, asi como eliminar filas y columnas
innecesarias. Estos procedimientos son parte de las tareas diarias que
realizan los usuarios de Excel, ya que permiten manejar el espacio
disponible en una hoja de trabajo. A continuacion, veremos diferentes
opciones para administrar las filas y las columnas.

Insertar columnas

Para insertar una columna, primero
seleccionamos la columna posterior, haciendo LAS NUEVAS
un clic sobre el encabezado. Por ejemplo, COLUMNAS SE
si queremos agregar una columna entre las
columnas H e I, seleccionamos la columna L INSERTAN ANTES
A continuacion, pulsamos la opcion Insertar DE LA COLUMNA
columnas de hoja, que se encuentra en el boton
Insertar, del grupo Celdas de la ficha Inicio.
Aparecerd una nueva columna a la izquierda de
la columna seleccionada, desplazando hacia la
derecha el resto de las columnas. Si queremos insertar varias columnas
de una sola vez, tenemos que seleccionar tantas columnas como
queremos insertar y, luego, damos la orden de insertar.

SELECCIONADA
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Figura 14. Las celdas insertadas tomaran
el mismo formato que las celdas de la columna de la izquierda.

Insertar filas

El procedimeinto para insertar filas es muy similar al de insertar
columnas, primero tenemos que seleccionar la fila inmediatamente
inferior a la que queremos insertar (haciendo clic sobre la cabecera de
fila). Luego, debemos pulsar la opcion Insertar filas de hoja, dentro del
boton Insertar del grupo Celdas de la ficha Inicio. A continuacién, veremos
gue automaticamente se inserta una fila por encima de la seleccionada,
desplazando hacia abajo el resto de las filas. Si necesitamos insertar
varias filas de una sola vez, primero tenemos que seleccionar tantas filas
como queremos introducir y, a continuacién, damos la orden de insertar.
Las nuevas filas se ubicaran sobre el rango de filas seleccionadas.

¢ELIMINAR ES LO MISMO QUE BORRAR?

Es importante que hagamos una aclaracion: eliminar no es lo mismo que borrar. Cuando borramos se
borra el contenido de las celdas y estas guedan en blanco, pero cuando eliminamos, las celdas que estan
alrededor se mueven para ocupar el espacio que ha quedado vacio. La accion de eliminacion siempre va
acompanada de un movimiento de celdas adyacentes.
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Eliminar filas y columnas

Para eliminar columnas seleccionamos, desde el encabezado, las que
deseamos quitar y pulsamos la opcion Eliminar columnas de hojas, que se
encuentra en el boton Eliminar del grupo Celdas de la ficha Inicio.

Para eliminar filas, las seleccionamos y pulsamos Eliminar filas de hojas.

Con el boton derecho

También podemos insertar o eliminar filas y columnas utilizando
el mouse. Para ello, seleccionamos las filas o las columnas desde los
encabezados, luego hacemos un clic con el botdon derecho del mouse
y pulsamos las opciones Insertar o Eliminar, segin corresponda.

L L L L

rsal | Productol |Producto 1| Producto 3

sal 1 55 79 78

sal 2 49 37 56

sal 3 98 34 25

sal 4 68 54 65
Microsoft Excel

Mo se puede deshacer la eliminacién de hojas y es posible que esté quitando algunos datos. Si no los
i |:\ necesita, haga clic en Eliminar.

Eliminar N | Cancelar ]

'as | Ventas | Mercaderia | Notas ) ;[

Figura 15. Al intentar eliminar hojas que poseen contenido,
Excel nos pregunta si queremos confirmar la eliminacion o cancelarla.

Insertar celdas

Si en lugar de insertar filas o columnas queremos insertar celdas,
primero debemos seleccionar un conjunto de celdas y luego pulsar la
opcion Insertar celdas..., que se encuentra en el boton Insertar del grupo
Celdas de la ficha Inicio. A continuacion, aparecera un cuadro de dialogo
donde tendremos que indicar la direccion en la que se desplazaran las
celdas que rodean a las seleccionadas.
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Ocultar y mostrar

En ocasiones deseamos mantener informacion oculta a la vista de
otros usuarios (por ejemplo, una columna que posee calculos, datos o
comentarios auxiliares) o, simplemente, protegerla de modificaciones
no deseadas. En estos casos, Excel nos permite ocultar columnas vy filas
de una manera muy simple. Cuando ocultamos una fila o una columna,
lo que estamos haciendo en realidad es configurar el alto de una fila
0 el ancho de una columna en cero. Estas, a efectos de los calculos,
seguiran siendo operativas. Es importante tener en cuenta que Excel
nunca prescinde del contenido de las celdas ocultas.

Ocultar y mostrar columnas

Para ocultar una columna, primero la seleccionamos y luego
pulsamos el boton Formato del grupo Celdas de la ficha Inicio. En el menu
desplegable, vamos a la seccion Visibilidad, presionamos Ocultar y mostrar
y Ocultar columnas. Veremos que la letra de la columna desaparece de
la parte superior de la hoja de calculo. Por ejemplo, si ocultamos la
columna B, en la cabecera de las columnas veremos las letras A, C, D, E...

Cl ¥ fe

A B # D E
2 -
2 |Utilidad 25%
3
4 Producto Costa || Precio
5 Producto 1 5345 S431
6 Producto 2 5353 s441
7 Producto 3 $245 $306
] Producto 4 $276 5345
9

Figura 16. También es posible arrastrar el borde
derecho de la columna oculta hacia la derecha para mostrarla.

Si queremos volver a visualizar la columna, primero seleccionamos
las columnas que se encuentran a ambos lados de la columna que
habiamos ocultado (en este caso serian las columnas A y C) y luego,
pulsamos el botén Formato del grupo Celdas de la ficha Inicio. En el
menu desplegable, dentro de la seccion Visibilidad, tenemos que
presionar Ocultar y mostrar y Mostrar columnas.
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Ocultar y mostrar filas

Para ocultar una fila, seguimos el mismo procedimiento anterior.
Primero seleccionamos la fila que deseamos ocultar, pulsamos las
opciones indicadas y, al llegar a Ocultar y mostrar, hacemos clic en
Ocultar filas. Automaticamente, la fila desaparecera y veremos en la
cabecera de filas el salto en la numeracion.

Si queremos volver a visualizar la fila, seleccionamos las filas que se
encuentran en la parte superior e inferior de la que habiamos ocultado
y, en el menu desplegable, pulsamos la opcion Mestrar filas.

Con el boton derecho

Usando el menu contextual también podemos ocultar filas y
columnas. Para esto, seleccionamos las filas o columnas que deseamos
ocultar, presionamos el boton derecho del mouse y, en el menu que
se despliega, elegimos la opcion Ocultar. Para volver a mostrar las
filas y columnas, seleccionamos las filas y columnas que las rodean,
presionamos el botén derecho del mouse y elegimos Mostrar.

Atajos de teclado

Por ultimo, también podemos utilizar atajos de teclado para ocultar
y mostrar fias o columnas. Podemos ocultar una fila presionando la
combinacion de teclas CTRL + 9. La fila en la que se hallaba la celda
activa habra desaparecido. Pulsando la combinacién de teclas CTRL
+ SHIFT + 8, la haremos aparecer nuevamente. Si queremos ocultar
una columna, bastara con presionar CTRL + 0. Para hacerla visible
nuevamente, oprimimos CTRL + SHIFT + 9.

RESUMEN

Aprendimos a realizar diversas tareas sobre los libros de Excel 2013. Para comenzar, explicamos el
funcionamiento del Portapapeles de Windows para copiar y mover datos entre las celdas, vimos las
diferentes opciones que ofrece el programa al momento de pegar datos. Luego, trabajamos con las
ventanas de los libros abiertos, explicamos las diferentes formas de organizacion que permiten facilitar
nuestro trabajo. Para finalizar, vimos como insertar, eliminar, ocultar y mostrar filas, columnas y celdas.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es el Portapapeles y para qué se utiliza?
;Cudl es el procedimiento que se debe realizar para copiar formato entre celdas?
;Cudles son las diferentes opciones de pegado?

;Como se utiliza el Administrador de rangos?

g b W NN =

;Cuadles son las alternativas para situar las ventanas de todos los libros abiertos
alavez?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Inicie el programa Excel 2013 y abra el archivo creado en el Capitulo 2.

2 Seleccione el rango de celdas correspondiente a todas las superficies y asignele
el nombre Superficies. Seleccione el rango de celdas correspondiente a los
habitantes y asignele el nombre Habitantes.

3 Ubiguese en una celda vacia y utilice la funcion MAXIMO con el nombre
del rango correspondiente para calcular la provincia con mayor nimero de
habitantes.

4 Copie el formato que poseen las celdas de los habitantes en la columna
Superficie.

5 Elimine dos filas del listado de provincias y oculte dos columnas. Guarde los
cambios y salga del programa.

4

T . "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Formatos

Conoceremos los formatos numéricos y de fechas
predeterminados y aprenderemos a crear formatos
personalizados. Veremos cémo cambiar las fuentes y las
variantes de estilo para realzar la informacion. Modificaremos
la alineacion de los datos y agregaremos bordes y relleno a las
celdas. Para finalizar, explicaremos como cambiar el tamano

de las filas y de las columnas.

v Formato de celdas ..............104 v Temas de documento .......... 131 ‘

v Estilos de celda................... 124 v Resumen .....coccveveeenrnnnecsannns 133
v Ajustar filas y columnas .....128 v Actividades ......ccoeermmnncennnnnns 134

AAA
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Formato de celdas

La apariencia de las celdas y el modo en que Excel interpreta los
datos introducidos forman parte de lo que denominamos Formato de
celdas. A continuacion, conoceremos los diferentes formatos de celda
que podemos aplicar y las modificaciones que estos implican.

Formato numeérico por omision

Cuando tenemos celdas con niumeros, ya sean datos ingresados por
nosotros o resultados de formulas, el formato aplicado por omision es
General. En este caso, los separadores de millar no se ven, lo que puede
dificultar la lectura en nimeros con mas de cuatro digitos. Ademas,
solo se muestran con decimales los nimeros que los contengan, y la
cantidad de digitos a la izquierda de la coma es variable. Para unificar
la presentacion de los numeros y lograr que esta sea clara, aplicaremos
un formato numérico acorde con nuestro gusto.

Como aplicar un formato numeérico

Para aplicar formatos numéricos (y cualquier otro tipo de formato)
primero debemos seleccionar las celdas que contengan los datos. Luego,
sin deshacer la seleccidon, podemos elegir alguna de estas alternativas:

¢ Opciones de formato rapido: se encuentran en el grupo Namero
de la ficha Inicio. También podemos hacer un clic derecho del mouse
sobre las celdas seleccionadas, para que aparezca la Minibarra de

formato. En ambos casos disponemos de cinco iconos de estilo

444

FUENTE PREDETERMINADA

Al iniciar un nuevo libro, este posee una fuente y un tamano predeterminados. Para elegir cudles seran

estos valores debemos desplegar el menld Archivo, ingresar en Opciones, seleccionar la categoria
General y personalizar las opciones del apartado Al crear nuevos libros. De esta manera, cada nuevo

libro mostrara la fuente y el tamafio configurado como predeterminado.
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numérico muy utiles. Ellos son: Contabhilidad, Porcentual, Millares,
Aumentar decimales y Disminuir decimales.

¢ Cuadro Formato de celdas: accedemos a él haciendo clic en la
flecha del grupo Namero, que se encuentra en la ficha Inicio. También
podemos hacer un clic derecho sobre las celdas seleccionadas y, en
el menu desplegable, elegir Formato de celdas...

A B c D E F G [
1

Caibi ~[11 -] &' - o 0 E T
P Apellida IN Kk =Dh-aA-T-%8
3 Gémez M= I
4 pere: <
5 Lima | iy Opciones de pegade:
[ Sosa =

a

7 Duarte Pegade especial., —_—
8 Martinez T ]
9 Luna Elrmigar. S

-
(=

Bomrar contemide

,_.
=)
[it

& Andlisis répido

-
]

Filear ¥

13 Ordenar ¥
14 L F Ingertar comentano
15 = Formato de celdas..
16 Elegir de |2 liste desplegable.
17 Definir nembre.
Hojal @ & Hipervinculo. =

Figura 1. Al hacer clic derecho para acceder
a Formato de celdas vemoslaMinibarra de formato.

En el cuadro Formato de celdas se muestran las fichas: Niimero,
Alineacion, Fuente, Borde, Relleno y Proteger. Dentro de cada una
de ellas encontramos los diferentes elementos que permiten modificar
el formato de las celdas. Vamos a comenzar por analizar en detalle
las opciones que ofrece la ficha Namero.

Numero

El formato Ndmero permite establecer la cantidad de decimales
que vamos a utilizar y habilitar la opcion Usar separador de miles.
Recordemos que los separadores de decimales y de miles dependen
de la Configuracion regional del sistema operativo.

Con respecto a los decimales, debemos saber que si tenemos
un namero decimal y marcamos cero posiciones decimales, el

www.redusers.com 4



106 =4S 4. FORMATOS

numero aparecera redondeado. Este redondeo es solo a efectos de
visualizacion, ya que para los calculos de operaciones y formulas se
tendra en cuenta el valor original con decimales. También podemos
elegir, dentro de este formato, la manera de presentar los nimeros
negativos: con un signo menos (-) delante, en rojo o ambos.

Formato de celdas [

Humero | Alineacion | Fuente | Borde [ Felleno I Proteger

Categonia:

General = Muestra
EEEF 4.254,00
::;::hr“dad Posicicnes decimales: 2
Gd :::'e ntaje W!!-lE?_‘!.5!.'?.?@99[.!1!!’!‘.'.'!.‘{%‘]5
—1 | |Fraccidn MNimeros negativos:
|P€ | | Cientitica
Lir}| [Epoca o
E; Persanalizana 123410
DU
i
Lu| L = -

Para la presentacion de numeros &n general. Fary dar formato & valores monetarios utilice formatos de
moneda y contabilidad.

Aceptar I l Cancelar ]

Figura 2. Al activar el separador de miles, cuando ingresemos
nimeros con cuatro cifras o mas se mostrara la separacion.

Moneda

El formato Moneda adiciona al formato Namero un simbolo monetario.
Para elegir el simbolo, desplegamos el listado con los simbolos
monetarios de cada pais y seleccionamos el que deseamos. La
ubicacion del simbolo, antes o después del numero, también depende

444

MONEDAY CONTABILIDAD

Si bien los formatos Moneda y Contabilidad se utilizan para representar valores numéricos, es importante

tener en cuenta que la diferencia es meramente visual. El formato Contabilidad alinea los simbolos de la
moneda y los decimales, no permite configurar la apariencia de los nimeros negativos y cuando la celda

tiene valor 0 (cero) se muestra un guion.
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de la Configuracion regional del sistema operativo y podemos modificarla.
La opcion de millares viene habilitada. Ademas, es posible elegir el

formato de los numeros negativos.

o - : = = h- 2 Elimir
o N x| Fomatode celdss {5 | -
. ) ) =1 Formé
A Numero | Alineadion ] Fuente | Eorde I Relieng [hotenel Celda
Cotegoria:
bl General a | Musstra
Himero 53455
A o G
E:‘:::b"'d“ Fosiciones decimales: |0 E=
Hara imbole: | Espediol [Argentina) s
Porcentaje . ] p = j
Fraccidn Humeros negativos:
Clentifiea 51,734 -
Texto
Especial 51234
| Personalizada € -1.234

para alinear las comas decimales en una columna.

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Wilice los formatos de contabilidad

| Areptar ]| Cancelar ]

Figura 3. El formato elegido para los numeros negativos
solo sera visible cuando el usuario ingrese este tipo de nimero.

Contabilidad

El formato Contahilidad, como el de Moneda,
permite seleccionar un simbolo monetario que
acompanara a los nimeros. Los millares ya estan
habilitados y los valores negativos se mostraran
con el signo menos (-) delante. Podemos establecer
la cantidad de posiciones decimales. Este formato
alineara el signo monetario y la coma decimal de
todos los valores que se encuentran en las celdas
de una misma columna.

Porcentaje

EL FORMATO
CONTABILIDAD
ALINEA EL SIGNO
MONETARIO Y LA
COMA DECIMAL

El formato Porcentaje, como su nombre lo indica, muestra los
numeros como porcentajes, con el signo % por detras, y tambiéen
permite elegir la cantidad de posiciones decimales que necesitamos
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EL FORMATO
PORCENTAJE
MUESTRA LOS
NUMEROS CON EL
SIGNO % DETRAS

Fraccion

4. FORMATOS

visualizar. Debemos recordar que si aplicamos el
formato en una celda vacia y luego introducimos
el valor, veremos el nimero seguido del signo
porcentaje. Por ejemplo: 5%. En cambio, si
primero ingresamos el numero en la celda y
después aplicamos el formato, la cifra sera
multiplicada por 100. Por ejemplo, veremos
500%. Para conservar el 5%, tendremos que
ingresar el valor como 0,05.

El formato Fraccion permite visualizar el contenido decimal de los
numeros ingresados en una celda como fraccion.

Especial

Especial contiene formatos asociados a la ubicacién regional, como
codigos postales. Cuando en el menu desplegable Configuracién regional
(ubicacion) elegimos un pais, en la ventana Tipo aparecen las opciones
de formato. Algunas regiones no tienen ningiin formato especial.

peler Formato de celdas

A 5 2

= NOmers | Alineacidn

Fuente | Borde Rellana | Froteger

Categoria:
A General
Nimero
Kaneda
Contabilidan
Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccion
Crentifica
Teato

Personalizada

Los formates especiales son (tiles para hacer un seguimiento de walores de listas y de bases de datos.

Muestra G
04574
Tipao:

Codige postal

Codige postal - 4
Humera de teléfoma
Mumera del seguro sodial

Configuracién regional jubicacién):
Espaficl [Espafia)

——

Figura 4. Estos formatos suelen ser utilizados
para hacer seguimientos de listas y bases de datos.
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Formato de fechas

Un buen formato nos permitira ser claros tanto en los calculos como
en las presentaciones de informacion. En el Capitulo 2 vimos que si en
una celda ingresamos dos o tres nimeros separados por un guion (-) o
una barra (/), Excel interpretara los valores como una fecha: dia y mes,
o dia, mes y ano. Por ejemplo, si escribimos 1-3,
automaticamente en la celda aparecera

0l1-mar. Ahora vamos a entender la manera en que EXCEL REALIZA UN

el programa trabaja con las fechas. CALCULU INTERNO
Siempre que escribimos un dato que se

interpreta como fecha, como 15/03/2013, PARA CONVERTIR

Excel realiza un calculo interno para convertir LAS FECHAS

esa fecha en un numero. El valor 1 corresponde ,

al 1 de enero de 1900 (para comprobarlo, si EN NUMEROS

escribimos 1 y le aplicamos el formato Fecha,

en la celda veremos 01/01/1900); por lo tanto, el

valor numeérico de las demas fechas sera la cantidad de dias que hay
entre la fecha ingresada y el 01/01/1900. Si introducimos fechas
anteriores a 1, estas seran interpretadas como texto y no podremos
realizar calculos con ellas. Las fechas, como cualquier nimero, pueden
sumarse, restarse y utilizarse en formulas y funciones.

= [

papeles & Formato de celdas @ i
- Mimero | Alinescién | Fuente | Bords | Rellens | Proteger |
Calegoria:
A General A Muestra G
Numern
7

Maneda 03071912
Contabilidad Tipo:

[14-mar.12 -
Hora
Farcentaje N
Fraccion b

marzo-12

Cientifica
Texto
Espedial
Fersonalizada

14 de marzo de 2012

14-3-12 1:30 PM

|14-3-1213:30

Configuracion regional [ubicacidn):

Espafial (Espafia) 3

() s

Los formates de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas como valores de Techa, Los
farmatos de fecha que comienzan con un asterisca (*) responden a cambios en la configuracian
regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los farmatos sin astensco no se verdn
afectados por la configuradon del sistema operativo,

Aceptar I [ Cancelar ]

Figura 5. A través de la barra de desplazamiento
accedemos a todos los formatos de fecha disponibles.
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Ya sabemos que al escribir en una celda un dato numérico que
pueda interpretarse como fecha, Excel aplicara el formato de fecha
correspondiente. Probemos ingresar 15-7-13; en la celda veremos
15/07/2013, porque el valor se entendera como fecha con el formato
dd/mm/yyyy. Si a esa celda ahora le aplicamos un formato de millares,
veremos 40.739,00, que es el niumero correspondiente a esa fecha.

E H - ¢ D !"‘?r = Librod - E
INICIC IMSERTAR DISERID DE PAGINA FORMULAS DATOS RE}
A0 R P e s ==le- |5 [
L] m, - [
e e MK s- EH- DA ££ 8- g4y
Forlapapeles Fuente ] Alinescidn n Himero
B2 - I 12/02/2013
A B C

2 | martes, 12 de febrero de 2(}13|

Figura 6. La Barra de formulas siempre
muestra el formato corto de fecha
sin importar la configuracion de la celda.

Para volver a aplicar un formato de fecha debemos seleccionar la
celda y realizar alguno de estos procedimientos:

e Ir a la ficha Inicie y, en el grupo Niamero, hacer un clic sobre la flecha
del vértice inferior derecho para abrir el cuadro Formato de celdas.
Dentro del cuadro, en la solapa Namero, seleccionamos la categoria
Fecha para ver los distintos formatos predeterminados de fecha.

En Tipo elegimos un formato y obtendremos una vista previa en el
recuadro superior Muestra. Luego, pulsamos Aceptar.

= 444
NO UTILIZAR EL PUNTO COMO SEPARADOR

Algo importante que debemos tener en cuenta al momento de escribir una fecha es que si en una celda

ingresamos una fecha separada con puntos (por ejemplo: 20.4.13), esta no sera considerada como tal,
ya que el punto no es un separador de fecha valido para Excel, y la aplicacion la interpretarda como un
nimero mas. Debido a ello debemos limitarnos a utilizar guiones (<) o barra (/).
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e Hacer un clic con el botén derecho del mouse y, en el menu que se
despliega, seleccionar la opcion Formato de celdas... para acceder al
cuadro que contiene los formatos disponibles.

e Ir a la ficha Inicio v, en el grupo Namero, hacer un clic sobre la flecha
que se encuentra a la derecha de General. Se desplegara el menu de
formato de nimero y podremos elegir Fecha corta o Fecha larga.

Los distintos formatos de fecha que podemos aplicar son:

o Fecha corta: tiene la estructura dd/mm/yyyy o dd-mm-yy.
Por ejemplo: 14/02/2012 o 15-02-12.
e Fecha larga: su estructura es “dddd, dd” de “mmmm” de “yyyy".
Por ejemplo: viernes, 15 de febrero de 2012.
Donde:
- dd y mm son dia y mes en nimeros.
- yyyy, yy corresponden a afio con cuatro o dos digitos.
- dddd es el nombre del dia y mmmm es el nombre del mes.

Formatos personalizados

Los formatos personalizados de nimeros y fechas nos
permiten crear modelos ajustados a nuestra actividad o necesidad
particular. Después de haber visto los formatos de numero y fecha
predeterminados de Excel, llegd el momento de aprender a generar
formatos personalizados. Podemos partir de modelos existentes y
modificarlos o crear los nuestros desde cero. Para armar los formatos
personalizados, primero debemos conocer cuales son los caracteres
especiales que podemos utilizar. En la Tabla 1 detallamos cuales son
y para qué se utiliza cada uno.

CONFIGURACION REGIONAL

Enla lista de tipos de formatos de fecha veremos que algunas opciones estadn marcadas con un asterisco
(*). Esto se debe a que son formatos que estan asociados a la configuracion regional del sistema
operativo. Entonces, si se modifica dicha configuracién, el formato cambiara también. Las demas

opciones no se veran afectadas si cambia la configuracion regional.
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CARACTERES ESPECIALES PARA FORMATOS PERSONALIZADOS

¥ CARACTER

0 (cero)

# (numeral)

? (signo de interrogacion)

, [coma)

- (punto)

Eoe

+1'1$!frl}

* (aterisco)

@ (arroba)

h:m:s

¥ Uso

Cada 0 del modelo muestra un nimero, incluyendo los ceros no significat-
vos. Por ejemplo: el modelo 00,00 para el nimero 1,5 mostrard 01,50.

Muestra los digitos significativos enteros. Si agregamos numerales luego
de la coma decimal, estos indicaran el limite maximo de decimales signifi
cativos que se mostraran. Por ejemplo: el modelo #,## para el nimero 1,5
muestra 1,5, y para el 1,555 muestra 1,56 (redondea a dos decimales).

Reserva un digito.

Separador decimal (puede variar segin la configuracion regional del
sistema operativo).

Separador de millares (puede variar segun la configuracion regional del

sistemna operativo).
Espacio en blanco.
MNotacion cientifica.

Caracteres que podemos agregar a la muestra. Otros conjuntos de carac-
teres deberdn estar encerrados entre comillas (“ejemplo”) para aparecer en
el formato.

Repeticion de caracter.
Espacio para texto.

Dia sin ceros. dd: dia con ceros delante. ddd: nombre de dia abreviado.

dddd: nombre de dia completo.

Mes sin ceros delante. mm: mes con ceros delante. mmm: nombre de mes
abreviado (Ene, Feh). mmmm: nombre completo del mes. mmmmm: inicial
del mes (E, F, M).

Ano con dos digitos. yyyy: ano con cuatro digitos.

Hora, minutos y segundos sin ceros delante. hh:mm:ss: hora, minutos y
segundos con ceros adelante. AM, PM: formato de 12 hs; sin esto, el
formato sera de 24 hs.
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Crear formatos personalizados

En el Paso a paso siguiente vamos a crear un formato numérico
que exprese kilogramos, con separador de millar y dos digitos
decimales, aunque sean 0. Los valores negativos apareceran con signo
menos (-) y en rojo; si el valor es 0, se mostrara solo 0 (sin kg) v,
en caso de ingresarse texto, se mostrara “dato no admitido”.

PAP: CREACION DE FORMATOS PERSONALIZADOS

0 1 Para comenzar, seleccione el conjunto de las celdas a las que les quiere aplicar el
formato. En este ejemplo se trata del rango B5:B11, que contiene la columna
Cantidad, donde ingresara los kilogramos de cada producto.

H 5 U 5 Liteal - Escdd

h BECIO  INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS BEVEMAR VISTA

T i Cabbn i -l& A B> & _GG:'W - F-;I':--rr-c ondicmngl » B lnsertar =
For By - P W A ) ey 0. o wo 7 D lcomato como et » B0 Bevens -

. ¥ T 0# Lstilos de celea = [ Ferenato =
wtapapthts % Furtnite = JnEbo-En % Hemers . Litida

[ & -

A B { D E F G H

1 21f02(2013

5

- Item Cantidad Preclo

5

]

T

g

9

10

11

CONVERSION DE DATOS EN FECHA

Como sabemos, Excel convierte de manera automatica valores en fechas cuando los datos ingresados
en las celdas tienen la estructura dia-mes y se encuentran separados por el guidn o la barra. Sin embar-
go, en algunas ocasiones puede ocurrir que no queramos que esto suceda. Para evitar esta conversion
primero debemos seleccionar el rango de celdas y después aplicar el formato Texto antes de ingresar los
datos. De esta manera los datos ingresados conservaran el formato original.
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0 A continuacion, haga un clic con el botén derecho del mouse y, en el meni que se
despliega, seleccione la opcién Formato de celdas... y, en el cuadro que se
abre, vaya a la pestaiia Namero, categoria Personalizada.

6s - R ER=
" Kamere | Auneacon ] Fuenie [ Barde [ Refiena ] Proteger |
Categania:
1 Gereral a | Mursira
2 Humero
Kaneds
Contablilcad Tipa:
3 Fecha ) =
3 Hors Estirda
Iten | posentae T -
Fraceidn ]
5 Coentilics 000 E
6 Testa (]
Especial LR ]
- dmmq? g SR,
#.080_§:Rojo]-seed {
B #e8000 Ces000 €
= mal 00 ¥ [Faje]s el 00 @
9 LE LY S
#.o80 i [Fojo] 880 =\
10
11 Esuiba el vodige de formato de ndmero, usards tome punie de patics une de los codiges
h2 wuirtentes.
13
14 -
= co |

0 3 Ahora, en el sector derecho, en el cuadro T1po escribira el formato personalizado.

Ingrese: #.##0,00 “Kg”;Rojo-#.##0,00 “Kg"”;0;”dato no

admitido” y presione el hotéon Aceptar.

»

— Ea =]
as ] Himere | slneagion | Fuente | Berde l Aellene | Proteger
Lategoria:
A | |Generst - | Muestn G
Hlmero 3
1 Moneds 125,00 K9
Contabilided Tiga:
? :.'::': .m0, 00 *Kg" Raja]-=. =000 "Kg';0;"date no admilide”
3 I -
Feacehdn 0
4 Clentifica 0,00 "
ey Teato o
5 [Materia |\ SECTTI. (e ¢
waw) {808 (
6 |Materid ®.a90 - Rojo].oe8 &
s om0 00 om0l L
7 |Materid =#20,00_¥.[Rojc]-#.2e0,00 ¢
- w0 e e
8 |Materig *.290 ClRo)a)#. 500 € =2
9 |Materid = ERminar
10 |Materid | sowae wodigo de fosmato de ndmerno, wsando coma punio de parida uno de los (idigos
| | edstentes
11 |Materi3
12
5 (Cepe ] [ome ]
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>

0 Al ingresar nimeros en las celdas formateadas B5 : B11, vera los resultados. Si
ingresa texto, se mostrara “dato no admitido”.

B e % 1 ' Libwed - Fxrel
B HEERTAR DEECIO DE PAGIMA FORRILAS BATOS REVEAR

oy W e s e Iy = . . :'"u.n‘Lu »| B Formats condscsna -
y - % o0 ¥ Dged k= Chamingt *
r..,,. o Weg-[H- x-A- Lk — R a? Kitihos de cubde - (=) Fermats -
s ¥
[} j A s inte
A B L o E F i

1 21/02/2013

ry

]

4 Ikem |  Cantided Precio

5 Material 1 125,00 kg

&  Material 2 1.549,00 kg

! Maternal 3 | 458,00 Kg

8 Materiald | 12,00 Kg

9 Material 5 35,00 kg
10 Material 6 53,00 Kg
11 IMm}JiaI 7 |dat-:1- no admitido

Formato avanzado de fuentes

La utilizacion de una fuente adecuada nos permitira resaltar
informacion y darle un formato profesional y agradable a nuestra planilla.
En el grupo Fuente de la ficha Inicio encontramos un conjunto de
opciones que permite ajustar el tamafo, el color
y el tipo de fuente; también podemos elegir las

variantes de negrita, cursiva y subrayado. UNA FUENTE
Cuando situamos el mouse sobre cualquier ADECUADA PERMITE

icono de este grupo (sin hacer clic), Excel muestra

una pequefia ventana con el nombre, una breve RESALTAR LOS DATOS

descripcion vy, si existe, el atajo del teclado. Y FACILITAR
Ademas, si observamos con atencion, veremos

que algunos iconos de este grupo tienen una SULECTURA

flecha a la derecha. Al dar clic sobre ella,
aparecera un pequefno menu desplegable con
opciones adicionales para aumentar las variantes de formato.
Para cambiar la tipografia seleccionamos las celdas donde queremos
aplicar un nuevo formato y luego hacemos clic sobre la opcidn elegida.
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H %-2-0 = Librel - Excel
ARCHIVO EIYI(a(} INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATQS REVISAR VISTA
O == s v = = General  +| K3 Formato ¢
n ibn - - = == -é" - =,
h I—|_ i - = = s e : _:. N - . 9 o000 E:‘l}arformat-
e?ar N NKS-H- Q- d- SE=EEE W0 40 [ Estilos de c
Portapapeles & Fuente 'E? Alineacion o MNamero & Est
A2 = S || Apellido
A B C D E F
1 2 -
2 | Apellido | Salario Incentivo 1 Descuentos Total a cobrar
EW Gomez $4.500 $500 $ 600 $ 4.400
4 EEH $6.500 $200 $ 350 $6.350
5 IEiyk $3.800 $320 $ 180 $3.940
6
- i

Figura 7. Al expandir el apartado encontraremos
mas opciones para el formato de la fuente.

Ademas, si pulsamos la flecha del vértice inferior derecho del
grupo, accedemos al cuadro Formato de celdas, donde encontramos las
siguientes opciones de formato:

e Fuente: muestra el listado de las fuentes disponibles. Con las flechas
de la barra derecha subimos y bajamos por el listado. Para elegir
una fuente, la seleccionamos y pulsamos Aceptar.

e Estilo: presenta las variantes de cada una de las fuentes que se
encuentran instaladas en el sistema; podemos elegir entre Normal,
Negrita, Cursiva y Negrita Cursiva. Algunas familias de fuentes no
poseen todos los estilos, por eso las opciones no estan disponibles.

e Tamaio: podemos seleccionar un tamafio de la lista o escribir el
nimero en el cuadro superior. Si el tamano elegido es muy grande,
los datos no entraran en una celda y se utilizara la celda contigua
para mostrar todo el contenido. Pero si la celda contigua posee
informacion, en la primera se mostrara #########, lo que indicara
que debemos aumentar el ancho de columna o achicar la fuente.

e Subrayado: si hacemos un clic en la flecha derecha, desplegamos
el menu donde podemos elegir Ninguno, Simple, Dohle, Simple
contabilidad, Doble contabilidad. Los dos ultimos subrayaran toda la
celda y no solo el texto contenido en ella.

» www.redusers.com



EXCEL 2013 == 117

e Color: de manera predeterminada, figura Automatico. Para cambiar el
color, hacemos clic en la flecha de la derecha y seleccionamos uno
de la paleta que se despliega.

¢ Fuente normal: si activamos esta casilla y pulsamos Aceptar,
volveremos a las opciones predeterminadas.

e Efectos: podemos elegir entre Tachado, Superindice y Subindice. Las dos
ultimas opciones suelen utilizarse para caracteres individuales. Para
aplicarlas en lugar de seleccionar la celda, hacemos doble clic sobre
ella y seleccionamos el caracter. Ejemplo de caracter superindice:
X5. Ejemplo de caracter subindice: H20.

e E to de celd -—*—,! Cele
id | Numere | Alineacibn | Fuente | Borde | Rellena [ Proteger
B Fuente: Estilo: Tamana: H
=1 | | Broadway Hegrita 18
Apellido | | o | (Homa 12 -
£ I Browallia New Cursiva 14
Jmez I BrowsllaUpC g 15
irez Brusgh Script MT Megnta Cursiva 18
’ T Calibni ]
na T Calibri Light ul T |22 o
Subrayado: Calor:
Ninguno (] | —] ] Fuente porma
Efectos Vista previa
] Tachade
[ Superindice AaBbhCcYvylz
[] Subingice | |
Eta e3 una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto &n la impresora coma en 1o pantalla.
l Aceptar i | Cancelar

Figura 8. En la seccion Vista previa
vemos la fuente y atributos elegidos.

Alineacion avanzada

Esta herramienta nos permite elegir la ubicacion de los datos dentro
de una celda y algunas opciones adicionales que mejoraran el aspecto
de nuestras planillas. Cuando ingresamos datos en las celdas, Excel los
alinea de manera automatica, segiin los parametros predeterminados
para cada tipo. Los datos de tipo texto, a la izquierda, y los datos de
tipo numérico y las fechas, a la derecha. Pero, si lo deseamos, podemos
cambiar esta alineacion horizontal y, ademas, establecer la alineacion
vertical, junto con algunas caracteristicas que veremos en detalle.

www.redusers.com &



118 4. FORMATOS

En el grupo Alineacién de la ficha Inicio se
PODEMOS ALINEAR encuentran las opciones para elegir la ubicacion
LOS DATOS de los datos dentro de las celdas o de un rango.
Podremos establecer la orientacion horizontal:
EN SENTIDO superior, en el medio o inferior; y la orientaciéon
HORIZONTAL vertical: derecha, centro, izquierda. También girar
la orientacion, aumentar o disminuir sangria.
Y VERTICAL Para aplicar estos formatos, seleccionamos
las celdas vy, luego, hacemos clic sobre la opcién
elegida. Ademas, si pulsamos la flecha del vértice
inferior del grupo se abre el cuadro Formato de celdas, donde podremos
elegir las opciones que explicamos a continuacion.

Alineacion horizontal

La alineacién del texto horizontal ubica el contenido de las celdas
con respecto al ancho de la columna. Si pulsamos la flecha de la
derecha, en el menu podremos elegir distintas opciones.

General: es la alineaciéon predeterminada.

Izquierda: el contenido quedara a la izquierda.

Centrar: los datos se ubicaran al medio de la celda.

Derecha: el contenido se ubicara a la derecha. También podemos
agregar valores de sangria, que separara el contenido del borde
derecho tantos caracteres como unidades hayamos ingresado.

e Rellenar: repetira el dato ingresado hasta completar el ancho de la celda.
Por ejemplo: si en la celda tenemos x, al aplicar esta opcion veremos
xxxxxxxxx. Esto es solo una cuestion de visualizacion, en la celda
seguiremos teniendo el dato original. La cantidad de repeticiones
dependera del tamafio de la fuente y del ancho de la celda.

ALINEACIONES HORIZONTALES CON TECLADO

Debido a las diversas opciones que ofrece Excel 2013 es posible alinear horizontalmente el contenido de
celdas seleccionadas a través del teclado. Para alinear al centro, utilizamos ALT + OEE; para alinear a la
derecha, ALT + OLL y para alinear a la izquierda presionamos ALT + DAL.
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Justificar: se aplicara si el contenido excede los limites de la celda.
Centrar en la seleccion: centrara el contenido de una celda dentro de
un rango horizontal que hayamos seleccionado.

Distribuido: alineara el texto a ambos lados de la celda, cuando ocupe
mas de una linea. Si le agregamos sangria, se aplicara a ambos
costados. No tiene validez para los datos numéricos.

Fud Formate de celdas T i@n‘.elﬂa:

| Numere | Alineacion | Fuente I Borde | Relleno IDIM:;«

Alineacion del testo Orientacion
Horizontal:
Irquierda [sangria) El Sangria
F

Wertical: %
Interior E
Distribuido justificado
Control del texto
[T Ajustar texto
[T Reducir hasta ajustar 0 | Grados
[ Combinar celdas
De derecha 3 zquierda
Direccion del texto:
Contexto [=]

[ aceptar | | concetar |

Figura 9. Si agregamos un valor en el recuadro Sangria, el inicio se

desplazara del borde izquierdo tantos caracteres como unidades ingresemos.

Alineacion vertical

La alineacion vertical del texto presenta el contenido de las celdas

ubicado con respecto a la altura de la fila. Si la altura de la celda no
esta aumentada, es probable que no notemos las diferencias entre cada
uno de los formatos. Podemos elegir diferentes opciones:

Superior: los datos se ubicaran en la parte superior de la celda.
Centrar: el contenido de la celda quedara en el medio.

Inferior: los datos se ubicaran en la parte inferior de la celda.
Justificar: el texto que ocupe mas de una linea se justificara de lado a
lado de la celda en sentido vertical.

Distribuido: el texto que ocupe mas de una linea se organizara
uniformemente entre los bordes superior e inferior de la celda.
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ﬂg H - ¢ 0O @ = Planilla de salaries - Excel
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
j’E Calibri & :11 da & =8 - o = General - %fcrrwt:: condicional =
kR - g T G2. 95 000 E;Jﬂdl formato come Lakl
o~ X s- H- 4})-&- m===+ 8- 0 40 Distllasdz{e'ds'
Portapapeles M Fuente [ Alingaaon F} Humena F] Estilos
c3 - f | Apellido
B C D E F G
1
2
Apellido
3 Salario
4 Gomez 6000
B Pérez | 4800
6 Lima 5500
7
a

Figura 10. En este ejemplo el texto de la celda C3
se encuentra centrado verticalmente y alineado a la izquierda.

Control del texto

Dentro del apartado Control de texto encontramos las diferentes

opciones que nos permiten configurar la manera en que visualizamos el
contenido de las celdas. Podemos elegir entre algunas de las opciones
que explicamos a continuacion:

e Ajustar texto: permite que el contenido de la celda ocupe mas de un

renglon en caso de no caber en el ancho de la columna. El alto de la fila
aumentara automaticamente segun la cantidad de renglones nuevos
generados. Si esta opcidén no esta activada, el contenido excedente se
mostrara solapado con la celda adyacente, siempre y cuando esta no
tenga datos. Este formato es valido solo para texto; si los numeros o
fechas no entran en el ancho de celda, veremos ########, que indica
que la informacion supera los limites de visualizacion.

Reducir hasta ajustar: disminuira el tamano de la fuente para que el
contenido quede dentro de los limites de la celda.

Combinar celdas: si seleccionamos un rango de celdas, con esta
opcion lograremos que se combinen comportandose como una celda
unica. El nombre de referencia pasara a ser el de la celda que se
ubicaba en la esquina superior izquierda.
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ﬂ.l H - [ !':c-"- Wentas del afic antenor - Excel

IMICID IMSERTAR DISENG DE PAGIMNA FORMULAS DATCS REVISAR VISTA

d:\._‘_ X ‘Aharoni -|11 A A == L 5}_' i"’ General - E-Fcrmatc condicional = i':,""’

R By ~ F = : 2. o o0 DDannrmmn comotabla~y B

e @lri-E- A sR=es g 2 [ Estilos de celda = &

Portapapeles Fuente & Alineadion B Combinary centrar stilos

- Combinar honzontalmente
B2 i fe Ventas del afo en curso B Combigar celds
A B C D B Separar celdas G

1

2 | I Ventas del aiio en curso l

%

4 Sucursal | Productol |Producto 2| Producto 2

5 Centro 34 90 8

[ Norte 68 37 56

7 Sur 98 34 25

g Este 68 54 [

9

10

Figura 11. A través del boton Combinar celdas
podemos elegir la forma en que se combinaran o separarlas.
Orientacion
El apartado Orientacién permite cambiar el
angulo de alineacion del contenido de las celdas. ,
LA ORIENTACION

Es de gran utilidad para, por ejemplo, rotular
algunas filas o columnas vy, de esta manera,
optimizar los espacios.

Para cambiar la orientacion podemos ingresar

PERMITE MODIFICAR

EL ANGULO DE
ALINEACION DE LOS
DATOS EN LA CELDA

los grados o hacer clic en la aguja de referencia y
marcar en el semicirculo la posicion deseada. El
alto de la fila se ajustara de manera automatica
para poder mostrar el texto con la nueva
orientacion, a no ser que la fila tenga fijada la
altura de manera explicita.

Bordes y rellenos

Estas opciones son elementos efectivos para diferenciar sectores en
las hojas de calculo o para resaltar celdas importantes. Para aplicarlas
seleccionamos las celdas, hacemos un clic derecho, pulsamos Formato
de celdas... y vamos a las pestanas Borde y Relleno.
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Bordes

Al ingresar en la pestana Borde nos encontramos con las diferentes
opciones para agregar bordes a las celdas, elegir un color y un
tipo de linea especifico. En la siguiente Guia visual analizamos
detalladamente sus opciones:

GV: BORDES
Fomato de celdas [0 sy
[Mimera | Auncadén | Fuente | Borde | Relena | Proteger |
B "o | 02

Hinguna e

El estiln de borde seleccionada puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de¢ vista previa o en los botones de amiba.

|_ Areptar I Cangelar ]

0 1 Estilo: podemos elegir entre 13 tipos de lineas diferentes; simple, doble, punteada,
entrecortada y con distinto grosor.

0 2 Preestablecidos: con Contorno damos un marco unificado a una o mas celdas, Interior
se habilita al seleccionar un rango y permite marcar las lineas internas entre celda y celda.
Primero elegimos el tipo y el color de la linea y, luego, el borde.

0 3 Borde: en el centro encontramos un sector de vista previa y alrededor los iconos para
elegir bordes externos de manera independiente (superior, inferior, derecho, izquierdo) y
bordes internos (vertical o diagonal). Podemos usar un tipo y un color de linea diferente
para cada uno.

0 Color: Automatico es el color predeterminado. Para cambiarlo desplegamos la paleta y
seleccionamos un color de nuestro agrado.
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Relleno

En la pestaiia Relleno encontramos opciones que permiten pintar
el interior de las celdas con un color uniforme, degradado o con una
trama. Es importante tener en cuenta que colorear tanto el borde como
el relleno de las celdas es algo opcional, sin embargo, su aplicacion
aumenta el atractivo de las planillas a la vez que denota un trabajo
cuidado y profesional. Podemos optar entre las siguientes caracteristicas:

Formato de celdas ' ' 7 ==

| Mumera | atineacién | Fuente | Barde |[Rell

o ! | Proteger |

Solor de fondaoc Color ge Trama:
[ Sin calor ] Automatico |E|
OMECEEEEEENR Estilo de Trama:

[=]

OEEREoECCEE
EEEEEEECOEE
fFEEEEEEEEN
FEEEEEEEEEN

EEf  FEEEEN

Efectps de rellema... Mas colores...

Muestra

- Aceptar [ Cancelar

Figura 12. Podemos combinar diferentes
colores y tramas para destacar informacion en una planilla.

e Color de fondo: muestra los colores predeterminados de relleno. Para
aplicar uno, lo seleccionamos de la paleta.

e Efectos de relleno: permite aplicar un fondo con efecto degradado
con uno o dos colores y en diferentes sentidos: horizontal, vertical,
diagonal, desde la esquina de cada celda y desde el centro.

e Mas colores...: para elegir un color de relleno personalizado.

e Color de trama: ademas de un color de relleno, podemos aplicar una
trama. Desde este menu elegimos el color.

o Estilo de trama: contiene 17 tramas diferentes, que se agregan sobre
el color de relleno que hayamos elegido.

e Muestra: presenta una vista previa al seleccionar cada una de las
opciones anteriores. De esta manera podemos comprobar como
quedaran las celdas antes de aceptar los cambios.
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Estilos de celda

Excel proporciona estilos predefinidos y también nos permite
crear nuestros propios estilos de una manera muy simple. Podemos
dar formato a una celda o a un rango usando
los estilos predefinidos y en pocos segundos

EN EXCEL mejoraremos la apariencia de una planilla y la

PODEMOS CREAR transformaremos en un trabajo profesional.
Los estilos de celda son una combinacion

NUESTROS PROPIOS predefinida de formatos de niumeros, fuentes,

ESTILOS DE MANERA alineacion, bordes, relleno y proteccion (este
ultimo concepto lo veremos en el Capitulo 7).
MUY SIMPLE Podemos modificarlos de acuerdo con nuestras
necesidades y también crear estilos propios.
Cuando utilicemos un estilo, todas sus
caracteristicas se aplicaran al mismo tiempo. Y si en algin momento
modificamos la configuracion de un determinado estilo, esta se aplicara
automaticamente al conjunto de celdas que tenga aplicado dicho estilo.

Aplicar estilos predefinidos

Cuando pulsamos la opcion Estilos de celda del grupo Estilos de la
ficha Inicio, se despliega un menu que nos muestra todos los estilos
predefinidos de Excel. Por defecto, las celdas poseen el estilo Normal.

Para aplicar otro estilo del menu, seleccionamos la celda o el rango
de celdas; elegimos el estilo y hacemos clic sobre él. Luego de aplicar
el estilo, podemos modificar algunas caracteristicas del formato de las
celdas, sin que el mismo estilo aplicado a otras celdas se modifique.

444

BORRAR BORDES Y RELLENO

Si bien la utilizacion de bordes y rellenos suele aumentar el atractivo de las hojas de calculo y mejorar su

legibilidad, en ocasiones podemos necesitar quitar estos elementos sin borrar el contenido de las celdas.
Para esto, debemos ingresar en la ficha Inicio, desplegar las opciones del botdn Borrar situado en el
apartado Modificar y elegir la opcién Borrar formato.
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Normal Buena Incorrecto Neutral
Datos y modelo

Textode adv... Textoexplica...
VO Jmen y encabezados
Wi}l Encabez... Encaberadosa Titulo Titulo 2 Titulo 2 Total
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40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40%- Enfasisd  40%- Enfasis5  40% - Enfasist

60% - Enfasiss
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[E Huevo estilo de celda...

B combinar estilos...

Figura 13. A medida que desplazamos el mouse sobre los estilos
de la lista, previsualizamos la apariencia que tendran los datos al aplicarlo.

Crear un estilo personalizado

Para crear nuestros propios estilos vamos a Estilos de celda y
seleccionamos la opcion Nuevo estilo de celda... Se abrira el cuadro de
dialogo Estilo, donde debemos indicar un nombre y los atributos que
incluiremos en él, haciendo un clic sobre la casilla de verificacion
correspondiente. Luego, mediante el boton Aplicar formato..., accedemos
al cuadro de dialogo Formato de celdas, donde realizaremos las
modificaciones de formato. Para finalizar, presionamos Aceptar. Si
volvemos a ingresar en Estilos de celda encontraremos el estilo que
hemos creado dentro del sector Personalizada.

- ' ELEGIR EL COLOR DEL ENTORNO

Microsot Office posee tres temas (es decir, tres combinaciones de colores) para elegir. De manera
predeterminada, se muestra la combinacién Blanco. Para seleccionar alguna de las otras configuraciones
dispoibles, primero debemos ingresar en la ficha Archivo y, en el panel izquierdo, presionar Opciones.
Luego, en el panel derecho, tenemos que buscar la seccion Personalizar la copia de Microsoft Office,

desplegar la lista Tema de Office y elegir Gris claro o Gris oscuro.
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Figura 14. Aunque Excel presenta una gran variedad de estilos
de celda predefinidos, también podemos crear nuestros propios estilos.

Modificar un estilo

Si queremos modificar alguno de los estilos existentes, vamos a Estilos
de celda, seleccionamos el estilo, hacemos un clic con el botén derecho
del mouse y, en el menu contextual, pulsamos Maedificar... En el cuadro
de dialogo Estilo realizamos las modificaciones y pulsamos Aceptar. Las
celdas que contengan este estilo se modificaran de forma automatica.

Eliminar estilos

Podemos eliminar los estilos de celda personalizados y predefinidos,
con excepcion del Normal. Para esto, seleccionamos el estilo, hacemos
un clic con el botén derecho del mouse y elegimos Eliminar. Las celdas
que tenian aplicado ese estilo perderan su formato y recuperaran el
estandar. La eliminacion de un estilo no puede deshacerse.

Copiar un estilo a otro libro

Cuando creamos o modificamos estilos, estos se guardan en el libro
actual. Si queremos utilizar uno de estos estilos en otro libro de Excel,
debemos abrir el archivo que contiene el estilo y el archivo donde
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queremos copiarlo. Nos ubicamos en el archivo de destino, vamos a
Estilos de celda y seleccionamos la opcion Combhinar estilos... En el cuadro
de dialogo seleccionamos el archivo de origen y presionamos Aceptar.
De esta manera podemos copiar todos los estilos personalizados que
contiene el archivo de origen.

@HES D -
IMICID | INSERTAR  DBERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
T" . Calibsi Ju e == = - = :Ee.nall - H:]I:':wnﬂ: sendicianal = %"h::rlal -
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egar - - M. - EE= s . i .
.? ¥ NKX & - 1A = % X L7 Extiles e celda- = Farmate -
Fortagapelts & Fuente n Alineacsin 5 Himers & Estilas Cebas
A2 - fe Apellido
A B C D E F G
: : . — T =)
2 |Apellido Salario Incentivad ) - s g
(T e ]| -
3 |Gomez $ 4.500 S 500
4 |Pérez $ 6.500 $ 200
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&
7 |
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Seleccione un liGre Bars copiarlos estilos de celda
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10 [ Aoepbar[ Cantelar |

-
L.

Figura 15. Facil y rapido. Con un solo
clic trasladamos estilos entre libros abiertos.

Estilo nuevo

Podemos crear de manera rapida un nuevo

estilo a partir de un formato que hayamos PODEMOS CREAR
aplicado a una o mas celdas. Para esto, debemos UN NUEVO ESTILO
seleccionar las celdas que contengan el formato,

pulsar Estilos de celda vy, luego, seleccionar la A PARTIR DE UN
opcion Nuevo estilo de celda... Se abrira el cuadro de FORMATO APLICADO

dialogo Estilo, indicamos un nombre para el nuevo

estilo y pulsamos Aceptar. A UNA CELDA

Cuando confeccionamos una planilla debemos
asegurarnos de que sea facil de interpretar, que
la informacion esté presentada de manera ordenada y atractiva, para
que se entienda claramente lo que queremos comunicar. El aspecto de
una planilla comprende diferentes factores: el estilo de las letras, el
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color, el tamano y los bordes de las celdas, la alineacion de los datos,
los formatos de los nimeros y de las fechas, entre otros. Como hemos
visto, Excel nos ofrece una gran variedad de herramientas para aplicar
formatos de manera simple.

Ajustar filas y columnas

Un aspecto importante que debemos tener en
, cuenta a la hora de dar formato a una planilla es
POR OMISION, el tamano de las filas y las columnas. Ajustando
LAS FILAS Y LAS el ancho y el alto de las celdas a su contenido,
lograremos mejorar la visualizacién y la

COLUMNAS TIENEN presentacion de los datos.

UN TAMAFID Por omision, las columnas vy las filas tienen un
. tamano estandar, que es el que establece Excel por
ESTANDAR defecto; pero podemos modificar estas medidas

de acuerdo con nuestras necesidades.

Modificar el ancho de las columnas

Una forma simple de modificar el ancho de una columna es
utilizando el mouse y los encabezados de columna. Por ejemplo, si
gueremos cambiar el ancho de la columna B, ubicamos el puntero del
mouse en el encabezado de la columna, sobre la linea derecha que
separa la columna B de la columna C. El puntero se transformara en
una flecha con doble sentido. Hacemos un clic sostenido con el boton
principal del mouse y arrastramos el divisor de la columna hacia

ST 444
@ VARIAS COLUMNAS
\)

Para cambiar el ancho de varias columnas a la vez, por ejemplo, las columnas A, B y C, seleccionamos
las columnas desde los encabezados y ubicamos el cursor del mouse en la linea que divide a las columnas
C y D. Cuando el puntero del mouse se transforma en una flecha con doble sentido, mantenemos
presionado el botdn izquierdo del mouse y arrastramos hacia la izquierda o derecha.
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la derecha o hacia la izquierda. Cuando el ancho sea el que queremos,
soltamos el botén. Otra posibilidad, si la columna tiene contenido, es hacer
doble clic cuando el puntero se transforma en la flecha con doble sentido.
El ancho de la columna se autoajustara a la celda con mayor contenido.

BE S &0 : Lilorel - Excel
INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA |
'°|' % Colibr u e s =E=le- & B0 - F& Formato condicional -
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|
M23 . o Il !
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A B & C D E F
1 i
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El Gomez S 4.500 S 500 S 600 S 4.400
4 BEEN S 6.500 S 200 $ 350 $6.350
il Lima S 3.800 S 320 S 180 5 3.940
6 |
7
8

Figura 16. Cuando el puntero se transforma en una flecha
con doble sentido, podemos cambiar el ancho de la columna.

Modificar la altura de las filas

La manera de modificar la altura de una fila es similar a la del ancho
de columna. Por ejemplo, para ajustar la altura de la fila 2, ubicamos
el puntero del mouse en el encabezado, sobre la linea que la separa de
la fila 3. Cuando el cursor se transforma en una flecha con dos puntas,
mantenemos presionado el botén izquierdo del mouse, arrastramos
hacia arriba o hacia abajo y, luego, soltamos el botén.

Otro método para
ajustar filas y columnas

También podemos modificar el ancho de las columnas vy la altura de
las filas seleccionando las celdas y utilizando la opcion Tamaiio de celda,
que se abre al pulsar el boton Fermato, en el grupo Celdas de la ficha Inicio.
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Veremos un listado con distintas opciones:

e Autoajustar: ajusta el alto de las filas o el ancho de las columnas
al contenido de las celdas. Su aplicacién nos asegura que ningin
contenido de las celdas quede escondido.

e Ancho de columna...: abre un cuadro de dialogo donde tenemos que
ingresar el ancho de la columna, entre 0 y 255. Este niimero indica
el ancho de la columna en caracteres, utilizando la fuente estandar.

e Alto de fila...: es similar a la opcion anterior, abre un cuadro de
dialogo donde debemos ingresar un nimero del 0 a 409, que
indicara el alto de la fila en puntos.

m = H- : y = Ll - Dael HLEAAVELITAS B4 1AL TED - 2 X
EEEE recv  remi ORODIPAGNA  FORMULAS  DATOS  RDMAR  VETA otk e sessin [

- .r Cari i o+ A A = - _":'"‘ = r-'l;"""""' h E ?T H

Peger ¢ WE3: @ b4 sPzee ol -5‘;% il g ,5,'_,__' .. Svbion Wiy
Portapapcies e . A - R e s -

o2 - B Destusntos

: A B C D E F A e .,.. b

2 Salario Incentive 1 | Descuentos | Total a cobrar ARche BRI

3 $4500 500 S 600 $4.400 PR

4 $6.500  §$200 $350 $6.350 iy

5 S 3.800 5320 5180 53.940 Carvibmar ol

6 M

; e #agary,

; —

9 7 —

10 E] Formao de cpbdan

11

12

13

Figura 17. Al elegir las opciones Alto de fila
0 Ancho de columna debemos indicar manualmente el valor.

Sy i : 41’4
@ CONFIGURACION DE LA REGION

Es importante saber que cuando cambiamos la region o el pais predeterminados en Windows, también

se modifica el formato predefinidos de nimeros, hora, monedas y fecha. Por ejemplo, si necesitamos
modificar las unidades de medida predeterminadas o el formato de la fecha, debemos ingresar en Panel
de control/Reloj,idiomay regidn, seleccionar la opcidn Configuracion regional y de idioam vy desplegar el menu
Formato y en el listado elegir el pais o la regidn deseada.
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Temas de documento

Un tema es un conjunto de colores, fuentes, lineas y efectos
(sombras y efectos 3D) predefinidos que podemos aplicar a todo un
libro o a elementos especificos, como graficos y
tablas. La galeria de temas de Excel se comparte

con los otros programas que integran la suite UN TEMAES UN

de Microsoft Office. Por eso, podemos crear CONJUNTO DE

documentos con un aspecto unificado utilizando

las distintas aplicaciones de la suite. COLORES, FUENTES,
Excel cuenta con cuarenta temas LiN EAS Y EFECTOS

predeterminados y, ademas, podemos agregar

otros personalizados. Por omision, los libros LISTO PARA APLICAR

de Excel tienen aplicado el tema 0ffice. Cuando

aplicamos un tema en una hoja de calculo, los

colores, las fuentes y los efectos del tema sustituyen cualquier estilo
que hayamos aplicado a celdas o rangos.

Galeria de temas

Para acceder a los temas predeterminados de Excel hacemos clic en
la flecha del botén Temas que se encuentra en el grupo Temas de la ficha
Diseiio de pagina. Si bien existe una gran variedad, si estos no se ajustan
a nuestra preferencia podemos crear temas nuevos modificando
colores, fuentes o efectos de linea o relleno de uno predeterminado.

Para esto, hacemos clic en el boton Colores y seleccionamos una
de las muestras de colores. Cada uno de los temas dispone de una
combinacion de doce colores. Los primeros cuatro (que vemos a la

COLOR PARA TODAS LAS CELDAS

Si queremos aplicar un mismo color de fondo en todas las celdas de una hoja de calculo, primero
debemos hacer un clic en el boton Seleccionar todo, luego ir a la ficha Inicio v, en el grupo Formato,
elegir el color que queremos usar. Si bien este procedimiento no mostrara las lineas de division de celda,
en algunos casos puede facilitar la lectura de los datos.
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izquierda del boton) se emplean como colores de texto y fondo; los seis
siguientes, como color de énfasis, y los ultimos dos, para resaltar los
hipervinculos. Podemos elegir una combinaciéon de colores predefinida
o crear una propia haciendo clic en Crear nuevos colores del tema...

Cada tema utiliza dos tipos de fuentes: uno para los encabezados
y otro para el texto principal. Para cambiar estas opciones hacemos
clic en el botén Fuentes y elegimos el tipo de letra que nos guste.
Desde Crear nuevas fuentes del tema... podemos generar nuestra propia
combinacion de fuentes.

También es posible modificar los efectos; para esto hacemos clic
en el boton Efectos y elegimos el estilo deseado.

Para finalizar, debemos guardar el tema que acabamos de crear.
Pulsamos el boton Temas y seleccionamos Guardar tema actual...

ﬂ-'l B %-&-0 -+ Libre] - Excel
B moco  mserar | ousloCEPAGNA  FORMULAS  DATCS  REVEAR  VETA |
.l“\.a- B Colores - —n [P |3 S = P FFT e Anches Automit. = Lineas divisian Eﬂ(ﬂhﬂ#dQl
st ] Fusntes = ! e L T B8 'Ihﬂ Tlame:  Awtemir = [ Ve ] Wer
Temas Margenes Orientacién Tarmafic  Ares de  Ssltes Fonde Imprmis -
o |:FF-:<I0$' = - impresién= = titulos  -x Escals wo% Imprimie Impim
Diflce |~ Fpaging G Ajustar ares de wmpresion G Opcignes de la hoja
3 o
Aa Aa l Aa ke
TR ssmmEm CLrL L] Emssms
Office Esporal Faceta Integral D E F
Ad A2 L s 1| Ac @ '2 Descuentos Totalacobrar |
L LR Ll Rl L L L LR LLEEEL ]
lan Orginice  Retrospec Sale der
Aa Aa Ra Aa
L L E R L B EEsEEE LR ]
Sector Base Caractere. Cedesitual
Ac (s T |Aa }| | Ac 1:
- - i mEREEE .
Cita Conbandas Dnidendo  Estampado
Ad Aa Ag Aa
- - - . LT L1 LEEL L]
klalla Marco Metropoli Paralaje -
l'f'| Euscartarnas., _§

Figura 18. Si desplazamos el mouse sobre cada tema
tendremos una vista previa sobre la hoja en la que estamos trabajando.

444

@ SUPERINDICE Y SUBINDICE

Por lo general, cuando trabajamos con nimeros, una opcidn muy utilizada de formato de fuente es el supe-
rindice (ejemplo: x°) y subindice (ejemplo: H,0). En Excel, para aplicarlos, primero debemos seleccionar

el nimero v, luego, desde la ficha Inicio debemos ir a grupo Fuente y activar la casilla correspondiente.
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Eliminar un tema

Si queremos eliminar un tema que hemos creado y que tenemos la
seguridad de que no vamos a utilizar mas, pulsamos el boton Temas
del grupo Temas de la ficha Diseiio de Pagina, hacemos un clic con
el botén derecho del mouse sobre el tema que deseamos eliminar,
seleccionamos Eliminar... y confirmamos la eliminacion.

@BHE S ¢- D0 s Libral - Escel ?
m INKIC  INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  WISTA  DESARROLLADOR
2 | B conares - ] ™ =ty = paArche [Mutemst » Liness dwisién  Eresheradns
Ad] O 3 0O & = & B ;
.r\lfurrtﬂ' = § L Aka Adtomdt. - ¥ Ver ¥ Wer
0 etectas -

FPerwsnalizadon & rpdgina Ta AJustar drea de impresléne Opcianes de la haja

——l.
J".ﬂ Elerinar...

Temas Mirgenes Orientacidn Tamadio Aseade  Sahor Fonda Imprimie Onganizas
- - -

imprasan = situlas 5] Escalx 1w Imiprimir Imnprimir

-
m_ Aggegen geberia 2 ls bama de hemamientas de scoeio raprdo F G H I J K

fice

2o Q[Aa7] [ ) =

Office Espira Fmcebn I'.rn:,uE

AGI Aaj ha_ ||| Aa I‘

— il
lon Orgéinica  Retrospec..  Sala der..

F\Gw Aaﬂla .-In Aal

Sechor Baze Caractere.. Celastal

A2 R [2 ] [2=]]

] Con bandst Deadends  Ertampads -

r.._| Buscartemas...

I'Q Gyardar tema actual...

Figura 19. Al eliminar un Tema, Excel
solicitara una confirmacion para finalizar la tarea.

Aprendimos a aplicar formatos y estilos sobre las celdas. Conocimos las caracteristicas de los formatos

mas utilizados para los datos (Moneda, Numero, Contabilidad, etc.) y explicamos como crear formatos
personalizados. También, vimos cémo madificar la apariencia y la ubicacion del contenido de las celdas
a través de las opciones de los grupos Fuente y Alineacion de la ficha Inicio, y mediante las opciones
para aplicar bordes y rellenos. Al aplicar estas caracteristicas la planilla tendra un aspecto profesional.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Cudles son los formatos de celda que posee Excel 2013 y cuéles son sus
caracteristicas?

;Cudles son las opciones para modificar el formato de las fuentes?
;Como se modifica la altura de las filas y el ancho de las columnas?

;Qué son los estilos de celda y como se aplican?

g b WwN

;Qué son y cémo se aplican los temas?

EJERCICIOS PRACTICOS

Inicie Excel 2013 y abra la planilla utilizada en el Capitulo 3.
Seleccione la fila de los titulos y aplique un estilo de celda.

Seleccione todas las celdas de los datos y aplique las siguientes caracteristicas:
fuente: Monotype Corsiva, tamano: 14, color: Azul, Cursiva y Negrita.

Seleccione las celdas de los datos y coloree su relleno con el color que desee.

Elimine dos filas del listado de provincias y oculte dos columnas. Guarde los
cambios y salga del programa.

(%]

Seleccione todos los datos de la planilla y apliquele un tema.
Aumente el ancho de todas las columnas con datos.

Aumente el alto de todas las filas con datos a 25 ptos.

w0 0w ~N O

Guarde los cambios realizados y salga del programa.

4

T . "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Tablas

Las tablas son herramientas que relacionan datos y facilitan
el trabajo con ellos mediante sus opciones incorporadas.
Conoceremos sus caracteristicas y las diferencias con un
conjunto de datos. Utilizaremos sus herramientas para
ordenar, filtrar y buscar informacién dentro de ellas de
manera sencilla. También veremos como ingresar y actualizar

datos en las tablas, provenientes de otras fuentes.

v ;Qué son las tablas?...............136 v Formato de tablas...................147 ‘

v Herramientas de tabla ........... 140 v ReSUMEeN......comeremisinassnnessnnaness 149
v Ordenar y filtrar tablas .......... 144 v Actividades......ccceismmmeesmccinsesse 150

AAA
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;Que son las tablas?

Las tablas relacionan los datos contenidos en una hoja de calculo
y permiten automatizar operaciones para trabajar con la informacion.
Estan integradas por columnas denominadas campaos y por filas
que reciben el nombre de registros. Sin embargo, no debemos
confundirlas con un conjunto de datos ubicado
en filas y columnas yva que, cuando utilizamos

LAS TABLAS esta herramienta, Excel nos permite realizar
RELACIONAN muchas tareas de manera automatica, lo cual
nos garantiza un ahorro en el tiempo de trabajo.
DATOS Y PERMITEN Por ejemplo, podemos ordenar y filtrar los datos
AUTOMATIZAR de manera dinamica, ya que estas opciones se
incluyen como parte de sus elementos. También
OPERACIONES se simplifica la aplicacion de funciones, porque

bastara con escribir la funciéon en una celda

y presionar ENTER para que esta se copie en
el resto de la columna. Ademas, es posible seleccionar desde una
galeria distintos estilos de tabla para aplicar formato en todos sus
componentes de manera rapida y facil.

O = Lited xlehe 260272013 17:28 (arehive no guandade) [sels lactura] - Excel
INSERTAR DISERO DE PAGIMA FORMULAS DETOS REVIS&R. VISTA

. = - = c ; 5 B e, .
= e == 2 E: General E ermaty condicional = Inzertar j
' 7 - 9 o’ Dorformeto come tabla~ 5" Elimdnar ~ q

» [E ~ &y - w | HE EE EE pempm - =

N K 5 = - A =) ] 2 Estilos de celde - [0 Formate = &)
Fuente R Alireatién = Himes & Estibos Celdas |
|
H21 i Je |
A B = D E |

Total a cobrar B
5 500
5200
$ 320

Figura 1. Al dar formato como tabla a los datos
de una planilla es posible realizar diversas operaciones.
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Crear una tabla

Veamos el procedimiento para crear una tabla. Es posible hacerlo de
dos maneras: podemos insertar una tabla vacia y luego completar los
campos, o generarla a partir de los datos que ya tenemos ingresados
en la hoja de calculo. En ambos casos, debemos ir a la ficha Insertar v,
en el grupo Tablas, pulsar el boton Tabla.

Si ingresamos una tabla en blanco, aparecera
un cuadro de dialogo que nos preguntara qué

rango queremos que esta ocupe: tendremos PODEMOS GENERAR
que indicar la primera y la tltima celda o, UNA TABLA VACIA O
directamente, seleccionar el rango de celdas en

la hoja de calculo. En cambio, si insertamos una CREARLA A PARTIR DE
tabla a partir de datos ya existentes, al pulsar DATOS CONTENIDOS
Tahla automaticamente se tomara el rango donde

se ubican los datos presentes en la hoja de EN LA PLANILLA

calculo y el cuadro de didlogo nos pedira que lo

confirmemos. Podemos ampliar o reducir este

rango segun nuestras necesidades. Ademas, el cuadro de didlogo muestra
la opcion La tabla tiene encabezados. Si la marcamos, la tabla tomara como
encabezado la primera fila del rango; si no lo hacemos, Excel ingresara un
nombre (Columnal, Columna2, etc.) para cada una de las columnas.

S
IHICID IMSERTAR DISEND DE PAGINA FORKULAS DATOS REVISAR VIETA
5 9 5 WS - 5
Nustraciones o e i - Grafico Piorave "™ Filtros
dindmice = -
Tablas Aplicaciones Garalica Infomes  Minigralicos Vincula
Al - 3 Apellido
A B C D E

1 [Apellido Salario Incentivo 1 Descuentos Total a cobrar

2 |Gomez | 4500 500 600 4400
3 [Pérez 6500 200 350 6350
4 |Lima 3800 320 180 3940
5

6 Crear tabla

7 JDénde estin los datos de la tabla?

=3A51:5ES %

8 o Latabla tiene encabezados,

[

= =

=
=2

Figura 2. Es posible modificar el rango
seleccionado a través del boton Seleccionar rango.
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El encabezado de la tabla tendra un color mas oscuro que el resto
de las filas. Ademas, en cada una de las celdas que lo componen se
insertaran flechas. Si hacemos clic en alguna de ellas, veremos que
se despliega un menu con varias opciones. Podemos filtrar los datos,
ordenar alfabéticamente los campos de textos y, en el caso de los
campos numeéricos, ubicarlos de mayor a menor o viceversa.

D10 N 2
A B C D E

il Apellido g Salario 9 Incentivo 1 Descuentos B Total a cobrar

2 GﬂmE‘?_ "j' Qrdenar de menor a mayor ¥ 500 44&0
3 Pél’ez al j.f:ljl::'dl -_':-"Ie._-l.;.' a menor 350 6350
4 Lima S 180 3940,
5

5] Filtras da plmers ¥

7 Buscar L0

-] :: :l?;::tuiol';r todc)

Ea 320

|+ 500

10
11
12
13
14 ACEPTAR Cancelar |
15

Figura 3. Al desplegar el menu de un encabezado
de columna podemos filtrar y ordenar los datos.

Si no tuviéramos una tabla y, simplemente, estuviésemaos trabajando
con un conjunto de datos ubicados en un rango de celdas, para realizar
alguna de estas tareas necesitariamos efectuar mayor cantidad de
pasos y combinar diferentes herramientas para obtener los mismos
resultados. De esta manera, comprobamos el potencial de las tablas,
que facilitan y reducen el tiempo de nuestro trabajo.

Y/ :TE RESULTA UTIL?

Lo que estas leyendo es el fruto del frabajo de cientos de personas que ponen todo de si para lograr un mejor

producto. Utilizar versiones "pirata” desalienta la inversion y da lugar a publicaciones de menor calidad.
NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES CONTRA TI. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.
\ e
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Columna calculada

Dijimos que las tablas realizan muchas tareas de manera automatica.
Una de ellas es la Columna calculada, que se genera cuando en una
celda escribimos una férmula y luego, al pulsar ENTER, se completan
las demas celdas de la columna. Si queremos evitar esta accion,
presionamos el icono de autocorreccion para deshacer o detener la
creacion automatica de columnas calculadas.

Diferentes opciones

Como dijimos anteriormente, una vez que insertamos una tabla
podemos cambiar su formato y estructura. Debemos posicionarnos
en cualquier celda de esta para activar la ficha Disefio, que pertenece a
Herramientas de tabla, y acceder a las diferentes opciones. Dentro de esta
ficha encontramos los siguientes grupos de herramientas:

ﬂ: H - b s Librol.aksh: 26/02/2013 1728 [archive no guardade) [sole lectura] - Excel HERRAMIENTAS DE TAELA
NICID IMNSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA DISENO
Nombre de la tabls IZ‘ Fesumir con tabla dinamics E = = B= . .,'.
Fabiat E” Ditar Suplicaiac Insertar seqmentacion Fsp_::r Actualizar - Opciones de F-s;‘i.f;c-.
- Cambiar tamafio de latabla 5= Convertir én rango de datos - - €2  wslile de tabla = ripides -
Fropiedades Hemrramientas Dalos extenos de tabla Estilos de tabla
D4 ¥ k5 180
A B C D E
1
2 GOomez 4500 500 800 4400
3 |Pérez 6500 200 250 6350
4 [Lima 3800 320| 180| 3940,
5
b
7
8
9

Figura 4. Los diferentes grupos de la ficha
Diseno/Herramientas de tabla
permiten modificar las opciones de tablas.

e Propiedades: en este sector asignamos un nombre a la tabla y
también podemos modificar su tamano.

e Herramientas: permiten crear una tabla dinamica, eliminar los
registros duplicados y volver a convertir la tabla en un rango.
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e Datos externos de la tabla: las opciones de este grupo estan disponibles
si la tabla proviene de una fuente externa.

e Opciones de estilo de tabla: desde este sector es posible realizar
cambios en la estructura de la tabla, como quitar el encabezado y
agregar una fila de totales, entre otras.

o Estilos de tabla: en este grupo podemos elegir el formato de tabla
que vamos a utilizar. Si hacemos clic en la flecha inferior izquierda,
desplegamos las posibles combinaciones predeterminadas, que
estan divididas en tres grupos: Claro, Medio y Oscuro. También
encontramos la opcion Nuevo estilo de tahla..., con la cual podemos
crear un estilo personalizado para adaptarlo a nuestro gusto.

Herramientas de tabla

Estas herramientas aparecen en la cinta de opciones cuando creamos

o seleccionamos una tabla y mediante ellas podemos modificar

su estructura y formato. Anteriormente enumeramos los grupos

que integran la ficha Disefio; ahora veremos en detalle cada una de

sus opciones. Esta ficha se encuentra en las Herramientas de tabla, que

se hacen visibles en la cinta de opciones tinicamente cuando hemos
insertado una tabla y nos posicionamos en cualquier lugar de ella.
Dentro de esta ficha hay cinco grupos que nos permitiran modificar

las caracteristicas de las tablas; los describimos a continuacion.

Propiedades

El grupo Propiedades tiene dos opciones que nos permiten cambiar el
nombre y el tamafo de la tabla. Inicialmente, la tabla que insertamos se
llama, por defecto, Tablal, pero desde Nombre de la tabla: podemos darle
uno nuevo, que sea mas apropiado y especifico para su contenido.

La unica condicion es que el nombre sea una sola palabra o que no
contenga espacios intermedios. Se recomienda usar un guién bajo (_)
para unir los elementos de un nombre compuesto.

Al pulsar Cambiar tamaiio de la tabla aparece un cuadro de dialogo
donde debemos seleccionar un nuevo rango, si necesitamos modificar
sus dimensiones. También podemos hacerlo sin tener que recurrir a
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esta opcion, mediante la flecha que se ubica en la celda inferior derecha
de la tabla. Si hacemos un clic sostenido sobre ella y arrastramos el
mouse, ampliaremos o reduciremos el tamafio de la tabla. Tengamos en
cuenta que no es posible cambiar las dimensiones de la tabla en sentido
horizontal y vertical al mismo tiempo, sino que debemos hacerlo en dos
pasos: primero, vertical u horizontal, y luego, en la otra direccion.

E ‘-.’ N < D - Librol xlsb: 26/02/2013 17:28 (archive no guardade) [solo lectura] -
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR
Mombre de la tabla: E Resurnir con tabla dinamica = D

Pagos H‘ﬂ Quitar duplicados ? 4

Insertar segmentacién  Expertar Actu

1 Cambiar tamaito de latabla 52 Convertir en rango de datos -

Propiedades Herramientas Datos externo

Al v £ || Apellido

1
2
3
4
5
Figura 5. Asignar un nombre a las tablas
nos facilitara el reconocimiento de su contenido.
Herramientas

Dentro de este grupo tenemos tres opciones:

e Resumir con tabla dinamica: permite crear un informe de tabla
dinamica a partir de una tabla que hayamos generado, de un rango
o desde datos externos a Excel. Luego de seleccionar una de estas
opciones, debemos indicar la ubicacion.

e Quitar duplicados: al pulsar esta opcion, se abre un cuadro de
dialogo donde tenemos que seleccionar las columnas en las cuales
qgueremos buscar los valores duplicados. Excel quita de la tabla las
filas completas que contengan valores repetidos.

e Convertir en rango: transforma una tabla en un conjunto de datos.
Antes de hacerlo nos preguntara, mediante una advertencia, si

www.redusers.com
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deseamos volver a un rango normal. Aunque se elimina la estructura
de tabla, el conjunto de datos conserva los colores de relleno.
También podemos realizar esta tarea haciendo un clic derecho sobre
la tabla y seleccionando Tabla/Convertir en rango.

e — L P T 1 S R =
= Ere = =
B-A Quitar duplicades l_"' : = 4 (& v -
= ) Insertar segmertacién  Exportar Actualizar Opciones de Estil
ambiar tamafio delatabla g5 Convertir en rangeo de datos = - ' estilodeteblas  rapic
Propiedades Herramientas Catos externcs de tabla Estilos d
= I Gomez
A B C D E

VL[ VI - E1E 1B Quitar duplicados .
Gomez 4l Fara eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan A
duplicados. |—
Pérez (¢ - - B i . 13!
| E = Seleccionar todo I | 8¢ Anular seleccidn M1 Mis datos tienen encabezades =
Lima 3 9:

Columnas

(V1 apellide
[#] sataria

[¥] Incentivo 1
[¥] Deseuentos
W] Total a cobrar

(st | [ cancenr |

Figura 6. Podemos utilizar todas las columnas
0 solo una como criterio para quitar datos duplicados.

Datos externos de tabla

Dentro de este grupo la tnica funcion activa es Exportar, con la cual
podemos trasladar nuestra tabla a una pagina web, por ejemplo. Las
demas opciones —Actualizar, Propiedades del rango de datos, Abrir en el
explorador y Desvincular- se utilizan inicamente cuando el contenido de
la tabla proviene de una fuente externa.

Py V444
@, EXPORTAR TABLAS A SHAREPOINT

Excel permite exportar los datos de una tabla hacia SharePoint, es decir, compartir los datos de una
tabla en una plataforma de colaboracion empresarial de Microsoft, que permite incrementar la producti-
vidad y administrar los contenidos a través de la interfaz de Office. Para esto debemos ubicarnos en la
tabla y, en el grupo Datos extemos de tabla, seleccionar Exportar/Exportar tabla a una lista de SharePoint....
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Opciones de estilo de tabla

Estas opciones se dividen en dos grupos: las que modifican el formato
de las filas y las que cambian el formato de las columnas de la tabla.

¢ Fila de encabezado y Filas con bandas se encuentran seleccionadas de
forma predeterminada por Excel. Si activamos Fila de totales, aparece
una fila al final de la tabla que nos permite obtener la suma, el
promedio o el valor maximo, entre otras funciones, de las columnas
que poseen tanto valores numeéricos como no numericos.

e Primera columna y Ultima columna aplican un color de relleno mas
oscuro que el resto de las columnas a las columnas inicial y final,
respectivamente,

e Columnas con bandas: aplica un color de relleno mas oscuro a las
columnas de la tabla de manera intercalada.

10 guardade) [solo lectura] - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA T EH - 82 X
DATOS REVISAR VISTA DISENO Iniciar sesidn
5 £=3 | = £
=d —h : - =
;gmentacién  Exportar Actualizar ., Opeiones de Estilos
datos - - =7 estilodetabla™  ripides -
Datos externos de tabla Estilos de tabla ~
[+/] Fila de encabezado | | Primera columna | Boton de filtro _
_{%Fila de totales [ Ultima columna
D | Filas con bandas Columnas con bandas o
Opciones de estilo de tabla
g1 Descuentos [ Tdtare conre -
00 600 4400
00 350 6350
20 180 3940
14690,

Figura 7. Al activar Fila de totales, se inserta
una funcién que opera saobre los valores de la ultima columna.

Estilos de tablas

En el lado derecho de este grupo encontramos dos flechas de
navegacion -hacia arriba y hacia abajo-, destinadas a recorrer las
distintas opciones de tablas que podemos seleccionar, y una tercera
flecha que despliega la galeria con todos los estilos. Si pasamos el
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mouse por encima de cada uno, obtendremos una vista previa de como
quedara la tabla con la combinacion de colores elegida. Desde Nuevo
estilo de tabla podemos crear un nuevo estilo modificando el formato de
los diferentes elementos que la componen, pero no es posible cambiar
ni el tipo ni el tamaio de la fuente.

Ordenar y filtrar tablas

Las herramientas para filtrar y ordenar datos vienen incorporadas
en las opciones de las tablas, dentro de los encabezados de columna, y
permiten resumir los datos de manera simple y rapida.

A B C D E
sl Apellido g Salario @ Incentivol | Descuentos [ Total a cobrar
2 .E-‘u DQrdenar de menor a mayor 500 60() 4400
1 i, Ordenar de mayor 2 menor [} | 200 | 350 =
E Qrdenar por color 3
] : 320 180 3940,
q
£ Filtras de nimera F
i Buscar s
£ kel (Seleccionar todo]
C 1~ bl 4500
7 i~ 6500
i
1
1
1
1 ACEPTAR, Cancelar
1L
16

Figura 8. Al hacer clic en las flechas, encontramos las opciones que se
usan para ordenar y las que se emplean para filtrar el contenido de la tabla.

La aplicacion de filtros o autofiltros dentro de una hoja de calculo es
de gran utilidad para resumir o destacar informacion cuando trabajamos
con planillas que contienen numerosos registros. Su ventaja es que,
como ya vienen incorporados en las tablas, permiten reducir los pasos
necesarios para su aplicacion. Sabemos que, al insertar una tabla, en el
encabezado de cada uno de los campos aparece una flecha desplegable
con varias opciones que nos permiten trabajar con los datos.
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Ordenar una tabla

En el ment desplegable de la Figura 8 vemos tres opciones
para ordenar la informacién, que varian segun el tipo de datos que
contengan las columnas. Para ordenar los datos de tipo texto, las
opciones son Ordenar de A a Z, Ordenar de Z a A y Ordenar por color. En caso
de que una columna contenga valores numéricos, las dos primeras
opciones cambian por Ordenar de mayor a menor y Ordenar de menor a
mayor. Si tenemos fechas, las opciones son Ordenar de mas antiguos a mas
recientes v Ordenar de mas recientes a mas antiguos.

m E - 3 j = Librol xlsb: 26/02/2013 17:28 (archive no guardado) [sclo lectura] - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
Mombre de |a tabla: E, Resumir con tabla dinamica —

o ¥
Pagos B+ Quitar duplicades 2 ‘
= ) - ) Insertar segmentacion  Exportar Actualizar
‘2 Cambiar tamaric de latabla 55 Convertir en range de datas . N €2
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla
B2 i fe 6500
A B & D

1 EVEUGE gl Salario  Eincentivol g Descuentos grm

2 |Pérez 6500 200 350

3 Gomez 4500 500 600

4 Lima 3800 320 180

5

6

Figura 9. Al elegir un criterio para el orden de los datos,
el encabezado de la columna muestra un pequeno icono en forma de flecha.

Al ordenar una columna por cualquiera de los criterios disponibles, los
datos de las demas columnas también lo haran. No es posible ordenar
los registros por mas de una columna. Por ejemplo, si ordenamos una
tabla por la columna A y luego por la B, el orden de la A que hayamos
aplicado se perdera, y se mantendra el nuevo orden perteneciente a la B.

Filtrar una tabla

En el grupo de los filtros, las opciones dependen del contenido de
las columnas, es decir, de los datos especificos ingresados en ellas, y
del tipo de datos: fechas, texto o nimeros. Entonces, por ejemplo, si
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tenemos una tabla que contiene una columna con ciudades, podemos
filtrarla por determinadas ciudades (Montevideo y La Paz) o utilizar los
Filtros de texto. Estos poseen opciones predeterminadas que permiten
obtener los datos que sean iguales o distintos de determinada palabra,
gue comienzan o terminan con ciertas letras y que contienen o no los
caracteres especificados por nosotros.

En el caso de las fechas, podemos resumir los datos por afos, meses
y afios o dias elegidos por nosotros, o utilizar la opcion Filtros por fecha.
Este filtro toma como referencia la fecha que le indiquemos y resume
los datos contemporaneos, pasados o futuros en dias, meses y afnos.

De manera similar filtramos los valores numeéricos: podemos
seleccionar un valor concreto o aplicar los Filtros de nimeros para
resumir los datos iguales, mayores o menores que determinado numero
y superiores o inferiores al promedio, entre otras opciones.

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
Lalario

&5 mayor o igual a E 3000 |E|
@y OQ
es menor o igual a E 12000 [El

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

[ A“pta"%ll Cancelar ]

Figura 10. Los datos que no cumplen con los criterios indicados
se ocultan dejando visibles solamente los que siguen dichos criterios.

En los tres casos, ademas, encontramos la opcion Filtro personalizado.
Al pulsar en ella o en alguna de las predefinidas, aparece un cuadro
de didlogo que nos permite establecer un filtro compuesto por dos
condiciones simultaneas o alternativas (Y u 0). Por ejemplo: filtrar
los nimeros mayores que 3000 y menores que 12000. Dentro de este
cuadro también es posible utilizar los caracteres comodin: el signo de
interrogacion (?)reemplaza un tnico caracter, en tanto que el asterisco
(*) sustituye una cantidad de caracteres indeterminada.

Si utilizamos colores de relleno o de fuente en la tabla, podemos
aplicar la opcion Filtrar por color. En el menu seleccionamos el color o
indicamos Sin relleno para la celda o Automatico para la fuente.
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Buscar datos

La herramienta Buscar, presente en el menu desplegable a
continuacion del grupo de opciones de filtrado, permite buscar un dato
concreto. A medida que vamos escribiendo una palabra en la barra de
busqueda, los datos que no coinciden con ella van desapareciendo del
panel de seleccion ubicado debajo.

En el panel de seleccion figuran todos los valores existentes dentro
de la columna, asi como también las celdas vacias y aquellas que
contengan errores (N#A!, #REF!, etc.).

Formato de tablas

En el Capitulo 4 analizamos las distintas opciones de formato que
podemos aplicarles a las celdas y a los datos que estas contienen.
Ahora conoceremos una practica herramienta que, en un solo paso, nos
permitira darle a un rango de celdas un aspecto de tabla profesional,
con bordes, colores de relleno y formatos de fuente y nimeros.

Aplicar formato

Para aplicar formato de tabla, seleccionamos un rango de celdas v,
en el grupo Estilos de la ficha Inicio, pulsamos Dar formato como tabla. Se
abrira un menu con los estilos predefinidos. Elegimos uno y hacemos
un clic sobre él. A continuacion, aparecera un cuadro de didlogo que
mostrara el rango que habiamos seleccionado, en el cual deberemos
indicar si la tabla tiene encabezados. Luego, pulsamos Aceptar.

Veremos que Excel, ademas de asignar un formato, afiade a nuestras
celdas propiedades de tabla. Entonces, desde las flechas que aparecen

7 44
@ QUITAR FILTROS

Si bien la utilizacion de filtros facilita el trabajo mediante la visualizacion de datos que cumplan determina-
dos criterios, en ocasiones tendremos la necesidad de quitarlos para visualizar nuevamente la totalidad

de los datos. Para esto, debemos desplegar el encabezado de la columna y elegir la opcion Borrar filtro.
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en cada uno de los encabezados, como vimos anteriormente, podemos
ordenar los datos vy filtrarlos segiin diferentes criterios.

Si no queremos que el rango se transforme en una tabla, debemos
presionar el botén derecho del mouse sobre alguna de las celdas y
seleccionar del menu la opcion Tabla y, luego, Convertir en rango.

.n.u forr |11 A == o - =, General H%meato condiciona|
- B - I =« o 000 ¥ Dar formate come tz

o~ NKS-H-D-A-SS=EEE W% 5 (57 Estilos de celda -
‘ortapapeles M Fuente ] Alineadion | Humero & Estilos

B2 % I 2500

A B C D

il Apellido B Salario g Incentivo 1 B Descuentos BTotalac
2 [Lima 2500| 320 180

3 Gomez 4500 500 600

4 Pérez 6500 200 350

g Microsoft Excel ==
6 'ﬁ iDesea convertir la tabla en un rango normal?

i _

- SN e

9

Figura 11. Al confirmar la accion
los encabezados de la tabla ya no mostraran las flechas.

Crear y eliminar
un nuevo estilo de tabla

Para crear un nuevo estilo de tabla, vamos a Dar formato como tabla v
hacemos un clic en Nuevo estilo de tabla... Se abrira el cuadro Nuevo estilo
rapido de tabla, donde debemos ingresar un nombre para el nuevo estilo.
Seleccionamos Elemento de tabla, presionamos el boton Formato para
realizar las modificaciones que deseamos v, luego, Aceptar. Repetimos
el mismo proceso con cada uno de los elementos de la tabla que
queremos modificar y, al finalizar, pulsamos Aceptar.

El nuevo estilo de tabla pasara a integrar la galeria de estilos y se
ubicara dentro del sector Personalizada.

Para eliminar un estilo creado, con el boton derecho del mouse
hacemos clic sobre el y luego pulsamos Eliminar.
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Nuevo estilo de tabla 7| mE3m)
Nombre: | pi_estilo USERS
Elemento de tabla Vista previa
Toda la tabla ] | O il
Primera franja de columnas r T
Segunda franja de columnas o
Primera franja de filas =
Segunda franja de filas _
Ultima ¢olumna — S
Primera columna
Fila de encabezado .
Fila de total - Tamano de las bandas
I Eoﬂnaq}] [ Borrar l 1 E'

Formato de elemento:

Con sombreado

D Establecer como estilo de tabla predeterminado para este documentao

Aceptar | Cancelar
J

Figura 12. Seleccionamos cada item de la lista
y pulsamos el boton Formato para elegir su apariencia.

Duplicar estilo

Si queremos crear un estilo basandonos en uno existente, pulsamos
Dar formato como tabla, elegimos el estilo, hacemos un clic con el botén
derecho del mouse y seleccionamos la opcién Duplicar. Se abrira el
cuadro de dialogo Nuevo estilo rapido de tabla, donde indicaremos un
nombre y realizaremos las modificaciones deseadas.

Aprendimos a trabajar con las tablas. Para comenzar, vimos como crearlas desde cero y también a partir

de datos existentes. Luego, conocimos la manera de ordenar y filtrar los datos de forma de poder elegir
qué datos se mostraran de acuerdo con la aplicacion de criterios. Para finalizar, explicamos como aplicar

y crear nuevos estilos de tabla personalizados.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué son las tablas?
;Como se crea una tabla?
;Qué ventaja propone una columna calculada?

;Qué opciones presenta la ficha Herramientas de tabla?

g b W NN =

;Como se crean nuevos estilos de tabla?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Inicie Excel 2013. A partir de la celda B2, ingrese los encabezados: Ciudad,
Pais, Superficie Km2 y Poblacién.

Complete datos en el rango B3:E12; repita al menos dos paises.
Seleccione todos los datos incluyendo los titulos y aplique un estilo de tabla.

Active la fila de totales para mostrar la suma de la columna Poblacién.

Ordene los datos de menor a mayor superficie.

O g A wWwN

Aplique un filtro de tal forma que se muestren solo los datos de los paises que
tengan una poblacion superior a los 7 millones.

~J

Quite el filtro aplicado utilizando la opcion Borrar filtro.

8 Muestre solamente los datos de un pais que se repita en la lista.

4

T . "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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En Excel, existen distintos tipos de graficos, pero el objetivo
de todos es el mismo, que quien ve el grafico entienda de
modo simple y rapido la informacién contenida en los valores
de la tabla que le dio origen. Ademas de facilitar la lectura de
los datos, los graficos nos ayudan a evaluar y comparar los

distintos valores de una hoja de calculo.

%

v Introduccion a los graficos ...152 v Ejes y lineas de division.........168 ‘

v Tipos de graficos.......c.cccereneees 155 v Rotulos y leyendas.......ceenens 171
v Graficos de v Resumen....cceenenemsesnmsesssnnr e LT
columnas y de barras............. 161
v Actividades...........cocennierinnnn . 176
v Graficos de lineas..........c.cc0.... 165
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Introduccion a los graficos

Los graficos estan compuestos por diferentes elementos, que
podemos modificar segiin nuestro gusto y necesidades a partir del
modelo basico creado por Excel. Cada tipo de grafico esta relacionado
con la informacion que deseamos representar. Por ejemplo, si
queremos analizar el comportamiento del precio del dolar en los
ultimos meses, nos convendra usar un grafico de lineas.

Crear un grafico

Para crear un grafico en una hoja de calculo, necesitamos partir de
una tabla que contenga los datos, que sera la fuente de la informacion.
Los graficos siempre estan vinculados a datos que se ubican en las
celdas, de manera que cuando cambiamos el valor de estas, el grafico
se actualizara de manera automatica.

Una vez que tenemos los datos, los seleccionamos y vamos al grupo
Graficos de la ficha Insertar. Alli encontramos una variedad de tipos y
subtipos de graficos disponibles que podemos aplicar, mediante su
seleccién, para conseguir resultados inmediatos.

WA Y ¢ 0 Vitrsas dbemiribas - Escd TE =& x
EEER reon  memvae | oeanoDreAGNA  FORMILAS  DATOS  RIMAR  ISTA — &
s U s = - Wl e k- n | m 3
i = 3 19 | i Pl G B @ 4 |e
] i 8 W Rareaen 2D . Colurmna a %
Tabla Tobls: Tably Dustrecionss Splicscanes Greliea g Filiet Miperdnuls  Tedn Sembolos
AL SRS " pars OFd *  redemaaduged B T T ks ¥ . v
Grifice 1 b 4 Bariaen 30
A B c D ESe (B o= H 1 J K [
= = d8

| Unidades vendidis [ 1uocaness e b

1

2 3

3 _Vehiculo | 2010 | 20m1 | 2012

4 Aulos 57

5 Camionatas 24 Titule del grafico

& Uilitarios 54

J Camlones 42 bet 1 I
B Piek up 22

. — ]
0 — ]
L e |
12 Camionetas

i R ——
1 —— ]

15
16 O et Lo (2o el LD

7 BUnidades wendides @ ®
18
19

Figura 1. Al desplegar el botdn de grafico
accedemos a una vista de preliminar de los datos en el grafico.
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Graficos recomendados

Una de las novedades que ofrece Excel 2013 es la inclusion de un
botdén denominado Graficos recomendados. Esto significa que en base a
los datos que hemos seleccionado, el programa analiza la forma mas
clara para exponerlos mediante un grafico. Al pulsar este boton se
abre el cuadro de dialogo Insertar grafico que muestra la ficha Gréficos
recomendados con una lista de todos los que Excel ha seleccionado
y una vista previa para su comprobacion.

L - a
? L | e ==
Is Tabls  Tabis Dus) - v - Tedo Smbales
wea dermicas Grifucos recomendados | Tadns lors grifices | H *
Tabias
*  Columna agrupada

e [ Mallwa

Tiua dul grafics

e S L e
s s D W S AN T W et @

cEHEEERALA R

e I Y
Wtilitarios ' '
Camiones

CENmEE Gl CERRAE RO
—
= —
Pick up rE
_—

LI graticg o ooty 3QTuDa 086 51 Ulh DOTE (OSOIRF vBldl el ¢ilie
- igunas. calegorian, Uhelo cusndo of ceden de las calegorie no vea
iassssaass —padands

o E{-iﬁ;h:i [ Canceian |

Figura 2. Luego de seleccionar un grafico sugerido pulsamos el boton
Aceptar y este se creara sobre la hoja de calculo.

Partes de un grafico

Los elementos que componen un grafico pueden variar en funcion

del tipo que usemos, pero, en general, podemos destacar los siguientes:

o Area del grifico: es el area que se encuentra definida por el marco
del grafico vy que incluye todos sus componentes.

o Serie de datos: son los valores graficados, que en la tabla de origen
se ubican en las filas o en las columnas. Cada serie se diferencia

por un color o un disefio distinto. Por ejemplo, si queremos graficar

la campana de ventas del primer cuatrimestre del ano, la serie de
datos es el conjunto de valores de la campana de ventas.
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e Categorias: es el nombre que se le da a la serie de datos. Puede existir
una categoria o varias.

e Titulo del grafico: es un texto que describe de manera sintética de
qué se trata el grafico, y que ubicamos, cominmente, en la parte
superior. Por ejemplo: Ventas cuatrimestrales.

e Ejes: son las lineas donde se ubican los datos y las categorias,
dentro de una escala. Normalmente hay dos ejes, vertical y
horizontal, y en los graficos tridimensionales (3D) encontramos
un tercer eje (Z), el de profundidad. El eje vertical (Y) contiene los
datos, y el horizontal (X) posee las categorias del grafico. Es posible
modificar la escala de ambos ejes para ajustar la visualizacion o
disminuir la dispersion de los datos.

e Areade trazado: es el area donde se encuentra dibujado el grafico.

e Lineas de division: son lineas que dividen el grafico, para delimitar
los valores de los ejes y facilitar su lectura e interpretacion. Su uso
es opcional. Podemos modificar sus parametros, como asi también
eliminarlas.

e Titulo de eje: también llamado rotulo, es el texto descriptivo
que se alinea junto a cada uno de los ejes. En un grafico de dos
dimensiones, estan el titulo del eje X, que es el nombre de los datos,
ubicado en la parte inferior horizontal; y el del eje Y, ubicado en la
parte izquierda vertical. Por lo general, es aqui donde se indican las
unidades de medida del grafico: anos, litros, metros, etc.

e Leyenda: es la descripcion de cada una de las series de datos,
que ayuda a identificar los colores asignados a ellas. Puede estar
relacionada con una celda o no de la tabla de origen. En general,
se ubica en la parte derecha del grafico.

Cuando seleccionamos un elemento de un grafico, en la cinta de
opciones se activan las Herramientas de grafico, con tres fichas: Disefo,

S , 14
GRAFICOS INCRUSTADOS

Es posible crear un grafico en la misma hoja de calculo donde se encuentran los datos de origen o en

una hoja de graficos, que también integrara el libro de trabajo. Los graficos que se ubican en las hojas de

calculo se denominan graficos incrustados y podemos situarlos en cualquier lugar de la hoja.
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Presentacion y Formato. Estas contienen las opciones para modificar el
grafico a nuestro gusto y segiin nuestras necesidades particulares. En
las préximas paginas estudiaremos cada una de estas herramientas.

oH % ¢ ) = Vet terniniles - Ecdl TEm -8
BEERl reco  rertan  DMAOOLPAGNA  FORMULAS  DATOS MDA VISTR [repe—
"R S T ks ==t 5 G - B2 Formmsto conduional - Bebiens + F - Ao ﬁ
- B~ tablar B Drinar « [F] e = s
paar i L . EEEEE M. . Difdenss LW
t & NES a A ¥ - W o1 (&0 Fermata & - I
Al . L
A 8 C ) : f G H I J Ko |=
1
2 Unidades wamdides 1
i Vehiculo 20100 201
VENTAS 2010-2013
4 Autos 57 5
5 Comionetas| 24 T
6 Utilitarios 54 &« w
7 Camdones 42 P
8 Plck up 23 1 w0
¢ “
10 -
1
12 o
13 - ; '
14 i "
15 °
16 Auton Camionetas itlHados Camiones Fckup
17 Unicladed vistiidid 2010 @ Unidladies vanditss 2011 - Uniclsced i, 2017

Figura 3. Todos los aspectos de un grafico se pueden
personalizar de acuerdo con las necesidades y los gustos de cada usuario.

Tipos de graficos

Si cambiamos el valor de las celdas de origen,
el grafico se actualiza automaticamente. Excel

SI CAMBIAMOS

proporciona una gran variedad de tipos de EL VALOR DE LAS
graficos que podemos emplear para representar

diferente clase de informacion. Antes de insertar CELDAS DE ORIGEN,
un grafico, debemos pensar qué informacion EL GRAFlCU SE
queremos mostrar, qué resultado deseamos

obtener y los datos de que disponemos, para ACTUALIZA

saber el tipo de grafico que tenemos que usar

y, de esta manera, ser mas eficientes en lo que

queremos comunicar. Excel dispone de once tipos de graficos, con sus
caracteristicas especificar. A su vez, cada uno de ellos contiene varios
subtipos, lo que amplia las posibilidades de representacion.
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Los diferentes tipos de graficos permiten mostrar la informacion
sobre los mismos datos de distintas maneras. Por eso, es necesario
conocer sus particularidades, ya que asi estaremos capacitados para
decidir cual es el mas adecuado para los distintos usos posibles.

BE % ¢ 0= Wentar pubemsles - Buzel TH - 8 x
m P10 PSERT 2K DIERD D8 PAGING FORNRRE PatTos FEVIIAR WETA b B - .-I

R S — T 2 B ?‘:ﬂ'd *| I Feemate condicunal = .E-'n;uu. - E 5,7 H

B En - o . i B9 = ng w00 Dar foarnate come tabls = B Dlinar = [§] = et B

hidal MK g-E- -4 = &&= El o L% Exvies e coteta = Eiremmats~ & - J:..,,‘, - _,|,::,,._,.\_:_..
Fersgartia % Fuenta - Airpaién " Mimeie & Latias ki Roddar L

[+ r. K

A B C o E G H ] K |

1

2

3

4 Aulos 57 56 51

§ Comionetas 24 EL) L]

[ Utilitarios 54 G0 79

7 Camiones 42 5 38

8 Pick up 3 39 43

9

10 Ventas Ventas perido 2010-2012

11 10

12 Figl up  —

= bt

Camisns  E——

13 T T 150 e J_,.-"fn\\

14 Camicrets:  e— 10 W_ .

1% AT 53 ""'---___‘_‘_._,_J—--"__‘———-—-____‘__—_

15 ] 50 W0 10 M0 1% 0

17 Camas i C s Pk up

18 m U ades wendices 2000 m Unidades vendidas 2011 N I g - . iy

Ul ey v s 2012 ==Nuil =5 Wl

Figura 4. Un mismo origen de datos puede
estar representado por diferentes graficos.

Grafico de columnas

El grafico de columnas esta compuesto por rectangulos verticales, y
puede usarse para representar la evolucion de datos en un periodo de
tiempo o para ilustrar comparaciones. Por ejemplo, podemos analizar
la variacién de la audiencia de tres programas durante un trimestre.

Sus opciones se encuentran clasificadas en: Columna en 2D y Columna
en 3D. Dentro de la primera categoria encontramos:

@ OBTENER RESULTADOS MAS CLAROS

Mastrar los datos de una planilla de calculo no siempre resulta una tarea facil, en especial, cuando estamos
manejando una gran cantidad de valores. Los graficos son una buena solucion ante esta dificultad, porque

nos permiten presentar la informacion de manera clara y con Excel esto nos lleva muy poco tiempo.
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¢ Columna agrupada: se emplea para representar ,
la evolucion de datos a través del tiempo. LOS GRAFICOS DE
Muestra los valores en rectangulos verticales COLUMNAS POSEEN
en 2D o en 3D.

¢ Columna apilada: se utiliza para mostrar en una VERSIONES DE
misma columna las diferentes variables que FORMATOEN 2D Y
poseen los datos de origen. También permite i
presentar los valores en rectangulos verticales TAMBIEN EN 3D

tanto en 2D como en 3D.

e Columna 100% apilada: es una variante de
los graficos de columna apilada, y se utiliza para comparar
proporciones, es decir, el porcentaje con que cada valor contribuye a
un total. Muestra los valores en rectangulos verticales en 2D o en 3D.
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Figura 5. En este ejemplo se comparan datos relativos a tres meses del ano.

Grafico de lineas

El grafico de lineas muestra la evolucion de los datos a través
del tiempo. Es ideal para representar series de datos muy largas, ya
que permiten mostrar un continuo. Por ejemplo: el nivel de ventas
mensuales en distintas zonas.

Encontramos dos tipos de graficos de lineas: Linea 2-D, con los
subtipos Linea, Linea apilada, Linea 100% apilada, Linea con marcadores, Linea
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158 (A== 6. GRAFICOS

apilada con marcadores y Linea 100% apilada con marcadores; y el grafico
Linea 3D. Estos subtipos son comparables con los de columnas.
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Figura 6. En este ejemplo se muestran datos de un periodo de doce meses.

Grafico circular

A diferencia del resto de los graficos, el circular representa solo
una serie de datos. Muestra las proporciones para cada uno de los
valores graficados, es decir, el tamafio proporcional de los elementos
gue conforman una serie de datos, en funcion de la suma de esos
elementos. Los marcadores de datos se muestran como porcentajes
del total del grafico circular. Cuando representamos datos dentro
de un grafico circular, precisamos que los valores por trazar sean
positivos. Por ejemplo: podemos utilizar un grafico circular para

iy , 4
~ MINIGRAFICOS

Los minigraficos, también llamados graficos de una sola celda, son una herramientas incorporada a

partir de Excel 2010. Son pequefios graficos incrustados en una celda de una hoja de célculo, que nos
permiten mostrar una interpretacion grafica de los datos. Constituyen una forma simple, rapida y eficaz

de resaltar las evoluciones de diferentes conjuntos de datos.
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representar como se divide la audiencia entre los programas de una
radio en proporcion al total de oyentes.
Los Grafico 2D incluyen las siguientes variantes:

e Circular: para mostrar la contribucion de cada valor al total.
e Grafico circular con subgrafico circular y Grafico
circular con subgrafico de barras: permiten extraer

datos importantes del grafico principal o LOS GRAFICOS
aquellos que representan un sector pequeno CIRCULARES EN
en el grafico general, pero cuya comparacion

es relevante. Estos se combinan en un grafico 2D INCLUYEN DOS
circular o de barras mas pequeno, situado VARIANTES CON

junto al grafico principal. i
SUBGRAFICO

Dentro de la categoria principal Grafico circular

3D encontramos el subtipo denominado Grafico

circular seccionado. Este formato muestra los sectores separados y

se emplea cuando necesitamos destacar alguno de los valores. Por

ejemplo, el porcentaje de ventas de una sucursal.
Por ultimo, en la categoria Anille encontramos un grafico que muestra

los datos mediante una banda en forma circular.
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Figura 7. En este grafico se muestran
los porcentajes de audiencia de diferentes pogramas.
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160 == 6. GRAFICOS

Grafico de barras

El grafico de barras es similar al graficos de columnas, pero con
una orientaciéon diferente, ya que presenta los rectangulos en posicion
horizontal en lugar de vertical. Su principal uso es para realizar
comparaciones de datos. Por ejemplo: podemos utilizarlo para mostrar
el resultado de una votacion de diferentes candidatos. Posee los
mismos subtipos que presenta el grafico de columnas.
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Figura 8. Los gréaficos de barras son similares
a los de columna solo que en sentido horizontal.

Excel posee otros tipos de graficos relacionados con el ambito
cientifico y financiero, para poder comprenderlos, es necesario tener
conocimientos especificos sobre el campo de utilizacién.

444

GRAFICOS CON MAS DE UNA SERIE

Los graficos con mas de una serie se forman a partir de una tabla de datos que contiene una columna de

categoria y mas de una columna con valores; entonces, cada columna formara una serie. Por ejemplo,
podemos comparar en un solo grafico las ventas de ciertos productos en diversos afios. Es posible ver
la tendencia de las ventas en un solo afo, mientras comparamos las ventas realizadas en otro; esto nos

dara una perspectiva mas de los datos capturados.
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Graficos de
columnas y de barras

Como vimos anteriormente, los graficos de columnas muestran la
informacion mediante rectangulos verticales, en tanto que los de barras la
presentan en rectangulos horizontales. En esta seccion analizaremos las
caracteristicas que tienen en comun y las particularidades de cada uno.

Ambos son ftiles para mostrar variaciones en los datos dentro de
un periodo de tiempo o para ilustrar comparaciones entre elementos.
Permiten presentar una comparacion de datos a simple vista, sin
necesidad de preocuparnos por las valores, en una primera instancia.

Columnas

Podemos utilizar un grafico de columnas, por ejemplo, para
comparar ventas mensuales.
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Figura 9. Los meses en el eje X son las
categorias; y los valores en el eje Y son las series.

Cuando analizamos el grafico, inmediatamente buscamos la columna
mas alta, que indica el mes de mayores ventas, y la columna mas baja,
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EL AREA DE TRAZADO
DE UN GRAFICO DE
COLUMNAS 2D ESTA
FORMADO POR DOS
EJES: XEY

6. GRAFICOS

que muestra el mes de menores ventas; o también
podemos visualizar en qué meses las ventas se
mantuvieron estables. Para comprender la manera
en que Excel genera un grafico de columnas, es
necesario saber que el area de trazado se crea a
través de un plano cartesiano formado por dos
ejes (X e Y). A esto se debe que estos graficos
reciban el nombre de bidimensionales o 2 D. El eje
horizontal corresponde a las categorias, y el eje
vertical, a las series. Esto es importante porque

son los conceptos que identificaremos al crear un grafico de columnas.

En la galeria de graficos disponibles, también podemos encontrar
graficos tridimensionales o 3 D; en este caso, hay un tercer eje,
denominado eje Z, que determina la profundidad.

Barras

La caracteristica distintiva del grafico de barras con respecto al
de columnas es que dispone los datos de forma opuesta, ya que
los valores de las series se muestran en el eje horizontal (X), y las
categorias se presentan en el eje vertical (Y).

Cuando los datos de las categorias son muy largos, es preferible

utilizar un grafico de barras, dado que en él los nombres se podran
mostrar completamente, a diferencia de lo que ocurre en uno de
columnas, donde el espacio es reducido.

En ambos tipos de graficos podemos representar varios conjuntos de
datos; son graficos con mas de una serie.

Graficos apilados

Con los graficos apilados podemos representar la evolucion de
una serie de datos que ocupa una misma fila. Nos permiten mostrar
en detalle el valor de una categoria. Cuando hablamos sobre los
graficos de barra y de columnas, mencionamos que es posible hacer
un grafico a partir de una sola serie con su categoria. Ademas,
aprendimos que podemos tener un grafico con mas de una serie de
valores con su respectiva categoria. Los graficos de este tipo son
representados mediante la agrupacién de barras o columnas. Esto nos
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da la posibilidad de efectuar un analisis grupal de los datos, pero nos
enfrentamos con el problema de llenar el area del grafico de series, lo
cual puede dificultar su interpretacion.
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Figura 10. Vemos la diferencia en la representacion
de un grafico de columnas, uno apilado y otro 100% apilado.

Para evitar esta dificultad, podemos emplear las opciones de graficos
apilados, tanto para los de barras como para los de columnas. Dentro
de esta opcion, tenemos dos tipos: los graficos apilados normales y los
graficos 100% apilados. Aplicar el estilo apilado o 100% apilado sobre
un grafico de columnas o de barras nos permitira representar los datos
en un solo rectangulo. Para distinguir cada valor, se aplican distintos
colores; de esta manera, habra una columna o barra para cada serie de
datos. Ademas, cada uno de ellos tiene caracteristicas que los distinguen.

INSERTAR FORMAS EN GRAFICOS

Debido a las diversas posibilidades que ofrece Excel a la hora de crear graficos, también es posible
insertar formas que sean parte del gréfico y, al moverlo, éstas se desplacen junto el grafico. Para insertar
una forma, seleccionamos el grafico, ingresamos a la ficha Formato, elegimos la forma deseada del

grupo Insertar formas y luego, hacemos un clic sostenido sobre el gréafico.
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Graficos apilados normales

Un grafico apilado se utiliza para representar evoluciones en
diferentes valores. Nos permite darnos cuenta, a simple vista, por
ejemplo, que la barra o la columna mas grande corresponden al mes
donde se produjeron ventas mayores. Luego, podemos observar en
detalle qué segmento de este ocupa el sector mas grande. De igual
manera, la barra o la columna de menor extension es la que indica
el mes con menores ventas, y podemos distinguir el segmento
que provoca esta disminucion. Con este tipo de grafico es posible
identificar importantes detalles que no lograriamos percibir a simple
vista en la tabla de datos o al utilizar un tipo de grafico de barra o
columnas con mas de una serie de datos.

Graficos 100% apilados

En estos tipos de graficos, las columnas y las barras forman un 100%
del total de las sumas de los valores de cada serie, y cada segmento
representa un porcentaje, identificado por colores. Estos graficos
permiten representar las evoluciones de las proporciones de un todo.
Aqui, como todas las barras o columnas tienen el mismo tamafo, no
podemos verlas como en el grafico apilado. En cambio, lo interesante
es observar como evolucionan las proporciones.
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Figura 11. En este ejemplo vemos un grafico de area 100% apilado.
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Graficos de lineas

Los graficos de lineas son principalmente utiles para mostrar
tendencias y evoluciones en series de datos con muchos valores a
través del tiempo. Los datos de categoria se distribuyen de manera
uniforme en el eje horizontal, y los datos de serie se ubican en el eje
vertical. Los valores tomados a través del tiempo se representan por
puntos en el sistema de coordenadas vy, luego, se unen de manera
ordenada, para generar una linea continua. Ademas, permiten deducir
un valor aproximado entre dos valores para uno faltante intermedio;
es decir, al observar la linea, podemos leer la interpolacion del dato
que brinda el grafico de manera automatica.

Ejemplo practico

Vamos a suponer que eenemos una empresa que se dedica a la
elaboracion de helados y deseamos representar mediante un grafico
la evolucion de la fabricacion en el primer semestre del afio. Para
comenzar, creamos una planilla con los meses que vamos a comparar
y la produccion realizada en dicho periodo.
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Figura 12. Completamos la planilla con los
valores de produccion mensual para cada sabor.
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Una vez ingresados los datos que queremos graficar, tenemos que
seleccionar las celdas, incluyendo los titulos de las columnas para
que Excel pueda mostrar los rotulos que permitiran comprender la
manera en que son expuestos los datos.

Para crear el grafico vamos a la ficha Insertar y, en el grupo Gréficos,
desplegamos el boton del tipo Linea. Podemos elegir entre los distintos
subtipos de Lineas 2-D o el grafico de Lineas 3-D. En nuestro caso
elegimos la primera opcion Lineas.
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Figura 13. Los accesos directos que ofrece esta nueva
version facilitan la modificacion de la apariencia del grafico

En la hoja de calculo, aparecera el grafico de manera incrustada, de
acuerdo con el rango de datos que seleccionamos. Si no hubiésemos
seleccionado previamente los datos, el grafico se mostraria en blanco.

444

HOJAS DE GRAFICO

Excel 2013 permite crear hojas de graficos desde cero. Para esto debemos abrir el menud contextual

de una etiqueta de hoja, seleccionar la opcidn Insertar y en el cuadro que se muestra elegir Grafico y
aceptar. De esta forma veremos una nueva hoja de grafico completamente vacia. Para cargarle datos

para graficar pulsamos el boton Seleccionar datos.
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Es importante saber que es posible mover el grafico hacia otra
zona de la hoja de calculo. Para ello lo seleccionamos mediante un
clic en el area de grafico, y sin soltar el botdén del mouse, lo movemos
a la posicion deseada. En la version 2013, al seleccionar un grafico
se muestran 3 botones junto al grafico mediante los cuales podemos
modificar rapidamente los elementos del grafico, los colores que lo
componen y los datos que se muestran.
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Figura 14. Gracias a esta innovacion, con un par de clics obtenemos
formatos profesionales para los graficos.

Al seleccionar el grafico, en la cinta de opciones se activaran las
Herramientas de grifico que permiten personalizarlo. Para modificar el
titulo del grafico bastara con hacer un clic para seleccionarlo, otro clic
para ingresar al modo de ediciéon y posteriormente escribir el texto
deseado, como, por ejemplo: Produccion semestral. Desde el apartado
Fuente de la ficha Inicio podemos resaltar el titulo cambiando el tipo,
el tamafio vy el color de la fuente asi como también aplicarle los efectos
Negrita, Cursiva y Subrayado. De esta forma, podemos seleccionar cada
etiqueta y personalizar su apariencia. Si lo que deseamos es modificar
la combinacién de colores que se utiliza para su representacion o el
estilo del grafico, podemos hacer clic sobre el boton con forma de
pincel situado junto al grafico, luego, ingresar en la pestana Estilo
o Color vy elegir la opcion que nos resulte apropiada.
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Hojas de grafico

Excel posee Hojas de graficos, es decir, hojas especiales donde los
graficos se ven a ventana completa. Para trasladar un grafico hacia una
hoja de graficos debemos seleccionarlo y hacer un clic en Mover grafico,
dentro del grupo Ubicacién, de la ficha Disefio. Se abrira un cuadro de
dialogo donde seleccionamos la opcion Hoja nueva y pulsamos Aceptar.
El grafico se ubicara en una hoja independiente, llamada Graficol.

ELEMENTOS DE GRAFICO
v Ejes
| Titules de sjes

Titule del gréfica
Etiguetas de dates
Tabla de datos

| Bamas de e
Lineas de la cuadiicula
Leyenda
Linea de tendencia

| Barras ascendentes o descendentes

Figura 15. En la hoja de graficos también
podemos elegir qué elementos deseamos mostrar u ocultar.

Ejes y lineas de division

En esta seccion veremos qué son los ejes y las lineas de division, y
aprenderemos a modificar sus caracteristicas para mejorar la lectura de
la informacion en los graficos que generemos.

Los ejes

Son las lineas sobre las cuales se sustenta un grafico. La mayoria
de los graficos poseen un eje horizontal, llamado también eje de
categorias o eje X, y uno vertical o eje de los valores, denominado
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también eje Y. Los graficos 3 D ademas presentan un tercer eje, que
marca la profundidad y recibe el nombre de eje de series o Z.
Los ejes verticales presentan los valores numéricos en una escala
que se distribuye de manera uniforme; por
ejemplo: 100, 200, 300. Cuando se crea un grafico,
Excel, por defecto, determina los valores de los LOS EJES VERTICALES

ejes de acuerdo con los datos que se encuentran PRESENTAN VALORES
en la tabla de origen. Sin embargo, puede suceder g

que, en algunas casos, esta escala no refleje NUMERICOS DENTRO
adecuadamente la informaciéon que queremos DE UNA ESCALA
mostrar y entonces es posible modificarla para

especificar intervalos mayores o menores, que se UNIFORME
ajusten a los datos en cuestion.

Los ejes horizontales muestran los textos de las
categorias; por ejemplo: Enero, Febrero.

Excel utiliza estos dos ejes como marco de referencia para la
creacion de los graficos, pero también permite ocultarlos. Para esto,
ingresamos en la ficha Disefio, desplegamos las opciones del boton
Agregar elemento de grafico, y en la categorias ejes, desactivamos el que
queremos. También podemos ocultar los ejes con un clic sobre el botén
con signo + situado junto al grafico y desactivando la casilla Ejes.

[ —
B HS Y ® Likeod « Esced WLERALEMAS DL GRAPICOS T M = & W

m o e PSERT AR DR DF PAGRS FORMULAS DaTO% FHiTaR WA [e it ] FORRAST N [ bain :'_
= - = = —_— [— oy
B (@ e I iNET Lag - L m N
Ageeges himiento [Scens  Casnbiad I I 11 iRl I.. - o Combis eomie Seleccni Combirtips  Moves
deguifcos  ipido=  celeres= ety cobamns  dstos dogifies  qpihce
Dwirhas Se gradus Fliiat & Sarks Dbag Tipa Libiracidn ﬂl
Grifico 3 - i '-|
A B ¢ +] i [ G 2] 1 K3
1 Ventas del ler trimestre
—_———
2 1
PUTMENTOS DE GRAFICO & i
3 e . . Vantas 2013
4 Fe 'E';u“'“ #
s M LT Tisdos de qpes =
> M B T BRI
B [ Eiigustion de duses T
7 ] Tt da dusce
1 L] Gaeras deermee
¥ B Limman de la candeicula
o
10 = Leyenda
= L] Liexs de bencioncia
i * Semienl
12
1z
1a
13
16
17
18
12 o

Figura 16. Ocultar los ejes aumenta el espacio para
el grafico pero puede confundir al usuario en la lectura de los datos.
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Las lineas de division

Las lineas de division son ttiles cuando queremos precisar en el
Area de trazado la interseccién con los ejes de categorias o los valores
de la serie, o mostrar el grafico en un plano cartesiano. Son una guia
para la lectura del grafico. Estas lineas parten desde cada uno de
los ejes y llegan a su extremo opuesto, pasando por el interior del
grafico. Se desprenden dos tipos de lineas de division: verticales y
horizontales, con las cuales se puede formar una cuadricula en el area
de grafico. Para ambos tipos existen lineas principales y secundarias. Las
lineas de division horizontal principales parten desde los valores de
la escala representada, mientras que las lineas de division horizontal
secundarias indican los valores de los datos de la serie.

Personalizacion de ejes y lineas

Los ejes y las lineas que componen el area grafico son
personalizables de tal forma que el usuario no solamente podra elegir
si desea mostrarlas u ocultarlas sino también modificar su apariencia.
Para esto, hacemos doble clic sobre un eje o sobre una linea de
cuadricula, se abrira un panel sobre la derecha de la ventana donde se
muestran opciones para la configuracion de estos elementos.

it Nt e - = 3 - i [ il
" = . H z x i - = iy
regae ghirmeste Dueho  Combiar I i Y ! I .-“ I 1 l' L = Cambiarentre Sebeccionar  Cambiartipe e
e gridico - ripedo *  Cobores * filss y colamnan datot de guafce grafso
Diusho de gn ¥ . Bt s S -
rificod = x
D E F G H I : — .
Dar formato a las lineas de dvision pri... ™ %
DPCIONES [N LINEAS DE CUADRECLLA PRIBOIPALES 'I}
Ventas 2013 oy
4 Liwes -
o o A -
20000 ©
i Lnen sdbda
BO000 @ @
. * Agternatao
y | 60000 & - s
40000 . o = Sinal Solor
0000 5
i o o Arshe QTS pie O
Lnero Lo T ompuile
0

Tops da gustn

T dacambanasiin

B I L

Figura 17. A través de la lista desplegable
podemos elegir que elemento del grafico deseamos modificar.
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En la zona superior vemos dos botones: uno con forma de balde
de pintura denominado Relleno y linea y otro con forma de pentagono
denominado Efectos. Cada uno de estos, permite realizar distintas
modificaciones. El primer botén brinda la posibilidad de colorear
rellenos y lineas, mientras que el segundo permite aplicar efectos tales
como sombras, iluminacién y bordes suaves. Dependiendo del tipo
de grafico seleccionado, variaran las opciones disponibles para los
ejes y las lineas de cuadricula. Al modificar valores en este panel se
mostraran los resultados sobre el grafico.

Rotulos y leyendas

Los rotulos y las leyendas permiten mejorar la interpretacion de los
datos en los graficos y que se independicen de la tabla que les da origen.
Sabemos que los graficos poseen un eje horizontal (categorias) y un eje
vertical (valores) que delimitan el Area del grafico. Estos ejes, ademas de
los nombres de las categorias y los valores de las series que aparecen de
manera automatica, pueden tener rotulos. También estan las leyendas,
que identifican cada una de las series graficadas y se presentan de manera
automatica. Podemos configurar los rétulos de cada eje y las leyendas
segin nuestras necesidades. Veamos estos elementos en detalle.

Rotulos

Los rotulos son los titulos que podemos agregar en cada uno de
los ejes de un grafico. La utilidad de aplicar estos titulos es que
podemos identificar a simple vista y de manera rapida lo que estamos

T, 74744
| @ NO EXAGERAR CON EL FORMATO

Si bien Excel brinda la posibilidad de personalizar completamente la apariencia de cada elemento de
un grafico, exagerar este recurso o no elegir combinaciones de formas y colores adecuadas puede
ocasionar una confusién para el usuario gue intenta interpretar los datos expuestos. Por lo tanto,

tengamos en cuenta combinarlos de forma armoniosa para facilitar la comprension de los datos.
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representando en cada eje, sin necesidad de recurrir a la tabla que
contiene los datos de origen. Si bien estas etiquetas son opcionales, es
aconsejable siempre rotular el eje vertical, donde se ubican los valores
numeéricos —cantidades, monedas, distancias, entre otros—, para evitar
confusiones y lograr una interpretacion exacta de la informacion. Por
ejemplo, si en el eje de valores aparecen cantidades, podemos dejar
lugar a muchas interpretaciones. Para evitar esto, ingresamos el titulo
correspondiente, ya sean toneladas, edades, numero de habitantes

o kilbmetros, segun el caso.

MAE % - 0-« Libwo? - Eatel Tm -
m MICID INEERTAR DEERD DE PAGINA FORMULAY DATOS FIVEAR VETA rac uar v
R S T ol o He 5 Ie..l...m - I Foamato comduciomal - Betesetas - F ;‘.’ “
ke L = ok Ve ng o0 [0 Dae formate comotabla (B Divinar + 5 P g
e weg-H- Lr-a- B 6 g9 (07 Eander 8 colda = Eiremats= & ,r:luul- wl_"r:u .
Peilapapite 1 - A Mg pebis R ks o Eslibai Eobdas [T - |
|
x21 " re |
A B C [0} E F 16} H 1 |
1
2 .
3 Salarios
4 59,000
5 SB.000
[ 5 7.000
= $6.000
8 .E & 5.000
g 3 54,000
10 $3.000
11 52,000
12 %1000
13 ¥
(e o Pores Lma Garcia
14

Empleades |
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Figura 18. El uso de rotulos facilita la interpretacion de los datos graficados.

Para activar la visualizacion de los rotulos de los ejes debemos
seleccionar el grafico, ingresar en la ficha Disefo, desplegar las opciones
de Agregar elemento de grafico, situarnos en la categoria Titulos de ejes y
activar el deseado. Posteriormente, hacemos clic dentro de los rotulos
para ingresar al modo edicion y asi poder escribir un texto especifico.

Leyenda

Las leyendas son los titulos que posee cada serie. Se distinguen
en el grafico con un color (coincidente con el color de las series) y
su respectivo nombre, introducido en los encabezados de la tabla
que contiene los datos de origen. Es util aplicar leyendas cuando
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tenemos mas de una serie, porque estas nos permitiran identificarlas
rapidamente en el grafico y asociarlas con su respectivo nombre, sin
depender de la tabla de datos.
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Figura 19. Haciendo un clic sostenido
desde el borde de la leyenda podemos modificar su posicion.

Configurar la leyenda y los rotulos

Una vez que insertamos un grafico, la leyenda aparece de manera
automatica. Podemos desactivarla, cambiar su ubicacion, aplicarle

bordes y rellenos, y modificar el tipo y tamaifio de
la fuente, entre otras opciones. Para personalizar
las caracteristicas de la leyenda, hacemos un clic
sobre algun sector del grafico y, cuando aparecen
las Herramientas de graficos en la cinta de opciones,
pulsamos la ficha Disefio. Dentro del grupo Diseiios
de graficos, encontramos el boton Agregar elemento

de grafico. Al presionarlo, aparece una lista con
las diferentes opciones que podemos usar para

configurar la leyenda: ninguno, mostrar leyenda a
la derecha, mostrar leyenda en la parte superior,

CUANDO INSERTAMOS
UN GRAFICO,

LA LEYENDA
APARECE DE MODO
AUTOMATICO

mostrar leyenda a la izquierda, mostrar leyenda en la parte inferior,
superponer la leyenda a la derecha y superponer la leyenda a la

www.redusers.com 4



174 [E=EES

6.

GRAFICOS

izquierda. También es posible realizar estas tareas desde el boton con
el signo + que se muestra junto al grafico.
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Figura 20. Si bien el uso de la leyenda no es obligatorio
es indispensable para una correcta interpretacion de los datos.
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Dentro de Mas opciones de leyenda... es posible elegir el tipo de relleno,
el color y los estilos de borde, la sombra, y el iluminado y suavizado de
bordes a través del panel Formato que se muestra
sobre la derecha de la ventana.

A diferencia de la leyenda, los rotulos de

LOS ROTULOS

DE LOS EJES NO
APARECEN DE MODO
AUTOMATICO

CON EL GRAFICO

los ejes no aparecen de manera automatica.

Para agregarlos a un grafico y cambiar sus
caracteristicas, dentro del grupo Disefios de graficos
de la ficha Disefio, pulsamos el boton Agregar
elemento de grafico, nos situamos en Titulos de ejes
y dependiendo del tipo de grafico seleccionado
encontraremos las siguientes opciones:

e Titulo del eje horizontal primario: permite ubicar el titulo debajo del eje
o desactivarlo si es que esta presente en el grafico.

e Titulo del eje vertical primario: da la posibilidad de agregar un titulo en
posicion vertical, horizontal o girado y, también, de quitar el titulo

si este se encuentra en el grafico.
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En ambos casos, podemos acceder a mas opciones para agregar
relleno, bordes, sombras y cambiar la alineacion.

Diseino rapido

Podemos ahorrg tiempo en la configuracion de los elementos de un
grafico utilizando la herramienta Diseios de graficos, que se encuentra en
la ficha Diseno de las Herramientas de graficos. Alli encontraremos estilos
predefinidos que incluyen titulos, rotulos y leyendas, combinados de
diferentes manera y ubicados en distintas posiciones.
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Figura 21. Al pasar el mouse sobre un diseno
rapido vemos el resultado en el grafico seleccionado.

Aprendimos a trabajar con graficos, conocimos sus elementos, el procedimiento para crearlos y los

diferentes tipos que ofrece Excel 2013. Estudiamos las opciones de los graficos mas utilizados para que
cada usuario pueda personalizarlos segin sus gustos y necesidades particulares. Estudiamos para qué
se utilizan los ejes, los rétulos y las leyendas y coma configurarlos. Para finalizar, vimas los formatos de
disefios rapidos disponibles a partir de un solo clic.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Para que se utilizan los graficos?
;Cudles son los tipos de grafico disponibles en Excel 20137
;Cudl es el procedimiento para crear graficos?

:Como se puede colocar un grafico insertado en una Hoja de grafico?

g b W NN =

;Como se modifica el formato de los rotulos y las leyendas?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Inicie Excel 2013. Seleccione el rango B2:M2, combine las celdas, escriba el
titulo Audiencia afio 2012, aplique Negrita, Centrado y Subrayado. Cambie la
fuente y elija un color para ella y para el fondo de la celda.

2 Sittese en la celda B3, escriba Enero y mediante el controlador de relleno
complete todos los meses del ano hacia la derecha.

3 Enelrango B4:M4 ingrese los valores para completar la audiencia que ha tenido
una emisora de radio durante todo el ano.

4 Seleccione todos los datos y cree un grafico sugerido. Cologue como titulo
Control de audiencia.

5 Modifique la posicion de la leyenda y la apariencia de las lineas de division.

6 Seleccione el grafico y apliquele un diseno rapido.

7 Modifique los valores de los meses Enero, Marzo y Agosto. Observe que el
graficos se haya actualizado. Guarde el archivo.

4

i - "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Seguridad

Aprenderemos a evitar que personas no autorizadas accedan
a la lectura y la modificacion de los datos contenidos

en nuestro archivos. También explicaremos la forma de
compartir libros de modo seguro y aplicar un control de
cambios, para identificar las modificaciones introducidas

por cada usuario. Por ultimo, utilizaremos Visual Basic para

205 E E

ocultar las hojas de calculo de manera efectiva.

v Archivos Seguros.......cccesreneees 178 v Hojas bien ocultas ......c.cceeunnne

v Proteger una hoja......c..eeveee... 182 v Ocultar y proteger formulas..209
v Proteger libro ........................ 186 v Resumen.......ccccccasscsnrensansnn s 209
v Compartir un libre.................193 v Actividades........ccccnneerrensrennens 210
v Control de cambios..........c..... 200
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Archivos seguros

Para evitar que nuestros libros sean abiertos y modificados por otras
personas, debemos aplicarles alguna de las opciones de seguridad que
brinda Excel. La seguridad es una preocupacion fundamental cuando
trabajamos con una computadora, por eso es necesaria la instalacion
de antivirus y firewalls. Pero eso no es todo, ya que debemos poner
especial atencion en el cuidado de los archivos. La gran cantidad de
formulas, tablas, graficos y la complejidad que puede tener un archivo
de Excel hacen que sea preciso proteger las hojas de calculo, para
gue otros usuarios no puedan alterar su contenido. Pensando en esto,
Microsoft presenta una serie de opciones desarrolladas para dotar a los
archivos del nivel de seguridad necesario.

Opciones de seguridad

Excel propone diferentes alternativas para proteger los libros y las
hojas de calculo. Para acceder a ellas, debemos ir a la ficha Archivo y
pulsar la opcion Informacién; luego, en Permisos seleccionamos Proteger
libro. Se desplegara una serie de opciones que describimos a continuacién.

Inf ic
Ventas automoviles
Mles docurmentos
Proteger libro Propiadades *
- ’\ Cortiple & L0 O L0mbels Que W Gl pusden hike & T s el
S L‘IQ p o Tl
S Wi igisctes
Ty Manied oo el Cabegorial
Fechas relacionadas
Lifwar ¢ on rontranens B & £ ke G CorEsere
il os” i wivis.
; Fecha de chencadn
Froteges bega s tud ) loer lox usuasios csm i g s
: Perionas relacionadas
Prateger gatructurs del o Reic
Fits chmbecs fd doiaidss ot la . Paula
Ty Bevtrlnghe ol sccoa
B Concede aoceso o las persons peio quits " Mmool s i smabscle pos
AFMILDE BAIS RAEME LOPIIF & Empnmis Panla
By Pgrpas us e gagilal
R Asequen bn inbogrided o4 e explorador Dommentos relacionados

aanadd £3F [ils 58 vl &

S 1 R
e e phoriedor

Figura 1. Excel 2013 ofrece diversas
opciones de seguridad para la proteccion de los datos.
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e Marcar como final: permite configurar un libro

para que se presente como de solo lectura. EXCEL DISPONE
Un archivo de este tipo no puede ser editado DE DIFERENTES
por los usuarios, aunque si es posible acceder

a él y revisar su contenido. Si marcamos un ALTERNATIVAS PARA
libro de Excel como final, seran deshabilitados PROTEGER LOS
los comandos de edicion y escritura, asi como

también las marcas de revision. LIBROS Y LAS HOJAS

e Cifrar con contrasefia: con esta opcion, podemos
proteger un libro mediante la habilitacién de
una contrasena; de esta forma, cada vez que necesitemos acceder
al archivo, sera necesario escribir la clave correcta.

Contrasefia 1

El archivo “Ventas automaviles.xlsx” esta protegido.

Contrasefia: eseses)

l Aceptar !il Cancelar

Figura 2. Al intentar abrir un libro cifrado,
Excel solicitara la contrasena para su visualizacion.

e Proteger hoja actual: brinda la posibilidad de proteger una hoja
especifica de un archivo de Excel. Podemos habilitar una proteccion
por contrasefia y desactivar opciones especificas, como la aplicacién
de formato o la modificacion de determinadas areas de la hoja.

o Proteger estructura del libro: se trata de una interesante opcion, ya
que permite seleccionar una contrasefia para proteger la estructura
de un libro de Excel, de modo que los usuarios no podran eliminar
o agregar hojas, ni cambiar su ubicacion.

e Restringir el acceso: esta opcion es adecuada para limitar los permisos
de edicion, impresion y copia de diferentes usuarios. Para poder
utilizarla, es necesario suscribirse al servicio Information Rights
Management, que se encarga de verificar la autenticidad de las
credenciales de los usuarios a través de un servidor.
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e Agregar una firma digital: permite insertar una firma digital en nuestros
libros, que puede ser tanto visible como invisible. Las firmas digitales
son marcas cifradas que autentican diferente clase de informacion
digital, como documentos, macros y correos electrénicos.

Cifrar con contrasena

De todas las opciones mencionadas en los parrafos anteriores, el
cifrado mediante una contrasena es la alternativa mas utilizada, ya que
nos permite proteger el contenido de un libro de Excel completo de
manera muy simple. Esta opcion nos brinda la posibilidad de establecer
dos tipos de contrasena: una de apertura y otra de escritura. La primera
solo evita que los usuarios que desconozcan la clave accedan a un
libro, en tanto que la segunda permite abrir el libro en modalidad de
solo lectura, pero evita su edicion involuntaria.

Para establecer una contraseina, una vez gue tenemos nuestro libro
de Excel, debemos hacer clic en Guardar como. En el cuadro de dialogo
que se abre, elegimos la ubicacion y el nombre del archivo; luego,
pulsamos la opcion Herramientas, ubicada junto al boton Guardar y, en el
menu que se despliega, seleccionamos Opciones generales... Se abrird una
ventana donde escribimos la contraseia de apertura y la de escritura;
luego, tenemos que confirmarlas.

ﬂ“ﬂuar\dar coma ]
@é:},v-hc‘t:nu b v |44 || Buscar Esentoriz 2
Crganizar = Hueva carpeta B - "
m Microwcht Excel " Biblictacas 3 i Grupe en &l hogar
= = TE sistema
W Favoritos oEs o
" Cﬂ:ﬂl’gﬂi Crear siempre una copea de seguridad
- Excriterio = & Uso comparindo de archvos cislema
) Sitios mecientes 5 Contrasefia de aperturs
Conbraseia de gionturc | sssss 12
rchavas
il Bibliotecas | ] S recomienda selo leciura
& Documentos | Acephar ﬂ | Cancelsr |
= Imigene
J‘ Masica
B video:
Mormbre de archiag:  VERTED BUt oitdyilas -

Tipo: | Libro de Excel -

Autores: Paula Etiguetax Agreger una efiqueta

I Guardar miniatura

& Ocultar carpelas [ Grusecdar ] Cancelar

Figura 3. Podemos ingresar ambas claves o solo una de ellas.
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La contrasena de apertura también puede establecerse desde la
opcion Proteger libro que se encuentra en la ficha Archivo dentro de la
opcién Informacion. Después de hacerlo, el archivo de Excel quedara
protegido. Desde ese momento, cada vez que queramos abrir el libro,
una ventana nos indicara que se encuentra protegido, por lo que
tendremos que escribir la contrasefia requerida para que el proceso de
apertura se complete. De la misma forma, para editar el archivo sera
necesario escribir la contrasefa de escritura.

Veriti nlemdnbts - sl T - 8 X

bt i narutrs [

Informacion
Ventas automaoviles
Lidrnernd
Proteger libro Fropiedades *
) B ibguse U CERLTAEERS Pare BBAT e liled Tarmaher a e
Peckiger Exs
Inspeccionar libro Fechas relaconadas
c o Artes de publca £ite arthiva, ReTepd &) CLENLE Quet (OTEETE [1 T T
P
hary prodioman -
Uy impressta
Personas relacionadas
i sk .
Viersiones - Paula
Y b wmriten verisoned ardeoiie de ele achna )
]
g ) Umina mesfcacon resieatapor [0
Paula
i Cpciones de vista de explorador Documentos relacionados
Eina gut puedon vef lod uiashdd (udnds Gite BbrS 36 ved oA M
Uit e wiika [T

e exphonadion Mcatiar Bodad laa propeedadics

Figura 4. Al ingresar en la ficha Archivo vy seleccionar
la opcion Informacion se informa que el libro esta protegido.

Si deseamos quitar la contrasena aplicada, debemos ingresar en las
opciones anteriormente mencionadas, borrar los caracteres, aceptar y
guardar los cambios. De este modo, la proxima vez que se intente abrir
el archivo ya no serd necesario introducir la contrasena.

NO OLVIDAR LA CONTRASENA

181

La posibilidad de proteger libros mediante la utilizacion de una contrasenia es una gran herramienta de

seguridad. Sin embargo, debemos tener en cuenta que no debemos olvidar |a clave elegida ya que Excel

no nos permitira abrir el archivo hasta no ingresar la contrasena correcta.
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Proteger una hoja

Cuando trabajamos en Excel con informacion que no debe ser
modificada sin nuestra autorizacion, es una buena practica proteger
las hojas de calculo. Aqui veremos como hacerlo. Como sabemos, Excel

nos ofrece una gran variedad de herramientas
y opciones que nos ayudaran a realizar las mas

PARA EVITAR QUE diversas tareas. Una vez que las hemos aplicado
OTROS USUARIOS para armar nuestras planillas, con férmulas, tablas,
graficos y formatos, es importante mantener el
MODIFIQUEN LAS trabajo protegido frente a usuarios no autorizados
HOJAS DEBEMOS y hacer que, aun cuando puedan acceder a él, no
tengan la posibilidad de modificarlo. Para realizar
PROTEGERLAS esta tarea, la aplicacion brinda diversas alternativas,

entre las cuales veremos en detalle la opcion de

proteger una o varias hojas de calculo. El uso de
esta herramienta es apropiado en aquellos casos en que compartimos un
libro con otros usuarios y queremos evitar que ellos modifiquen una hoja
determinada. A continuacion, explicaremos cémo funciona y cuales son
las diferentes alternativas que ofrece la protecciéon de una hoja.

Aplicar proteccion

Para proteger la hoja de calculo en la que estamos trabajando,
debemos ir a la ficha Revisar y, en el grupo Cambios, presionar Proteger
hoja. También podemos hacer un clic con el boton secundario del
mouse sobre la pestafa que contiene el nombre de la hoja por proteger
y seleccionar la opcion Proteger hoja. Se abrira el cuadro de dialogo
Proteger hoja, que presenta una serie de opciones. Para comenzar,

N 444
§) NO CONFUNDIR

La proteccion de elementos de una hoja de calculo o un libro no es lo mismo que la seguridad mediante

el uso de una contrasefia. Para una mayor seguridad, es aconsejable proteger todo el archivo del libro

con una clave. De esta forma, solo los usuarios autorizados podran ver o modificar los datos del libro.
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dejamos seleccionada la casilla Proteger hoja y

contenido de celdas blogueadas, que se encuentra AL INGRESAR LA
en la parte superior de la ventana; de esta CONTRASENA
forma protegeremos todo el contenido de la

hoja seleccionada. Posteriormente, tenemos HABILITAMOS LA
que ingresar la contraseia que utilizaremos ED|C|['JN DE LA HOJA
para desproteger la hoja y habilitar su edicion. ,
Mientras que la hoja se encuentre protegida, no DE CALCULO

podremos modificar su contenido, pero si sera
posible cambiar la estructura del libro, es decir,
mover las hojas, cambiarles el nombre y hasta eliminarlas.

P — —

Proteger hoja -*-
7] Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

LAl L]

Permitir a los usuarios de esta hoja de cdlcula:

Pl seleccionar celdas blogueadas ~

|V Seleccionar celdas desbloqueadas
[ Aplicar formato a celdas

|| Aplicar formato a columnas

|| Aplicar formato a filas
|| Insertar columnas

[ Insertar filas

m

| | Insertar hipervineulos
|| Eliminar columnas

| Eliminar filas -

[ Aceptar[}] [ Cancelar l

Figura 5. Una vez pulsado el botén Aceptar, la contrasena
comenzara a tener vigencia para la modificacion del contenido de la hoja.

Opciones adicionales

Luego de activar la proteccion de la hoja de calculo y de ingresar
la contrasena requerida, podemos seleccionar algunas opciones
adicionales que nos permitiran definir el alcance de la protecciéon que
tendra la hoja de trabajo. Debajo de la casilla Contrasefia para desproteger
la hoja encontramos el listado de opciones disponibles.
Al seleccionarlas, habilitaremos la realizacion de dichas acciones
para todos los usuarios de la hoja de calculo; si no las marcamos,
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evitaremos que sean efectuadas. Las opciones se refieren a la seleccion
de celdas, la aplicacion de formatos, la posibilidad de insertar y
eliminar elementos, la utilizacion de autofiltros

y tablas dinamicas y al analisis de datos.

PODEMOS DEFINIR
QUE PARTES DE LA
HOJA PROTEGER

Y QUE ACCIONES
PUEDEN REALIZARSE

Es decir, de esta manera, definimos qué partes
de la hoja seran protegidas y qué acciones
podra o no llevar a cabo el usuario, por ejemplo,
Aplicar formato a celdas, Insertar hipervinculos,
Eliminar celdas o Eliminar columnas, entre otras
posibilidades. Una vez que hayamos marcado
las casillas adecuadas, presionamos el botéon
Aceptar. A continuacion, Excel nos pedira que
confirmemos la contraseiia ingresada; luego de
hacerlo, la hoja quedara protegida con todas
las opciones que indicamos. Si ingresamos a las

diferentes fichas de las cintas de opciones, notaremos que muchas de
las herramientas se encuentran inhabilitadas, para impedir que la hoja
sea modificada mediante su aplicacion.

A B C D E F G H
2
3 Programa | Audismsis |
Y X Cortar
4 Orbita : bk
5 Tulipanes ;E@ Copiar
6 E despertar 3 ny Opdiones de pegado:
7 Insomnio :-‘ =

L1

Pegado especial...

b

Borrar contenido

Fiktrar b

Ordenar k

Figura 6. Cuando aplicamos la proteccién, las opciones para
insertar o eliminar columnas quedan deshabilitadas en el menu contextual.

Es importante tener en cuenta que la proteccion efectiva de todas
las caracteristicas o partes de una hoja de calculo dependera de la
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seleccion de las opciones que marcamos en el cuadro de dialogo
Proteger hoja. Por lo tanto, es fundamental prestar especial atencion al
elegir las opciones que deseamos habilitar y aquellas que queremos
proteger. Si este procedimiento es incorrecto, corremos el riesgo de
que alguna parte de la hoja quede desprotegida y pueda ser modificada
por la intervencion de otros usuarios.

( Desproteger hoja

Contrasefia: |esewvel

‘ Aceptarw[ Cancelar |

Figura 7. Para quitar la proteccion,
pulsamos Desproteger hoja en la cinta de opciones
e ingresamos la contrasena.

Una vez que protegemos la hoja, en el grupo Cambios de la ficha
Revisar aparecera el boton Desproteger hoja, que nos permitira quitar la
proteccion. Al pulsarlo, deberemos dar la contrasena ingresada y, para
finalizar, presionar Aceptar.

Ocultar la hoja protegida

Si la hoja de calculo que hemos protegido no
contiene datos que deban ser vistos y utilizados

por otros usuarios, podemos ocultarla para PARA COMPLETAR
completar el proceso de proteccion. EL PROCESO DE
Para hacerlo, debemos pulsar con el botén .
secundario del mouse sobre su pestana y a PROTECCION,
continuacion, en el ment contextual, seleccionar PODEMOS OCULTAR
la opcién Ocultar. Las caracteristicas de la ,
proteccion de la hoja de calculo dependeran de LAHOJADE CALCULO

las opciones que hayamos seleccionado o no en el
cuadro de didlogo Proteger hoja.
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Proteger libro

Luego de haber aprendido a proteger las hojas de calculo por
separado, conoceremos el procedimiento para resguardar la estructura
de un libro completo de Excel. En las paginas anteriores conocimos las
opciones generales que nos permiten proteger un archivo de Excel, y
también aprendimos el procedimiento necesario para evitar que ningin
usuario sin autorizacion pueda modificar ciertas opciones de una hoja
de calculo en particular. Ahora veremos como proteger la estructura de
un libro, es decir, impedir que cualquier persona pueda realizar tareas
tales como agregar o eliminar hojas, y renombrar o mover las existentes.

K L M N 0O P Q R

3

4

5

6 Ventas

7 60000

g

g 50000
IDI 40000

11

12 30000

13

14 20000

15 10000

16

17 a

18 Enero Febrera Marzo Abril Maya lunia
19 WFrutilla mChocolste W Vainilla

20

21

22

Hajas i

Hnjal Hajaz Haojas Hajad Hajas Graficol Heja? | : |

Figura 8. Al proteger un libro no se podran
insertar nuevas hojas, entre otras opciones.

@ PROBAR LAS CONTRASENAS

Al momento de asignar una contrasefia a un libro de Excel para brindarle mayor seguridad, es posible
verificar previamente el nivel de robustez que posee la clave elegida. Para realizar esta verificacion,
Microsoft posee un comprobador de nivel de seguridad, al que podemos acceder desde el vinculo

www.microsoft.com/es-es/security/pc-security /password-checker.aspx.
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Por queé proteger un libro

Sabemos que la importancia de proteger una hoja de calculo
dentro de un libro reside en impedir que los usuarios modifiquen
la informacion que ella contiene. Pero jqué pasaria si los usuarios
eliminaran las hojas o modificaran la organizacion de los libros? La
pérdida de la informacion y de todo nuestro
trabajo seguramente nos causaria un gran

perjuicio si no tenemos una copia del archivo en AL PROTEGER UN
cuestion. Por esta razon, es importante proteger LlBRU, EVITAMOS
el libro, para impedir que los usuarios hagan

cambios no autorizados en su estructura. Esta QUE LOS USUARIOS
es una tarea sencilla, aunque debemos tener en MODIFIQUEN SU
cuenta que se realiza de una sola vez para el

archivo completo; por lo tanto, no es posible ESTRUCTURA

proteger la estructura de solo algunas hojas y

dejar las demas libres. Al igual que sucede con la

proteccion de hojas, es un procedimiento reversible mediante el uso de
una contrasefa que tendremos que indicar en una parte del proceso.

Qué podemos proteger

La protecciéon de un libro de Excel se divide en dos etapas; es decir,
podemos seleccionar el bloqueo de dos grupos de caracteristicas:
la estructura y las ventanas. Es posible seleccionar una de ellas o
ambas, de modo que solo estaremos bloqueando lo que consideremos
necesario. A continuacion, describiremos cada una de las opciones de
proteccion de libros dentro de Excel:

e Estructura: esta alternativa nos permite proteger la composicion de
un libro, es decir, impedira que se creen o eliminen hojas y que se
oculten las existentes; no sera posible renombrarlas, copiarlas o
moverlas, ni tampoco modificar el color de sus etiquetas. Si alguna
de las hojas esta oculta, la opcion de mostrarla estara desactivada.
Es una alternativa muy importante, porque nos asegurara que
la estructura de las hojas que componen el libro se mantenga
inalterable hasta que ingresemos la contrasefa para efectuar alguna
modificacion. Debemos tener en cuenta que se trata de una opcion
que no protegera el contenido de las hojas, sino solo su estructura.
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7] Porcentaje de vot

"1 | Micresoft Excel h

B ; l"‘.\ Ellibro esta protegido y no se puede modificar.

| Aceptar ﬁl

zLe ha sido util esta informacion?

Candidato 2

Figura 9. Al intentar realizar operaciones no permitidas
por el bloqueo de estructura se nos informara que esto no es posible.

e Ventanas: mediante esta opcion, impedimos que se modifique la
forma de visualizacion de las hojas de cdlculo en la pantalla. De
esta manera, algunas funciones del grupo Ventana de la ficha Vista
quedaran deshabilitadas, como Nueva ventana, Inmovilizar, Dividir y
Mostrar. Al seleccionar esta alternativa, no sera posible cambiar la
vista de las ventanas, que puede ser importante cuando necesitamos
trabajar con varias hojas y hacer que los datos se muestren de una
sola vez en la pantalla, sin que el usuario deba desplegar cada una.

Ahora que ya conocemos las alternativas de protecciéon de libros
dentro de Microsoft Excel, es momento de implementarlas.

Procedimiento de proteccion

Para proteger un libro, nos dirigimos a la ficha Revisar y presionamos
Proteger libro; se abrira el cuadro de dialogo Proteger Libro, que presenta
las opciones Estructura y Ventanas. Aqui marcamos las casillas que
corresponden a las opciones que deseamos proteger. De manera

PROTEGER Y COMPARTIR

La opcion Proteger y compartir libro, que también encontramos en el grupe Cambios de la ficha Revisar
nos permite compartir el uso de un libro protegido, para que los otros usuarios puedan modificarlo y

guardar los cambios, pero con la opcion de control de cambios activada, sin que puedan deshabilitarla.
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adicional, este cuadro de didlogo nos permite incluir una contrasefia
para realizar la activacion de las opciones seleccionadas. Una vez que
hayamos terminado, hacemos clic sobre Aceptar.

Proteger estructura y ventanas

Proteger en el libro

Estructura
Ventanas

Contrasefa [opcionall:

l Aceptarlﬁ [ Cancelar ]

Figura 10. Si bien el uso de una contrasena
es opcional, es algo necesario para aumentar la seguridad.

Variantes de proteccion

Sabemos que es muy importante proteger las hojas de calculo
para mantener nuestro trabajo seguro, mas aun, si compartimos los
libros de Excel con otros usuarios. En este sentido, podemos realizar
diferentes acciones para proteger el contenido de una hoja de Excel. Es
posible especificar qué elementos pueden ser modificados y cuales no,
para que quienes accedan a nuestras planillas no alteren ciertos datos
que necesitamos conservar.

En Excel todas las celdas se encuentran bloqueadas por defecto; por
lo tanto, cuando seleccionamos Proteger hoja, ninguna parte de la hoja
podra ser modificada. Aunque seguramente precisaremos dejar algunas
celdas sin proteccion, para que los usuarios actualicen algunos datos.
Veamos como hacerlo en el siguiente Paso a paso.

¢PROTEGEMOS LOS DATOS AL OCULTARLOS?

Microsoft Excel no protege la informacion que ocultamos o blogqueamos en un libro. Por esta razon, para
impedir la modificacion de datos es aconsejable restringir el acceso a los archivos, almacenandolos en

ubicaciones a las que solo los usuarios autorizados puedan llegar.

www.redusers.com &



190 [EF=45 7. SEGURIDAD

PAP: DEJAR CELDAS SIN PROTECCION

Abra el libro de Excel, identifique las celdas que podran ser modificadas por los
usuarios y seleccionelas. Para este ejemplo, se trata de las celdas que contienen las
horas trabajadas, ubicadas en el rango C3 : Cé.

0l

e S 0 :
NI IEERTAR DRSERO D PAGENA, FORMURLAL

g, & alitri Ml | A& = ¥
My WK 3@ ooae TllT e ;

Fu 1.1

L 180
B C D E F G

1
2 Empleado |Horas trabajadas |Precio xhora| Subtotal |Descuentos|  Total
3 Ghmez 180 545,00 5 8.100,00 1% 58.100
a Pérez 160 542,00 5 6.720,00 % 56.720
5 Lima 150 536,00 5 5.400,00 1,5% 5 5.400
[ Sudrer 165 544,00 5 7.260,00 1% 5 7.260
8
g
10

Vaya a la ficha Inicioy, en el grupo Celdas, haga clic en Formato. Se
desplegara un meni con opciones; elija Blogquear celda para desmarcarla, de
modo que las celdas seleccionadas permanezcan deshlogueadas y sea posible
modificarlas aunque la hoja esté protegida.

0

Tn . . ..4-m| + | I Formute condhe wnal + B oot « E T ﬁ
1 1@ 24 - & = % o0 [ Dwiformabo comotabla= % Diminae = [ - ::;"_“ Baiad
P st de colda - [ifemme=l £ - | e ceieccon
F . . Tamarer de «chda
180
B C E F
Empleado |Horas trabajadas | Precio x hora| Subtotal | Descuentos
Gomer 180 545,00 | $8.100,00 1% Vet
Pérez 160 542,00 | 56.720,00| 1% | tar
Lima 150 $ 36,00 | 55.400,00 1,5% Orgumizas hojes
Sudres 165 4 44,00 4 7.260,00 1% -
P el
,_t3 Eloguear celda
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>
03 Luego de seleccionar las celdas que podran ser modificadas, debe proteger la hoja
de calculo. Para esto, pulse Formato y elija Proteger hoja.. También puede
hacer clic con el boton derecho del mouse sobre la pestaiia de la hoja

correspondiente y en el ment, presionar Proteger hoja..

X B Garepral I Poamato comdicanal * Ay
- o _- . 5. e 1 _: n-“.
Le{i=| e s 5 e il
o x iL Ao def
B c D 3 F i
Glmer 180 545,00 5 8.100,00 1% Vhihidad
Pérez 160 542,00 | 56.720,00 2% oull
Lima 150 5 36,00 £ 5.400,00 1,5% Cogamlons Renju
Sudrez 165 $4400 | §7.260,00 1% - -
Probeeaisn
L Pre
B

04 Se abrira el cuadro de didlogo Proteger hoja, para configurar las opciones de
la hoja. Marque la casilla Proteger hoja y contenido de celdas
bloqueadas y escriba una contrasefia, que sera utilizada para desbloquear la hoja

cuando lo necesite. Pulse Aceptar, repita la contrasefia y haga clic en Aceptar.

|| Selzcoiomar celdas ploqueadas -
|| selecciomar celdas desbloqueadas

Pl Aplicar formeto a celdas

|| Aphiear farmata & celumnat |e=
|| Aplicar farmalo a filas

| insertar columnas

|| nsertar tilas

|| Insertar hipeninculos

|| Emminar columnas

[ Efiminar filas =

| Arephar h’ Cancelar

leado |Horas trabajac m:eg ey En e entos Total

£ 180 | ] Froteger hoja y contenido de celdas blogueadas 1% S 8.100
160 Contrasefia para desproteger la hoja: 2% $6.720
150 anaEs PS% s 5.400

7 165 Permitir a los usuano: de esta hoja de caloulo: 19 5 7.260
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0 Verifique que todo se haya implementado segtin sus indicaciones. Para esto, realice
una modificacion en la hoja: cambie el color de relleno de las celdas desprotegidas.
Como se ve en la imagen, no hay dificultades para hacer esta tarea.

[} : Libre2 - Excel
TNEERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REWISAR WISTA
n cak s E=Ele = General < F,._ Formate condicional =
= — G- 9 ow L‘ Crar forrmate como tabla r -
i- D T A SE=EE o o D"_:I o< de celda - il-. Fanmato =
Fuente r Alneacior m Humeic i Estulos Celdas
fe | 165
B C D E F G
Empleado |Horas trabajadas|Preciox hora| Subtotal |Descuentos Total
S 45,00 S 8.100,00 1% $8.100
542,00 5 6.720,00 2% $6.720
$36,00 | $5.400,00 1,5% $5.400
544,00 | 57.260,00 1% $7.260

0 E En cambio, cuando quiera insertar una fila o una columna, a través de cualquiera de
las herramientas para realizar esta tarea, se encontrara con que las opciones estan
bloqueadas, por lo que no sera posible hacerlo.

2 LN e TN, W Descentos] ol
3 Gamer e Pl I :.,.....-.,,03 1% ! $8.100
4| Pdrez 5.720,00 ™ | se720
g Lima : 5400,00 | 1,5% | $5.400
6 Susrer e 726000 | 1% | $7.260
7 EE

8

15

18

Hejal * '
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EXCEL 2013
>
0 La unica alternativa posible para poder modificar la estructura de la hoja es
desprotegerla: haga un clic con el botén derecho del mouse sobre su pestafia, pulse

Desproteger hoja.., ingrese la contrasefia y acepte.

) Subtatal | Descuentos Total

3 $ 8.100,00 1% $8.100
§ 6,720,00 % $6.720
5 §5.400,00 1,5% $ 5.400
6 Sudrer $7.260,00 1% | 57.260

b

Heja

Compartir un libro

Compartir un libro de Excel con otras personas es una tarea que nos
trae algunas ventajas, en especial cuando deseamos trabajar de manera
colaborativa o, simplemente, en una red. Si conformamos un equipo

de trabajo cuyos miembros estan dispersos en
lugares fisicos distantes o, incluso, ubicados

en diferentes oficinas de un mismo edificio,
compartir un libro es mas eficiente que hacer que
cada uno utilice diferentes versiones de este para
luego unificarlas.

Es importante saber que, antes de compartir un
libro, debemos realizar algunas comprobaciones
para tener la seguridad de que el documento
con el cual estamos trabajando no posea
caracteristicas que sean incompatibles con
versiones anteriores de la aplicacion.

ANTES DE
COMPARTIR UN
LIBRO DEBEMOS
COMPROBAR SU
COMPATIBILIDAD
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Preparar para compartir

Para comprobar el libro antes de proceder a compartirlo, existen
varias herramientas que nos facilitaran esta tarea. Para esto, activamos
la pestafia Archivo, hacemos clic en Informacién, vamos a Inspeccionar
libro v presionamos Comprobar si hay problemas. A continuacion, veremos
que se despliega un menu con tres opciones: Inspeccionar documento,
Comprobar accesibilidad y Comprobar compatibilidad.

I Informacion

Muevao

Proteger libro

Abrir .2, Controle el tipo de cambios que los demiés pueden hacer en

Proteger este libro,
libra =

Guardar

Guardar coma

Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Propiedades del documento, ruta de acceso ala
impresora, nombre del autor y ruta de acceso absoluta |

Imprimir

Compartir

. iuanos con
_g' Inspeccionar documento !
[

Exportar

Compruebe la informacidn personal o propiedades
c ocultas del ibro

emrar
b, Comprobar accesibilidad
Ful:qmﬁ el contenido del libro que las personas con
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

este archivo,
Cuenta
@ Comprobar compatibilidad

Compruebe si hay caracteristicas no compatibles

Opciones =
con versiones anteriores de Excel.

Figura 11. Antes de compartir el libro
debemos verificar que no existen problemas.

Inspeccionar documento
Esta opcidn abre un cuadro de didlogo en el cual tenemos que
seleccionar las caracteristicas que se inspeccionaran. Es recomendable

iy v
GUARDAR ANTES DE INSPECCIONAR

Al momento de inspeccionar un libro para posteriormente compartirlo, es importante tener en cuenta que

para evitar pérdidas de informacidn indeseadas es aconsejable guardar los cambios en el libro antes de
realizar esta operacion. Sino lo hacemos e intentamos inspeccionar, Excel lo advierte y nos mostrara un

mensaje consultandonos si deseamos hacerlo antes de iniciar el proceso de inspeccion.
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marcar todas las opciones con el fin de obtener una inspeccién completa:
Comentarios y anotaciones, Propiedades del documento e informacidn personal,
Datos XML personalizados, Encabezados y pies de pagina, Filas y columnas ocultas,
Hojas de calculo ocultas y Contenido invisible. Para continuar, hacemos clic en
Inspeccionar y obtendremos el resultado del procedimiento en la misma
ventana. Podemos usar el boton Quitar todo en cada una de las secciones
para eliminar el contenido que podria generar problemas.

R A R R [ ot cte ol ~ Eefamuios  # 7 e sel

Fuente Inspector de documents (-5 el Moditicas

Revise los resuitados de 1a inspeccion.

@ Comentarsios y anataciones

\ B M 52 ham encontiads elementos. H
| Propiedades del documents ¢ infoimadidn personal Quitar
EI'I'I'}'&! e encontrd la siguiente informadién del documsento: A\‘S
do * Fropiedades del documents
* Autor
Gémez * Ruta de agceso absohwta al libro L
Pérez " Fropiedades de 13 impresors (por eempla, ruta de s imaresons, cidigo 5
e acceso de impresign segura, i)
Lima
@ Mooeio de datos
Suérel Mo se han enconlrada dalos merustados en el modelo de dalos.

@ Aplicaciones de contenida
M hemas encontrada aplicadones de contenide de Oftice,

Aplicationes del panel e Lareas
Mg hemos enconkrado aplicadiones de pane| de fareas de Office

@) Datos XML percenalizados
i 3¢ encontraren gutes XML perionabzados.

| Nota Algumos cambios no pueden deshacerse.

[ Noher & inspedoonan J Cerran

Figura 12. Debemos tener en cuenta
que los cambios no se pueden deshacer.

Comprobar accesibilidad

Esta opcién abre un panel a la derecha de la hoja de calculo que
muestra una serie de advertencias relacionadas con los errores que
pudieran presentar problemas en la accesibilidad del documento. Los
errores se muestran como un listado; si hacemos clic en cada uno de
ellos y de las advertencias, se resaltaran las celdas correspondientes.
Ademas, debajo, en la seccion Informacién adicional, encontraremos
consejos para solucionar cada uno de los errores. Por ejemplo, la
necesidad de ubicar texto alternativo en las imagenes y objetos, asi
como las indicaciones para incluirlo.

Es importante destacar que las modificaciones deben realizarse en
forma manual; una vez que terminemos, el documento sera accesible.
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Comprobar compatibilidad

Se trata de la ultima opcion que utilizaremos antes de compartir el
libro. Cuando hagamos clic sobre ella, sabremos si en el documento
existen caracteristicas incompatibles con versiones anteriores de Excel. En
la ventana que se presenta, desplegamos el menu Seleccionar versiones para
mostrar y marcamos las versiones de Excel con las que compartiremos el
libro. En la misma ventana veremos el resumen de las incompatibilidades
encontradas y también se nos indicara el grado de pérdida de fidelidad de
la informacion contenida en la hoja. A su vez nos informa qué cambios se
realizaran para que la compatibilidad sea efectiva.

i D E E G
Microsoft Excel - Comprobader de compatibilidad w
4 m Las siguientes caracteristicas de este libro no son compatibles con Total
o 0 versiones anteriores de Excel. Estas caracteristicas podrian perderse o ota
degradarse si abre el libro con una version anterior de Excel o si 5
guarda el libro con un formato de archivo anterior. 8.10
[ Seleccionar versiones para mostrar « $ 6.72
Resumen Repeticiones S 5-40
Pérdida menor de fidelidad 1 $7.26
Algunas celdas o estilos de este libro contienen 13
un formato no admitido en el formato de Awihika
archivo seleccionado, Estos formatos se e
convertiran al formato mas cercano disponible, Excel 97-2003
'_' Comprobar la compatibilidad al guardar este libro
[ Caopiar en hoja nueva ]

Figura 13. Excel nos informa qué caracteristicas
del libro actual no son compatibles con versiones anteriores.

Compartir libro

Ahora que ya hemos revisado todas las posibles complicaciones que
podrian presentarse, procederemos a compartir nuestro libro de Excel.
Para realizar esta tarea, vamos a la ficha Revisar y, en el grupo Cambios,
hacemos clic sobre Compartir libro. Se abrird un cuadro de didlogo en
el cual activamos la casilla Permitir la modificacién por varios usuarios a la
vez, que también permite combinar libros. Para continuar, vamos a la
pestana Uso avanzado, en donde marcamos las opciones relacionadas
con Control de camhios y Actualizar cambios; se recomienda marcar Guardar
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el historial de cambios e indicar un periodo de tiempo, y Al guardar el
archivo, respectivamente. También podemos indicar una accion en caso
de que haya conflictos entre los cambios realizados por los diferentes
usuarios. Para terminar, hacemos clic en el boton Aceptar.

B j Compartir libro () G
| Modificacion || Uso avanzado | |
DS Total

Control de cambios |

@ Guardar historial de camblos durante: | 30 + dias $ 8 100

No guardar historial de cambios S 6 ?20

Actualizar cambios | S SQDO

2 Al guardar el archivo S ?260

Automaticamente cada: |15 —  minutas
@ Guardar mis cambios ¥ Wer1os camoios de otros usuarios
Solo ver los cambios de otros usuarios
En caso de cambios contlictives entre usuanos
@ Preguntar cudles prevalecen
Prevalecen los cambios guardados
Incluir &n vista personal
(¥| Configuracién de impresora

V| Configuracién de filtra

Aveptar % Cancelar |

Figura 14. Para compartir un libro, marcamos
las opciones en esta ventana y presionamos Aceptar.

Opciones avanzadas

En paginas anteriores aprendimos a compartir un libro y también
a verificar que sea compatible con versiones mas antiguas de la
aplicacion. Ahora vamos a conocer algunas opciones avanzadas que
nos permiten controlar de manera especifica los cambios que se
pueden realizar dentro de un libro de Excel.

CONFLICTOS

Cuando dos usuarios utilizan un libro compartido y ambos tratan de guardarlo con una modificacion
en una misma celda, se producird un conflicto. Excel solo es capaz de conservar uno de los cambios
realizados en la celda. Entonces, cuando el segundo usuario intente guardar el libro, vera el cuadro de

dialogo Resolucidn de conflictos, en el cual debera seleccionar la opcion deseada.
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Como sabemos, para compartir un libro debemos ir a la ficha Revisar
y, dentro del grupo Cambios, hacer clic en Compartir libro. Veremos un
cuadro de dialogo en el que activamos la pestaia Uso avanzado, en
donde encontramos las siguientes secciones:

e Control de camhios: aqui especificamos si se guardara el historial
de cambios realizados y por cuantos dias sera almacenado. Se
recomienda guardar el historial para conocer las modificaciones
que ha sufrido el archivo a través del tiempo.

o Actualizar cambios: permite indicar en qué momento se actualizaran
los cambios realizados en el libro. Podemos elegir entre guardarlos
cuando cerramos el archivo o en forma automatica, segin un
intervalo de tiempo que especifiquemos.

e En caso de cambios conflictivos entre usuarios: en este sector podemos
elegir que hacer cuando se detecten modificaciones realizadas por
los usuarios que son incompatibles: preguntar cuales prevalecen
o tomar los cambios que se estan guardando.

e Incluir en vista personal: desde esta seccion es posible incluir la
configuracion de la impresora y de filtro en la vista personal. Es
recomendable marcar las dos opciones, para utilizarlas en forma
independiente del resto de los usuarios.

Una vez que hayamos seleccionado las opciones avanzadas de
proteccion, presionamos Aceptar para compartir el libro.

Compartir y proteger

Una alternativa importante a la hora de compartir un libro con otros
usuarios es protegerlo; de este modo, estaremos seguros de que no
se efectuaran cambios indeseados en él. Para acceder a esta opcion,

444
COMPARTIR Y COMBINAR

Cuando se finalizé la edicién de un libro compartido, podemos combinar la copia con el original. Para

esto, ingresamos en Archivo/Opciones/Comandos disponibles/Todos los comandos/Comparar

y combinar libros/Agregar. Luego, veremos el botén Combinar en la barra de acceso rapido.
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vamos a la ficha Revisar y pulsamos Proteger y compartir libro. En la
ventana que se abre, activamos la casilla Compartir con control de cambios,
luego escribimos una contrasefia y presionamos Aceptar.

C D E F

Horas trabajadas | Precio x hora| Subtotal |Descuentos
Proteger libro compartido 5

Proteger en el libro

Compartir con control de cambios
Esto comparte el libro e impide quitar el historial de cambios.

Si lo desea, debe elegir una contrasena ahora, previamente a compartir
el libro.

Contrasefa (opcionall

I Acemarhl | cancelar

Figura 15. Luego de presionar el botén Aceptar
debemos escribir nuevamente la contrasena para confirmarla.

Ahora el libro esta protegido y podemos compartirlo, pero ;de
qué manera es posible controlar los cambios que se realicen en él?
Para esto existe la opcion Control de cambios, dentro de la misma ficha.
Seleccionamos las opciones segin los cambios que deseamos resaltar.
El resultado sera que las celdas que sean modificadas mostraran un
marco sutil y un pequeno triangulo en la zona superior izquierda de
la celda. Si posicionamos el cursor sobre la celda, veremos un mensaje
con el detalle de la modificacion realizada.

OCULTAR CALCULOS EN BARRA DE FORMULAS

Al momento de compartir libros es importante tener en cuenta que es posible ocultar los calculos
auxiliares gue hemos realizado para la obtencion de los valores. De esta manera, podemos aumentar
la privacidad de nuestros datos y solo presentarles a los usuarios con quienes compartimos el libro el

resultado final de las operaciones efectuadas, sin que conozcan cémo llegamos a este.
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Control de cambios

El control de cambios nos permite averiguar en forma especifica
diferentes datos sobre las modificaciones realizadas en un libro.
Existen tres opciones donde marcaremos los cambios que deseamos
controlar: cuando se produjeron, quién los realizé o donde han
sido hechos. Esto significa que el control de cambios en archivos
compartidos nos permitira saber quién lo modificé, cuando lo hizo y
qué cambios realizo. De esta manera, se convierte en una herramienta
indispensable para identificar las modificaciones efectuadas por los
diferentes usuarios que tienen acceso al libro de Microsoft Excel.

Si bien se trata de una opcion que cobra mayor relevancia cuando
estamos trabajando con un libro de manera colaborativa, también
podemos controlar los cambios en un libro compartido pero que ha
sido editado por un solo usuario.

Aspectos generales

Es importante saber que el control de cambios no registra todas
las variantes de modificaciones que podemos realizar en una hoja de
calculo; por ejemplo, si son controlados los cambios en el contenido de
las celdas, pero no los aplicados al formato de la informacion.
Por otra parte, debemos saber que no guarda
una copia de las modificaciones hechas, razon

EL CONTROL DE por la cual no es posible deshacer los cambios
CAMBIOS NO utilizando esta caracteristica de Microsoft Office.
Si se encarga de guardar el historial completo de
REGISTRA LAS cambios, de modo que podemos copiar los datos
MODIFICACIONES eliminados o modificados para volver a obtener

la informacion tal como se encontraba antes de
EN EL FORMATO ejecutar las modificaciones.
Recordemos que el historial que almacena el
control de cambios conserva las modificaciones
durante un intervalo de tiempo definido. Una vez que lo activamos,
contamos con treinta dias de almacenamiento de las modificaciones,
aunque, si lo deseamos, podemos modificar este valor para adaptarlo
a nuestras necesidades. Sin embargo, como el almacenamiento del
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historial de cambios incrementa el tamafio de nuestro libro, no es
aconsejable aumentar significativamente el periodo de tiempo.

Otros aspectos a los cuales debemos prestarles atencién son la
eliminaciéon y desactivacion del historial de cambios. La eliminacién
del historial se realiza en forma peridodica y automatica cada vez
que cerramos un libro. Asi solo se conservan los cambios que se
encuentran en el intervalo especificado aplicando una cuenta regresiva.
La desactivacion del control de cambios hace efectiva la eliminacion
completa del historial de cambios almacenados hasta el momento; esto
también ocurre si dejamos de compartir el documento correspondiente.

1ULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar

trar u ocultar comentarios |H+ ‘5 Proteger libro compartido
I Mostrar todos los comentarios i § ’ Permitir a usuarios modificar range
= . Proteger Proteger Compartir g= -
: i Mostrar entradas de lapiz haja libro libro % Control de cnmhlosl\@
Comentarios [Z Resaltar cambios...

{;.j Aceptar o rechazar cambios

D E F G H
Precio x hora| Subtotal |Descuentos Total
$ 45,00 $ 8.100,00 1% $8.100
$ 42,00 $6.720,00 2% $6.720
$36,00 | $5.400,00 1,5% $ 5.400
544,00 | $7.260,00 1% $7.260

Figura 16. Dentro del grupo Cambios de la ficha
Revisar encontramos la herramienta Control de cambios.

Funcionamiento

El control de cambios funciona en documentos que estan
compartidos; si lo activamos en cualquier documento, en forma
automatica pasara a ser compartido. Una vez que este se ha activado,
es posible acceder al historial de cambios realizados, dentro de la
misma hoja de calculo o también en una hoja independiente. Los
cambios pueden consultarse en forma detallada, con la posibilidad de
ver qué celdas han sido modificadas y qué informacion fue afectada
con solo posicionar el cursor sobre la celda adecuada.
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Ejemplo de uso

Para usar el control de cambios, en primer lugar es necesario
activarlo. Entonces, vamos a la ficha Revisar y, dentro del grupo Cambios,
hacemos clic sobre Compartir libro. Veremos el cuadro de dialogo
Compartir libro. En la pestafna Modificacién, marcamos la casilla Permitir la
modificacién por varios usuarios a la vez. Esto también permite combinar libros.
Para continuar, seleccionamos la pestafna Uso avanzado, en la seccion
Control de cambios hacemos clic sobre Guardar historial de cambios durante
e ingresamos la cantidad de dias durante los cuales queremos que
se almacenen los cambios. Luego, pulsamos Aceptar, con lo cual ya
habremos activado el control de cambios para nuestro libro.

También podemos realizar la operacion en el orden inverso, es decir,
activar en primer lugar el control de cambios para el libro. Para esto,
vamos a la ficha Revisar y, en el grupo Cambhios, hacemos clic en Control
de cambios/Resaltar cambios. De esta manera, activaremos el control de
cambios y en forma automatica compartiremos el libro.

B C D E F
Comparacion entre navegadores
Navegador Opera | Internet Explorer J Google Chrome | Firefox
I 1 I
http:/fww T ww.mozilla
Sitio Oficial P/ W
com/br —_— pm
Licencia Propie] ablerto
; Recaltar cambiag 5
P Windows, ) Guinac: [Todos E| JMACSLin
nux/Sq "] Quién: Tedos B i
Idioma Espa [l pénde: | Jafiol
Extensiones Si [¥] Besaltar cambios en pantalla I5i
i Mostrar cambios &0 una hajs nueva )
Pestafias St : i
Ageplar Cancelar
Sil "I} 5
Blogueo PopUps | T

Figura 17. Una vez que activamos el control de cambios, podemos
trabajar en el libro, mientras se guardan y resaltan las modificaciones.

En nuestro ejemplo trabajamos con una planilla que compara las

caracteristicas de distintos navegadores. Primero compartimos el

documento y activamos el control de cambios. Luego, realizaremos
algunas modificaciones en la fila con los datos de Licencia y también
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la Plataforma de Internet Explorer. Ademas,
eliminaremos los datos de la fila Blogueo de
PopUps. A medida que vayamos modificando

la informacion, veremos que las celdas son
resaltadas mediante un borde y un triangulo azul

USERS .|k

AL ACTIVAR EL

CONTROL DE

CAMBIOS, TAMBIEN

en la esquina superior izquierda, para darnos SE COMPARTE
cuenta de donde se hicieron las modificaciones.
Para obtener el detalle de cada uno de los EL LIBRO

cambios, posicionamos el cursor sobre las celdas;
se desplegara un comentario que contiene el

nombre del usuario que efectud la modificacion, la fecha y hora en que
se realizo, y la descripcion detallada del cambio.

B C D E F
Comparacion entre navegadores
Navegador Opera Internet Explorer | Google Chrome Firefox
. i http://fwww.cpera| http://windows. | http://www.google. | http://www.mozilla
Sitio Oficial )
comfbrowser microsoft.com com/chrome LOm
Licencia Propietario Propietario Sotware libre Codigo abierto
A Windows/MAC | Windows/MAC | Windows/MAC/Lin | Windows/MAC/Lin
0S¥/ Linux/Salaris | O8X/Linux/Solaris ux/Android ux
Idioma Espafiol Espafiol Espaiiol Espafiol
Extensiones Si s Si si
Si Si Si
L Paula, 02/03/2013 14:50:
) Cambiada Calda D11 de'sf a
Bloqueo PopUps '<espado vacio>",

Figura 18. Podemos acceder al detalle
de los cambios ubicando el cursor sobre la celda resaltada.

'

HISTORIAL DE CAMBIOS

Para acceder al historial de cambios, tenemos que seleccionar Control de cambios/Resaltar cambios;
luego, en el cuadro de didlogo que se abre, marcamos la casilla Mostrar cambios en una hoja nueva,
y a continuacién pulsamos Aceptar. De inmediato, veremos el detalle de todos los cambios realizados

organizados en la hoja Historial, que se agrega a nuestro libro.
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Aceptar y rechazar cambios

Podemos aceptar o rechazar cada uno de los cambios indicados en
las celdas. Para hacerlo, presionamos en Control de cambios/Aceptar o
rechazar cambios. Veremos un cuadro de dialogo que nos llevara a través
de todas las modificaciones realizadas en la hoja de calculo; para cada
una presionaremos los botones Aceptar o Rechazar, segin corresponda.

B C D E F
-
Comparacion entre navegadores
Navegador Jmmmhmr“"ﬁ;s - Firefox
Sitio Oficial | Cambio 1 de 6 aplicado a exte documenta: www.motzilla
Paula, 02/03/2013 14:53: - | .com
Licencia Cambiada Celda 7 de "Windows/MAC/Linux/Solaris’ 8 "Windows/Mag Higo abierto
05K Linux/Solaris’. = -
ows/MAC/Lin
Plataforma
ux
Idioma [Aceptar | | Rechazar .Mﬂmr;odo% | Rechazartodos | | cemar | Espafiol
Extensiones 5i
—— i Si Si i
Blogueo PopUps

Figura 19. Ademas de aceptar o rechazar los cambios
uno a uno, podemos realizar la operacion para todos a la vez.

Cambios no controlados

Los cambios de formato no son controlados por Excel, pero tampoco
lo son la insercion de hojas, la modificacion de su nombre, mostrar u
ocultar filas o columnas ni las celdas que cambian, porque las féormulas
se encargan de calcular nuevos valores.

¢ QUE ES EL PHISHING?

La suplantacion de identidad o phishing es una técnica de fraude en linea usada por delincuentes para:
obtener un crédito en nombre de otro persona, vaciar una cuenta bancaria, usar una copia de una tarjeta

de débito para retirar dinero y todo lo referente a la suplantacion de identidad.
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Hojas bien ocultas

Para completar la proteccion de nuestros datos, aprenderemos coémo
podemos ocultar las hojas de calculo de manera efectiva utilizando el
editor de Visual Basic. Sabemos que ocultar una hoja dentro de Excel es
una tarea muy sencilla: debemos seleccionar con el botén derecho del
mouse la pestana que contiene el nombre de la hoja y elegir del menu la
opcion Ocultar. De esta manera, la hoja no sera visible para los usuarios
que accedan al libro. Pero también sabemos que el procedimiento para
volver a mostrarla es igual de simple: solo necesitamos hacer clic con
el boton derecho del mouse en la solapa de alguna otra hoja y, en el
menu contextual, presionar Moestrar. En caso de que necesitemos que
nuestro procedimiento sea algo seguro, existen otros métodos que nos
permiten ocultar una hoja para que no pueda ser vista facilmente; por
ejemplo, mediante la modificacion de una propiedad de VBA para la
hoja en cuestion. Para realizar esta tarea, tendremos que llevar a cabo el
procedimiento que describimos a continuacion.

Acceder al editor de Visual Basic

Para ocultar efectivamente una hoja de calculo, sera necesario
acceder al editor de Visual Basic. En este caso no nos introduciremos
en la creaciéon de macros, sino que, simplemente, modificaremos una
propiedad que permite definir la visibilidad de una hoja.

Para acceder al editor de Visual Basic, abrimos nuestro libro de
Microsoft Excel, identificamos la hoja que deseamos ocultar vy, a
continuacion, pulsamos la ficha Desarrollador (si esta ficha no esta
visible en la cinta de opciones debemos mostrar el menu contextual

r . 74744
@ CONTRASENAS SEGURAS

Al momento de proteger el contenido de un libro mediante el uso de contrasenias es importante tener en
cuenta establecer una clave que no sea de facil deduccion, y es preferible que incluya combinaciones de
letras y nimeros para aumentar la seguridad. Un ejemplo de contrasefa segura podria ser: uwe98tre, v

un ejemplo de contrasena debil: lorenaf.
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de cualquier ficha, elegir la opcion Personalizar cinta de opciones y en

el cuadro que se muestra activar la casilla Desarrollador y aceptar).

Una vez que nos encontramos en la ficha, vamos al grupo Cadigo y
seleccionamos la herramienta Visual Basic. Veremos que de inmediato
se abrira la ventana Microsoft Visual Basic para Aplicaciones. Otra manera
de acceder al editor de Visual Basic es presionando las teclas ALT + F11.

m H ®- & [ = Comparacién entre navegadores [Compartido] - Excel
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGIMA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADC
\1 E'h = -l:-ﬁ [:= : bx' [=] propiedades I
l - | =& — o] Ver codigo IE) paquetes de expar
Visual Macros Complementos Complementos | [nsertar Modo Jigen
Baci ! COM Disefio [3] Ejecutar cuadro de didlogo f
Cédiga Complementos Contrales XL
D11 v e
A B C D E
1
-
: Comparacion entre navegadores
MNavegador Opera Internet Explorer | Google Chrome
http://www.opera| http://windows. | http://www.google. | htt
Sitio Oficial p/! p p 1 paff g00g F
5 .com/browser microsoft.com comychrame
6 Licencia Propietario Propietario Sotware libre 0
Plataf Windows/MAC | Windows/MAC | Windows/MAC/Lin | Wi
aforma
7 OSX/Linux/Solaris | OSX/Linux/Solaris ux/Android

Figura 20. Una vez que activamos la ficha
Desarrollador, solo debemos hacer clic en Visual Basic.

Modificar la propiedad

Una vez dentro de Visual Basic, tenemos que buscar la hoja que
queremos ocultar. Para hacerlo, en el Explorador de proyectos ubicado
en la barra izquierda superior de opciones, buscamos el proyecto
que contiene nuestro libro de Excel (VBAProject (nombre_libro.xIsx))

444

ALERTA DE SITIOS NO SEGUROS

Para desactivar la deteccion automatica de sitios no seguros, ingresamos en Archivo/Opciones/Centro de

confianza/Configuracidn del Centro de confianza/Opciones de privacidad, y desmarcamos la casilla Comprobar

documentos de Microsoft Office que procedan de sitios web sospechosos o que estén vinculados a ellos.
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y hacemos clic en el signo mas (+) que lo precede para que se
desplieguen los objetos correspondientes.

A continuacioén, desplegamos la carpeta Microsoft Excel Objetos v
veremos el listado de las hojas que integran nuestro libro. Hacemos
clic sobre el nombre de la hoja que deseamos ocultar; por ejemplo
seleccionamos la Hojal. Luego, vamos a la ventana Propiedades, ubicada
en la seccion inferior izquierda, donde se presentan las propiedades
de la hoja. Si esta herramienta no esta activa, nos dirigimos al menu
Ver v pulsamos la opcion Ventana propiedades, para visualizar en el panel
lateral las propiedades de la hoja.

Para nuestra tarea, usaremos la propiedad Visible, que se encuentra
al final del listado. Desplegamos las opciones de esta propiedad,
que puede tomar tres valores: -1-xISheetVisible, 0-xISheetHidden o
2-xISheetVeryHidden; luego seleccionamos 2-xISheetVeryHidden.

Una vez que realizamos este procedimiento, la hoja quedara oculta,
aunque existe la posibilidad de que otros usuarios conozcan la forma
de revertir el procedimiento; es decir, ingresar al editor de Visual Basic
y volver a establecer la propiedad en su valor original (-1-xISheetVisible),
para acceder a la hoja que ocultamos anteriormente. Para evitarlo, lo
que debemos hacer es utilizar una contrasena, la cual dara un nivel de
seguridad mayor a las hojas que deseamos que permanezcan ocultas.

|Hojal Worksheet |
Alfabética | por categorfas |
(MName) Hojal
DisplayPageBreak False
DisplayRightToLef False
EnableAutoFilter False
EnableCalculation True
EnableFormatCon True
EnableOutlining  False
EnablePivotTable False
|EnableSelection 0 - xINoRestricti
[Name Hoja1

ScrollArea

Standardwidth 10,71

T ety

Figura 21. Al modificar esta propiedad
solo usuarios avanzados podran modificarla.
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Asignar una contrasena
Para proteger aun mas la hoja oculta, vamos a asignar una
contrasefa al proyecto. Para hacerlo, nos dirigimos al menu
Herramientas y seleccionamos Propiedades de
VBAProject... A continuacion, se abrira una

PARA PROTEGER ventana que contiene dos pestanas, elegimos
AUN MJE\S LA HOJA Proteccion. En esta ficha existen dos secciones:
en la primera, Blogueo del proyecto, marcamos la
OCULTA, PODEMOS casilla correspondiente a Bloguear proyecto para
ASIGNARLE UNA visualizacion; en la segunda, Contraseia para ver
- las propiedades del proyecto, usamos las casillas
CONTRASENA Contraseiia y Confirmar contraseiia para ingresar

la clave que utilizaremos.

@ 2 ||Ga B
(=8 VEAProject (Cuadro com
-3 Mirosaft Exod Objelos
) Hegal (Hejal)

--MB) Hoaz (Hoad)

-4 Thiswlorkbook

¥ Bisauesr proyests pars veuslessdn

- il " b
Propiedade - ol x|
|Hojan worksheet =l
N&éh|mm| Conk: ~ |-1Uﬁ
(Hame) Hojal
[DecplayPageBreak Fake
|DisplayrtightTolef False
[Enabladyutofiter Fals
EnablaCaloiation Trus
[EnableformatCon Truse
[EnableOutining  Fakie

Ereeterion o3
0 - wdboResiricth

[iame Hajal
Sarolinea
Standordhindth 10,71

ma - Sheetie =

~Contrasefia pars ver Iss propiedades de proyscto -

Contrassfia | T

Figura 22. En esta ventana ingresamos
la contrasena que utilizaremos para proteger el proyecto.

@ HOJAS OCULTAS

Cuando hayamos realizado todos los procedimientos explicados en estas paginas, veremos que la hoja que
hemos ocultado a través del editor de Visual Basic no sera accesible, ni siquiera cuando invoguemos el

comando Mostrar o hagamos clic con el boton derecho del mouse sobre las pestanas de las hojas de calculo.
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Ocultar y proteger formulas

Excel también permite ocultar y proteger las formulas aplicadas
en celdas de tal manera que los usuarios no puedan modificarlas ni
visualizarlas en la Barra de formulas. Para cumplir con este objetivo
debemos seleccionar toda la hoja de calculo
(haciendo clic sobre la interseccion de las filas y

columnas), mostrar su menu contextual, ingresar EXCEL PERMITE
en el cuadro Formato de celdas y mostrar la ficha OCULTAR Y PROTEGER
Proteger. Aqui debemos desactivar la casilla ,

Bloqueada y aceptar. Una vez desbloqueadas LAS FORMULAS
todas las celdas de la hoja debemos seleccionar USADAS PARA EVITAR
aquellas que poseen las formulas que deseamos ,
proteger, mostrar su menu contextual e ingresar SU MODIFICACION

nuevamente en el cuadro Formato de celdas.

Visualizamos nuevamente la ficha Proteger,

activamos las casillas Blogueada y Oculta y aceptamos. Para finalizar
vamos a la ficha Revisar y protegemos la hoja verificando que la casilla
Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas se encuentre activada. A
partir de este momento, al situarnos en estas celdas no veremos la
formula aplicada en la barra de féormulas.

Aprendimos a restringir el acceso a los datos de un libro a través de las diferentes opciones de seguridad

gue ofrece Microsoft Excel 2013, como son la inclusion de contrasenias, la aplicacion de proteccion a
las hojas y libros, asi como también ocultar hojas a través del Editor Visual Basic. Ademas, vimos como
compartir libros, analizamos los procedimientos previos y la posibilidad de activar el control de cambios
para conocer las modificaciones que se realizan en el libro y quiénes las efectdan.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Cuadl es el procedimiento para restringir el acceso a la informacién de un libro
mediante el uso de una contrasena?

¢Como se puede proteger una hoja?
;Como se puede ocultar una hoja protegida?

;Cuales son los pasos a seguir para compartir un libro?

g b WwN

;Para qué se utiliza el control de cambios?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Inicie Excel 2013, abra algun libro creado en capitulos anteriores y aplique la
contrasena USERS para apertura y escritura.

2 Guarde los cambios, cierre y abra el libro nuevamente. Confirme que el
programa le solicita ambas contrasenas.

Quite la contrasena aplicada y guarde los cambios.
4 Proteja una hoja del libro excepto un rango de celdas. Oculte la hoja protegida.
Guarde los cambios, cierre y abra nuevamente el archivo.

5 Abra otro libro creado anteriormente e inserte dos nuevas hojas. Oculte la Hojal
mediante el editor de Visual Basic.

6 Guarde los cambios, cierre y abra el archivo.

7 Muestre la hoja oculta. Guarde los cambios y salga del programa.

4

i - "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Aprenderemos a configurar las opciones para imprimir
nuestras planillas de manera adecuada. Para comenzar,
conoceremos las diferentes maneras de visualizar las hojas
de calculo en pantalla: sus elementos y caracteristicas
particulares. Luego, prepararemos las planillas para la

impresion y configuraremos algunas opciones especiales.

Para finalizar, veremos como utilizar una impresora virtual.

%

v Diferentes vistas v Insertar simbolos
de 1as hojas ....cccceeeernnrcnsesennenn 212 Y ECUACIONES...orerrrrmssnrsnsssnens 232
v Mostrar y ocultar ..................222 v Vista preliminar
111 LR 1T —— L. L
v Encabezado y pie
de Paging.......ccerrsmeernnsmssessnnsns 229 v RESUMEN.....cccccernemeermncnncsnness 23D
v XPS Document Writer...........230 v Actividades.........cceerrnerrneirnnnn. 246
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212 8. VISTAS E IMPRESION

Diferentes vistas de las hojas

En Excel 2013 podemos elegir diferentes maneras de visualizar las
hojas de calculo, cada una de las cuales sera apropiada para trabajar
en situaciones especificas. Antes de describir las diferentes maneras
de visualizar una planilla de calculo, definiremos a qué se llama vista.
Una vista es un conjunto de parametros de visualizacion del contenido
de un libro que se ajusta a diferentes opciones de presentacion. Dentro
del grupo Vistas de libro de la ficha Vista, encontramos las opciones
disponibles. Veremos cada una de ellas en detalle.

0H % ] . Vb bl i - Ll T E - & x
IR oo BOIRTAR  DISERODCPAGRGA  FORMULAS  DATOS  RIVIBAR lemiar s
— —_— —_—
N Dt e paging o Enima e faarea ey Q Dokt o =

Hormal Trulm =

Vi 5% 15 vistas persenainada: Limeas de cusrieuty [ Trusss Tevm 100% Amplar Comiiar  pcres

Phy EPERNL
B e -

(i1 - [A

2
3
4
:_ Audiencia afio 2012
7 00
8 500
9

s00
10

400 y A
1 ' e ;
12 300 u 3 M h i1
12 200 i
14 100
18

Q %
16 o P & ‘#} r fp < P g P H-le’ 4
& “\

17 o & ¥ ¥ o & #

18 =

Figura 1. Desde la ficha Vista accedemos
a las diferentes opciones de visualizacion para el area de trabajo.

Normal

La vista Normal es la que utilizamos cominmente para realizar
la mayoria de las tareas, como ingresar y editar datos, insertar
graficos, aplicar formatos, entre otras. En esta, la hoja de calculo
se presenta como un continuo, sin separacion en paginas: aparecen
los encabezados de filas y de columnas vy las lineas de division de las
celdas. Es posible ocultar o mostrar las lineas de cuadricula, la barra de
férmulas y los encabezados empleando las opciones del grupo Mostrar.

» www.redusers.com



EXCEL 2013 =24 213

odH | ‘ Virtat it ominiet - acel TH - 8 x
m PO PAIRTAR  DESRIODERASEAA  FORMULAS  DATOS  ROAR  VISTA | DESARROLLADOR leciar sesatn [
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Figura 2. En este ejemplo se han ocultado las lineas
de cuadricula y los encabezados de filas y columnas.

Diseno de pagina

La vista Disefio de pagina es 1til para preparar la informacién para
la impresién, porque muestra la disposicion general de la hoja de
calculo tal y como se imprimira en una o mas hojas de papel. En ella
aparecen los margenes, los saltos de paginas, los encabezados y pies
de paginas, las reglas superior y lateral, ademas de los rotulos de filas
y columnas, y las lineas de cuadricula. Por eso, sabemos la cantidad de
hojas que ocupa el contenido y como se ajusta a la pagina. En esta vista
también es posible ingresar y editar datos, cambiar el disefio y variar el
formato, como en la vista Normal.

~ 114
@ VISTA NORMAL DESDE EL TECLADO

Las diferentes formas de visualizar los libros de trabajo son accesibles desde la ficha Vista de |a cinta de
opciones y también a través de la utilizacion de los atajos de teclado. Por ejemplo, para acceder a la vista
Normal podemos pulsar la combinacidn de teclas Alt + N L, presionando una letra a la vez. Cada usuario
podra optar por utilizar los botones del grupo Vistas de libro o los atajos de teclado, segun le resulte mas

practico durante el trabajo con las hojas de calculo.
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214 8. VISTAS E IMPRESION

Para ajustar los margenes de impresion es posible emplear las
reglas, haciendo un clic con el cursor sobre ellas y arrastrando hacia
uno de los lados. Si queremos completar los encabezados y pies de
pagina, podemos hacerlo directamente en la hoja o utilizar la ficha
Disefio. Ademas, es posible ocultar o mostrar las lineas de cuadricula,
la barra de formulas, los titulos y la regla.

mH Y ] = Vioeitad iubiniriad - Eutel T HD - & X

BATYY  PEIRTAR DEERO BE PASEIA FORMILAS  DATOS  RIVELAR VISTA | DESARRDLLADOR bt stelirn
— = e ';h-\.,-r\.nr"{nnl = vl C | ==
Dok cie g # Regla  Eaira de farmatas * LR =
53 Q L S =] T P .
el R T (e ——— Limtan de cusdriguds Thubos Toes 0% dewplie 5 SR | Mot

Phg: seledintn ' T

B2 - fo Ertro

Audicncia ano 2012

Figura 3. Esta vista muestra como quedaran impresas las hojas.

Saltos de pagina

Un salto de pagina indica el comienzo de una nueva pagina al
momento de la impresion. La opcion Ver saltos de pagina presenta la hoja
con lineas que marcan la division del contenido en diferentes paginas.
No se muestran los margenes ni los encabezados y pies de pagina, pero
si sabremos cuantas paginas ocuparan los datos de nuestra planilla.
Como en las vistas anteriores, aparecen los titulos de filas y columnas
y las lineas de cuadricula, que podremos ocultar o mostrar.

Cuando activamos esta vista, se abre un cuadro de dialogo
informandonos que es posible ajustar los saltos de pagina si los
arrastramos con el mouse. Al modificar los saltos, cambia el tamafio
de impresion del contenido de la hoja de calculo. Desde esta vista,
también es posible ingresar y editar datos, y modificar el ancho de las
columnas y el alto de las filas de la planilla.
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H - ¢ O v WVentas automdviles - Excel
ARCHIVO [ ii{ele] INSERTAR DISENO DE PAGIMA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA |

S |
T By |
; - - ) +] ala - *
Ij [ Disefio de pagina Regl 1+ Barra de farmulas q L ? [ Q|

s f
Normal Veralt. 10 Vistas personalizadas Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Amplh
Pag. seleccui

Vistas de libro Maostrar Zoom

|
B2 | I Enero |
]

Abril Mayo Junio
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o

5] [

Pagina 2

Figura 4. En este ejemplo vemos el contenido
de las dos paginas que se imprimiran.

Pantalla completa

La opcion de Pantalla completa oculta la Barra de herramientas de acceso
rapido, la cinta de opciones, la Barra de formulas y la Barra de estado,
para presentar una vista ampliada de la hoja de calculo. Conserva las
lineas de cuadricula y los rotulos de filas y columnas; también permite
ingresar y editar datos y modificar el tamafo de filas y columnas.
Para salir de esta opcion, pulsamos el botén ESC desde el teclado.
En la version 2013 no se encuentra visible de forma predeterminada
sino que debemos crear un nuevo grupo de opciones y alli mostrarlo.
Veamos como hacerlo en el siguiente Paso a paso.

@ QUITAR UN GRUPO DE LA CINTA DE OPCIONES

Sabemos que es posible agregar grupos personalizados en la cinta de opciones, pero también podemos
eliminarlos, si estamos seguros de que ya no vamos a utilizarlos. Por eso, si luego de agregar un grupo
en la cinta de opciones deseamos quitarlo, debemos realizar el camino inverso al que realizarmos para
crearlo: mostramos el mentd contextual de la ficha, elegimos la opcion Personalizar cinta de opciones, lo

seleccionamos en la lista Pestanas principales, pulsamos el botdn Quitar v luego, aceptamos.
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8. VISTAS E IMPRESION

PAP: MOSTRAR LA VISTA PANTALLA COMPLETA

0l

Haga un clic con el botén derecho del mouse sobre la ficha Vista para mostrar el
men( contextual y elija la opcién Personalizar la cinta de opciones.
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A continuacion, seleccione la pestafia Vista en la lista Pestafias
principales y pulse el boton Nuevo grupo.
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>

03 Para continuar, despliegue la lista Comandos disponibles enyenella,
seleccione la opcion Todos los comandos.
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04 De la lista que contiene todos los comandos, elija la opcién Pantalla completa
y luego, presione el botén Agregar.
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8. VISTAS E IMPRESION

Una vez que el comando Pantalla completa se muestra en el nuevo grupo, que
se encuentra en el listado de la derecha, pulse el botén Aceptar.

u'q-d—-ul-r

Barisasked #ilh erii db opetae

e b £ [FRnats W o o8 o
e ] = Fralatin rgpen
s [P p——
o % [ e

Migdta -

e

ks milaman i ommas * ¥ Domha d s
Figeen primon v Farmti

g vrgn—tn % [ Dmes

b e o g e -

Pl du decemarnge W vty
Faral da salscodn.

“an @ et -
Fardpty e i
B ]

byrgtats dgergen +»

Farmatred o

Cardntens S apeciens

Farbrbr e g %

eryadic eap el - :':" ol

Tgm ¥ Timtes

& # Verssnn

x £ * Macssn

“ege pm R 3 % ¥ Cormrabiniar
bogas asntons * ¥ Complemestas
e AR W o Elmensrtn, i Spncie
bermia

= Mura Eﬁ .ﬁ“‘-.

Pomomgbipmme [ Brieliece ¥

L Ll .5

h—rh Laraniar

Al regresar a la hoja de calculo vera el nuevo grupo en la cinta de opciones. Haga
clic sobre el botéon Pantalla completa situado en él.
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>

0 La vista a pantalla completa oculta los elementos del entorno. Presione la tecla ESC o
muestre el menti contextual de una celda y elija Cerrar pantalla completa.
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Vistas personalizadas

Adicionalmente a las vistas predeterminadas, podemos crear y
guardar vistas personalizadas con determinadas caracteristicas de
configuracion de impresion de pagina, como el tamano de papel
y los margenes. También es posible guardar una configuracion de
presentacion especifica, por ejemplo, con un ancho de columnas y
filtros. Asi, podremos aplicar la configuracion rapidamente a la hoja
de trabajo cuando sea necesario.

Crear una vista personalizada

Para crear una vista personalizada, primero modificamos en la hoja
de célculo la configuracion de presentaciéon e impresion que deseamos
guardar. Luego, pulsamos Vistas personalizadas, dentro del grupo Vistas de
libro de la ficha Vistas. Se abrira el cuadro de dialogo Vistas personalizadas,
donde presionamos Agregar... En el cuadro de dialogo Agregar vista,
ingresamos un nombre y marcamos las opciones que deseamos incluir.
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220 8. VISTAS E IMPRESION

Esta vista siempre incluira el tamafo y la posicion de la ventana, las
secciones o los titulos inmovilizados y los porcentajes de ampliacion,
entre otros parametros.

Febrero Marzo Ab
Agregar vista 46

MNombre: Mi_\'ista_uersunalizadal

Incluir en la vista
[¥] Configuracion de impresora

[#] Configuracién de filas ocultas, columnas ocultas y fittros

[ Mtptarw[ Cancelar

Audienc

Figura 5. Cada vista personalizada
se almacena con un nombre independiente.

Aplicar y eliminar una vista personalizada

Para utilizar una vista personalizada, hacemos clic en el botén Vistas
personalizadas y, en el cuadro de dialogo que se abre, seleccionamos el
nombre de la vista que deseamos aplicar y presionamos Mostrar.

Es posible crear varias vistas personalizadas por hoja de calculo,
pero solo podremos aplicar una vista personalizada a la hoja de calculo
que estaba activa cuando la creamos.

Para eliminar una vista personalizada, presionamos Eliminar en el
cuadro de dialogo Vistas personalizadas.

afiq 2012 : i
Vistas personalizadas

Vistas:

Mi vista personalizada - LMnstrar [:L

[ o]

Eliminar

y =

Figura 6. Desde este cuadro podemos crear,
aplicar o eliminar una vista personalizada.
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Vistas desde la Barra de estado
También podemos activar las diferentes opciones de vista mediante los
iconos de la Barra de estado. Cuando pasamos de la vista Diseiio de pagina
a Normal, apareceran unas lineas discontinuas que
indican los lugares donde Excel hara los saltos de

pagina; estas lineas no saldran impresas. Cada PODEMOS ACTIVAR
una de las vistas posee su propio nivel de zoom LAS DIFERENTES
independiente, que podemos ajustar arrastrando

el indicador Zoom. Junto a este se muestra el VISTAS MEDIANTE
numero correspondiente al porcentaje de la vista LOS ICONOS DE LA
actual. Al hacer clic sobre este valor se muestra el

cuadro Zoom desde el cual podemos elegir valores BARRA DE ESTADO
predeterminados o ingresar el porcentaje deseado.
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Figura 7. Haciendo clic sobre el porcentaje
de zoom actual accedemos al cuadro Zoom.

ey 74744
@ VISTA PROTEGIDA

Los archivos que proceden de Internet o desde ofras ubicaciones pueden contener virus que dafian
nuestra computadora. Para contribuir con la seguridad, estos archivos se abren en la Vista protegida de

tal forma que se pueda visualizar el contenido reduciendo los riesgos potenciales.
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Mostrar y ocultar

Excel nos permite personalizar su interfaz al ocultar o mostrar algunos
elementos de la ventana de trabajo. Asi modificaremos la visualizacion de
la hoja de calculo en la pantalla. Es importante saber que estos cambios
no afectan la forma en que se imprimen las hojas de calculo del libro
de trabajo activo. Ademas, al ocultar y mostrar elementos, podremos
personalizar el area de trabajo segiin nuestras necesidades.

Grupo Mostrar

Las opciones que nos permitiran mostrar y ocultar elementos se
encuentran en el grupo Mostrar de la ficha Vista, y son las siguientes:

e Barra de formulas: si desactivamos esta opcion, suprimimos la
visualizacion de la Barra de formulas en la pantalla. Para restaurarla,
simplemente marcamos la casilla de verificacion.

e Lineas de cuadricula: normalmente, en el area de trabajo visualizamos
lineas horizontales y verticales en forma de cuadricula, que
delimitan las diferentes celdas que componen la hoja de calculo.
Aunque esta cuadricula es muy util para ingresar y editar los datos,
aplicar formatos y seleccionar y recorrer las celdas, entre otras
acciones, probablemente deseemos ocultarla para conseguir una
mayor claridad en la presentacion de la informacién. Para quitar la
cuadricula, desmarcamos la casilla de verificacion y, si queremos
volver a mostrarla, la seleccionamos.

e Titulos: al desactivar esta opcion, los nimeros de los encabezados
de filas y las letras de los encabezados de columnas desaparecen.
Cuando ocultamos estos elementos, tendremos que recurrir al

g : v
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Los encabezados y pies no estan limitados a contener nimeros de pagina sino que también pueden incluir

otros datos relevantes como, por ejemplo, nombres de archivos o imagenes. Para esto, simplemente

debemos explorar las opciones de la ficha Disefio que se muestra al crear encabezados o pies de pagina.
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cuadro de nombres de la Barra de formulas
para conocer la referencia de la celda activa.
Ademas, si queremos ajustar el ancho de una
columna o el alto de una fila, tendremos que
utilizar la opcién Formato dentro del grupo
Celdas de la ficha Inicio.

Regla: como mencionamos anteriormente,
podemos visualizar las reglas vertical y
horizontal si nos encontramos en la vista
Diseiio de pagina. Con ella es posible tomar

== 223

EXCEL NOS PERMITE
MOSTRAR Y OCULTAR
ALGUNOS ELEMENTOS
DE LA VENTANA

DE TRABAJO

medidas precisas de celdas, rangos, objetos y margenes de pagina.
Para ocultarlas, desactivamos la casilla de verificacion, mientras que

para volver a mostrarlas, la desactivamos.
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Figura 8. La opcion Regla solo se muestra
disponible en la vista Diseno de pagina.

Mas opciones

También es posible ocultar las barras de desplazamiento y las
etiquetas con los nombres de las hojas. Para hacerlo, debemos acceder al
cuadro de dialogo Opciones de Excel, que se encuentra en Archivo/Opciones/
Avanzadas. En la seccion Mostrar opciones para este libro, podemos activar o
desactivar los cuadros de seleccidén de cada una de las opciones.
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Encabezado y pie de pagina

El encabezado vy el pie de pagina son secciones especiales en las que
podemos incluir informacién especifica que deseamos que aparezca
en cada pagina impresa de una hoja de calculo. Un encabezado es

la seccion superior de una pagina y un pie de
pagina es la seccion inferior. La informacion

EL CONTENIDO DEL que escribimos en estas secciones se repetira
ENCABEZADO Y automaticamente en cada pagina de la hoja

, de calculo. Por ejemplo, en un encabezado
DEL PIE DE PAGINA podemos ingresar el nombre y el logotipo de

APARECERA EN CADA una empresa o la fecha y la hora; en tanto que

i el pie puede resultar adecuado para mostrar el
PAGINA IMPRESA numero de pagina o la cantidad total de paginas
gue ocupa una hoja de calculo. Podemos agregar
encabezados y pies de pagina desde la vista
Diserio de pagina o también desde el cuadro de didalogo Configurar pagina.
Es importante tener en cuenta que estos elementos solo aparecen en
aquellas paginas que contienen datos.

Desde la vista Diseno de pagina

Para agregar el encabezado y el pie de pagina desde el grupo
Vistas del libro de la ficha Vista, hacemos clic en Disefio de pagina v,
automaticamente, la hoja de calculo mostrara el espacio ocupado por
una pagina. En la seccion superior veremos el texto Haga clic para agregar
encabezado, que nos permite ingresar un texto personalizado. Tanto la
seccion del encabezado como la del pie de pagina estan divididas en
tres sectores, destinados a escribir texto o a agregar elementos a la
izquierda, en el centro o a la derecha.

Cuando hacemos clic en el encabezado o en el pie de la pagina,
en la cinta de opciones, se habilita la ficha contextual Herramientas de
encabezado y pie de pagina con la ficha Disefio, que contiene los grupos y
las herramientas necesarios para insertar diferentes tipos de elementos
como, por ejemplo, Fecha actual, Hora actual, Nimero de pagina o Imagen,
cambiar el pie de pagina o definir si deseamos que la primera pagina
sea diferente, entre otras alternativas.
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0 pie de pagina es posible ingresar diferentes contenidos.

Desde el grupo Encabezado y pie de pagina de esta ficha contextual

podemos insertar elementos predeterminados. Para esto,
seleccionamos un sector y hacemos clic en Encabezado o en Pie de pagina,

para elegir un elemento del listado desplegable.
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Figura 10. Para agregar elementos predeterminados

desplegamos Encabezado o0 Pie de pagina.
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Desde el grupo Elementos del encabezado y pie de pagina podemos
elegir otras opciones. Cuando insertamos un elemento de este grupo,
apareceran los marcadores de posicién correspondientes al elemento
seleccionado; por ejemplo, si seleccionamos Fecha
actual veremos el marcador de posicion &Fecha.
EN EL ENCABEZADO Cuando salimos del encabezado o del pie de

DE P.&GlNA TAM BlEN pagina, el marcador de posicion se transforma

en el elemento especifico, en este caso, la
PODEMOS INSERTAR fecha. También podemos agregar una imagen
UNA IMAGEN Y almacenada en nuestro equipo, haciendo clic en
Imagen; se abrira el cuadro de dialogo Insertar
imagen, que nos permite seleccionar un archivo, y
luego hacemos clic en Insertar. Después de insertar
la imagen, se habilitard la herramienta Dar formato

a la imagen, donde podemos ajustar su tamano.
Desde el grupo Opciones es posible seleccionar las herramientas:

DARLE FORMATO

¢ Primera pagina diferente: si la activamos, quitamos el encabezado
y el pie de pagina de la primera pagina.

e Paginas pares e impares diferentes: cuando activamos esta opcion,
podemos ingresar diferentes tipos de elementos en los encabezados
y pies de pagina de las paginas pares y en los de las paginas
impares. Por ejemplo, en las paginas pares, la fecha y la hora, y en
las impares, el nombre del archivo.

e Ajustar la escala con el documento: por defecto, esta opcion aparecera
seleccionada y los encabezados y pies de pagina utilizaran el mismo
tamano de fuente y escala que la hoja de calculo.

e Alinear con margenes de pagina: activando esta opcién, podemos alinear
los margenes del encabezado o pie de pagina con los margenes
derecho e izquierdo de la hoja de calculo.

INSERTAR SIMBOLOS DESDE EL TECLADO

Ademas de los caracteres que vernos en el teclado, Excel permite insertar simbaolos a través de su paleta
Simboles. Para visualizarla debemos recurrir a la ficha Insertar o bien mantener presionada la tecla ALT
y pulsar las teclas BSM (de a una a la vez, no todas juntas).
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Figura 11. Desde el grupo Opciones indicamos
la forma en que se aplicaran los encabezados o pies de pagina.

Por ultimo, en el grupo Navegacién encontramos las herramientas
Ir al encabezado e Ir al pie de pagina, que nos permiten pasar rapidamente
a cada una de estas secciones. Es importante tener en cuenta que para
acceder a la ficha contextual Disefio de Herramientas de encabezado y pie de
pagina, debemos hacer clic en algtn sector de la seccion del encabezado
o del pie de pagina. Para salir de estas secciones, simplemente hacemos
clic en alguna celda de la hoja de calculo.

Desde el cuadro Configurar pagina

Desde la solapa Encabezado y pie de pagina del cuadro de dialogo
Configurar pagina podemos realizar los mismos procedimientos
explicados en el apartado anterior. Para acceder a este cuadro de
dialogo hacemos clic en el Selector de cuadro de dialogo del grupo
Configurar pagina, en la ficha Disefo de pagina. Luego de acceder al cuadro
de dialogo, seleccionamos la solapa Encabezado y pie de pagina y hacemos
clic en Personalizar encabezado o en Personalizar pie de pagina. En ambos
casos, en la parte inferior del cuadro encontraremos las zonas Sector
izquierdo, Sector central v Sector derecho; debemos hacer clic en una de
ellas para ingresar un texto o seleccionar el elemento que deseamos
insertar, desde las herramientas que aparecen encima de estos sectores.

www.redusers.com 4



228 [T=5 8. VISTAS E IMPRESION
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Figura 12. Hacemos clic en Aceptar para cerrar este
cuadro y regresamos al cuadro de didlogo Configurar pagina.

En la parte inferior podemos marcar las opciones detalladas
anteriormente: Paginas pares e impares diferentes, Primera pagina diferente,
Ajustar la escala con el documento y Alinear con margenes de pagina.
Finalmente, hacemos clic en el boton Aceptar.
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Figura 13. El menu Archivo/Imprimir
también ofrece la posibilidad de configurar la pagina.
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Debemos tener en cuenta que, desde la vista Normal, no se veran
los datos ingresados en el encabezado o en el pie de pagina. Como
sabemos, para visualizar el resultado debemos ir a la ficha Vista y, en
el grupo Vistas del libro, hacer clic en Diseiio de pagina. Para acceder al
cuadro Configurar pagina también podemos desplegar el menu Archivo,
situarnos en la opcion Imprimir y pulsar en Configurar pagina.

Insertar numeros de pagina

En el encabezado o en el pie de pagina podemos insertar el nimero
de la pagina actual y el namero de paginas totales de la hoja de
calculo. Para insertar el numero de pagina, seleccionamos el sector del
encabezado o del pie en el que queremos que se muestre y hacemos
clic en Namero de pagina. Aparecera el marcador de posicion &Pagina
en la seccion seleccionada. Para mostrar también la cantidad total de
paginas, podemos dejar un espacio o escribir un texto de separacion,
como / o de; luego hacemos clic en Niamero de paginas. El resultado sera
&Pagina de &Paginas, que mostrara, por ejemplo, 1 de 4.
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Figura 14. En el cuadro de didlogo Configurar
pagina podemos cambiar el nimero de pagina inicial.

De manera predeterminada, Excel numera las paginas en secuencia,
comenzando por el nimero 1. Si necesitamos que la numeraciéon
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empiece con un naumero diferente, en la solapa Pagina del cuadro de
dialogo Configurar pagina vamos a Primer nimero de pagina y cambiamos la
opcion predeterminada, Automatico, por el nimero en el que deseamos
que comience la numeracion.

XPS Document Writer

XPS Document Writer es una impresora virtual que nos resultara de

gran utilidad cuando no tengamos instalada una en nuestro equipo.

El formato .XPS (XML PaperSpecification) permite crear documentos

electronicos que respetan fielmente los formatos originales de fuentes

y graficos, pero no deja modificar ni editar su contenido. Es decir que

esta aplicacion brinda la posibilidad de crear, ver, enviar, compartir

o publicar documentos cuando precisemos que otros usuarios lean

la informacion, pero sin que puedan modificarla. También sera de
gran ayuda si no disponemos de una impresora
fisica en nuestro equipo y necesitamos imprimir

EL FORMATO .XPS el archivo desde otra computadora, ya que este
PERMITE CREAR formato es facilmente transportable al generar
archivos de tamano reducido, pero que respetan
DOCUMENTOS QUE todas las caracteristicas de formato del original.
NO PUEDEN SER Ademas, el uso de archivos XPS es recomendable

para visualizar en pantalla documentos que

MODIFICADOS contengan graficos o ilustraciones, porque evita

»

que las imagenes se vean distorsionadas en
monitores con diferentes tipos de resolucion.

Es posible crear un documento de este formato en cualquier
programa de Office desde el que se pueda imprimir, pero debemos
utilizar el Visor de XPS para ver, firmar y establecer permisos del
documento. Este visor se encuentra incluido en el sistema operativo a
partir de Windows 7; si tenemos una version anterior, tendremos que
descargar esta aplicacion para poder ver esta clase de documentos.

Una de las ventajas mas notables de los documentos XPS es que son
faciles de compartir, porque podemos verlos en cualquier equipo en
el que se haya instalado un Visor de XPS, incluso si este no posee los
programas gue usamos para crear los documentos originales.
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Figura 15. Para visualizar este tipo de archivos
solo necesitamos tener instalado el Visor de XPS.

Crear XPS

Para crear un documento .XPS desde Excel, luego de preparar los
datos de la hoja de calculo, vamos a la ficha Archivo y seleccionamos
Imprimir. En el panel derecho de la Vista Backstage desplegamos el menu
Impresoras, seleccionamos la opcion Microsoft
XPS Document Writer y hacemos clic en el boton

Imprimir. Se abrira el cuadro de dialogo Guardar el PARA CREAR UN
archivo como, donde seleccionamos la carpeta en DOCUMENTO .XPS
la que lo queremos almacenar y escribimos un
nombre para identificarlo. Finalmente, hacemos DEBEMOS UTILIZAR
clic en Guardar para cerrar este cuadro de dialogo LA OPCION XPS
y terminar el proceso.

El archivo creado se ha guardado con la DOCUMENT WRITER

extension .XPS; para verlo, imprimirlo o modificar
permisos y firmas digitales, debemos hacer doble
clic en él, y este se abrira en el Visor de XPS.

También podemos crear este tipo de archivo desde la opcion
Guardar como de la ficha Archivo. En el cuadro de dialogo Guardar como
desplegamos el menu Tipo y seleccionamos la opcion Documento XPS.
Luego, hacemos clic en el boton Guardar.

www.redusers.com &«



232 8. VISTAS E IMPRESION

Viertad dutomdnibes - Excel T - 8 X

Imprimir

. Lopaic 1
=
Iprems

Impresara

;0 Miaeoly NP5 Doxcsment iWvites
| Lime

7 oz 287 om

Litena corfiquessidn de mi P e N |

[ S enisleds
P Irprws b s Lnimade sl

Figura 16. Podemos crear un archivo
XPS desde la seccion Imprimir de la ficha Archivo.

Insertar simbolos
y ecuaciones

Estas herramientas nos permiten insertar ecuaciones predefinidas y
simbolos especiales en las hojas de calculo y, también, crear nuestras
propias ecuaciones para luego imprimirlas
de manera correcta. Escribir ecuaciones en

EXCEL BRINDA un programa informatico puede ser una tarea
HERRAMIENTAS compleja, en especial porque en el teclado
no encontraremos los simbolos y caracteres
QUE FACILITAN especiales necesarios para crear este tipo
LA ESCRITURA DE de expresiones. Excel —al igual que otros
programas de la suite Office, como Word- nos
ECUACIONES ofrece algunas herramientas que facilitan este

proceso. Es importante tener en cuenta que estas

herramientas solo permiten la escritura de las
ecuaciones y su impresion, pero no su resolucion. Para resolver las
ecuaciones, debemos utilizar las formulas de Excel que ya conocemos.
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Insertar ecuaciones

Para insertar ecuaciones en una hoja de calculo vamos a la ficha
Insertar y, en el grupo Simholos, hacemos clic directamente en el icono
Ecuacién, que nos permite crear una desde cero; o pulsamos en la
flecha que aparece debajo de este icono, para
desplegar el menu con opciones de formatos

tipicos de ecuaciones, como, por ejemplo, Teorema LAS ECUACIONES
de Pitagoras o Férmula cuadratica, entre otras. En la SE INSERTAN EN
hoja de calculo veremos un nuevo objeto editable,

que podemos modificar para adaptar la expresion CUADROS DE TEXTO
a nuestras necesidades. En la cinta de opciones INDEPENDIENTES
aparecen las fichas contextuales Herramientas de

ecuacion/Disefio, donde se ubican las herramientas DE LAHOJA

requeridas para editar o construir una ecuacion.

Desde el grupo Estructuras podemos crear los
formatos necesarios para insertar fracciones, exponentes, radicales
o integrales, entre otras opciones. En las herramientas del grupo
Simbolos es posible agregar operadores, letras y otros tipos de simbolos
especiales para desarrollar la expresion. Es importante tener en cuenta
que las ecuaciones se insertaran en cuadros de texto independientes
por lo que para borrarlas debemos borrar su marco de texto.
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Figura 17. Al desplegar el boton Ecuacion encontramos acceso
y una vista previa a las ecuaciones predeterminadas que podemos insertar.
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Crear una ecuacion

Para escribir una ecuacion tenemos que ingresar a la ficha
Insertar vy, luego, en el grupo Simboloes, hacer clic sobre el icono
Ecuacion. A continuacién, en la hoja de calculo, veremos que se
crea automaticamente un objeto con el texto Escriba aqui la ecuacién.
Para comenzar a definir la expresion, desde las fichas contextuales
Herramientas de ecuacion/Diseiio vamos al grupo Estructuras y desplegamos
las opciones correspondientes al tipo de ecuacion que deseamos
escribir. Luego, seleccionamos cada una de las partes de la expresion
y las modificamos escribiendo los caracteres necesarios o insertando
caracteres especiales desde el grupo Simbolos de esta misma ficha.
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Figura 18. Cada una de las opciones de este grupo tiene un menu
desplegable con las herramientas necesarias para construir una ecuacion.

Insertar simbolos

Si necesitamos utilizar en nuestras planillas algunos caracteres
especiales que no se encuentran disponibles en el teclado, tenemos
que dirigirnos al grupo Simbolos de la ficha Insertar y, luego, hacer
un clic en Simbolo. A continuacion, en la solapa Simbolos del cuadro
de dialogo que se abre, encontraremos elementos tales como 2 o0 g,
y desde la solapa Caracteres especiales podemos insertar el simbolo
de copyright © o el de marca comercial ™, entre otros elementos.
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Figura 19. Es posible insertar una gran
variedad de simbolos especiales desde este cuadro.

Vista preliminar e impresion

En algunas ocasiones, la impresion de las hojas de calculo sigue
siendo necesaria, tanto como archivo de consulta como para su
presentacion y exposicion. Para lograr una presentacion profesional
de las planillas de calculo impresas, deberemos aprender a configurar
diferentes parametros de impresion, que veremos a continuacion.

Area de impresion

Para empezar, definiremos qué es un area de impresion. Cuando
tenemos una hoja con datos y pulsamos el boton Imprimir de la ficha
Archivo, por omisién, Excel imprimira todo lo que hay en la hoja de
calculo. Pero si deseamos imprimir solo una parte del contenido,
tendremos que definir un drea de impresion, es decir, indicar un
conjunto de celdas determinado.

Para hacerlo, seleccionamos el rango de datos para imprimir,
luego vamos a la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina,
presionamos el boton Area de impresién vy elegimos Establecer area de
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impresién. De este modo, cuando hagamos clic en Imprimir, inicamente
obtendremos el sector definido como area de impresion.
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Figura 20. Podemos imprimir solo un sector de la hoja mediante la opcion
Establecer area de +impresion.

Podemos modificar esta area agregando celdas adyacentes. Para
hacerlo, seleccionamos el rango que queremos adicionar y elegimos la
opcion Agregar al area de impresion dentro del menu que se despliega al
presionar Area de impresién. También es posible crear diferentes areas
de impresion en una misma hoja de calculo si seleccionamos rangos
no adyacentes. Cada una de ellas se imprimira en una pagina separada.
Si queremos volver a imprimir la totalidad de la planilla, deberemos
borrar el area de impresion. Para esto, hacemos clic en alguna de las
celdas del area v, luego, seleccionamos la opcion Borrar drea de impresion
del ment desplegable Area de impresion. Con esta accién eliminaremos
todas las areas que hayamos definido en la hoja de calculo.

Saltos de pagina

Cuando queremos imprimir una planilla cuyo contenido excede el
tamafio de una pagina, Excel la divide en diferentes secciones segin
los parametros de configuracion predeterminados. Esto es lo que se
denomina paginacion automatica. Podemos ver los saltos de pagina
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presionando Ver salt. Pag del grupo Vistas de libro, de la ficha Vista.

Los saltos de pagina automaticos se indican en la pantalla con lineas
de puntos azules. También es posible realizar una paginacién manual,
es decir, especificar dénde deseamos ubicar los saltos de pagina,

en vez de dejar que lo haga Excel.

Los saltos se insertan arriba y a la izquierda de la celda
seleccionada. Entonces, para realizar un salto manual, primero
seleccionamos la celda adecuada vy, luego, presionamos el boton Saltos
del grupo Configuracién de pagina, en la ficha Disefio de pagina. En el menu
desplegable elegimos Insertar salto de pagina. Los saltos manuales se
muestran en la pantalla con lineas gruesas azules.
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Figura 21. En |a vista Ver saltos de pagina observamos
la division y la cantidad de paginas que se utilizaran en la impresion.

De esta manera, podemos realizar saltos de pagina verticales
y horizontales en nuestras hojas de calculo. Los saltos de pagina
manuales se mantendran, incluso, si insertamos o borramos celdas
por encima o a la izquierda de los saltos.

Si queremos eliminar un salto manual, seleccionamos la celda que
se encuentra debajo y a la derecha de la linea gruesa azul y, luego,
pulsamos Quitar salto de pagina del menu desplegable del botdn Salto.
Para eliminar todos los saltos de pagina manuales, elegimos Restahlecer
todos los saltos de pagina del mismo menu.
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Ajustar area de impresion

Ahora veremos como ajustar el tamaifio del area de impresion. Excel
nos permite modificarlo de dos maneras: ajustando la planilla segiin una
cantidad de paginas determinadas o definiendo un porcentaje de escala.

Estas opciones se encuentran en el grupo Ajustar drea de impresion
dentro de la ficha Diseiio de pagina. Mediante Ancho vy Alto, elegimos la
cantidad de paginas en las que queremos distribuir el contenido. Por
omision figura Automatico. Con la opcion Escala es posible indicar un
porcentaje, desde 10% hasta 400%. Para poder usarla, debemos tener
las opciones Ancho y Alto en Automatico. Excel adaptara el tamano de
la fuente para que la impresion se ajuste a la cantidad de paginas o al
porcentaje indicados; es decir, reducira o ampliara el tamafio de los
datos que se van a imprimir en una pagina.
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Figura 22. Podemos elegir la cantidad de paginas a las que queremos
ajustar el contenido de la planilla.

Titulos de filas y columnas

Cuando tenemos una planilla extensa, es conveniente repetir los
encabezados de las columnas y filas a modo de titulo en cada una de las
hojas impresas. Para hacerlo, usamos la opcion Imprimir titulos de la ficha
Diseiio de pagina/Configurar pagina y, en el cuadro de dialogo que se abre,
indicamos las filas y las columnas que queremos que se repitan.
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Lineas de cuadricula y encabezados

Dentro de la ficha Disefio de pagina encontramos el grupo Opciones de la
hoja, el cual, mediante la activacion de sus casillas de verificacion, nos
permitira imprimir algunos elementos de la interfaz de Excel.

Vista previa

Antes de imprimir una planilla de calculo es aconsejable obtener una
vista previa de ella, para asegurarnos de que saldra como deseamos.
Para esto, vamos a la ficha Archivo y seleccionamos Imprimir. En el panel
de la derecha encontraremos las opciones para configurar la impresion
y una imagen de la hoja que se modificara segun los parametros
configurados.

Configurar pagina

Veremos como podemos lograr una impresién profesional
de las planillas que facilite su lectura, mediante la determinacion de
las opciones de configuracion de pagina. En el siguiente Paso a paso
explicamos como usar las opciones de la herramienta Configurar pagina
para definir las caracteristicas de impresion de las hojas de calculo.
Podemos seleccionar el tamano y la orientacion del papel (vertical u
horizontal); establecer la medida de los margenes superior, inferior,
izquierdo y derecho; y obtener una vista preliminar para asegurarnos
de que la hoja saldra impresa como queremos.

En nuestro ejemplo disponemos de un listado con las notas de los
alumnos de la materia Informatica, que posee un encabezado con el
nombre del instituto y la materia. Luego, tenemos una tabla con los
nombres de los alumnos, las notas durante cada uno de los trimestres,
el promedio y la condicion.

MEJORAR LA PRESENTACION DE UN LIBRO

Mediante el uso de la vista preliminar podemos observar como quedarian impresas las hojas de un libro.
En base a esto podemos aumentar o disminuir el tamano de las columnas para evitar la impresion de una

nueva pagina con poca informacion, lo cual también mejorara la presentacion del documento.
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0l

Haga una vista preliminar para comprobar cémo queda el listado en la hoja y asi
poder realizar las modificaciones necesarias. Vaya a la ficha Vista y pulse

Disefio de pagina.Como ve, la planilla ocupa mas de una hoja.
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impresora. Elija A4 21 cm x 29,7 cm.

Vaya al grupo Configurar pagina de la fichaDiseno de paginay pulse
Tamano. Se desplegara un ment con las opciones de pagina disponibles para su
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>
03 Ahora determine la orientacién del papel. Dentro del mismo grupo Configurar
pagina, haga clic en Orientacioén y seleccione Horizontal.
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Ajuste los margenes. Pulse Margenes y seleccione Margenes

0 personalizados. .. para abrir el cuadro de didlogo Configurar pagina.
En la ficha Margenes ingrese los valores en centimetros: en superior e izquierdo
3, en inferior y derecho 2. Presione Aceptar.
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Las filas 1 a 4 contienen los titulos de la planilla; haga que se repitan en todas las
paginas. Presione Imprimir titulosy,enRepetir filas en extremo
superior, ingrese las filas $1: $4. Pulse Aceptar.
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Finalmente, haga una vista preliminar para comprobar el resultado de los ajustes.
Vaya a la ficha Archiivo, seleccione Imprimir y acceda a la Vista
Backstage. A la derecha de ella, vera el resultado.
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Opciones especiales

Ahora conoceremos algunas opciones avanzadas de impresion.
Para realizar esta clase de ajustes, desde la ficha Disefio de pagina
desplegamos Configurar pagina vy, en el cuadro de dialogo que se
abre, vamos a la solapa Hoja, donde encontramos algunas opciones
especiales, que explicamos a continuacion:

Z=5 243

e Areade impresion: permite seleccionar el rango de celdas que
gueremos imprimir. Esta opcion es adecuada para realizar
impresiones parciales de los datos de una planilla de calculo.

e Imprimir titulos: contiene las opciones Repetir filas en extremo superior y

Repetir columnas a la izquierda. Si marcamos la primera, en cada pagina

gue se imprima aparecera como titulo de columnas el rango de
celdas que coloquemos en este recuadro.

B Configurar pigina ot | G
i Pagina l Margenes l Encabezado y pie de pagina -_ Haoja :
Area de impresidn: E |
Imprimir titulos :
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Figura 23. Si marcamos Repetir columnas a la izquierda,
en cada pagina aparecera como titulo de la fila el rango de celdas elegido.

e Comentarios: al desplegar este menu, encontramos las opciones:
(ninguno), que indica que los comentarios no se imprimiran; Al final
de la hoja, que imprimira los comentarios como referencias al final

de la pagina; y Como en la hoja, que los imprimira en la posicion que
ocupan en la hoja de calculo. En este ultimo caso, debemos activar
previamente la opcion Mostrar comentarios en la hoja de calculo.
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e Errores de celda como: desde el menu desplegable podemos
seleccionar las opciones mostrado, espacio vacio, -- v #N/A, que nos
permiten definir la forma en la que deseamos imprimir las celdas
que contienen valores de error.

e Orden de las paginas: para definir el orden de impresion de las
diferentes paginas de una hoja de calculo. A la derecha tenemos
un esquema de la opciéon seleccionada.

e Calidad de borrador; permite realizar una impresion rapida, aunque
de menor calidad. Esta opcion es adecuada para ahorrar tinta.

e Blanco y negro: obtendremos una impresion sin color, pero de mejor
calidad que la de borrador.

Para realizar la impresion de una hoja de calculo, en la cinta de
opciones hacemos clic en la ficha Archivo y seleccionamos Imprimir.
Veremos en pantalla un cuadro de dialogo con tres secciones:

e Imprimir: desde aqui podemos iniciar la impresion y elegir cuantas
copias necesitamos de la hoja de calculo.

e Impresora: si tenemos mas de una impresora, seleccionamos cual
utilizaremos para realizar la impresion.

e Configuracion: en esta seccion definimos si vamos a imprimir
todas las hojas que se encuentran activas, todo el libro o solo una
seleccion del contenido. La opcion Intercaladas permite imprimir
doble faz manualmente. La orientacién (horizontal o vertical), el
tipo de papel, los margenes y la altima opcion nos dan a elegir si
queremos imprimir en tamafo real o ajustar las filas y columnas
para que la informacion entre en una sola pagina.

AHORRAR PAPEL

Cada dia se imprimen cientos de toneladas de papel en todo el mundo. La mayoria de esas hojas se tiran
al final de la jornada. Este consumo ineficiente es perjudicial no solo para la economia, sino también para
el medio ambiente. Para obtener una tonelada de papel se necesitan aproximadamente 17 arboles (2
toneladas de madera), 100.000 litros de agua y 7.600 KW de energia eléctrica.
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Curi Idomnatcs - Eeoel F - 8 X

Imprimir

Impresora
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Figura 24. Es posible configurar las opciones tanto de la hoja
como de la impresora. Estas ultimas varian segun el modelo o la marca.

En el panel derecho disponemos de una vista preliminar de las
hojas que vamos a imprimir. Por ultimo, en el sector inferior derecho
encontramos dos pequeiios botones, uno para hacer zoom y otro para
visualizar los margenes de la hoja. Una vez que hayamos hecho los
arreglos necesarios, presionamos Imprimir.

Comprendimos la importancia de la adecuada presentacion de los datos de las hojas de célculo que

gueremos imprimir. Para poder lograr este objetivo de manera eficiente, explicamos cémo configurar
los diferentes elementos de las hojas: sus margenes, encabezados y pies de pagina, asi como también
la insercion de saltos de pagina para la distribucion manual del contenido. Para finalizar, aprendimos a
utilizar la vista preliminar y a realizar el proceso de impresion.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuales son las vistas que posee Excel 20137
;Cudl es el procedimiento a seguir para crear y mostrar vistas personalizadas?
;Qué elementos del entorno de Excel se pueden mostrar u ocultar?

;Como se insertan y para qué se utilizan los encabezados y pies de pagina?

g b W NN =

;Qué son los documentos XPS y qué ventgjas poseen?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree una planilla con datos que ocupen el rango Al:L30.

2 Vayaalaficha Archivo y pulse Imprimir. En la seccion Impresora seleccione
Microsoft XPS Document Writer para crear un documento XPS.

3 Despliegue el primer menu de la seccion Configuracién y seleccione Imprimir
hojas activas.

4 Desde los menus Orientacion, Tamafo y Margenes configure las opciones para
ajustar los datos de la pagina y evitar que aparezcan datos cortados.

B Despliegue el menu Escalado para seleccionar el ajuste de escala mas
conveniente para la impresion.

6 Pulse Configurar pagina para abrir el cuadro de didlogo. Desde la solapa
Pagina, elija un valor de Calidad de impresidn para definir la resolucion.

7 Desde la solapa Margenes, seleccione Horizontalmente y Verticalmente de la
seccion Centrar en la pagina.

8 Vaya ala solapa Encabezado y pie de pagina. En el encabezado inserte la ruta
del archivo. En el pie, el nimero de pagina. Pulse Aceptar y luego Imprimir.

T . 4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Opciones
avanzadas

Aprenderemos a filtrar y ordenar datos, dos procedimientos
que facilitan el analisis de la informacion. Veremos como
buscar y reemplazar elementos en las planillas para modificar
una gran cantidad de celdas a la vez. Utilizaremos los
esquemas para agrupar y resumir contenido y obtendremos
subtotales. Para terminar, veremos como importar texto

desde otras fuentes y como editarlo.

v Filtrar y ordenar..................... 248 v Importar archivos de texto....270 *

v Buscar y reemplazar ..............255 v Quitar duplicados........c.ccce.e... 275
v Subtotal ..cicsssssas e 200 |\ T A —
v ESQUEMAS cuceeeeererrnnsrnnsrsnsnnnenns 202 v Resumen....eeeeesenessseessnnsnn 279
v Texto en columnas.......c......... 266 v Actividades.......cccccceeerenenes.. 280

AAA
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Filtrar y ordenar

Excel proporciona gran cantidad de herramientas para ordenar
los datos de una planilla y tener un mejor manejo de la informacion.
Cuando ingresamos datos en una hoja de calculo, cominmente lo
hacemos en forma desordenada. Entonces, muchas veces resulta dificil
tener una vision clara de su contenido, en especial, cuando hay una
gran cantidad de elementos. Lo mas conveniente seria ordenarlos
segln algin criterio. Podemos ordenar una lista de datos basandonos
en valores de texto o niumeros, color de la celda, color de la fuente e
iconos de la celda. A continuacién, veremos las diferentes opciones.

Ordenar rapidamente

Es posible hacer una ordenacion rapida de los datos de una manera
muy simple. Para esto, seleccionamos un rango de datos, una columna
0 una celda de la columna que queremos ordenar y luego vamos al
grupo Ordenar y Filtrar de la ficha Dates. Encontraremos dos botones:
Ordenar de Aa Z y Ordenar de Z a A. El primero ubicara los valores de
menor a mayor y el segundo lo hara a la inversa.

v n el Canmdanes TR o ¥ Bams ¥ Rellems sk o Cameatidar £3 hga
E rg ] Propisdade ‘h‘ E Y T Vishet & aplica B Bl Quitar duplicsdas [T mndlisis de Wpstasie + G Deay
Oblerer datos Actualizar il Ordenae Fiktro - Tedoen _ . = . . . =m
ertemin * tade = Editar vinculo: T Avanzadas calurmnaas —o Validacidn de detos Elacion _:E'Sulﬂ
Conenones Ordenar ¥ (aRrar Herramiemtas de datos Eif
il -l & apellido
A B C D E F G H
;', INFORMATICA
3
; irtrim 4o Trin r trim . ” Estado
5 [Duarte Juan b 7 8 7 Aprobada
6 |Espinoza  |Ana 8 9 9 ] Aprobada
7 |Estéwez Lucia 5 5 6 5 Mo aprobado
8 |Ferndndez |Esteban 7 8 8 8 Aprobada
9 |Gomer Fermnanda a 9 7 8 Aprobado
10 |Gutidrrez | Camila 5 i 9 7 Aprobado
11 |Lima Jonsé 7 B 4 & Mo aprobado
12 |Lipez Claudia ] 9 6 8 Aprobada
13 |Moreno Marcos 6 7 2 7 Aprobado
14 |Rodriguez  |Lucas 5 5 6 5 Mo aprobado
15 |Sosa lavier 9 3 7 & Aprobado
16 |Sudirez Natalia B & g L] Aprobado
17 [Tejeira Fatima B [ 8 7 Aprobado

Figura 1. Mediante los botones A-Zy Z-A
ordenamos un listado de menor a mayor 0 a la inversa.
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Con este procedimiento, Excel ordena la lista por columna. En caso
de haber seleccionado un rango, lo hara por la primera columna.

Ordenar por mas columnas

También podemos ordenar los datos por mas de un criterio.
Supongamos que tenemos un listado de alumnos que incluye apellido,
nombre y las notas de cada trimestre, y deseamos ordenarlo primero
por apellido en forma ascendente y, luego, por nombre. Para esto,
seleccionamos el rango que contiene los datos, vamos al grupo Ordenar
y Filtrar de la ficha Datos y pulsamos Ordenar. Aparecera el cuadro de
dialogo Ordenar, en el cual debemos especificar las columnas por las
que queremos ordenar los datos. Si nuestra lista posee encabezado,
marcamos la opcioén Mis datos tienen encabezados;
de este modo no se incluiran los titulos de

los campos de ordenacion. En la lista Ordenar PARA ORDENAR
por, seleccionamos la primera columna; en LOS DATOS POR MAS
nuestro caso, Apellido; v en Criterio de ordenacion,

elegimos el tipo de ordenacion: ascendente o DE UN CRITERIO
descendente. Para agregar una columna adicional, TENEMOS QUE
presionamos el botoén Agregar nivel y, otra vez,

definimos los valores para cada una de las listas. AGREGAR NIVELES

Siguiendo nuestro ejemplo, en la lista Ordenar por,
seleccionamos la columna Nombre y en la lista
Criterio de ordenacidn elegimos el tipo ascendente.

Al presionar el boton Aceptar, se aplicara el orden que indicamos
para cada una de las columnas. Los datos se ordenaran, primero, por el
primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demas niveles en orden
descendente. En Excel 2013 es posible ordenar hasta 64 columnas.

ORDEN DE DATOS

Las posibilidades de ordenar datos sobre la base del color de la celda, del color de la fuente y de los
iconos de las celdas aparecieron en la version 2007 del programa. Por eso, si pasamos a Excel 2013
desde una versién anterior a 2007, estas opciones seran una interesante novedad. Como podemos ver,

disponemos de diversas maneras de ordenar rangos en una hoja de calculo.
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250 [=T=45S 9. OPCIONES AVANZADAS

i B C D E F G
INFORMATICA
1 1 1 1 | |
29 ordenar (]
:E | "2] Agregar nfgl H 2% Eliminar nivel ” [ Copiar nivel ”E [#] Mis datos tienen encabezados
.'Z_ Columna Ordenar segun Crterio de ardenacidn
T Ordenar por  apeliido [=] valores [=] |aaz [=]
E luegopor  fiigmbre || Valores [=] aaz =
E
&l
% |_ Aceptar I I Cancelar
§ Natalia 8 G 9 Aproba
1 Fatima 8 6 g 7 Aproba

Figura 2. El boton Agregar nivel
permite anadir mas criterios para ordenar un listado.

Ordenar por formatos

También podemos ordenar valores de acuerdo con algunos criterios
de formato de celda: color de celda, color de fuente e iconos de celda.

INFORMATICA
o | | | |

J Ordenar (7 =)
0
[ "'-;J,mrtglr nivel ][ 2 Eliminar nivel ][ iz Copiar nivel || " Qpciones... | 4] Mis datos tienen encabezados :
Calumna Ordenar segin Criterio de ordenacian C
Ordenar por  spallide l-] Color de celda [— :l = | |En |a parte superior Hﬂs c
¥
[+
|| c
| c
C
[ Aceptar ] Cancelar ] L
C
José 7 6 4 B Mo aprobac
Lucas 5 5 6 5 Mo aprobac

Figura 3. Luego de elegir el color debemos
indicar su posicion: al comienzo o al final de la lista.
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El procedimiento es similar al anterior: seleccionamos la lista y

presionamos el boton Ordenar del grupo Ordenar y Filtrar. En el cuadro
de dialogo Ordenar, dentro de la lista Ordenar por, pulsamos la columna
que queremos ordenar. A continuacion, en la lista Ordenar segin,

podemos elegir Color de celda, Color de fuente o Icono de celda.

Finalmente, en la lista Criterio de ordenacion elegimos el tipo que
deseamos. Para agregar una columna adicional presionamos el boton
Agregar nivel y otra vez definimos los valores para cada una de las listas.

Ordenar de izquierda a derecha

Hasta ahora hemos ordenado los datos de una lista de arriba hacia

abajo, por columnas, pero Excel también permite ordenar el contenido
por filas, es decir, de izquierda a derecha. Para hacerlo, primero
seleccionamos el rango de datos que queremos

ordenar y, luego, hacemos clic en el boton

Opciones..., ubicado dentro de la ventana Ordenar,
que aparece al pulsar el boton Ordenar del grupo
Ordenar y filtrar en la ficha Datos. A continuacion, se
abrira el cuadro de didlogo Opciones de ordenacidn,
donde tenemos que seleccionar la opcién Ordenar

de izquierda a derecha. Una vez que aceptamos,

seguimos los mismos pasos que usamos para
ordenar por mas columnas, con la tinica diferencia
de que ahora los niveles de ordenacion aparecen

por filas en vez de por columnas.

EXCEL TAMBIEN
PERMITE ORDENAR
LOS DATOS POR
FILAS, DE IZQUIERDA
A DERECHA

[=]

P |

|| Distinguir maytsculas de mindsculas

Opciones de ordenacion

Orientacion

(") Ordenar de arriba hacia abajo

[ Aceptar!}] [ Cancelar

-~ Criterio
AaZ

Figura 4. El botén Opciones nos
permite ordenar datos de izquierda a derecha.
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Listas personalizadas

Otra opcion es ordenar datos sobre la base de listas
predeterminadas, tales como dias de la semana o meses del afio. Para
utilizarlas, seleccionamos los datos, pulsamos el boton Ordenar y en la
lista Criterio de ordenacion elegimos la opcion Listas personalizadas. Se abre
el cuadro Listas personalizadas donde elegimos la que necesitamos.

B C D E F G
] nn‘-‘ iy e 4
Listas perscnalizadas =

Listas personalizadas

Listas personalizadas: Entradas de lista:
HUEVA LISTA a | | Lu. -
Lu., Ma., Mi., Ju., Vi. 53, Do. M
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sabas M.
ene, feb., mar., abr, may, jun., jul., ago., sep., (T8
energ, febrers, marzo, abrl, maye, junia, julia, ViL

Presiome Entrar para separar 1as entradas de lista.

de

[ .lu:ep‘lalw [ Cancelar ]j:

T T T T T he_

Figura 5. Al pulsar el boton Aceptar se ordenan
los registros segun la lista predeterminada seleccionada.

Autofiltros

Cuando tenemos planillas con gran cantidad de registros,
seguramente necesitaremos filtrar la informacioén para encontrar datos
de manera rapida. El filtrado de un conjunto de valores consiste en

i : 1
¢ QUE PASA CON LAS FORMULAS?

Cuando ordenamos rangos debemos tener mucho cuidado con las celdas que contienen formulas. Si

ordenamos por filas —es decir, de izquierda a derecha- las referencias a otras celdas dentro de la misma
columna seran correctas después de que hagamos la ordenacion, mientras que las referencias a celdas

de otras columnas no lo seran, y esto ocasionara errores en los resultados.
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ocultar las filas que no cumplen con los criterios especificados. Con
esta herramienta, no solo controlamos lo que deseamos ver, sino que,
ademas, podemos modificar el conjunto de datos obtenido, aplicarle

formato, representarlo en graficos e imprimirlo.
Para utilizar los autofiltros, primero debemos
tener una tabla de datos, con encabezados en
la primera fila. Luego, seleccionamos una celda
de la tabla, vamos a la ficha Datos y, dentro del
grupo Ordenar y filtrar, presionamos el boton Filtro.
Apareceran flechas desplegables a la derecha de
cada encabezado de las columnas de la tabla.
Haciendo un clic en estas flechas, se abrira una
lista donde encontraremos una serie de opciones
para establecer como filtraremos los datos.

PARA UTILIZAR

LOS AUTOFILTROS,
PRIMERO DEBEMOS
TENER UNATABLA
CON ENCABEZADOS

BE % ¢ h| g Curia Infommities - Baeal T E - 5 x
m L2 ] PEIRTAR DESIFRO: O PASEL FORLILAS DATES RIVELAR VESTA DESLEROL LADDR [ &
w (& Conemanes s M Y k4 e [ Convusbatian 0l dgrupar -
o - T4 &l - I
Obtersr S0t ‘-e!;uhzll 7| Oedenae [ Filkre . i Texin em Gt daplcnbes I s il - _’: i ol
______ vt v L W Mvarcada ebanad S Veledacain de daben = T bl
Owdirnar g1 100 Hrrransenlas dr daton F o s & -~
o5 f 7
e B [ [v) E F G

: INFORMATICA

|

a Apellide | MNombre _| Primartrimastre | Segundo Trimestre Tercar trimastra _| Promedio Extado

5 |Uuaru Juan §! Drdensr de mencr & mayer a8 | 7 Aprobado

G Espinoza Ang il Orgbenas dhe maysn o mimer 9 | 9 Aprobado

7 Femdnde:z Esteban rdonar gor coier 2 -] Aprobado

8 Gimer Fernanda b 7 8 Aprobada

& Ldpez Claudla [ a2 Aprobada

10 | Moreno Marcos Rpap— ' ] 7 Aprobado

11 Sosa Havier & 7 & hprobado

12 Sudrex Maralia 9 - Aprobado

o, Felecmemar badoy

13 Tejeira Falirmna 3 8 7 Aprobado

14 Estéves Lucia B & 5 Ho aprobado)

15 Gulidrez |Camila Sy 9 7 Aprobado

16  Lima José 48 4 [ Mo aprobads

17 Rodriguer |Lucas - 6 5 No aprobado

Figura 6. Cada titulo de la tabla posee
una flecha para filtrar los datos que se mostraran.

Tipos de filtros

Podemos establecer filtros de texto, numeros, fechas o por color, en
caso de tener celdas que posean un color de fuente o de fondo. Para
activar el filtro, seleccionamos un elemento de la lista o escribimos en
el cuadro de busqueda el texto o los nimeros que queremos mostrar.
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Luego, pulsamos Aceptar. Si el tipo de dato es numérico, al desplegar la
lista de filtro Excel mostrara la opcion Filtros de nimero. Si hacemos clic
en esta opcidén, aparecera un submenu que nos permitira filtrar segin
diferentes condiciones, como: Es igual a..., Diez Mejores..., entre otras.

VIS M LIEIMARLALLELAIR,

m [ LTLN SN USRI A, LHAE I UE FAEIENA FURVIULAY [N ANE ] RE VIR
[‘ "__:\_: 3‘ Coneaones %J' ?:m Y ! Eorran _'\. '__| Relleno rapido ]'-'-‘Cm:uullddr
——t eclades T Volver a aplicar B-F Quitar duphicados = Analises de |
Obtener dates  Actualizar Z | Crdenar Filtra Tetoen
erternas = todo Editar vincubes | ™ T tvnrzadas columnas o Yalidacién da dates = O Relsciones
Conexanes Crdenar y filtrar Herramiertas de dataos
7 = X 4
A B C D E
1
= INFORMATICA
2
3
I |
4 Apellide .| MNombre _| Primer trimestre ROToirG PEoeed el -] P
6 Espinoza Ana 8 Mastrar las filas en las cuales:
7 lFemanu’ez Esteban 7 Fromedio
&  Gomez Fernanda 9 esmayorque =] |1l [=]
9 Lopez _|Claudia 9 9t oo :
12 Sudrez Matalia 8 B EI
13 Tejeira Fatima 8 Use 7 para representar cualguier cardeter individual
18 Use * para representar cualquier serie de caractenes
19 | mptath [ canceiar |
20

a1

Figura 7. Por ejemplo, podriamos mostrar
los alumnos que tienen un promedio mayor que 7.

En cambio, si el tipo de dato es texto, al desplegar la lista de filtro
Excel mostrara la opcidn Filtro de texto, donde visualizaremos las
opciones propias de este tipo de dato. Por ejemplo, podemos buscar
palabras que comiencen con una determinada letra.

Si hemos aplicado color de fuente o celdas en una tabla, entonces
podemos también filtrar los datos sobre la base de este criterio.

Esta herramienta permite especificar criterios de filtro en mas
de una columna. Simplemente, filtramos la tabla segiin una columna vy,
a continuacion, filtramos la lista resultante en base a otra columna,

y asi sucesivamente, hasta que obtenemos el resultado buscado.

Borrar filtros

Para eliminar un autofiltro de una columna en particular, abrimos
la lista desplegable de la columna y seleccionamos Borra filtro de o
presionamos Borrar dentro del grupo Ordenar y filtrar de la ficha Datos.
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Para eliminar todos los autofiltros, pulsamos el boton Filtro de la misma
ficha o usamos la combinacion de teclas CTRL + MAYUS + L.

BE S ¢ 0 @ Curtolnfomnibics - Lacel t @ - 8 %
m FO00  PGIRTAR  DISLRODCAAGINA  FORMULAS  DATOS  ROBAR  VISTA  DESARROLLADOR iy
: y  ElConemones 5 [T Y k1 T 0 Convobass 4l ageupar -
[ 1 = LN HH It el -
2= T Vikver @ aplat 1 Custar duapsles scbers 5% aniivsns de bopides = G Desagre .
Olbtonar st & cpuabsar * | Ovéenar (IR g Tots o B it 4 a e s
Falenn, - toda i W fvmncaddan columnag o Valsdacsin dr daben. - T sutotcna
Dwdenar g s vreramsentas de datay Drperms TP
0s - f 7
U B C =] E F G

Apsliidc _| Nombre | Primar trimastre .| Segundo Trimastre _|  Tercer trimestrs _|  Promadic Estado
Gomez Fernanda a Lt 9 7 | 2 Aprobado

Frimes rimestne

Lépez Claudia -] AP—— q ] a Aprobado

MO RS g e e e b e

2
22
u
%5

%
a7

28

Figura 8. Al situar el puntero sobre
el icono de filtro se muestra el criterio aplicado.

Buscar y reemplazar

Cuando trabajamos con planillas que tienen una gran cantidad
de registros, seguramente, de manera frecuente, necesitaremos
localizar algun dato en particular o reemplazar un dato por otro. Para
simplificar estas tareas, que de forma manual podrian demandarnos
mucho tiempo, Excel nos brinda herramientas destinadas a buscar y
reemplazar datos numéricos y de texto en una hoja de calculo.

FILTRAR POR VARIAS COLUMNAS

La posibilidad de filtrar datos permite visualizar solamente los registros que cumplan con determinados
criterios. Debido a la utilidad que suponen, Microsoft permite filtrar datos en varias columnas teniendo
en cuenta que los resultados que se muestran son aquellos que cumplen con todos los filtros aplicados.
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Al realizar una busqueda, la aplicaciéon rastreara el dato en una
cadena de caracteres, es decir, dentro de una secuencia de texto,
nuameros, operadores matematicos, simbolos de puntuacién y la
combinacién de todos ellos. Si queremos buscar en toda la hoja,
seleccionamos una sola celda. Excel comenzara el proceso desde esta
celda y recorrera la hoja completa. Para buscar solo en una parte de la
hoja de calculo, seleccionamos el rango correspondiente.

Librol - Excel ? B - x
ATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Iniciar sesidn

General - %Forma‘to condicional ~ gmlnser‘tar - |2~ A\? H]
== L1 = :
2 - 95 o E;Darformata como tabla~ £ Eliminar ~ I| . Z

Ordenar  Buscary

5 0 (27 Estilos de celda ~ [] Formato~ & ~ y filtrar~ seleccionar~

; MNamera [ Estilos Celdas Madificar [} -

Figura 9. En el grupo Mod1i ficar de la ficha Inicio encontramos
las herramientas para localizar y reemplazar datos en una planilla.

Las herramientas para buscar y reemplazar datos se encuentran
en el boton Buscar y seleccionar, ubicado en el grupo Medificar de la ficha
Inicio. También podemos acceder a ellas por medio del teclado.
Para activar la opcion de buscar, presionamos la combinaciéon de teclas
CTRL + B y para activar la opcion reemplazar, pulsamos CTRL + L.

Buscar un dato

Cuando seleccionamos Buscar..., se abre una ventana donde tenemos
que indicar las opciones de busqueda. En el cuadro Buscar ingresamos
la cadena de caracteres que deseamos localizar. Si presionamos el
botén Opciones, podemos definir mas detalles:
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AL A S ALLTELE AR

NoL In- el T c ol Toui il I-r S e |n .|,:_JI

= Buscary reemplazar @ -
san _ .
na| | Buscar | Reemplazar A
iﬁ'l Buscar: |EI | Sin formato establecido [ [ Eormato... -v] _A
ern| A
Ia_u Dentro de: | Hoja [T Coincidir mayasculas y mindsculas _A
"a_-r( Busgan Por filas E| [l Coincidir con el contenido de toda la celda _A
vie| A
E Buscaren:  Farmulas |Z| _A
ét_i'” [ Buscar todos ] | Buscar siguiente | [ Cerrar ] | A
ucig IN_O
amila 5 7 9 7 A
158 I 6 4 6 No
ucas 5 5 6 5 No

Figura 10. Este cuadro facilita la tarea de blusqueda
sobre todo cuando la planilla posee muchos registros.

¢ Dentro de: permite elegir dénde buscar, en una hoja o en el libro.

e Buscar: podemos indicar si queremos buscar por filas o por
columnas. Cuando seleccionamos la opcién por filas, Excel recorre
la hoja de calculo en forma horizontal, fila por fila, comenzando por
la celda seleccionada. La opciéon por columnas busca a través de la
hoja, columna por columna, empezando con la celda seleccionada.

e Buscar dentro de: aqui elegimos entre buscar el dato en las férmulas,
valores o comentarios. Cuando indicamos formulas, Excel busca
dentro de los argumentos; por lo tanto, es posible buscar y
reemplazar una referencia incluida en una formula. También es
muy Util para agregar o quitar signos $, en referencias absolutas o
relativas, de varias celdas a la vez. Cuando seleccionamos valores,
Excel busca en los resultados visualizados de las formulas en la hoja
de calculo; es decir, los valores constantes.

e Formato...: para realizar la bisqueda del dato con un formato concreto,
por ejemplo, solo celdas con formato contabilidad con dos decimales.

¢ Coincidir maydsculas y mindsculas: si marcamos esta opcion, Excel
localizara solo aquellas ocurrencias que coincidan exactamente en
los caracteres mayuscula o mintscula con la cadena de busqueda.
Si dejamos esta opcion sin marcar, Excel no diferenciara entre
maylsculas y mintsculas.
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e Coincidir con el contenido de toda la celda: buscara solo los caracteres
que escribimos en el cuadro Buscar. Cuando realiza la busqueda,
Excel encuentra cualquier ocurrencia de una cadena de caracteres,
incluso si forma parte de otra. Por ejemplo, una hoja de calculo
contiene los nombres Ana, Juan, Mariana, y deseamos buscar Ana.
Cuando realizamos la bisqueda sin marcar esta opcion, Excel
localiza el dato Ana y también Mariana, que contiene la cadena de
los datos por buscar. Si marcamos la opcion Coincidir con el contenido
de toda la celda, Excel solo encontrara el dato Ana.

Partapapties Fuente ] Alingadian 5 Hamere N Estilgs Celdas

B - £ | ana
A B C D E F G
- INFORMATICA
3
4 Apl”idcl MMMMML Estado
Buscar y resmplazar L
5 |Duarte Juan | b B Rprebado
6 IEspim}za Ana Quscar | Beemplazar | Rprobado
7 |Ferndndez |Estebal | eysware ana =] [sintomsts estatiecias | [ gemata.. -] fprobado
& Gdmez Fernan hprebado
& LIZB‘DE.I Claudi Dentia de: | Haja = | Coincidir mapds culas y minds culss \pIDbEdU
10 Moreno Marco! r— L] Coinadir cen ef contenide de tada la ceida kprobado
Buigsr  Perftilag =]
11 Sosa Javier : [o_—| hprobado
12 |Sudrez Natalid| | Buraren: |Féemutas a G hprobado
13 |Tejeira Fatima [ﬁv*wwal| lﬁvsw:.lqw [ e ] Rprobado
14 |Estéver Lucia 5" b aprabadao
15 |GQutiérrez  |Camila 5 7 a9 7 Aprobado
16 |Lima Josdé 7 6 4 6 No aprobado
17 |Rodriguez |Lucas 5 5 B 5 Mo aprobado

Figura 11. A traves del boton Buscar siguiente
nos trasladamos hacia todos los resultados encontrados.

Reemplazar datos

Cuando elegimos la opcion Reemplazar..., se abre un cuadro de
dialogo similar al de Buscar..., con la diferencia de que se agregara el
cuadro Reemplazar con.

En el cuadro Buscar ingresamos el texto o los numeros que
necesitamos rastrear, mientras que en Reemplazar con escribimos el texto
o los nameros con los que los queremos reemplazar. Ademas, podemos
especificar los criterios explicados en la opciéon de busqueda. Una vez
gue establecimos todos los parametros, podemos presionar el boton
Reemplazar todos para sustituir al mismo tiempo todas las ocurrencias
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encontradas. O podemos pulsar el boton Reemplazar para hacer un solo
reemplazo. Con el boton Formato es posible reemplazar un dato, pero
con color de fuente y color de celda para resaltar la informacién.

ALWE "FALLYLLE L A%SLE

e e e e |

| )
- Buscary reemplazar e 1
1 Buscar | Reemplazar E
I Buscar: Lopez El | 5in formato establecido | [ Formato... -v] /
I Reemplazar con: - Léped E | 5in formato establecido | L meatn 'rJ 4
I_I Dentro de: |Libro E[ [T Coincidir maydsculas y mindsculas f
g i [_ Coincidir con el contenido de toda la celda /
" Buscar: Par filas E| H
r i
A Buscar en: | Formulas ’
] | Busca [=] /
! e /
- Reemplazar Lodohj [ Reemplazar I I Buscar todos ] [ Buscar siguiente ] ’ Cerrar I -
IC
la 5 7 9 7 /
7 6 4 6 M

Figura 12. Al pulsar Reemplazar todos se sustituiran de una
sola vez todas las apariciones de la palabra buscada en la planilla.

Uso de comodines

Podemos usar los caracteres comodin ? (signo de interrogacion) y *
(asterisco) para ampliar las posibilidades de busqueda. Los comodines
son utiles cuando estamos buscando en un grupo de datos similares, pero
no idénticos, o cuando estamos buscando un dato que no recordamos
por completo. El signo ? reemplaza un Gnico caracter en la cadena de
caracteres, mientras que * sustituye una secuencia de caracteres.

BUSCAR Y REEMPLAZAR

La manera mas practica y rapida de corregir datos en una hoja de calculo o en un libro es empleando
las herramientas Buscar v Reemplazar. De esta manera, no tendremos que realizar cada blsgqueda y
modificacion manualmente, ahorrando pérdidas de tiempo innecesarias. Ademas, tendremos la certeza

de abarcar todos los datos sin pasarnos ninguno por alto.
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Subtotal

Después de haber analizado diferentes herramientas para ordenar,
filtrar, buscar y reemplazar datos de distinto tipo en una planilla,
conoceremos como funciona Subtotal v para qué podemos utilizarla.

Esta herramienta se utiliza principalmente cuando tenemos datos
filtrados o agrupados en un esquema. Cuando trabajamos con listas
de datos que tienen cierta estructura —por ejemplo, una planilla de
ventas organizada en columnas por region, sucursal, fecha e importe-
es probable que necesitemos calcular cuanto lleva vendido una region
determinada, cuanto facturo cada sucursal o cual es el total vendido,
entre otra informacion que queremos obtener. Para este fin utilizamos
la herramienta Subtotal. Veamos en detalle su funcionamiento.

Ventas - Excel T B - 8 X
ATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Iniciar sesién
|=ﬁ'}r [7 Relleno répido Bz Consolidar G Agrupar -
slicar Te;t“ B-f Quitar duplicados % Analisis de hipétesis =  G[F Desagrupar = ~
o en .
5 columnas = Validacion de datos » B Relacions £ Subtogal
Herramientas de datos Esquema ] -~
(Y]
E F G H =
a Mes Importe
3 S 3.500
5 $ 5.600
- $ 3.400
3 ¢ onn

Figura 13. Desde el boton Subtotal
podemos obtener valores sobre la base de criterios agrupados.

Insertar subtotales

Partiendo de un rango de datos con encabezados y sin filas ni
columnas vacias, vamos a la ficha Datos y, en el grupo Esquemas,
presionamos Subtotal. Se abrira el cuadro de dialogo Subtotales, donde
completaremos las siguientes opciones:

» www.redusers.com



EXCEL 2013 =235 261

¢ Para cada cambio en: hacemos clic en la flecha y, en el menu,
seleccionamos el encabezado de la columna que deseamos agrupar.

e Usar funcion: en el menu desplegable, elegimos entre las distintas
funciones de calculo disponibles, como Suma, Cuenta, Promedio, Max.,
Min, Producto v Contar nimeros, entre otras.

e Agregar subtotal a: activamos las casillas de las columnas que
contienen los valores que queremos calcular.

e Salto de pagina entre grupos: activamos esta casilla si gueremos que,
luego de cada subtotal, se inserte un salto de pagina automatico (es
decir, un cambio de pagina).

¢ Resumen debajo de los datos: si queremos que el subtotal se muestre
por encima de los valores calculados, desactivamos esta casilla.

2 A B C D E F G
1% 1
z B Yo ma
r 3 Este Sucursal 3 Para cada cambio en:
4 Este sucursal 3 le:m = El
5 Este Sucursale | " 2
I 6 Este SIlCUTS-El B Agregar subtotal a
— ri Total Este || Regitn -
g Norte Sucursal4 | = e
9 Morte Sucursal 1 ,} | Mes
Elmperte Ik
10 Norte Sucursal1 || - - ||l
e 11 Norte Sucursal 1 | Reemplazar subtotales actuales
=] 12 Total Norte ] salto de pagina entre grupas
J_ - (13 Qeste Sucursal 5 | Resumen debajo de los datos
| 14 Total Oaste [ Quitar todos ] [ Aceptar ] | canceiar | ||
- 158 Sur Sucursal 2 z
- 16 Sur Sucursal 2 [ 8 $ 3,700
17 Sur Sucursal 7 5 12 55.300
- 18 Total Sur 511.800

Figura 14. Los botones de esquema (1, 2 y 3) a la izquierda
de los encabezados de filas permiten visualizar el resumen por grupos.

e N %
0 SUBTOTALES DESHABILITADO

Aungue el formato adecuado para trabajar con subtotales es el de tabla de datos, si el rango fue
convertido en tabla mediante la opcion Dar formato como tabla, deberemos deshacer esta operacion.
Para esto, vamos al grupo Herramientas de la ficha Disefio y pulsamos Convertir en rango. En caso

contrario, la opcion Subtotales quedara deshabilitada.
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Subtotales anidados

La casilla Reemplazar subtotales actuales se activa si hemos realizado
modificaciones en las opciones y queremos aplicarlas reemplazando
las anteriores. Si, por el contrario, deseamos ingresar subtotales
anidados o nuevas funciones de calculo para los datos, dado un rango
que ya contiene subtotales, repetimos las acciones de generacion
de subtotales vy, desactivando esta casilla, los nuevos subtotales se
agregardan para complementar el resumen.

Una vez validadas las opciones, presionamos Aceptar. Veremos los
subtotales agregados al rango de datos y unos botones a la izquierda
de los encabezados de filas, que nos permiten visualizar el reporte
de manera esquematica. El primero corresponde al total general; los
intermedios, a los distintos niveles de subtotales; y el ltimo nos
mostrara todo el esquema abierto.

Esquemas

Un esquema permite agrupar y resumir los datos de una planilla.
Cada grupo integra un nivel y recibe un nimero que lo identifica. Los
niveles pueden contraerse para mostrar filas o columnas de resumen,
0 expandirse para mostrar el detalle de datos de cada grupo. Los
esquemas pueden tener hasta ocho niveles, y es posible generar
agrupaciones de filas, de columnas y mixtas.

Para acceder al grupo Esguema, tenemos que ingresar a la ficha Datos.
En ella encontraremos las herramientas Agrupar, Desagrupar y Subtotal,
que hemos visto anteriormente.

oy 1
@ USO DE LOS COLORES

Sabemos que en Excel disponemos de miiltiples opciones de formato. Cuando, por ejemplo, usamos los
colores en los diferentes elementos de las hojas de calculo de un libro de una manera eficaz, es posible
aumentar su atractivo —dandole un aspecto profesional a la planilla- y también su legibilidad. Por el
contrario, el uso incorrecto y abusivo de ellos puede distraer la atencion de los usuarios o causarles una
mala impresian impidiendo que puedan interpretar correctamente la informacion.
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Libral - Excel T E - &8 X
ATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Iniciar sesién
F?h =" Relleno rapido B-a Consolidar =B Agrupar -
alicar ol B-B Quitar duplicados (55 Analisis de hipétesic ~ B Desagrupar ¥ -
Textoen _, 5
H columnas =6 Validacion de datos = O Relaciones =)=} Desagrupar...
Herramientas de datos Borrar esquema ~
E F G H 1 =

Figura 15. A través de los botones Agrupar
y Desagrupar podemos generar agrupaciones
en forma manual para ocultar filas y columnas.

Esquema de filas

Antes de comenzar, es preciso respetar los siguientes detalles:

e Las columnas deben tener encabezados, y los datos dentro de ellas
tienen que ser similares.

¢ El rango no debe contener columnas ni filas en blanco, si existe
alguna tenemos que eliminarla.

e Los datos del criterio de agrupacion deben

estar ordenados. Por ejemplo, si tenemos una PARA APLICAR UN
columna con regiones y otra con sucursales, ESQUEMA, EL RANGO
y queremos agrupar las sucursales de cada

region, debemos ordenar como primer criterio NO DEBE TENER
por region, y como segundo criterio por FILAS NI COLUMNAS
sucursales. De esta manera, podremos agrupar

los datos y darle orden al esquema. EN BLANCO

e (Cada agrupacion debera tener una fila resumen
con un calculo de los datos, ya sea suma,
conteo o promedio. Esto puede realizarse con la herramienta
Subtotal 0 mediante una funcion.
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e La fila resumen podra estar por encima o por debajo de los datos.
Si omitimos la formula de calculo, deberemos igualmente dejar una
fila con el titulo o resumen del grupo; de lo contrario, se asignara la
anterior o posterior fila de datos agrupados como resumen del grupo.
e Para elegir la ubicacion de las filas resumen, seleccionamos el rango
y pulsamos la flecha inferior derecha del grupo Esquema. Se abrira el
cuadro Configuracion, donde marcamos Filas resumen debajo del detalle.

BH % | Ventss - Gacel T E - 8 %
m P PIETAR DESIFR0 D PAGE FORBULAS DATOS FIVELAR VITA DESARROLLADOR T e srison
) & Conenanes § ] 'T T = F 00 Canbelan O tgeupar -
Otderer datos lﬂ;l‘l-;ll i C-:;v Filey . Teetn am I Goier duplcadon # Al de hopdtens - Gl Desagropar - =
R b . as T dvencadan cohamnag b Velsdacsn de deben - T st
S——— Hesramionian die dalies [ T— a -~
HS - [
] hl ) A 8 c D £ ; G H 1 ]
i
7 Regién | Sucurial Dia Mes Importe
* 7 Total Este $ 17.900
* 12 Total Norte % 18.300
- 14 Total Oeste 5 5,100
+] u Total Sur 511800
- 19 Total genaral 5 53.100
20
21
2
a3
]
a5
26

77
28
2
£l
31

Figura 16. Al hacer clic sobre cada nivel
de esquemas expandimos o contraemos los datos correspondientes.

Ahora podemos generar el esquema. Seleccionamos las filas del
primer grupo del nivel inicial, sin incluir la fila resumen, y pulsamos
Agrupar. A la izquierda del encabezado de filas se agregan dos botones,
que marcan los niveles, y una linea vertical que abarca el grupo
seleccionado. Esta linea tiene un signo menos (-); si lo presionamos,
el grupo se contrae y el signo se transforma en un signo mas (+).

Si pulsamos el signo mas, el grupo vuelve a expandirse. Realizamos
la misma operacion de agrupamiento por cada grupo del nivel inicial.
Se agregaran entonces nuevas lineas de grupos, pero no nuevos niveles.

Para agregar los niveles, primero seleccionamos las filas de un
subconjunto de un grupo inicial y luego, presionamos Agrupar.

Se anadiran un nuevo nivel y la linea correspondiente al subgrupo
generado. Cada subgrupo debe tener su fila resumen.
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Si presionamos los botones de los niveles que

se han generado, el esquema se contraera en los MEDIANTE LOS
niveles inferiores y se expandira en los superiores. BOTONES DE NIVELES,
Si tenemos un esquema con tres niveles, al

presionar el boton del tercer nivel, el esquema se EXPANDIMOS
expandira con todos sus detalles, y al presionar 1, Y CONTRAEMOS
lo veremos contraido; solo se mostraran las filas

de resumen de cada grupo del nivel inicial. EL ESQUEMA

Esquema de columnas

Las consideraciones para el esquema en columnas son similares a las
del esquema de filas, solo que ahora necesitamos rotulos en cada fila
de datos y que cada grupo tenga su columna de resumen.

Por cada agrupacion, seleccionamos las columnas y presionamos
Agrupar. Veremos los botones de esquema encima de los rotulos de las
columnas, junto con la linea que marca cada grupo y su respectivo signo
menos o mas, dependiendo de si el grupo esta expandido o contraido.

Como en el esquema de filas, podemos elegir la ubicacion del
resumen. Para situarlo a la derecha, marcamos la opcién Columnas
resumen a la derecha del detalle.

[ SR ) . Veritas - Excel T E - 8 X
BEEE] reco  msomas  cwfoDCPAGNA  FORMULAS | DATOS | RIVIAR  VISTA  DESARROLLADCA i et
\ Dconemones g PO 'T A ; 1 Comole il agpnr -
Obtr et | Acsulice 7] Ovdenar  Fibre _ Tors n NS OSpcusty  WEfails i = , sp vl
e — [ o T hvarcantsn calumasy T Valsdacsn de daten. = [ ttoea
Loy dir dalaon [ ] -
(= | - &
%
21 Lt
1] z] A g8 ; G H ] J K L X
1
F Reglén | Imparte
+ 7 Total Este 5 17.900
+ 1z Totsl Norte | % 18300
# 14 Totsl Oeste | 55100
+ 18 Taotal Sur 511300
= 1% Total general 5 53100
20
21
2z
23
24
25
25
27
2B
-

Figura 17. Al hacer clic sobre el titulo de un grupo
de columnas, podemos ocultar o contraer sus datos.
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Desagrupar un esquema

Para eliminar un esquema seleccionamos una celda del rango,
desplegamos Desagrupar y pulsamos Borrar esquema. Desapareceran
los botones de niveles, las lineas y los signos de los grupos, y veremos
la totalidad de los datos del rango original.

Aplicar formato a esquema

Si bien podemos darle un formato personalizado al esquema,
también es posible utilizar una opcién de esta herramienta.
Seleccionamos los datos, desplegamos la flecha inferior derecha
de Esquema y, en la ventana Configuracion, presionamos Aplicar estilos.
El esquema quedara con el estilo predeterminado para cada nivel.
Si en el cuadro esta seleccionado Estilos automaticos, el formato para
cada nivel se ira aplicando en la medida en que vayamos generando
las agrupaciones respectivas.

Texto en columnas

Al trabajar con bases de datos en Excel, puede ocurrir que en una
misma celda tengamos informacion que deseamos mostrar en celdas
diferentes. Un ejemplo bastante comiin se da cuando tenemos datos
sobre personas. En este caso, habitualmente aparecen el nombre y
el apellido en una misma columna, y quiza necesitemos disponer de
columnas distintas para cada parametro.

La herramienta que nos permite dividir la informacién contenida
en una celda para generar diferentes columnas es Texto en columnas,
ubicada dentro del grupo Herramientas de datos de la ficha Datos.

Podemos utilizar esta herramienta cuandos los datos estan
separados tanto por espacios como por algin caracter. Otro caso
en el que podemos aplicarla es cuando parte de la informacion
que queremos desagrupar es de un ancho fijo, es decir, posee una
determinada cantidad de caracteres. Un ejemplo de este ultimo
caso puede ser si en una misma celda tenemos la fecha y las unidades
vendidas de un producto, y la cantidad de caracteres de la fecha
siempre es la misma para todos los registros de la base de datos.
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A - B NombreApellido,Sector

A B (-anmmulMM-puoidﬂ [ l3al | H

El asistente estima que sus dalos son Delmitados,

Regish d tividad 5l esta es comecto, elija Siguiente, o bien ellja el tipo de datos que mejor los deseriba
EgISiro de acimqade Tipn de lot datas originales

[

2

3 Elija #l tipo de archive quie describa los dalos con mayor precsian

4 ml, — @ [Dglimitagas] - Caracteres como ¢omas o tabuUIBONES SEPBTAN CAMDOS.

ombre,Ape fico,sactor De geho tlja " LO5 GMPOE e5tin alineados en Columnas Con E5pacios tTe Uno y

5 |Juan,Pérez Alministracian S

6 |lLucas,Ménde|z, Contaduria

7 |Estela,Sosa, fdmnistracicn

8 |Marcos,Ferrjira, Ventas

9 |Esteban,Corrpa, Administracion Vista previa de los datos seleccionados:
10 LUCI’E,.’GﬁmEI Ventas 4 Mozbre, Apallido, Sector -

[fuan, Péresz, Ad=iniscracidn |
11 Cal‘ios,l.ul‘li,‘ fentas Efusas, Hérdex, Concadurin
5 = TE 1a,8 JAd=nisczacidea

12 |Lorena,River, Contaduria Vet e =
13 |Fatima,Lopes|, Ventas 1

14 [ cancetar ] i | Einalizar |
15 - '
16

17

Figura 18. La opcion Del1im1i tados sirve cuando
los datos se encuentran divididos por algin caracter.

Aplicacion

Veamos como funciona la herramienta. Primero seleccionamos
el rango donde se situan las celdas que queremos dividir. Luego,
pulsamos Texto en columnas y se abrira el asistente.

En el primer paso debemos especificar si los datos se encuentran
Delimitados o son De ancho fijo. Cuando los datos estan separados por
espacios o caracteres, elegimos la opcion Delimitados. Una vez elegida
la opcion deseada, pulsamos Siguiente. En el proximo paso, el asistente
nos ofrece como posibles separadores Tabulacion, Punto y coma y Espacio.
Si ninguno de estos corresponde a nuestro caso, elegimos Otro v
completamos el caracter apropiado.

DATOS OCULTOS AL DESAGRUPAR

Antes de desagrupar un esquema, los niveles deben estar expandidos. Si estan contraidos, las filas o las
columnas respectivas quedaran ocultas. Para mostrarlas, seleccionamos las filas o columnas anterior y
posterior a las ocultas y vamos a la pestana Inicio. En el grupo Celdas, desplegamos Formato y, en

Visibilidad/Ocultar y mostrar, seleccionamos Mostrar fila 0 Mostrar columna.
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---------- [T P

Conenones Ordenar y filrar Herramientas de dalos

Ad - 5 Nombre,Apellido,Sector
A B Crm”mmmnm(ﬂm-plnzde! ¥ @ H
1 [Esta pantalia le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cémo
<ambia ¢l texto en ka vista prewia.
2 Registro de actividade e
3 [ Tabulatidn
4[N bre.A i'd 5 | Puntay coma [ copsiderar separadares consecutives como uno salo
ombre, Apellido, Sector o=
“ . A o Coma Caldicador de tegle: ° E]
5 |Juan,Pérez, Aministracidn Espacio
6 |Lucas,Méndelz, Contaduria E Qtra:
T |Estela,Sosa,Admnistracion
8 |Marcos, Ferrdira, Ventas Vista previa de Ias datos
9 |Esteban,Corra, Administracion
10 |Lucla,Gdmez|Ventas hernre Bpalizde Factar
Phasr J Puden 7 zacidn
11 |Carlos,Luna,Yentas L 5::;; Foreanacas B
2 = E la B Pudem 1 ién
12 |Lorena,Rivers, Contaduria s e beas n
13 |Fitima,Ldpea, Ventas
14 Cancelar = Alpis ] | siguiente » | [ Binalzar ]
15
16

Figura 19. Una vez que establecemos el separador, en la parte inferior
del asistente podemos visualizar como quedaran las nuevas columnas.

Si en el primer paso seleccionamos la

opcion De ancho fijo debemos definir los anchos
SISELECCIONAMOS de los campos, en lugar de los separadores.
LA 0PC|0N DE ANCHO Para hacerlo, tenemos que crear los saltos de

columnas manualmente en la vista previa.
F1JO, DEBEMOS En el tercer y ultimo paso, podemos definir el
DEFINIR EL ANCHO formato de los datos de las nuevas columnas. Las

opciones son General, Texto y Fecha. Por defecto,
DE LOS CAMPOS los datos toman el formato General. La opcion No
importar columna permite indicar las columnas que
no queremos que se generen. Ademas, podemos
definir el Destino de las columnas y configurar, para datos numéricos, el
Separador decimal y el Separador de miles, dentro del cuadro Avanzadas.

g v
DESTINO DE LAS NUEVAS COLUMNAS

Cuando aplicamos |la herramienta Texto en columnas, por defecto los datos originales son reemplazados

por las nuevas columnas. Si deseamos conservar los datos de origen, debemos especificar una nueva

ubicacion para los datos desagrupados, diferente de la que ocupan los originales.
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mHE S ] ‘ Libeol - Excel T O - 8 x
BEEE re0  somvar  oeqRODERAGNA  FORMULAS | DATOS | RIIAR  ISTA  DESARROLLADOR I
% L2l Conemones a ':"T 'Y "'i._ --Raa-...-a|.m ':-:'-:.....s.uu 'E:-_,--.u- .
Obener datos .'.u.u:p;.u 1| Ovdenw P 1meml:=qm'mlwh S Ty |
Falemnce + beda e T Bvancaton columngd T Valsdacsn de daten, = TH watennl
Ovdirnar y 1l Herramernlas dr dalan Frgrarma f -~
&4 - f Moenbre
A B C [} F F G H 1

b

3 Registro de actividades

|

4 |Nombre Apcllido Sector

5 |luan Pirez Administracidn

& |Lucas mMiénder Comaduria

7 |Estela Sorsa Admnistracidn

B8 |Marcos Ferreira Ventas

9 |Esteban Corres Administracién

10 |Lucia Gadmer Ventas

11 |Carlos Luna Ventas

12 |Lorena Rivera Contaduria

13 |Fatima Lpiez Ventas

(TR
O™

.4

Figura 20. Al finalizar el asistente
los datos se dividen en columnas independientes.

Algunos casos practicos
Para reforzar lo explicado, presentamos tres ejemplos.

¢ Supongamos que en una misma celda tenemos los nombres de los

paises, sus capitales y las superficies que ocupan, separados por
una coma. Si queremos dividir los datos para
generar una columna con los nombres de los

paises, otra con las capitales y una ultima con PARA SABER SI USAR
las superficies, debemos usar la opcion de LA UPClﬂN DE ANCHO
datos Delimitados. Elegimos luego la Coma como

opcion dentro de los separadores. FIJO O DELIMITADOS
Ahora consideremos un listado de jugadores ANTES DEBEMOS
de tenis, con los siguientes datos separados

por un guioén: posicion en el ranking ANALIZAR LOS DATOS

mundial, nombre del jugador, nacionalidad y

cantidad de puntos que posee. Para dividir la

informacion en columnas utilizamos la opcion de datos Delimitados,
elegimos Otro en los separadores e ingresamos un guion.

Por ultimo, imaginemos que tenemos un listado de los productos
de una fabrica de tapas plasticas. En él se presentan los codigos
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de los productos y, junto con ellos, el diametro en milimetros y

la descripcion del producto, sin separadores. Si todos los cadigos
tienen la misma cantidad de caracteres, como asi también los
diametros, podemos dividir la informaciéon utilizando la opcién de
datos De ancho fijo vy, luego, definir los anchos de cada columna.

B3 o j 3 CMISZ6Tapaglmm

A B Asicterte para convertir texto en columnaes - paso 2de 3 ¥ @ H

Esta pantalia le permite establecer ¢ ancha de los @mpos (saltes de tolumnal.
Las lineas con flechas indican un salto de columna,

Cod Non|
|]'G Para CREAR un salte de linga, haga clic en la ubltacién deseada,
ChMISZ26TapaB0mm Fary ELIMINAR un salto de linea, haga doble dic en I linea,

FGR598Tapa EOmm Para MOVER un salto de linea, haga clic y arrastrelo.
JRTBESTapakSmm
|IEFE39TapaBDmm

Yista previa de los datos

[OSRre S — R bl 1 U oo LI

Fy

LTEZ T a Crees
FERESETa il
EESTA S
STES g O
Fl

W0 = B W B W e

el el =
W k=D

(=
i

Cancelar | | « Atrds

Eiralear

[
%, ]

Bk ek
-1 N

Figura 21. Utilizamos la opcion De ancho f1ijo para dividir
la informacion segun una determinada cantidad de caracteres.

Importar archivos de texto

En Excel es posible importar datos que proceden de otras fuentes
como, por ejemplo, archivos de texto, bases de datos e, incluso, una
pagina de Internet. Algunos archivos de texto, llamados también
de texto plano, estan formados exclusivamente por texto sin tener
aplicado ningiin formato, es decir que no hay informacion sobre el
tipo de letra, los estilos o tamanos. Un archivo de texto que contiene
informacion de una base de datos, por lo general, hace uso de algiin
caracter especial para poder separar la informacion perteneciente a
cada columna. Justamente, este caracter es el que marca la diferencia
entre los tipos de archivo de texto. A continuacion, veremos las
distintas clases de archivos de texto que podemos encontrar.
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Tipos de archivos de texto

Los formatos de archivos de texto utilizados frecuentemente son:

¢ Archivos de texto delimitados: en ellos los datos estan separados
por un caracter, como tabulaciones, dos puntos o punto y coma.
Tienen extension .TXT.

e Archivos de texto de valores separados por comas: los datos
estan separados por comas. Tienen extension .CSV.

Independientemente del caracter que se haya empleado para separar
los diferentes datos, podemos importar a nuestra hoja de calculo
cualquier clase de archivo de texto.

Proceso de importacion

Excel dispone de una herramienta para realizar esta tarea, el Asistente
para importar texto, que nos ira guiando paso a paso en el proceso de
importacion, y tiene un funcionamiento similar al
de Texto en columnas. Este organizara los archivos

de texto importados en columnas vy filas. A PODEMOS IMPORTAR
continuacion, veremos como podemos importar EN NUESTRA HOJA DE
un archivo de texto usando esta herramienta. ,

Para comenzar, presionamos el boton Desde CALCULO CUALQUIER
texto, que se encuentra ubicado en el grupo CLASE DE ARCHIVO
Obtener datos externos de la ficha Datos. Se abrira
el cuadro de dialogo Importar archivo de texto, DE TEXTO

donde seleccionamos el archivo de texto que
queremos importar. Una vez que lo hemos hecho,
presionamos el boton Importar.

BUSCAR SIGNOS EN UNA HOJA DE CALCULO

Es importante saber que en Excel algunos signos se utilizan como caracteres comodin para la busque-
da de datos. Por esta razon, para buscar estos elementos de manera literal debemos escribir en el
cuadro Buscar, una tilde antes de estos caracteres. Por ejemplo, para buscar datos que contienen *

(asterisco), tenemos que uitlizar ~* como criterio de bisgueda.

www.redusers.com 4



272 [=F=4 9. OPCIONES AVANZADAS

A ©-2- 0 % Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA  FORMULAS DATOS REVISAR

E: ’_[—?3 %Conﬂionﬁ 8] m Y ¥ Borrar E?:]

] |5=] Propiedades : Y- Volver a aplicar
Obtenerdatos Actualizar 7| Ordenar  Filtro Texto en
externos = tado - Editar vinculos . T,;‘A‘-’ﬂ“ﬂd“ columnas =&
Conexiones Ordenar y fittrar

mleln s B

Desde Desde Desde Deotras Conexiones
Access web  textqn fuentes~  existentes C D E

Obtener datos externos

Obtener datos del texto
Importa datos desde un archivo de texta.

|O'\U"I-bUJN|

Figura 22. En este menu, debemos indicar
el origen desde donde se importaran los datos.

Elegir tipo de archivo

A continuacion, Excel nos mostrara el primer paso que debemos
realizar mediante el Asistente para importar texto.

AT AT S LOIREE AN 1

+ | Asistente para impartar texto - paso 1 de 3 (7 =]

El asistente estima que sus datos son Delimitades.

|‘-

5i esto es comecto, elija Siguiente, o bien elija el fipo de datos que mejor los describa. H
Tipo de las datos originales

Elija el tipo de archivo que descniba los datos con mayor precision:
@ Deglimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan ¢ampos.
(71 De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

Comenzar a jmportar en la il 1 < Qrigen del archivo: Windows [ANSH El

7] Mis datos tienen encabezados.

Vista previa del archiva C\Users\Paula\Do cumentsiDatos, txt.

atcad de amplesdos e

arbreipellidn
anfézez

(o ] (0 (smamien] (o

Figura 23. Presionamos el boton Siguiente
para continuar con el paso 2 del asistente.
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En la seccion Tipo de datos originales, especificamos el tipo de archivo
que vamos a importar, ya sea uno delimitado o uno separado por
comas. En la seccion Comenzar a importar en la fila, indicamos la fila
desde donde queremos que los datos se empiecen a importar.

En Origen de archivo podemos seleccionar el juego de caracteres
que se usa en el archivo de texto. En la seccion Vista previa del archivo:
visualizamos el archivo de texto, tal como se va a importar.

Seleccionar el separador

En el sector Separadores tenemos que seleccionar de la lista el
caracter que delimita los valores del archivo de texto o elegimos
Otro activando la casilla correspondiente. Si el archivo de texto esta
separado por varios espacios o separadores consecutivos, debemos
activar la casilla Considerar separadores consecutivos como uno solo.
Presionamos Siguiente para ir al (lltimo paso.

Indicar el formato de los datos

En este paso podemos elegir el tipo de datos para cada columna.
Excel reconoce el tipo de los datos de una columna segun los valores
contenidos en ella. Si necesitamos cambiarlo, en la vista previa
seleccionamos la columna y en Formato de los datos en columnas elegimos
la opcion adecuada. En el encabezado de la vista previa, veremos el
formato de datos para cada columna.

Si preferimos no importar una columna, podemos seleccionar la
opcion No importar columna (saltar).

Desde Avanzadas.., es posible configurar algunas propiedades para los
datos numeéricos, como el separador decimal y el de miles.

ACTUALIZACION AUTOMATICA

Excel nos da la posibilidad de actualizar automaticamente los datos gue hemos importado desde un
archivo de texto. Para hacerlo, seleccionamos una de las celdas que contiene el rango importado y
presionamos Propiedades de la ficha Datos/Conexiones; se abrirda un cuadro de didlogo donde

marcamos Actualizar al abrir el archivo.
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£
Asistente para importar texto - pasc 3 de 3 E

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

@ General
‘General’ convierte los valores numericos en nimeras, los valores de fechas en fechas y

) Texto tados los demds valores en bexto,
) Fecha: | DMA =

() Mo importar columna [saltar)

Vista previa de los datos

[_canreiaz ] < Atras _] ' [ :mam:[:';]

Figura 24. Una vez configuradas las opciones
de formato, presionamos Finalizar.

Ubicacion de los datos

Se abrira el cuadro de didalogo Importar datos; aqui podemos
seleccionar déonde queremos situar los datos. Tenemos dos opciones:
en una hoja existente o en una nueva hoja de calculo. Si seleccionamos
Hoja de calculo existente, ademas podemos indicar a partir de queé celda
queremos que se importen los datos.

Luego de presionar Aceptar, los datos importados apareceran
en la hoja de calculo, y podremos trabajar con ellos realizando
todas las acciones que nos permite Excel. Es importante tener en
cuenta que podemos importar cualquier tipo de archivo de texto,
independientemente del caracter empleado para separar los datos.

e : . . 4"4"4
Y DESDE LA VERSION 2007 ES MAS FACIL

La herramienta Quitar duplicados esta disponible a partir de la version 2007 de Excel. Previamente,

hasta la version 2003, la eliminacion de registros duplicados era una tarea bastante compleja, ya que la
aplicacion no disponia de una herramienta especifica para efectuar esta accién. En algunos casos podian

usarse los filtros avanzados con su opcion Selo registros Gnicos.
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Quitar duplicados

Cuando tenemos una base de datos, es posible que haya registros
repetidos que no deberian estar en ella. Puede suceder, por ejemplo,
que un registro haya sido ingresado, por error, mas de una vez. El
problema que esto genera es que, al realizar sumas, conteos u otras
operaciones sobre los datos, los resultados pueden ser erroneos.

Para eliminar los registros duplicados de una tabla de datos en pocos
pasos, Excel dispone de la herramienta Quitar duplicados, ubicada en el
grupo Herramientas de datos de la ficha Datos. Al usarla, automaticamente
se eliminan las filas repetidas y, ademas, se informa sobre la cantidad
de registros duplicados y quitados de la base de datos.

OH % 1 : Padices - ucel Tm -8 X
EEEE oo memus  mumooreicha  POAMULAL  DATOS | RIILAR  WISTA  DESARROLLADOR tciar s 1
1 (£] Conempnes 8 g 3 " l"i_ L:_"'fn-u-l-iu il dgpae =
b g | e it | v B e |
Orcirnar g i s Hrrramernlas dir dalan Frosrma fa e
B - s N il
A B [ D E F G

1

2 N Pedido | Cédigo de articulo | Unidades pedidas

3 1104 AD1 28

4 1105 Bl5 b5

> 1106 AlS 98

6 1104 AD1 54

7 1108 BO9 &5

8 1109 AS53 47

9 1106 AlS 64

10 1111 BO7 28

11 1112 B21 95

12 1105 B25 18

13 1114 ADZ 54

14 1112 B21 48

Figura 25. Quitar duplicados permite eliminar
datos repetidos en las columnas indicadas por el usuario.

Antes de ir a la herramienta, es recomendable seleccionar el rango de
celdas del cual queremos quitar las filas repetidas. Si no lo hacemos, Excel
determinara un rango considerando la celda donde estamos posicionados
al seleccionar la herramienta. Cuando presionamos Quitar duplicados, se
abre el cuadro de dialogo del mismo nombre, en donde debemos marcar
las columnas en que se evaluara si las filas estan repetidas. Por defecto,
dos filas se consideran duplicadas cuando los valores de todas las
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columnas son iguales para ambas. Si deseamos que

DOS FILAS SON la comparacion se realice solo a través de algunas

DUPLICADAS de las columnas, y no de todas, tenemos que
desmarcar aquellas columnas que queremos excluir

CUANDO TODAS de la comparacion.

SUS COLUMNAS Ademas, de manera predefinida, Excel
considera que los datos tienen encabezados. Si

SON IGUALES no es asi, debemos desmarcar la opcion Mis datos

tienen encabezados. De este modo, la primera fila

se considerara de datos vy, si otra fila es igual a la
primera, sera eliminada. Después de presionar Aceptar, como ultimo
paso aparece un cuadro de informacion que nos indica la cantidad de
filas duplicadas encontradas y eliminadas y, también, las filas Gnicas
que permanecen en la tabla.

B el Mt etet orerp—— I

Quitar duplicados e i

ara eliminar valares duplicados, seleccione Una 0 ¥vanas colUmnas que contengan
duplicados.

- g - N R’ i 1
= selecdonar todo l iS mnwar seiecign | ¥ Mis detos tienen encabezados

Calumnas

[V N* Pedida

[¥] céaigo de articula

|| Unidades pedidas E}

[ Aceptar J[ Camcelar ]

AD | £A |

Figura 26. Debemos dejar activadas
solamente las columnas que deseamos analizar.

Macros

Desde un punto de vista general, para comenzar, podemos decir que
las macros nos ayudan a automatizar algunas tareas. Son partes de
codigo de programacion que es interpretado por Excel y lleva a cabo
distintas acciones o una sucesion de tareas.

De esta manera, con una macro podremos realizar algunas tareas
repetitivas de un modo muy facil. En esta seccion aprenderemos a
grabar, ejecutar y eliminar macros.
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Grabar una macro

La grabadora de macros es una especie de caja negra de vuelo,
donde se guardan todas las acciones que realizamos a partir del
momento en que la activamos. Luego, estas acciones pueden ser
reproducidas en cualquier otro momento. Debemos aclarar que en los
pasos grabados no se incluye el desplazamiento a través de la cinta
de opciones. De esta manera, y sin tener demasiada experiencia en la
construccion de macros, es posible automatizar algunas tareas que
realizamos en Excel. Para esto, primero debemos grabarlas para luego
reproducirlas. Utilizaremos el botén Grabar macro que se encuentra
dentro del grupo Macros en la ficha Vista.

Pedidos - Excel T EH = &8 X
ATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Iniciar sesién

oo Q i?% @ EE Nueva ventana [ Dividir i EEI :ﬁ.

— Organizartode | Ocultar

Zoom 100% Ampliar - Cambiar Macros
s HH = kb i
seleccion E’Inmnwllzar Mastrar ventanas = - [:
Zoom Ventana r:r EE[ Macros

®3  Grabar macro...

E Usar referencias relativas
F G H I J e = —

Figura 27. Desde el boton Grabar macro...
podemos comenzar con la grabacion de una macro.

Al iniciar la grabadora tenemos que darle un nombre a la macro.
Podemos incluir un atajo de teclado, seleccionar dénde deseamos
guardarla e incluir su descripcion. Los nombres deben comenzar con
una letra o con un caracter de subrayado (_) v los caracteres siguientes
pueden ser también estos o numeros. No se permiten espacios en
el nombre, en su lugar debemos incluir caracteres de subrayado como
separadores de palabras. Tampoco es posible usar denominaciones
que entren en conflicto con un nombre integrado en Excel u otro objeto
del libro. Por ejemplo, no podemos ponerle A2 a una macro.
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Como hemos comentado, es posible asignarles atajos de teclado.
Este método abreviado comienza por defecto con el botén CTRL. Sin
embargo, tengamos en cuenta que si dentro de una macro incluimos
un atajo de teclado igual a uno predeterminado de Excel (como por
ejemplo CTRL + C, que sirve para utilizar el comando Copiar), el atajo
original sera reemplazado por el nuestro y dejarda de cumplir su
funcion (al menos en ese libro). Por esa razén, debemos ser cuidadosos
al definir estos métodos abreviados para no reemplazar otros atajos.
Como recomendacion, resulta util que los métodos abreviados de las
macros comiencen con CTRL + MAYUS.

Grabar macro W@
Kombre de |a macra:

Mi_macra_pirsonal
Tecla de métods abreviado:

Chrl+ Mayids+ | R
Guardar macro e

Este libre =]
Descripaion:

Insertar encabezado de planillas para empleados.

[ aceptar ) | cancetar |

Figura 28. Las descripciones son utiles
cuando tenemos muchas macros en un mismao libro.

Para comenzar el proceso de grabacion pulsamos el botén Aceptar
del cuadro Grabar una macro y, a partir de ese momento, todas las
acciones realizadas se grabaran. Para finalizar, debemos pulsar el boton
Detener grabacion de la barra de tareas. De esta manera, cada usuario
podra automatizar las tareas que realice con frecuencia y asi evitar
pérdidas de tiempo innecesarias.

Ejecutar una macro

Una vez que finalizamos la grabacion de una macro, esta se
encuentra lista para ser ejecutada en cualquier momento. Para esto,
podemos presionar el atajo de teclado que le corresponde o desplegar
el boton Macros, elegir la opcion Ver macros... y se abrira el cuadro
Macros donde se muestra la lista de macros existentes. Bastara con
seleccionar la que necesitamos y pulsar el boton Ejecutar.
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Macro |
Nompre de la macro
Mi_macro_personal 1.

Mi_macro_persomal -

Faso a paso

Modificar

Macros en:  Todos los libros abiertos E
Descripaon

Insertar encabezado de planillas para empleados.

Cancelar

Figura 29. Al ejecutar una macro
se realizan las acciones que tiene asociadas.

Eliminar macros

Para eliminar macros debemos ingresar en el cuadro Macro a través
del menn Vista/Macros/Ver macros. Seleccionamos la macro que deseamos
borrar y pulsamos el boton Eliminar. Excel solicitara que confirmemos la
accion a traves de un cuadro de mensaje.

Aprendimos a utilizar algunas opciones avanzadas de Excel 2013 con el objetivo de facilitar tareas

frecuentes tales como filtrar, ordenar, buscar y reemplazar datos. Explicamos cdmo trabajar con
subtotales y esquemas, comprendimos su utilidad y el procedimiento de aplicacién. Para finalizar,
creamos, ejecutamos y eliminamos macros que nos permiten automatizar tareas.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Coémo se pueden ordenar rapidamente datos de una planilla?
2 ;Como se puede ordenar en base a listas predeterminadas?
3 ;Qué procedimiento debemos seguir para buscar y reemplazar datos?
4 ;Para qué se utiliza el autofiltro?
5 ;Cuales son los tipos de filiros disponibles?
6 :Como se insertan los subtotales?
7 :Como funcionan los esquemas?
8 (Cual es la utilidad de las macros y como se crean?
9 ;Como se ejecutan las macros?
10 :Cdmo se elimina una macro?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree una macro llamada Encabezados que inserte los titulos: Regién, Zona,
Sucursal. Las celdas de los encabezados deberan tener color de relleno y negrita.

Situese en la Hoja 2 y ejecute la macro.

Complete 15 filas de datos en la planilla teniendo en cuenta que hay 9 sucursales
(Sucursal 1, Sucursal 2, Sucursal 3, etc.) y solo 3 regiones (Norte, Sur y Este).

Muestre el subtotal de cada region.

5 Guarde el archivo y salga del programa.

4

i - "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Ficha
Desarrollador

La ficha Desarrollador es una seccion especial donde se
agrupa una serie de controles necesarios para trabajar

con formularios, macros y otras tareas similares. En pocas
palabras, gracias a las opciones que encontraremos en ella,
podremos crear documentos inteligentes utilizando los

controles de formularios disponibles.

v Usos de la ficha Ll (o1 | e —
Desarrollador...........ccoeunnereee... 282

v Actividades.......c.ccccnsernrensnnnn s 304
v Controles. ......wecuinmssmnmsnam: 2048

v Resumen de los controles .....301

AAA
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Usos de la ficha
Desarrollador

La ficha Desarrollador agrupa diversos grupos y controles que
han sido disefiados para apoyarnos en tareas especificas de uso no
frecuente. Por lo tanto, solo necesitaremos utilizarla en casos precisos;
veamos cuales son las posibilidades:

e Crear formularios con controles dentro de Excel.

e Escribir nuestras propias macros (acciones grabadas con el objetivo
de automatizar tareas) para ejecutar acciones dentro de un libro de
Excel u otra aplicacion de la suite.

e Ejecutar una macro que hayamos creado y grabado en forma previa.

e Utilizar comandos XML (cddigo en lenguaje XML) o controles ActiveX
(los veremos al final de este capitulo) en los archivos.

e C(Crear una aplicacion especificamente desarrollada para funcionar
integrada con alguna aplicacion de Microsoft Office.

e Crear simbolos o trabajar con ShapeSheet en Microsoft Visio (utilizar
una hoja de calculo dentro de Microsoft Visio).
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Figura 1. La ficha Desarrollador esta
presente en los programas de Microsoft Office.
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Habilitar la ficha Desarrollador

Es posible que no veamos esta ficha, porque se encuentra oculta en
forma predeterminada. Para habilitarla en Excel 2013 deberemos seguir
las indicaciones que detallamos a continuacién.

En primer lugar, nos dirigimos a la ficha Archivo, que se encuentra
en la parte superior izquierda de la interfaz de la aplicacion.
Posteriormente, presionamos sobre el boton Opciones y, en la ventana
que se abre, hacemos clic sobre Personalizar cinta de opciones. Ubicamos
la seccion denominada Pestafias principales, en el costado derecho
de la ventana. Alli veremos los nombres de cada ficha de la cinta de
opciones vy, junto a ellos, una casilla de verificacion mediante la cual
podremos indicar si deseamos hacerla visible. Marcamos la casilla
que corresponde a la ficha Desarrollador y presionamos Aceptar.
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Figura 2. Luego de hacer clic sobre el boton
Aceptar se mostrara la ficha en la cinta de opciones.

CUADROS DE LISTA

Excel 2013 reconoce tres tipos de cuadros de lista: de seleccion tnica (permite solamente activar una opcion),
de seleccion multiple (permite una eleccion o elecciones adyacentes) y de seleccion extendida (permite una

eleccion, elecciones y no contiguas). Nuestra eleccion dependera del uso que queramos darle al control.
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Controles

Dentro de la ficha que acabamos de activar encontramos diversas
secciones, tales como Cédigo o Complementos, que nos permiten escribir
en forma directa codigo VBA (Visual Basic para Aplicaciones)

y administrar los complementos, respectivamente.

Pero el grupo que nos interesa en esta ocasion es el llamado Controles,
ya que en €l se incluyen las opciones que nos permitiran agregar
controles especiales a los archivos de Excel; por ejemplo, casillas de
verificacion, cuadros de lista y botones de opcion, entre otros. Gracias
a ellos, podremos ampliar las funciones ofrecidas por Excel.

Estos elementos son objetos que corresponden a la interfaz grafica
y nos permiten controlar ciertas acciones determinadas e interactuar
con los usuarios. En general, pueden usarse al trabajar con macros
(Visual Basic for Applications o VBA), pero esto no queda aqui, ya
que también es posible aprovechar sus caracteristicas en otro tipo
de archivos (que no incluyan macros), sin que sea necesario tener
conocimientos avanzados sobre programacion VBA.

Un aspecto muy importante que debemos tener en cuenta es que,
dentro del icono Insertar de este grupo, los controles estan divididos en
dos secciones: los Controles de formulario y los Controles ActiveX, pero nos
dedicaremos a estudiar solo los primeros.

Si bien en ambos grupos encontraremos las casillas de verificacion,
en esta seccion solo nos dedicaremos a analizar los controles de
formulario. A continuacién, los veremos en detalle.

ERTAR DISENO DE PAGIMA FORMULAS DATOS REVISAR

ﬁ{} F‘ m"‘ N [=] Propiedades
& & Ver codigo
lementos Complementos  Insertar MModo
COM - [} Disefio @ Ejecutar cuadre de didlogo

Complementos Controles de formulario 5
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B C Controles ActiveX E
OffiMEEME 5
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S

Figura 3. Los controles de formulario
permiten interactuar con el usuario.
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Insertar un control

Para agregar un control en una hoja de calculo,
pulsamos Insertar vy, luego, en la lista desplegada,
en la seccién Controles de formulario, seleccionamos
el que deseamos y hacemos clic sobre la hoja para
insertarlo. Podemos enlazarlo con un rango de
celdas especifico, para lo cual hacemos clic con el
boton derecho sobre el control y seleccionamos
Formato de control. Veremos una ventana en la
cual es posible modificar sus propiedades, como
el rango de celdas y la celda vinculada. Como

== 285

PARA INSERTAR UN
CONTROL DEBEMOS
SELECCIONARLO
DESDE CONTROLES
DE FORMULARIO

ejemplo, podemos insertar un control de tipo Cuadro de lista. Luego,
seleccionamos Formato de control y, en la pestana Control, indicamos
el rango de celdas y la celda con la cual se vinculara.
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Figura 4. Al pulsar el botén Aceptar los valores
ingresados en el rango indicado se mostraran dentro del control.

'- CONTROLES DISPONIBLES

Una vez que hayamos desplegado el boton Insertar, ubicado en la ficha Desarrollador, encontraremos dos
grupos de controles a nuestra disposicion: los Controles de formulario y los Controles ActiveX. Tengamos

presente que para utilizar estos (ltimos necesitaremos contar con conocimientos de programacion VBA.
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Casillas de verificacion

Las casillas de verificacion son parte de los controles que
encontramos en la ficha Desarrollador, pero ;para qué sirven?, ;o en qué
situaciones es adecuado utilizarlas?

UNA CASILLA DE

VERIFICACION TIENE

DOS ESTADOS:

SELECCIONADO Y NO

SELECCIONADO

En primer lugar, debemos saber que una casilla
de verificacion no es mas que un pequeiio espacio
(generalmente tiene la forma de un cuadrado)
que puede tomar dos estados: seleccionado o no
seleccionado. Si hacemos clic sobre ella, aparecera
una tilde para indicar la seleccién, y si, luego,
volvemos a hacer clic, la tilde se quitara y se
borrara la seleccion. Podemos tener varias
casillas de verificacion formando un grupo
de opciones. De esta manera, cada casilla nos
permitira habilitar o anular la seleccion de uno

o varios valores, sin que sean mutuamente excluyentes, es decir que

es posible seleccionar varias casillas dentro del mismo grupo a la vez.
Por ejemplo, podemos utilizar un formulario con casillas de verificacion
para que los alumnos de una facultad marquen las materias que ya han
cursado y aprobado del total de las que integran el plan de estudio.
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Figura 5. En el menu, seleccionamos
laCasilla de verificaciony luego hacemos
clic en la hoja de calculo para insertarla.
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Utilizar una casilla de verificacion
Para utilizar una casilla de verificacion es necesario primero tener

visible la ficha Desarrolador en la cinta de opciones. Dentro del grupo

Controles presionamos el icono Insertar y seleccionamos Casilla de

verificacién. Con el control seleccionado, hacemos clic sobre un lugar

de la hoja de calculo donde deseamos ubicarla. Para continuar debemos

seguir las indicaciones del siguiente Paso a paso.

PAP: UTILIZAR CASILLA DE VERIFICACION

==25 287

01

Formato de control...

Para comenzar, haga clic con el botén derecho del mouse sobre el control Casilla
de verificaciony, luego, en el meni que se despliega, seleccione la opcién

DG

R reco

e — &

s & =
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s Complemenios Complermenion,  basevia 16
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£ trgecertae
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Es necesario tener en cuenta que para el control casilla de verificacion no es posible modificar el tamanio

ni tampoco variar la distancia que existe entre la casilla y el texto descriptivo que la acompana. Esta

caracteristica lo hace distinto de otros controles, en los cuales es posible utilizar los controladores

ubicados en las esquinas para aumentar o reducir su tamano.
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En Valor indigue el estado inicial del control, es decir, que se mostrara en forma
predeterminada: Activado para la casilla seleccionada, Sin activar para que

la casilla desactivada o Mixto para mostrar la casilla sombreada.

: ] Casill

Formato de control R == H
Lolores y Eneas |_ Tamano | Froteger | F‘Enj%‘
Texto afternato Conlrel
Valor
@ [Gon acirrar
) Advads [}
& Mite
nqular con la ety |
] sembresda 30
([acestar ] [ concatr |

03

EnVincular con la celda escriba la referencia de celda donde se mostrara
el estado actual de la casilla de verificacién con la que esta trabajando. Obtendra

VERDADERO con la celda activada, y FALSO con la celda desactivada.

?l_] ::a:u_

Formato del objeto (7] H
| Celoes y lincas | Tamadio [ Proteger | Prog _.l
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>

0 Haga un clic, con el botdn principal del mouse, dentro de la casilla para activarla. A
continuacion, vera el resultado de esta accion en la celda vinculada. En este caso,
en la celda Al, aparecerd el texto VERDADERO.
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0 5 Ahora ingresara un texto para acompanar a la casilla de verificacion. Haga clic
sobre el control utilizando el botén secundario del mouse y, luego, un doble clic
sobre el texto predeterminado Casilla.
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>

0 6 Para continuar, mediante el teclado, ingrese el texto que necesite y cuando finalice
esta accion, haga un clic con el botén principal del mouse sobre una celda

cualquiera de la hoja de calculo, para salir del estado de edicion del control.
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Botones de opcion

Un botdn de opcidon es un control que nos permite seleccionar una
opcion entre un conjunto de alternativas presentadas, dentro de un
grupo determinado; las alternativas son excluyentes entre si. El uso
de este tipo de herramienta se realiza agrupando las opciones; por
ejemplo, podemos presentar al usuario un formulario en donde le
preguntemos por la calidad de un servicio y le mostremos un botén
que lo invite a elegir entre las opciones disponibles.

BARRA DE DESPLAZAMIENTO

Cuando creamos una nueva barra de desplazamiento, en forma predeterminada obtendremos un control
gue se presenta de modo vertical. Si deseamos modificar esto, solo sera necesario seleccionarlo
desde una de sus esquinas y cambiar su forma hasta dejarla horizontal. Después, automaticamente
obtendremos una barra de desplazamiento horizontal.
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Figura 6. Para crear un boton de opcion,
lo seleccionamos y hacemos clic en la hoja de calculo.

Crear un boton de opcion

Para crear un boton de opcion, accedemos a la ficha Desarrollador,
buscamos el grupo Controles y pulsamos Insertar. En el menu
desplegable seleccionamos Botdn de opcion. Recordemos que debemos
elegirlo en el sector controles de formulario y no desde controles
ActiveX. Para continuar, hacemos clic sobre el sector de la hoja de
calculo donde deseamos crear el boton de opcion.

Para configurar sus propiedades, pulsamos con el botdon derecho del
mouse sobre el control recién creado y seleccionamos la opcion Formato
de control. También podemos acceder a esta ventana haciendo clic en
Propiedades desde la ficha Desarrollador. Sus opciones son iguales a las
vistas en el caso de las casillas de verificacion:

e En Valor debemos indicar el estado inicial del boton de opcion, este
puede ser Activado o Sin activar.

e En Vincular con la celda ingresamos la referencia de la celda en la cual
se escribira el estado del boton creado. En la celda que hayamos
seleccionado veremos el nimero de opcion que esta activada en el
grupo. De esta forma, se escribira 1 para el primer boton, 2 para el
segundo, 3 para el tercero, etc.
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Usar el boton de opcion
Ahora que ya hemos creado el control en una hoja de calculo,
es momento de utilizarlo. Para hacerlo, debemos poner atencién al
numero devuelto por el control en la celda vinculada y, de esta forma,
integrar este resultado en una formula.
Para nuestro ejemplo, utilizaremos un

UN USO formulario que contiene un grupo de botones de
INTERESANTE DEL opcién, que debemos usar para responder a la

) ) consigna Califique nuestra atencion. Habra dos
BOTON DE OPCION opciones: Buena y Mala.
ES COMBINARLO En primer lugar, iniciamos una hoja de

, calculo en blanco y creamos los botones de
CON UNA FORMULA opcion siguiendo las indicaciones explicadas
anteriormente. Una vez que los controles
esten listos, los vinculamos con la celda que
consideremos adecuada; en este caso, F5. Es preciso tener en cuenta
que, después de haber seleccionado entre las opciones ofrecidas,
podemos utilizar una funcién especialmente preparada para evaluar

el numero entregado por el control, como:
=SI(F5=1,"Buena”,’Mala")

Otra manera interesante y practica de utilizar el nimero entregado
por el botén de opcion es desarrollar una formula que nos indique cual
fue la eleccion del usuario. Para llevar a cabo esta tarea, elegimos una
celda —por ejemplo, F8- y escribimos lo siguiente:

=SI(F5=1;"Le agradecemos su calificacion”;""Haremos todo lo necesario para
mejorar™)

Esta sencilla formula se encarga de seleccionar una opcion de
texto dependiendo del nimero entregado por el control. Si el valor
presentado es 1, se escribira la primera cadena presentada; mientras
que si es 2, se escribira la segunda cadena.

Ahora que hemos ejemplificado el uso de los botones de opcion
en algunas situaciones particulares, podemos tener una vision general
de su funcionamiento. De aqui en adelante, su aplicacion dependera de
nuestras necesidades y creatividad.
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Figura 7. Mediante una sencilla formula, podemos mostrar
un texto dependiendo del nimero entregado por el control.

Casillas de verificacion
y botones de opcion en formulas

El uso de las casillas de verificacion y los botones de opcién en
formulas nos abre un amplio abanico de posibilidades en el manejo de
Microsoft Excel. Para explorar el alcance de los controles de formulario,
insertaremos una casilla de verificacion y dos botones de opcion
en una hoja de calculo en blanco. Utilizaremos estos controles para
condicionar el resultado en el precio final de un producto; de esta
forma, su valor sera variable en funcién de lo que el cliente seleccione
en la casilla de verificaciéon y los botones de opcion.

CASILLA DE VERIFICACION Y BOTON DE OPCION

Aungue las casillas de verificacion y los botones de opcion pueden parecer semejantes, tienen diferencias
gue van mas alla de su apariencia grafica. Las casillas de verificacion nos permiten marcar una o varias
opciones de manera independiente, mientras que los botones de opcidn son excluyentes, es decir que en

un grupo dado solo podemos elegir un alternativa.
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Vincular las celdas

Una vez creados los controles correspondientes —-como vimos en
paginas anteriores-, los vincularemos a una celda. En nuestro ejemplo
destinaremos las celdas F2 para la casilla de verificaciéon y F3 para los
botones de opcion. Usaremos la casilla de verificacion para consultarle
al cliente si es residente y los botones de opcion para saber si la
compra se realizara al contado o en cuotas. Teniendo en cuenta estos
datos, realizaremos un descuento en el precio final dependiendo de las
elecciones que ha realizado el cliente.

g w v - P - T

g - E
A B C D E F
1
2 [#] Say residents VERDADERO
3 1
4
5 Forma de pago:
& @ Contado
!
8 3 Cuotas
9
10
11
12
13 Precio: 5 7.500,00
14 Descuento por residencia:
15 Descuento por pago contado:
16 Total a pagar:

=
)

el

Figura 8. Utilizaremos los controles dentro
de formulas para establecer el valor final a pagar.

Utilizar los valores en formulas

En este momento, debemos hacer uso de los valores que obtenemos
en las celdas vinculadas a los controles recién creados. Para esto,
aplicaremos las formulas que detallamos a continuacion. Los valores
gue se encuentran en las celdas vinculadas funcionaran como
argumentos en las formulas que usaremos para decidir el descuento en
el precio final del producto:

=SI(F2=VERDADERO;D13%2%;0)
=SI(F3=1;(D13*10%);(D13*5%))
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La primera formula efectuara un descuento
del 2% si el cliente es residente, mientras que la LOS VALORES DE LAS
segunda hara un descuento adicional dependiendo CELDAS VINCULADAS
del medio de pago seleccionado: un 10% para

compras al contado y un 5% para compras en FUNCIONARAN COMO
cuotas. Ubicamos estas formulas en las celdas ARGUMENTOS
que calcularan los descuentos (D14 y D15); ,

posteriormente, restamos estos resultados del DE LAFORMULA

precio total v obtendremos el valor final en D16.

Este valor se calcula segun los datos obtenidos
de los controles que hemos agregado a la planilla, al igual que el valor
total del producto, que para la formula de ejemplo esta en la celda D13.

Portapapeler ra Fuente [ Akneaion fa  HOmEro e Extilos Celday

D16 T F =D13-(D14+D15)
A B C D E F

1

2 [#] Soy residente VERDADERO
3 1
4

5 Forma de pago:

[ ® Contada

!

a {2 Cuotas

<]
10

11

12

13 Precio: $7.500,00

14 Descuento por residencia: $ 150,00

15 Descuento por pago contadoe: | $750,00
16 | Totala pagar: $ 6.600,00

-
20 | =

Figura 9. A través de la formula =D13- (D14+D15)
le restamos al precio del producto ambos descuentos.

FORMULAS

Como vimos, la seleccion del usuario en los controles creados en este sencillo formulario modificara el
valor final de producto. Es importante tener en cuenta que, al igual que ocurre con todas las formulas
en Excel, el resultado entregado se recalculara de manera automatica cada vez que seleccionemos una

nueva modalidad de pago en el control correspondiente.
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Cuadro combinado

Un cuadro combinado es un tipo de control que nos permitira
mostrar en forma organizada un listado de elementos, para que el
usuario realice una seleccidén entre ellos. Cumple una funcién similar

al boton de opcion, ya que solo podremos elegir
entre una de las alternativas. Entonces, ;cual es la
UN CUADRO diferencia entre ambos? La respuesta es sencilla:
COMBINADO la cantidad de elementos que manejamos con
cada uno. Mientras que el uso de los botones
PERMITE MOSTRAR de opcion esta indicado para pocas opciones,
UN LISTADO DE un cuadro combinado, al funcionar como una
lista desplegable, sirve para presentar una gran
ELEMENTOS cantidad de opciones con un minimo de espacio
dentro de un formulario.

Para crear un cuadro combinado, lo insertamos
desde el grupo Controles de la ficha Desarrollador y hacemos clic en un
sector de la hoja de calculo. Luego, accedemos a sus propiedades o lo
seleccionamos con el botéon derecho del mouse, presionamos Formato
de control y configuramos sus opciones. Usamos las casillas Rango de
entrada y Vincular con la celda para indicar los valores que se presentaran
en el cuadro combinado y la celda que recibira la selecciéon del usuario.

u] H 5% ¢ N L Libral - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR
bk E1 I.- ¢ == ﬂ I" '4"\ E Propiedades E EF Propiedades de la Hignag
1=l -l ﬂ =& -IT = ET"'JEI' cbdi - "j P 6
] igo o] Paguetes de sxpansin
Visual Macros Complementos Complementos  Insertar Modo Origen
Basic ] comM = Diseiio Ejecutar cuadra de didlogo [0 Actualizar datos
Codigo Complementos Contrades ML
D4 w) i3
A B C D E F
1
2 |Argentina
3 |Bolivia v{j
4 |Brasil Argentina
- Bolivia
5 |Chile Brasil
6 Peri Chile
Peri
7 Uruguay Uruguay
8 Venezuela Ll
9

-

Figura 10. Al hacer clic sobre el cuadro
combinado se despliega la lista de opciones que posee.
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A continuacion, es posible integrar el resultado obtenido en la
celda vinculada dentro de diferentes formulas que consideremos de
utilidad. De este manera muy simple obtendremos el resultado deseado
dependiendo de la opcion elegida por el usuario.

Cuadro de lista

Este cuadro cumple la misma funcion que el cuadro combinado,
es decir, nos permite presentar al usuario un listado de opciones para
que realice una seleccién sobre ellas. Dependiendo de la seleccion,
se arrojara un resultado que podremos integrar en las formulas
que deseemos. Con esta definicion, un cuadro de lista parece ser
exactamente lo mismo que uno combinado, pero debemos dejar en
claro que existen algunas diferencias importantes entre ellos.

B S -0 s Librol - Excel
INCIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA | DESARROLLADOR
e E 0 ::l == }\/ Epmplfdadﬂ 1 I Propiedsdes de I a: ignag
=2 '—_.. £ gt iR i & )
E m\er chdigo .j Paquetas de scpansion
Visual Macros Complementos Complementos  [nsertar Modo en
Basic ] oM - Disedlo [ﬂ] Ejecutar cuadre de didloge 1 Actualizar datos
Codige Complementos Contreles XML
116 = i 5
A B iz (W E F
1
2 Argentina
3 |Bolivia o
Bolivia

4 |Brasil Brasil
5 |Chile EoRE

. Pemnd
6 Peru Uruguay
7 |Uruguay
& Venezuela
9

L
J

Figura 11. Haciendo clic sobre los extremos de la barra
de desplazamiento visualizamos el resto de las opciones.

En primer lugar, la apariencia de ambos controles es distinta.
Mientras que el cuadro combinado es una lista desplegable, el de lista se
presenta como un recuadro que contiene todas las opciones disponibles
para que el usuario las vea sin necesidad de hacer clic. Es posible variar
su tamano para mostrar todas las opciones o parte de ellas, y nos
permite seleccionar mas de un elemento de la lista presentada.
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EL CUADRO DE LISTA
MUESTRA TODAS

LAS OPCIONES QUE
SE ENCUENTRAN
DISPONIBLES

Etiqueta

10. FICHA DESARROLLADOR

Para utilizar un cuadro de lista solo debemos
agregarlo a la hoja de calculo desde el grupo
Controles de la ficha Desarrollador. Luego, accedemos
a sus propiedades y las configuramos. En Rango
de entrada indicamos las celdas que contienen las
opciones presentadas al usuario, mientras que en
Vincular con la celda escribimos la celda que recibira
el valor de la seleccidon efectuada. En el apartado
Tipo de seleccion elegimos si el usuario podra
seleccionar solo uno o varios elementos a la vez.

Las etiquetas no ofrecen un sentido practico, sino uno estético
e informativo. Podemos utilizarlas para agregar titulos, textos
explicativos o indicaciones que ayuden al usuario a entender el
funcionamiento del formulario que le presentamos. Su uso es muy

sencillo: solo las inse

rtamos seleccionandolas desde el grupo Controles.

Luego, hacemos clic con el boton derecho sobre ellas y elegimos
Modificar texto. De esta forma podemos cambiar el mensaje que se
entrega y ajustar las propiedades de las fuentes.

BHS -0

# Librol - Excel il
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR
- = = K ; —
“wm s ¢ — e | f" E Propiedades [E Propiedades de la asignac
=l :1 = ﬂ -—-ﬁ -IT El Ver cédi r "j P i
: ] igo 5 +-] Paquetes de expansion

Visual Macros Complementos Complementos  Insertar Modo Origen

Basic comM = Diseiio Ejecutar cuadra de didlogo [0 Actualizar datos

Codigo Complementos Contrades ML
Texto est... ™ i3
A B C D E

1

2 |Argentina - a

- — Haga clic sobre el pais desde el

3 | Bolivia cual desea realizar el pedido: , 7

&
4 |Brasil & ]
5 |Chile Argentina .
= Bolivia '
& Peru
Brasil | L J
7 Uruguav Chile
" -
& Venezuela Perd
9

i
3

Figura 12. Una etiqueta puede servirnos
para entregar indicaciones relevantes al usuario.
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Cuadro de grupo

El cuadro de grupo es otro de los controles presentes en la ficha
Desarrollador. Se trata de un elemento que nos permitira crear grupos
de elementos dentro de un formulario. De esta manera, sera posible
establecer secciones delimitadas en la hoja de calculo. Su uso es
sencillo: solo lo seleccionamos y hacemos clic donde deseamos crearlo.

Controles ActiveX

Esta clase de controles permiten ejecutar
macros o secuencias de comandos para

automatizar ciertas tareas dentro de la aplicacion, ELUSODELOS
En esta seccion conoceremos sus alcances. Como CONTROLES
sabemos, Excel nos brinda la posibilidad de

agregar controles mediante la ficha Desarrollador. ACTIVEX REQUIERE
Dentro de ella encontramos dos tipos de CONOCIMIENTOS DE
controles: los de formulario -que hemos visto ,

y aplicado- y los ActiveX. Si bien este segundo PROGRAMACION VBA

grupo no sera explicado en profundidad porque

requiere conocimientos avanzados sobre codigo

de programacion VBA (para programar macros), veremos algunas de
sus caracteristicas generales mas interesantes.

H ©-2- 0 s Librol - Exd
PCleTe] INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVI

: e = =N ropiedades
SAEE & K |EybL

. - & Ver cédigo
Visual Macros Complementos Complementos Insertar IVodo . )
Basic ! COM v Diceio 4] Ejecutar cuadro de didlc
Cédigo Complementos Controles de formulario 5
Al v| ; f DEMEEe
' ' [™ Aa & B8l 5
A B C Controles ActiveX N E
1 | 1O VI CEkM 8 [
EloealREN
2
3
4
5

Figura 13. Los controles ActiveX se encuentran en el menu inferior.
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Los controles ActiveX pueden utilizarse en

LOS CONTROLES formularios, pero cuando sea necesario obtener
ACTIVEX POSEEN disefios mas flexibles, ya que poseen una gran
cantidad de propiedades que permiten cambiar la
GRAN CANTIDAD DE apariencia, el comportamiento y las fuentes de los
PROPIEDADES PARA controles, entre otras caracteristicas. Para acceder

CONFIGURAR

a ellas, luego de insertar un control en la hoja de
calculo, hacemos un clic en Propiedades, dentro del
grupo Controles de la ficha Desarrollador.

Por otro lado, si bien los controles de

formulario pueden tener una macro asignada, que se ejecuta al hacer

clic sobre el control correspondiente, en los controles ActiveX es

posible asignar codigo VBA para manejar cada evento del control
con el cual estamos trabajando. Es decir, un control ActiveX puede
ejecutar un evento diferente cuando pulsamos sobre el control,
cuando hacemos doble clic o cuando obtenemos el foco sobre el
control, entre una serie de eventos disponibles.

Una vez que hayamos insertado un control ActiveX en una hoja de

calculo, podemos agregar el codigo correspondiente de una manera
sencilla: solo es necesario hacer clic derecho sobre el control y
seleccionar la opcion Ver cédigo.

M = Oh W S W Ra

e el e e
=0 TR PR PR =

LR LRI ISR A S ArR

CheckBoxl < | Je e o
[CheckBexl Chedgon =]
A B | Alfabétca !p\m categorin | 1 G | H
U'E ChisdkBox 1 - |
(Abgrment 1 = fmAlgnmentfught
LAl ol Fabae
AutoGoe False
BackCokr [] as0000005a
BackStids 1 - frilladStyleOpacue
\Caoton Chieddionl
[Enabled True
[Fant Coibr
ForeCoicr B sso00o00ss
(Grouhame Haja2 £
Heodt F1)
Laft 17
LirscedCell
Lodked True
Mowseloon {Mnguna)
[MouseFointer 0 - friMousePoinberDe fault
Fochore ((Mnguna)
Peturerosion 7 - fmPicurePosibonabaneCenter
[Placemenl 2
PrintCbject True
Shadow Fake
[Soecinlt fect 2 - friButtenE ffactSunken
Teulalgn 1 - fmTextdbgnl eft
[Top 57
[TripleState Fabe

—
g

1
=]

P www.

Figura 14. En esta imagen podemos apreciar
la gran cantidad de propiedades que posee un control ActiveX.
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Resumen de los controles

Los controles permiten agregar interactividad a una hoja de calculo,
mejorar su presentacion y facilitar la entrada de datos. En estas
paginas realizaremos una sintesis de los controles de formularios que
vimos. Sabemos que para acceder al conjunto de controles tenemos
que activar la ficha Desarrollador en la cinta de
opciones. Una vez hecho esto, desde el grupo

Controles hacemos clic en Insertar; se desplegara LOS CONTROLES
un menu dividido en dos categorias: Controles de PERMITEN AGREGAR
formulario y Controles ActiveX. En el primer grupo

encontramos los controles que nos resultaran de INTERACTIVIDAD A
utilidad para interactuar facilmente con los datos UNA HOJA
sin utilizar codigo VBA. Por su parte, los controles ,

ActiveX son adecuados para lograr un disefio DE CALCULO

mas flexible que el brindado por los controles de
formulario, dado que poseen una mayor cantidad

de propiedades para personalizar la apariencia, el comportamiento, las
fuentes y otras caracteristicas especificas de cada control.

En la siguiente tabla vamos a detallar la descripcion y utilidad de
cada tipo de control de formulario que podemos insertar en las hojas
de calculo de Microsoft Excel 2013.

CONTROLES DE FORMULARIO
w CONTROLES w DESCRIPCION w SE PUEDE USAR PARA...
Boton Nos permite definir en una macro la Ejecutar acciones de una
secuencia de acciones que se realizaran macro, como calcular el
cuando hagamos clic en este boton. resultado de una formula.
Cuadro Crea una lista desplegable para seleccionar Restringir la entrada de datos
combinado un elemento de ella, que se mostrara en a los elementos de la lista.

la celda que asociemos a este control.
Previamente, debemos ingresar los datos
que mostraremos en la lista en un rango de
celdas.
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Casilla de
verificacion

Control
de nimero

Cuadro
de lista

Boton
de opcion

Cuadro
de grupo

Etiqueta

Activa o desactiva un valor. Podemos crear
varias casillas de verificacion en una misma
hoja de célculo o en un cuadro de grupo.

Muestra dos flechas en sentido contrario
(ascendente y descendente) que permiten
aumentar o disminuir un determinado valor
asociado al control. En las propiedades

de este control podemos especificar el
valor minimo, el maximo y el incremento,
y vincularlo a la celda en la que deseamos
mostrar el resultado.

Muestra una lista de uno o mas elementos
de texto. Podemos elegir un elemento o
hacer una seleccion multiple.

Permite una eleccidn dnica dentro de un
conjunto de opciones que se excluyen

mutuamente.

Agrupa en un rectangulo controles
relacionados, para crear una unidad visual.

Muestra un texto descriptivo para una
accion que se debe realizar.

CONTROLES ACTIVEX

10. FICHA DESARROLLADOR

Crear listados de elementos
gue admitan una seleccion
miltiple.

Restringir la entrada de valores
a los datos configurados en las
propiedades de este control,

y permitir su seleccion de una

forma que evita los errores.

Gestionar de forma mas
eficiente una lista de varios
elementos. Es adecuado para
permitir opciones multiples.

Seleccionar opciones
puntuales y especificas.

Mostrar como un elemento
(inico a un conjunto de
botones de opcion, casillas de

verificacion o cuadros de lista.

Incluir un titulo o instrucciones
breves.

Los Controles ActiveX tienen propiedades especificas, que se diferencian de las propiedades de los

controles de formulario. Para configurarlas, primero debemos activar el Modo Disefio desde el grupo

Controles, en la ficha Desarrollador. Luego, seleccionamos Propiedades en este mismo grupo, o hacemos

clic con el boton secundario del mouse sobre el control y, en el meni contextual, elegimos Propiedades.

Desde el panel Propiedades podremos definir los eventos.
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Barra de Permite crear una barra de desplazamiento Crear un efecto atractivo para
desplazamiento similar a la que se utiliza en las ventanas mostrar un rango de valores
de Windows, que mostrara el intervalo previamente definidos en
de valores en una celda asociada las propiedades del control.
cuando hagamos clic en las flechas de También permite ingresar
desplazamiento o arrastremos el deslizador. valores de forma manual en

la celda asociada, y el control
los incluira automaticamente al
rango predefinido.
]
Tabla 1. Los diferentes controles son una
interesante herramienta para interactuar con los usuarios.

RESUMEN

Conocimos cual es la utilidad de la ficha Desarrollador y cémo podemos activarla en la cinta de opciones,
ya gue por defecto se encuentra oculta. Luego, aprendimos a crear y utilizar diferentes controles de
formularios que nos permiten interactuar de distintas maneras con el usuario. Para comprender su
utilizacion realizamos ejemplos donde los configuramos para utilizarlos dentro de férmulas y funciones.
Por Gltimo, hicimos una breve introduccion a los controles ActiveX, que son mas avanzados ya que
requieren conocimientos de programacion VBA.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Como se muestra la ficha Desarrollador?

;Cudles son los dos tipos de controles que podemos insertar a través del botén
Insertar?

N

;Para qué se utilizan las casillas de verificacion?

;Para que se utilizan los botones de accion?

;Como se insertan y para qué se utilizan los cuadros combinados?
:Como se vinculan los controles a las celdas?

;Como se modifica el texto que muestran las etiquetas?

0 N O U AW

;Que utilidad ofrece la posibilidad de utilizar controles en férmulas y funciones?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree una casilla de verificacion con el texto Mayor de 18 aiios y vincule su valor
ala celda F2.

2 Inserte dos botones de opcion con los textos Contado y Financiado. Vinculelos
a la celda F3.

3 Sittese en la celda C8 y escriba el valor 8500, aplique formato Moneda con dos
decimales.

4 Enlacelda C9 escriba una formula que permita calcular el 3% del valor
ingresado si se encuentra activada la casilla Mayor de 18 afios.

5 Enlacelda C10 escriba una férmula que permita calcular el 5% del valor situado
en C8 si se encuentra activada la opcién Contado.

4

i - "4"4"4
@ PROFESOR EN LiNEA
{

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com

» www.redusers.com



NN

Excel y su relacion
con Internet

El desarrollo de servicios en linea ha superado el concepto
tradicional de almacenamiento y acceso a los archivos. Hoy
podemos acceder a estos desde cualquier dispositivo que
tenga conexion a Internet, editarlos en linea e, incluso,
compartirlos con otros usuarios aunque no tengan instalado
Excel en sus propios equipos o la misma versiéon que

nosotros utilizamos para crear el libro.

v Almacenamiento online.........306 v RESUMEN. e 312
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Almacenamiento online

En Excel 2013 existen herramientas que nos permiten almacenar
y acceder a la informacion que necesitamos tener disponible en
cualquier momento y en cualquier lugar. Estas herramientas, ademas,
nos permitiran trabajar en forma colaborativa con otros usuarios.
A continuacion, veremos cada una de ellas.

Guardar en SkyDrive

SkyDrive es un servicio en linea de Microsoft que nos permite subir
archivos desde una computadora y almacenarlos en la nube, ademas de
compartirlos con otros usuarios, ya que ofrece la posibilidad de otorgar
permisos de acceso, tanto para ver como para editar el documento.

AR G pcstenstun - Mcrcsch tucavicn app | + ] [=To
- a2 Tveaiom ; . : . [0~ G o & O
0 " Slee » Pradesls Microsedt Excel Wb App Poub Flekms | Cemarsessin @ 7 X
L] Colibr "l - . ARC == ==z e 3 o
1% mmy s g roou ir Jip > il a5
Pegar  an = Fermstade Ercuesta D formatocomo  heote Dhmines  AutoSuma  Detes Buscar  Compad
= - D A- - " . talsl .

Warb
£ Nt pedido
)

3 [NePedido [Codige de srticuls |Unidades pelidas
3 1102 1§ 28
1108 Al -
1105 a1s 5 Tocal
1105 IS 78
1108 ALS a8
1108 AlS [ :
1108 ] ES
1105 A5% &7 rat
11 BO7 % o
m2 [ 13
1112 B 18 -
1114 a0} - : I I
G S8 s *

Figura 1. Al acceder desde Excel Web App
de SkyDrive podemos modificar el libro.

Cuando subimos un archivo, este se almacena en una ubicaciéon
central a la que podemos tener acceso desde casi cualquier lugar,
simplemente, a través de una conexion a Internet.

En este espacio podemos guardar cualquier formato de archivo, y
también nos ofrece la posibilidad de crear y editar en linea documentos
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de Word, Excel, PowerPoint y OneNote, a través de la plataforma
Office Web Apps. El servicio es gratuito, pero para acceder a estas
herramientas se requiere tener una cuenta de Windows Live.

Podedi - Encel =

Guardar como
& SkyDrive

Fie NaryEiTeve BArE 1ENET BEOEUD B WP BATRANA, | DML HE0¢ [istiipiey bagar

U L

L

£l oD

FYEN

i Lot s

Figura 2. Hacemos clic en Iniciar
sesion para introducir nuestros datos de acceso.

Todos los programas de la suite Office 2013, Excel entre ellos, nos
ofrecen la posibilidad de guardar copias de nuestros archivos en este
servicio de almacenamiento en linea. Para guardar un libro de Excel
en SkyDrive debemos abrirlo en la aplicacion de escritorio vy, luego,
ir a la ficha Archive v hacer clic en Guardar como. En el panel izquierdo
de la Vista Backstage seleccionamos la opcion SkyDrive y en el panel
derecho veremos que se busca nuestra cuenta de Windows Live.

La primera vez que usamos esta funcion nos pedira que ingresemos
un nombre de usuario y contrasefia. Luego de verificar estos datos,

EXCEL WEB APP

Excel Web App permite crear, ver y editar libros de Microsoft Excel en un navegador (explorador web).

Para usar este servicio es necesario guardar el libro en linea o abrir un archivo adjunto en el correo

electranico basado en la Web, como, por ejemplo, Outlook Web App.
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desde el panel derecho configuramos las opciones para que una copia
del libro se guarde en esta ubicacion; por ejemplo, seleccionar una
carpeta especifica —-personal o compartida- o crear una nueva. Luego,
pulsamos Guardar como para completar el proceso de almacenamiento.
Desde SkyDrive podremos ver o editar el libro en linea, otorgar
permisos a otros usuarios y descargarlo en una aplicacion de escritorio.

:,l,.ra.m a -
Guardar como

lyDrive de Paula Fleitz
Py LT & SkyDrive de Paula Fleitas

Caspeta actual
L Eawpo u SkyDrive de Paula Fieitas

CApEtat ReCentes

+ Aregar un ST
& SkyDrive de Pauls Fleitas

Figura 3. Desde la Vista Backstage
podemos configurar las opciones para guardar en SkyDrive.

Guardar en SharePoint

Microsoft SharePoint Server 2013 es un servicio compartido que nos
permite guardar libros de Excel 2013 para que otros usuarios puedan
obtener acceso a todo el libro o a algunas de sus partes desde un

sing 44
SERVICIOS DE EXCEL

Servicios de Excel es una aplicacion que permite trabajar con libros de Excel en Microsoft SharePoint

Server 2013, para compartirlos en una biblioteca de documentos o en un sitio web de SharePoint Server.
Incluye una interfaz de usuario basada en la Web, que permite ver las hojas de calculo en un navegador

de Internet, y una interfaz de servicios web para acceder mediante programacion.
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navegador de Internet. Es muy util para las empresas, ya que los libros
que se guardan en esta ubicacion estaran disponibles para verlos o
editarlos, para actualizar o extraer informacién o para crear informes
a partir del contenido. Ofrece la ventaja de poder acceder a los datos
publicados sin necesidad de tener instalado Excel en el equipo local
de cada usuario. También es ttil para mantener una copia de un libro
completo o de una hoja de calculo en una ubicacion central y segura.

Para guardar un libro en este servidor, vamos a la ficha Archivo y
hacemos clic en Guardar como; en el panel central pulsamos en Agregar
un sitio si es la primera vez que iniciamos sesion en este servidor,
luego, en el panel derecho seleccionamos la opciéon Office 365 SharePoint.
La primera vez que iniciemos sesion debemos indicar la direcciéon de
correo que deseamos utilizar.

Padiaioet - Ewcel ¥ =

Paniks Fiiss = -
Guardar como
Al SiyDrive de Pauta Flenas Agregar un sitio
Prrde sqregs whsas irse, pasa ot ves i licd guardan devwrnent o de 0ffioe en b nase
- @ Office 365 SharePoint
[ Equipe b
I & SkyDinve

o+ Agregar un sitio

Figura 4. La primera vez que ingresamos en esta
opcion debemos agregar el sitio en la Vista Backstage.

Enviar libros por e-mail

Una de las formas mas usuales de compartir hojas de calculo
de Excel es utilizar el correo electronico para enviar la informacion de
nuestros libros. De esta forma el destinatario podra ingresar
a su correo desde la ubicacion que prefiera y descargar el archivo en
su computadora o en cualquier medio de almacenamiento.
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Como hacerlo

De manera muy simple y desde la misma aplicacion de escritorio,
podemos enviar libros de Excel a través del correo electréonico. Para
hacerlo, primero debemos tener configurado un gestor de correo en
nuestra computadora, como Outlook, Thunderbird o LotusNote. Luego,
abrimos el libro que deseamos compartir, vamos a la ficha Archivo
y hacemos clic en Compartir/Correo electrénico y en el panel derecho
elegimos alguna de las siguientes opciones:
Compartir

Pedidos Carreo electronico

Theylrirrd i Panka Flotas T Fomdin ol ur Coga purs reemae

™~ e
Compartir beedar o

drtos afunicd
L]
B.s  Inwitar a perconas
Tondoni trabiagir £ M Fimia (o Jl beo
- Toutn bk wrins it
Obtener un vinculo de uso L] e e 4
oM rtdo: irvwlas wani Mlantatras o tmbh del Coried B SNl O fdel i
il
Compamir &n féced Sociaket
57 Comeo slectronico By i s
P

T odont, ity o RS st

Con

ol dirfien, ol Peerraton s Rucrsbes i b emdgenas

Ervem ¢ oo 5 pontqridie o 1 Ul Cambapr (on fpgikisd

i No requeere mubcuana de far

) 8 Requione un proveedon de seraicios de fi

Figura 5. Excel ofrece diferentes posibilidades para enviar
un archivo a través de un mensaje de correo electronico.

e Enviar como datos adjuntos: se adjuntara una copia del libro en un
mensaje de correo electrénico. Cada uno de los destinatarios
recibira una copia independiente del libro de Excel que adjuntamos.

e Enviar un vinculo: si guardamos el libro de Excel en un sitio
compartido, como SkyDrive o SharePoint, se creara un mensaje
de correo electronico que contiene un vinculo a la ubicacién del
archivo. De esta manera, todos los destinatarios de este correo
electronico podran trabajar en el mismo libro y ver los cambios que
se realicen en él de manera simultanea por parte de otros usuarios.

e Enviar como PDF: es similar a Enviar como datos adjuntos, pero adjunta
el archivo en formato PDF. Esta opcion es la mas adecuada cuando
deseamos que quienes reciban el libro de Excel no puedan modificarlo.
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¢ Enviar como XPS: esta opcion es similiar a Enviar como PDF, solo
que adjunta el archivo en formato XPS. Quienes reciban el libro
en este formato, podran abrirlo en cualquier
computadora que tenga instalado un

visualizador de esta clase de archivos, podran DESDE LA MISMA

imprimirlo, pero no modificarlo. APLICAC'GN
e Enviar como fax de Internet: nos permite

enviar el libro de Excel por fax, aunque no PODEMOS

dispongamos de un equipo de este tipo. Para ENVIAR LIBROS

utilizar esta opcion solo necesitamos tener

una subscripcion a un proveedor de servicios POR E-MAIL

de fax o disponer de un software de fax y una
conexion a Internet o un modem-fax.

Invitar a personas

Otra forma de compartir archivos de Excel a través de Internet es a
través de la opcion Invitar a personas accesible a través del menu Archivo/
Compartir. Una vez aqui debemos indicar la direccion de correo del
destinatario y elegir si este podra ver solamente el archivo o si también
tendra permiso para modificarlo.

Compartir

Pedidos Invitar a personas
Sy lhvee e Pty Fiitan Eoenba RGBS 5 OFICCORED S COME0 EhCTSAED

angerer oAl £0r %o L) | Punsemodiicar =
g
icls biae, e qrrtarls g moddupas, L sl crmagete dd sicben

Cibener un vinoul de uso
enmpartidn

Sobcda que B ULLIrD micw Lestn pard podies obiener scoeto )l documenio.

Compartir an redes sociales

¥ Comeo elecirdnico

Compartido con

5 Paigla Fleitas
Prispietin

Figura 6. Podemos utilizar el botén Buscar
contactos para acceder a la libreta de direcciones.
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Compartir en redes sociales

Debido al uso masivo de las redes sociales en la actualidad,
Microsoft ha disefiado el paquete Office para que su integracién con
este fendmeno mundial sea muy sencillo. Podemos compartir nuestros
libros en las redes sociales mas utilizadas: Facebook, Twitter, LinkedIn,
Flickr y Google, entre otros. Para comenzar ingresamos en el menu
Archivo, elegimos la opcion Compartir y luego Compartir en redes sociales.
Si nuestra cuenta de correo aun no esta asociada a ninguna red social
debemos utilizar el vinculo Haga clic aqui para conectar las redes sociales
situado en el apartado derecho de la Vista Backstage.

Vinculo de uso compartido

Otra forma de compartir archivos es a través de un vinculo que
nos lleve al documento en SkyDrive. De esta forma, el destinatario
recibira un correo indicandole cual es el link que lo lleva al archivo que
deseamos compartir. Para utilizar esta funcién debemos desplegar el
menu Archivo, elegir la opcion Compartir v luego Obtener vinculo de uso
compartido. De esta forma, en el apartado derecho de la Vista Backstage
podemos indicar si deseamos enviar un vinculo para que solamente se
pueda ver el archivo o si también deseamos que lo puedan modificar.

RESUMEN

La computacién en la nube es el nuevo concepto que atraviesa el ambito de la tecnologia en la actuali-
dad. Por eso, dentro de esta tendencia, Excel 2013 permite almacenar y compartir los libros, para su
visualizacién, edicion o descarga, a través de diferentes servicios, como SkyDrive y Microsoft SharePoint
Server 2013 y también de las redes sociales, entre otros. A la vez, facilita el envio de los archivos por

e-mail desde la misma aplicacion de escritorio.
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En esta seccion incluimos un completo indice tematico para
encontrar, de manera sencilla, los conceptos fundamentales
que estan presentes en el libro.
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—» 352 paginas / ISBN 978-987-1773-18-3
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@ usershop.redusers.com @  Llegamos a todo el mundo »oca e

CU RSOS CON SALIDA

Los temas mas importantes del universo de la tecnologia, desarrollados con
la mayor profundidad y con un despliegue visual de alto impacto:
explicaciones tedricas, procedimientos paso a paso,
videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

» 25 Fasciculos Curso para dominar las principales herramientas del paguete Adobe CS3y
» 600 Paginas conocer los mejores secretos para disefiar de manera profesional. [deal para
»20VDs/2Libros quienes se desempenian en disefio, publicidad, productos gréficos o sitios web.

vsers |
ngp;auuuccmnl CIGN, CION

‘audiosualal2

h  Adobe Crume wlt:
Obra tedrica y practica que brinda las habilidades necesanias para » 25 Fasciculos ' i"l' u =

convertirse en un profesional en composicion, animacion y VEX » 600 Péginas _ ﬂda"‘e“tﬂ,?cn -
|efectos especiales). » 2CDs/1DVD /1 Libro tinematog

P d
1.

=
-

» 25 Fasciculos Obra ideal para ingresar en el apasionante universo del disefio web y utilizar
» 600 Paginas Internet para una profesion rentable. Elaborada por los maximos referentes
» 4CDs en el area, con infografias y explicaciones muy didacticas.

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalar y administrar ~ » 25 Fasciculos
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en  » 800 Paginas i
tecnologias Cisco, busca cubrirla creciente necesidad de profesionales. » 3 CDs /1 Libros - A fundamentos ekt
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élNI'ECTESE CON LOS ME]dRES
LIBROS DE COMPUTACION

Un libro ideal para ampliar la
funcionalidad de las planillas de
Microsoft Excel, desarrollando
macros y aplicaciones VBA.

» EXCEL / DESARROLLD
) 320 PAGINAS
» ISBN 978-987-1857-39-9
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LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca* Y E=rzzams
MAS INFORMACION / CONTACTENOS

@ usershop.redusers.com ¢, +54 (011) 4110-8700 [< usershop@redusers.com
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XCEL 2013 K

Este libro esta disefiado para aquellos usuarios que deseen comprender el uso basico-medio del Excel 2013, para poder utilizarlo en profundi-
dady saber aprovechar la gran cantidad de soluciones que nos brinda. A través de explicaciones tedricas, guias visuales e instructivos paso a
paso, conoceremos de forma progresiva todo el potencial del software y cémo efectuar las maltiples herramientas que nos ayudaréan a realizar
diferentes tipos de calculos y graficos, en forma rapida y sencilla. También aprenderemos cudles son las opciones de formato y visualizacion
que nos permitirdn presentar los datos de manera clara y sintética, y asi poder tomar decisiones con solo leer una planilla de calculo.

Al concluir la obra, el lector aprenderd a simplificar su trabajo, visualizando los datos de modo ordenado y convirtiéndolos rapidamen-
te en informacién necesaria para la solucion efectiva de los diversos problemas cotidianos.

“ Conociendo en profundidad algunas de las
herramientas de Excel 2013, podremos potenciar ,,
la utilidad de nuestros datos.

¥ EN ESTE LIBRO APRENDERA:

} Primeros pasos en Excel 2013: caracteristicas sobre la utilidad y el funciona-
miento basico del software, reconociendo los elementos y procedimientos.

} Trabajo con datos y libros: clases de datos: diferentes tipos de datos, referencias
y operaciones basicas. Elementos de los libros y su modo de uso.

} Formatos, tahlas y graficos: formas de obtener datos mas atractivos
y profesionales. Mejorar la presentacion y el uso de la informacion. 3> Parte del contenido

D> Seguridad: consejos para asegurar nuestros datos. Utilizacidn de contrasei el
eguridan: consej0s para asegurar nuestros 0atos. Zacion (e contrasenas publicado previamente en

de apertura y edicion, métodos para bloquear y ocultar los contenidos. los fasciculos del curso

isual Acti [
} Vistas y opciones avanzadas: distintas vistas que ofrece Excel 2013. Bisquedas WM prieioD Exee

y filtros de datos, listas personalizadas, subtotales y aplicacion de macros.

} Ficha desarrollador: creacidn de libros interactivos mediante controles
de formulario. Recopilar y utilizar informacidn dentro de férmulas.

>> NIVEL DE USUARIO

Basico / Intermedio

>> CATEGORIA

Microsoft - Excel

ISBN 978-987-1949-08-3

REDUSERS.com PROFESOR EN LINEA
En nuestro sitio podrd encontrar noticias Ante cualguier consulta técnica relacionada
relacionadas y también participar de la comunidad con el libro, puede contactarse con nuestras
789871"949083
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