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PREFACIO

Ya nadie recuerda la era en que Lotus 123 imperaba en el mercado ofimatico.
Con mas penas que glorias, este programa cedio6 su lugar a Excel, sin dudas la
mejor aplicacion del paquete de Microsoft Office.

Y estamos tan habituados hoy a esta excelente herramienta para hojas de
calculos, que a nadie se le ocurriria prescindir de ella en el medio empresarial.
Lo mismo sirve para realizar grandes balances de contabilidad que para llevar la
némina y los pagos de un departamento. Con la virtud, ademas, de que realiza
no sélo complejas operaciones matematicas, sino que presenta la informacion
de una forma diafana, accesible, facilitando su interpretacion.

Es precisamente este aspecto del programa el que destacamos en este nuevo
numero de nuestra publicacion periodica: como editar la informacion, como
presentarla en tablas y graficos, como darle formato a la hoja de calculo, de qué
modo configurar la pagina para impresion. Sin prescindir por ello de aspectos
interesantes de seguridad, o sobre la publicacion en la web: como proteger
nuestros libros de Excel, definir contraseifias, divulgar una hoja en la red, y
muchos temas mas. (¢ Interesado? No deje de examinar el indice.)

Su autor, ademas, ha querido cambiar el tono tradicional en los textos
instructivos. De ahi ese estilo coloquial, que nos lleva de la mano y corriendo.
Seguro sera de su agrado.

iDisfrute y aprenda con la lectura!
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Hojas de cAlculo, celdas, y libros

La hoja de calculo

(Quién dice que Excel sdlo se emplea en tareas burocraticas? Puede muy bien
imaginar la hoja de calculo como un pasatiempo bastante popular, el legendario juego
Batalla Naval. Su unidad mas importante es la Celda, que le da vida al cuerpo de
la hoja de célculo. La celda es el espacio formado por las intersecciones entre las
lineas horizontales y las verticales.

Cualquier informacién que quiera teclear en Excel tendra necesariamente que
insertarse en una celda. Para ello, basta con situar el puntero del ratén en la celda
y teclear la informacion.

Esen lo relativo a la celda en lo que Excel mas se parece al viejo entretenimiento
de los marineros en tierra firme y el papel milimetrado: para facilitar la visualizacion
del usuario, la hoja de calculo se halla dividida en numeros (filas) y letras (columnas).
De esta forma, igual que alguien grita idiotizado “;C1? jMas claro el agua, bobo!”,
al seleccionar la letra C y el niimero 1, estara sencillamente seleccionando una celda
cualquiera dentro de multiples posibles — en este caso, la BS. En su interior, tecleara
textos y hara calculos, como muestra la ilustracion:
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Libro de Excel

He aqui un tema de gran interés. Pero seamos breves: un libro es como aquellos
cajones espaciosos en los que guardamos gran cantidad de objetos (cartas, el papel
de los caramelos, recuerdos, cosillas inutiles...). Para el caso de Excel, simplemente
cambie la palabra “objetos” por “hojas de calculo”. Resulta increible como un recurso
tan sencillo puede modificar todo un sistema de organizacion.

Veamos un ejemplo practico. Tenemos un libro llamado Movimiento de la biblio-
teca. Con €l podemos controlar mensualmente el flujo de préstamos y devoluciones
del fondo, sin necesidad de crear varias hojas de calculo dispersas por el archivo del
ordenador. La norma es de tres hojas de calculo por libro, pero es posible modificar
la cantidad libremente. Cada hoja de calculo recibe un nombre-base (Hojal, Hoja?2,
Hoja3), pero no se altere, puede renombrarlas como desee. El procedimiento para
nombrar una hoja de célculo es muy sencillo: basta con hacer doble clic sobre la
pestafia en que esté escrito Hojal y teclear el nuevo nombre, que, logicamente, debe
relacionarse con el contenido incluido en la hoja de célculo.

Para pasar de una hoja de célculo a otra, debe hacer clic sobre el nombre de la
hoja de calculo deseada. Puede ocurrir, sin embargo, que tenga que insertar una nueva
hoja de calculo —dado el caso de que tenga necesidad de otro tipo de organizacion de
los datos— o también que usted quiera eliminar una hoja de calculo que no necesite
mas. En estos dos casos, el procedimiento es similar. Haga clic con el boton derecho
del raton sobre la pestafia con el nombre de la hoja de célculo (Hojal, por ejemplo)
y, en el ment de opciones que alli aparece, seleccione la opcion Insertar, y, después,
Hoja de célculo o Eliminar, para borrar la hoja de célculo seleccionada.

En este mismo ment de opciones, puede elegir otras opciones, como Mover o
copiar o Seleccionar todas las hojas, entre otras. Si desea cambiar de posicion su
hoja de célculo, el mejor procedimiento es, simplemente, hacer clic con el botén
izquierdo del raton sobre ella, mantener presionado el boton, y arrastrar la hoja de
calculo hasta que quede situada en la posicion deseada.

Como ejercicio para consolidar estos conceptos, inserte 12 hojas de calculo en
el libro de trabajo, y déle a cada una de ellas el nombre de un mes: enero, febrero,
marzo... hasta diciembre. Elimine después las tres hojas de calculo que existian
con anterioridad (Hojal, Hoja2 y Hoja3) y asegurese de que las hojas de calculo se
encuentren, todas, ordenadas por mes. Si logra realizar este ejercicio con éxito, ya
habra cumplimentado la primera parte de su aprendizaje.

Insertar...
Eliminar

Cambiar nombre

Mover o capiar. ..

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta...

= o er codio 4—
« 4 » »i\Hojarr e reE I<

isto
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lconos

Ademas de contar con un disefio atractivo, los iconos desempefian un papel
decisivo en el paquete Office, en especial en Excel. A ellos debemos el dinamismo
del programa, que es la marca registrada de las aplicaciones de caracter profesional.
Nadie quiere perder su tiempo con pantallas complicadas, ;no es cierto?

En general, los iconos ocupan una buena parte de los recursos del menu de
opciones. Van desde la simple impresion hasta el uso de formulas sofisticadas.
Observe la figura siguiente:

Para su mejor comprension le voy a ofrecer una prueba material. Marque en la
pantalla el icono Asistente para graficos. Si se arriesga a hacer clic en él, aparecera
una ventana con opciones para la creacion de diferentes modelos de graficos.

B3 Microsoft Excel - Libro1 [ ]
wchivo  Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 7 Escriba una pregunta B X
O EH USRI TR G DB F 0 Be > 8 E B 0 - © a2 Bl C500 ) 2By g | e Recponder con canbios
c1 - #
l l =] I el I D I i I E I [c] I H I I I I I K I IL. I Y] I T |

Entiéndalo de una vez por todas. Los iconos estan ahi para explicar, no
para complicar.

Introduccion de datos en Excel

Introducir datos en Excel no tiene secretos. Basta con hacer clic en la celda de-
seada y usar el teclado. Los cuatro tipos de datos que se pueden guardar son: texto
(o titulo), nimero, formula y comando (este ultimo se utiliza para las macros).

La identificacion se lleva a cabo cuando se teclea el primer caracter. Observe:

E3 Microsoft Excel - Libro1

E Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7
RGN~ WIS = NN e - < W W= Rich e AL RN R AR RS AN W
Ad > X/ & Chin
A [E = R
1
| 2 |Espafia
3 |Estados Unidos
4 _|Chin| |
5 |
B |
Bl
8 |
L2
| 10
i
12|
L&l
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.
Texto

Teclear textos en Excel no constituye problema alguno. Basta con hacer clic en
la celda y escribir el contenido. No tiene que preocuparse si el texto sobrepasa el
limite de la celda. Después de teclear los datos, podra comprobar que la columna
que hay inmediatamente a la derecha no se ha modificado. Con ese fin tendra que
redimensionar el tamafio de la columna haciendo clic sobre su extremo derecho y
arrastrandolo hasta el tamafio deseado —tal y como estudiamos en el epigrafe anterior.
Otra posibilidad es hacer clic en el menti Formato > Celdas, después en Alineacion
y entonces seleccionar Ajustar texto, lo que hara que el texto resulte dividido en dos
—o mas-— filas dentro de la celda, facilitando asi la visualizacion de los datos.

E3 Microsoft Excel - Libro1

%’] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7

QS HRO SRV SRR S0 oo Ee 8R4 0
B3 - 3

A | B | B [ D [ E [ F [ G [ H
LISTA DE
PRECIOS

En una celda cualquiera pruebe a teclear una cifra. ;Nota alguna diferencia?
Curioso, jverdad? En cuanto Excel identifica el caracter numérico, se activan dos
nuevos botones. Ambos poseen funciones sencillas de introducir y cancelar
datos. Para los niimeros fraccionarios utiliza el punto o la coma entre los digitos
(siguiendo un patrén previo). De esa forma, el valor se alineara a la derechao ala
izquierda, respectivamente.

E3 Microsoft Excel - Libro1

Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7

RGN~ IV e ey A < W W= WE A AN RN RN E NS I TN 1]
FA (= XJ A1)
A T™~—B—1 C [ D [ E | F | G [ H
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CTRL+Po Muestra la famosa ventana de dialogo Imprimir

CTRL + SHIFT + F12

SHIFT+F11 o ALT+SHIFT+F1 Inserta una nueva hoja de calculo en el libro de trabajo

CTRL+PGDN Mueve hacia la hoja de célculo siguiente

CTRL+PGUP Mueve hacia la hoja de célculo anterior

SHIFT+CTRL+PAGE DOWN Selecciona la hoja de calculo actual y la posterior

SHIFT+CTRL+PAGE UP Selecciona la hoja de calculo actual y la anterior

CTRL+PAGE DOWN Cancela una secuencia determinada de hojas de calculo
seleccionadas

ALT+HR Euroconversion

ALT+EJ Copia o mueve la hoja de calculo actual

ALT+E H Borra la hoja de célculo actual

CTRL+BARRA ESPACIADORA | Selecciona la columna entera
SHIFT+BARRA ESPACIADORA | Selecciona la fila entera

CTRL+E Selecciona la hoja de célculo entera

SHIFT+BACKSPACE Entre varias celdas seleccionadas, destaca sélo la celda
activa

CTRL+SHIFT+BARRA Dado un objeto seleccionado, destaca todos los objetos de
una hoja de calculo

ESPACIADORA Selecciona las celdas visibles en la seleccion actual

ALT+; (punto y coma) Completa una entrada de celda y selecciona la celda de abajo

ENTER Completa una entrada de celda y selecciona la celda inme-
diata superior

SHIFT+ENTER Completa una entrada de celda y selecciona la celda inme-
diata derecha

TAB Completa una entrada de celda y selecciona la celda inme-
diata izquierda

SHIFT+TAB Cancela una entrada de celda

ESC Mueve hacia el inicio de la linea

HOME Crea nombres basados en etiquetas de linea y columna de
la hoja de calculo

CTRLASHIFT+F3 Inserta un hipervinculo a una direccion de Internet

CTRL+ALT+K Inserta la fecha

CTRL+; (punto y coma) Inserta la hora

CTRLA+SHIFT+: (dos puntos) Deshace la ultima accion

CTRL+Z Inserta el simbolo de centavo de dolar ¢

ALT+0162 Inserta el simbolo de euro €

ALT+0128 Mueve el punto de insercién hacia la barra de féormulas

cuando la edicion de una celda se desactiva
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F2 En la barra de formulas, borra un caracter a la izquierda

BACKSPACE Completa una entrada de celda con base en la celda de la
barra de férmulas

ENTER Inserta una formula matriz

CTRL+SHIFT+ENTER Cancela una entrada en la celda

ESC Exhibe la ventana de didlogo Insertar funcion

SHIFT+F3 Pega un nombre definido en una féormula

F3 Inserta una formula de AutoSuma con la funciéon SUMA

ALT+= (signo de igualdad)

Copia una férmula de la celda que estd encima de la celda
activa

CTRL+F

Alterna entre mostrar valores de celda y mostrar formulas

CTRL+* (comilla sencilla izquierda)

Calcula la hoja de calculo activa

SHIFT+F9

Calcula todas las hojas de calculo en todos los libros de
trabajo abiertos, independientemente de que hayan sido
alterados o no

CTRL+ALT+F9 Edita la celda activa y la limpia o excluye el caracter ante-
rior de la celda activa a medida que se edita el contenido
de la celda

BACKSPACE Borra el caracter a la derecha del punto de insercion o borra
la seleccion

DELETE Borra el texto al final de la linea

CTRL+DELETE Exhibe la ventana de dialogo

F7 Verificar ortografia

SHIFT+F2 Edita un comentario de celda

CTRL+C Copia las celdas seleccionadas

CTRLA+C, inmediatamente seguido
de otro CTRL+C

Muestra el Portapapeles de Microsoft Office (algunos
elementos copiados y pegados)

CTRL+X Recorta las celdas seleccionadas
CTRL+V Pega las celdas copiadas
CTRL+— (gui6n) Borra las celdas seleccionadas
CTRL+SHIFT+signo de Inserta celdas en blanco

adicién (+)

ALTH’(ap6strofo)

Muestra la ventana de dialogo Estilo

CTRL+1 Muestra la ventana de didlogo Formato de celdas

CTRL+SHIFT+$ Activa el formato Moneda con dos lugares decimales
(ntimeros negativos entre paréntesis)

CTRL+SHIFT+% Activa el formato Porcentaje sin lugares decimales
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CTRLA+SHIFT+# Activa el formato Fecha, con dia, mes y afio
CTRLAN Activa o desactiva el formato en negrita
CTRL+K Activa o desactiva el formato en cursiva
CTRLA+S Activa o desactiva el subrayado

CTRL+9 Oculta las filas seleccionadas

CTRLAO0 (cero) Oculta las columnas seleccionadas
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Edicion de Hojas de cAlculo

El controlador de relleno

El controlador de relleno es un recurso extremadamente util cuando se intenta
teclear una secuencia de datos en Excel. Estando situado en una celda cualquiera,
podra observar que en el angulo inferior derecho hay un cuadradito que se destaca.
Al situar el cursor encima del mismo, el puntero se transforma inmediatamente
en una cruz, también de color negro. Pues bien, haga clic con el ratén en ese pun-
to y arrastrelo. Podra observar como se copiara el contenido de esa celda en las
demas seleccionadas.

E11 - & 5
A | B | C [ D [ E F

L1 [MAR Y PESCA
| 2 |
| 3 |segundo semestre
| 4 |MES MUM. PP SERVICIO  DEVOLUCION WEMTA

&5
| 6 |[JULIO 0 39 30000 10000 20000
| 7 |AGOETO 1 39 29111 21643 7468
| § |SEFTIEMBERE 2 39 30800 15678 9700
| 9 |OCTUBRE 3 349 29120 18690 7468
10 [NOWIEMBRE 4 39 30560 21345 7468
| 11 |DICIEMERE =3
12 | )
13 | )
14 | )
15 | )
16 | )
17 | )
18 | )
REl )
20| )
21| )
22| )
23 | )
24 |

25
| Copiar celdas
27 Rellenar serie
ﬁ Rellenar formatos sola

29
Ex 1 Rellenar sin formato
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La opcion de autorrelleno

Si la vida es un rio interminable de cosas curiosas, Excel es uno de sus afluentes.
Observe como, después de seleccionar un conjunto de columnas y hacer clic sobre
el controlador de relleno, aparece el icono Opciones de autorrelleno. Haga clic

sobre él:
& Microsoft Excel - relatorio
E archiva  Edicién Yer Insertar Formako  Herramientas Datos  Weptana 7
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Esta imagen es un ejemplo elemental, con pocas opciones. Pruebe ahora a teclear
martes, haga clic en el controlador de relleno y arrastrelo hacia abajo, manteniendo
presionada la tecla izquierda del raton:

E3 Microsoft Excel - relatorio

5 Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Dabos  Weotana 2
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Al v & lunes
o | T T =S R =
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(, Ve? iEl nimero de opciones se ha multiplicado! En este ejemplo, el Autorrelleno
se ha encargado de completar los restantes dias de la semana, pues ha escogido la
opcion Rellenar serie. Para modificarla, basta con hacer otra eleccion en el listado.
El Autorrelleno es un recurso peculiar, pues la lista de opciones dependera del tipo
de dato insertado. Excel puede rellenar automaticamente una serie de nimeros,
combinaciones de numero y texto, fechas o periodos de tiempo, apoyandose en
un patron establecido por usted. Por ejemplo, las elecciones iniciales en el cuadro
siguiente se extienden en la forma en que ahi aparece. Los items separados por
comas se hallan en celdas contiguas.

Seleccion inicial Serie expandida

1,2,3 4,5,6, ...

9:00 10:00, 11:00, 12:00, ...
Norte Norte, Sur, Este, ...

lunes martes, miércoles, jueves, ...
Ene Feb, Mar, Abr, ...

Ene, Abr Jul, Oct, Ene, ...

Ene-99, Abr-99 Jul-99, Oct-99, Ene-00, ...
15-Ene, 15-Abr 15-Jul, 15-Oct, ...

1999, 2000 2001, 2002, 2003, ...

1-Ene, 1-Mar 1-May, 1-Jul, 1-Sep,...

Tri3 (o T3 o Trimestre3) Tri4, Tril, Tri2,...

textol, textoA texto2, textoA, texto3, textoA,...
1° Periodo 2° Periodo, 3° Periodo,...
Producto 1 Producto 2, Producto 3,...

Para simplificar su trabajo, puede crear una serie de relleno personalizada para
las entradas de texto utilizadas con mas frecuencia, como, por ejemplo, las areas
de venta de su empresa. En lineas generales, una serie de relleno personalizada es
un conjunto de datos utilizados para rellenar una columna que sigue un orden fijo,
como puede ser, por ejemplo, Norte, Sur, Este, Oeste. En Excel puede crear una
serie de relleno personalizada a partir de items ya existentes, creados por usted en
una hoja de calculo, o puede teclear la lista previamente. Para ello basta con seguir
los siguientes pasos:

1. Si ya ha introducido la lista de items que desea usar como serie, seleccionela

en la hoja de calculo. En el menti Herramientas elija Opciones, y seguidamente
haga clic en la pestafia Listas personalizadas.
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2. Para hacer uso de la lista seleccionada, haga clic en Importar. Ahora bien,
si quisiera crear una nueva lista, seleccione NUEVA LISTA en la ventana Listas
personalizadas y, a continuacion teclee las entradas en el recuadro Entradas de
lista, comenzando por la primera entrada. Presione Enter después de cada entrada.
Cuando la lista esté confeccionada, haga clic en Agregar. ;Algun problema hasta
el momento?

3. Para crear una lista personalizada que contenga solamente niimeros, del 0 al
100, por ejemplo, seleccione primero la cantidad de celdas vacias suficiente para
albergar la lista. En el menu Formato, haga clic en Celdas y, seguidamente en
Numero. Apliquele el formato Texto a las celdas vacias y teclee la lista de nimeros
en las celdas formateadas. Seleccione la lista e impdrtela.

Modificacién o eliminacién de una serie de relleno
1. En el ment Herramientas, haga clic en Opciones y, seguidamente en la pes-
tafia Listas personalizadas. En el cuadro respectivo, seleccione la lista deseada.

2. Para editar la lista, haga las modificaciones necesarias en el cuadro Entradas
de lista y, seguidamente, haga clic en Agregar. Para eliminar la lista, haga clic
en Eliminar.

Autocompletar

Escena 1: Individuo que se apresta a teclear en Word datos que muchas veces
se repiten. Su mision: concluir una hoja de céalculo urgente. Son las 6:15 p.m. Esta
atrasadisimo y suda a borbotones. Su expresion atonita no resulta convincente. Tiene
lo que merece, ya que se ha gastado la punta de los dedos innecesariamente:

A) ;Qué diablos hacia tecleando datos de una hoja de calculo en Word?
B) Si se hubiese dignado a abrir Excel, se habria enterado de que no era necesario
teclear la mitad de los caracteres. jEl infeliz suspendio por pura negligencia!

Escena 2: Es lo mismo que pasa en cierta propaganda de una crema dental. El tio
aparece con un aspecto triunfal rodeado de aduladores y palmaditas en el hombro,
mientras saborea su café y se prepara con aires de intelectual para la prueba. ;El
secreto? Algo muy sencillo y al alcance de cualquiera: jUse Autocompletar en su
hoja de célculo, y tendra la sartén por el mango!

Durante la introduccion de los datos, observe que, si los primeros caracteres
coinciden con los de una informacion ya tecleada en otra columna, Excel se encar-
gara de completar el resto de la expresion:
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ES Microsoft Excel - relatorio

(4] Archiva  Edidén  Wer Insertar Formato  Herramiertas Datos  Ventana 7
=N = RS T NN A W = R R A RN A2 < AL v - Y '®!§_.I":Ji.!-_J|—J|~_'J\'L"';,\A 2,
A5 > X J & revista
A | B [ E | 1] [ E [ F | G [ H [ 1 [ J [ K | E
| 1 |libro
| 2 |revista
| 3 |libro
| 4 |revista
| 5 |re
5]

En la ilustracion, se ha tecleado la palabra revista en la cuarta celda y se ha
repetido en la celda de abajo. En este caso, he tecleado rev, y Excel ha reconocido
su semejanza con la expresion anterior y la ha completado. Esta sugerencia, sin
embargo, permanecera con el fondo en negro. Si se confirma que se trata de una
palabra repetida, basta con presionar Enter y seguir adelante. Si no, continte tecle-
ando normalmente y haga clic en la tecla Backspace (Supr).

Aunque se trata de un recurso que facilita en gran medida el tecleado en Excel,
puede darse el caso de que en algun momento desee deshabilitarlo. Para ello basta
con hacer clic en el menii Herramientas, presionar Opciones, y, seguidamente,
hacer clic en la pestaiia Modificar. Desactive entonces la casilla Habilitar Auto-
completar para valores de celda. Para activar nuevamente Autocompletar, basta
con marcar nuevamente esa opcion.

Borrar formatos y contenido de las celdas

No siempre logramos un formato de primera, o redactamos un texto impecable.
Asipues, una chapuza nunca es definitiva en Excel, gracias al recurso Borrar, que
pasa un borrador por encima del error cometido. Para localizarlo, vaya al mena
Edicion y elija Borrar.

E3 Microsoft Excel - relatorio

@J Archivo gd\c_lo'lj Wer Insertar Formato  Herramientas Dakos  Ventana 2
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El subment Borrar esta integrado por cuatro opciones: Todo, Formatos, Con-
tenido Supr, Comentarios. Claro que también puede apelar al recurso de meter sus
toscas manos, apretar la tecla Delete (Supr), y borrar todo el contenido. Para hacer
un borrado mas especifico y coherente, sin embargo, le recomiendo el uso de una
de las opciones vistas mas arriba, que se explicaran mas abajo.

Todo: ;Recuerda el temible “Botén Rojo” que — decian los yanquis — los so-
viéticos tenian durante la Guerra Fria? jTension total! Habria sido suficiente que
Nikita Krushev se tomara un trago mas de vodka y... jadios planeta Tierra! jQué
horror! En Excel la opcion Todo no deja piedra sobre piedra. Borra los comentarios,
el formato, y el contenido de la celda... La comparacion ha sido pésima, lo admito,
pero tenia que llamar la atencion de alguna forma.

Formatos: Deshace el formato de la celda, sin borrar el contenido o el comentario
insertado. Le pido me disculpe, pero no pude encontrar ninguna abyecta analogia
para esta opcion.

Contenido Supr: Se corresponde con la tecla Delete, o su efecto es el mismo
(borra solo el contenido). Se halla en la lista mas bien por la estandarizacion de
Microsoft. Es algo que queda a criterio del cliente.

Comentarios: ;Hace falta comentar los Comentarios? Si, creo que si. Explicaré
mas adelante la insercion de comentarios en la hoja de calculo asi como su relevancia.
Por el momento baste decir que, al hacer clic aqui, se borrara el comentario.

Deshacer/Rehacer una accion

Presente en todas las aplicaciones de Office, la funcion Deshacer/Rehacer accion
permite rectificar los errores mas frecuentes de escritura, asi como restituir datos
accidentalmente eliminados. Es sumamente intuitiva y abarca muchos aspectos.
Por tal razon, no debe confundirse con Borrar celdas. Ademas, también sirve para
autorrelleno, formula, funcion...

Tlustracion, por favor:
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Observe el fondo de la hoja de calculo de la imagen. ;| No encuentra nada nuevo?
iIlusion optica! He realizado diversas operaciones de formato y borrado, he cambiado
el ancho de columna y ahora intento rehacer las ultimas acciones. Lo primero que se
hace en este caso es ir al ment Edicion. En €l se encuentran las opciones relativas
a las modificaciones. El nombre cambiara de acuerdo con la accion realizada en
la hoja de célculo. Si la accién fue modificar el Ancho de columna, aparecera el
recurso Deshacer Ancho de columna.

También existe el icono Deshacer . Observe que, tanto a través del ment
como del icono, es posible acceder a una lista de las ultimas acciones realizadas.
Con lo cual basta con pasar el cursor del raton por las que se quieren borrar y hacer
clic en Enter. En la opcion del icono, basta con hacer clic con el boton izquierdo
del ratén sobre la flecha.

Buscar/Reemplazar datos

— jAhora es la mia para escribir en la pizarra! Bueno, ahi va. Voy a ser breve.
Para localizar y/o sustituir uno o varios datos de la hoja de calculo, haga clic en el
menu Edicion y de ahi pase al submenu Buscar (o en su lugar a Reemplazar).

Buscar y reemplazar @@
Buscar: I v [_sin formato establecido [M]'
- : |
Reemplazar con: v | | Sinformato establecido | [ Formato.. =]
Dentro de: !HOJB | [ Coincidir maysculas y mindsculas
: [Por fles = [[] Coincidir con el contenido de toda la celda |
Buscar dentro de: | Férmulas v/ Opeiones << ‘

[ Reemplazartodos | | Reemplazar | | Buscartodo | |Buscar siguiente | [ Cerrar |

— Eso es todo. Basta con teclear la expresion en el recuadro especifico y hacer
clic en Buscar siguiente. Para reemplazar, escriba la nueva informacion y haga clic
en Reemplazar. ;Le parece bien asi?

Como eliminar celdas, filas y columnas
Observe la hoja de calculo siguiente. Es la lista oficial de goleadores de la Liga,

donde se incluyen los goles registrados hasta el momento. Un aprendiz de un peri-
odico de gran circulacion, intentando hacer un buen trabajo, no se limité a buscar
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los nimeros en la LFP, con vistas a la proxima edicion del Cuaderno Deportivo,
sino que por propia iniciativa decidid incluir un sexto campo de informacion que, si
bien merece aplausos por la (in)fidelidad histdrica, carece de cualquier importancia
inmediata, pues se trata tan s6lo de un dato secundario y que para colmo no ha sido
actualizado. ;Y ahora, cdmo hace el editor para eliminar esa columna?

E3 Microsoft Excel - relatario

Siguiente | | Anterior L Zoom ] [Impr\mlr...] [Cnnflgurar...] [Mérgenes] [Saltns de péglna] [Cerrar ] [Ayuda ]
Jugador Goles Equipo Partidos Promedio :iEspafa?
Raiil 40 Real Madrid 81 0,49 no
Hierro 29 Real Madrid B89 0,32 no
Butraguefio 26 Real Madrid 59 0,37 no
horientes 25 Real Madrid 39 0,64 ha
Di Stefano 23 Real Madrid 31 0,74 ha
Julio Salinas 22 Alaves 56 0,4 no
ichel 21 Real Madrid 66 0,31 na
Athletic
Zarra 20 Club 20 1 no
Langata 17 Qviedo 12 1,42 ha
Luis
Regueiro 16 Real Madrid 25 0,64 ha
Birri 16 Real Madrid abl 0,33 no
Santillana 15 Real Madrid 56 0,27 no
Luis Sudrez 14 Barcelona 32 0,44 na
Basora 13 Barcelona 22 0,59 na
Athletic
Guetrerg 13 Club 40 0,31 ha
Amancio 12 Real Madrid 42 0,29 nao
athletic
Etxeberia 1z Club 54 0,22 ha
Luis Enrigue 12 Barcelona 62 0,19 na
Kubala 11 Barcelona 19 0,58 ha
Alfonso 11 Betis 38 0,29 na
Rincin 10 Betis 22 0,45 na
Athletic
Dani Ruiz 10 Club 25 0,4 nao
athletic
Gainza 10 Club 33 0,3 nao

No, €l no va a pasar el corrector por encima del texto de la columna, caro
lector. Hara algo mucho mejor, mas cuidadoso. Primero, el editor seleccionara dicha
columna. Hecho esto, se dirigird al ment Edicion y hard clic en Eliminar. Como
variante alternativa, podra hacer clic con el boton derecho del raton y seleccionar
la opcion Eliminar. Da lo mismo.
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@J Archiva  Edicidn Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Weptana 7

RNEA" BN 1= AN Y =R R AR SR TS 2 % 1211 K, AL

F1 = & iEspafia?
A | B | E [ D [ E F G H
1 | Jugador Goles Equipo Partidos Promedio | {Espafia?
2 |Radl 40 Real Madrid 81 0,49 no
3 |Hierro 29 Real Madrid 29 0,32 hao
4 |Butraguerio 26 Real Madrid 69 (e no
5 [Morientes 25 Real Madrid 29 0,64 ho
b |Di Stefano 23 Real Madrid S 0,74 no
7 |Julio Salinas 22 Alaves 5E 0,4 no
8 [Michel 21 Real Madrid G6 0,31 ho
athletic

9 |Zarra 20 Club 20 1 il Eliminar celdas
10 I[angara 17 Owiedo 12 1,42 |

uis ; T
11 |Regusir 16 Real Madrid o5 0,64 o (%) Desplazar las ceidas hacia |a izquierda

() Desplazat las celdas haria arriba

12 |Pirri 16 Real Madrid 41 0,39 nl () Tods la fila
() Toda la columna

| 13 [Santillana 15 Real Madrid 5a 0,27 hi

| 14 [Luis Suérez 14 Barcelona 3z 0,44 ni Aceptar Cancelar

| 15 [Basora 13 Barcelona 22 0,59 il
Athletic

| 16 | Guerrern 13 Club 40 (] 2l ho

| 17 [Amancio 12 Real Madrid 42 0,29 no
Athletic

| 18 |Etxeberria 12 Club 54 0,22 ho

| 19 [Luis Enrigue 12 Barcelona 62 0,19 no

| 20 [Kuhala il Barcelona 19 0,58 no

| 21 |Alfansa 11 Betis 28 0,29 hao

| 22 |Rincdn 10 Betis 22 0,45 ho
Athletic

| 23 [Dani Ruiz 10 Club 25 0,4 ho
Athletic

| 24 | Gainza 10 Club 23 0,32 no

| 25|

i« » wl Hojal / Hoja2 % Hoja3 /

Listo

Podra ver entonces, en la pantalla de su ordenador, un pequefia cuadro de
seleccion con el nombre Eliminar. Obviamente el editor seleccion6 una Columna
entera haciendo clic en la letra que indica la columna, y borr6 asi la informacion
que ocuparia un espacio inutil en la maquetacion del periddico. Para volver atrés,
haga clic en Deshacer Eliminar.
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______________________________________________________________________________|
Mover filas y columnas

Imagine que tiene ubicados los datos secuencialmente en una columna y desea
presentarlos en filas. No, no tiene que teclearlo todo de nuevo. Excel cuenta para
ello con un recurso sumamente interesante: Transponer filas y columnas. Para
hacer uso de €l basta con seleccionar las celdas que pretende mover y hacer clic en
el botén Copiar. A continuacion, sitie el cursor en una nueva celda de la hoja de
célculo, haga clic en el ment Edicion, Pegado Especial y selecciona Transponer, y
por ultimo Aceptar. Sumamente facil, ;verdad?

E3 Microsoft Excel - relatorio

%‘J Archivo  Edicion  Yer Insertar Formakto  Herramientas Dakos  Ventana 7
N IENE RN AR - A R R TR NN R
E T W8 W7 | IS‘ w35 | gy (34 | Férmulas erminar revisiin. ., !
A1 i & Equipo Walores
A | B | c Sin bordes | F | G | H
1
= I
2 |Liga de futbol profesional e
T Pegar vinculos
I Equipo Puntos Total ‘ Pegadn especial, .. |
| 5 |Valencia T
| 6 |Barcelona 72
| 7 |Deportivo il
| 5 |R.Madrid 70
ER
10
| 11 [Equipo Puntos Total
| 12 [Walencia 77
| 13 |Barcelona 72
| 14 [Deportivo 71
15 |R hadrid 70
g 2

Mover, copiar y pegar datos

Hay algo que quiero dejar bien en claro: jyo nunca utilizo expresiones propias
del argot popular! Desconozco ese vocabulario laico. Sin embargo, trabajo muy
bien con Mover y Copiar en mis hojas de célculo de Excel, asi como en las demas
aplicaciones de Office.

Al escoger este procedimiento de traslado de datos, es necesario saber que, al
cortar o copiar el contenido de una celda o conjunto de celdas, se transferiran todos
los datos alli contenidos, ya sean formulas, nimeros o texto.

(Quiere que se lo explique mejor?

Por pura economia de recursos (imaginese: la crisis econdmica, los plazos de
cobro, etc.), voy a abrir nuevamente la hoja de célculo de los goleadores. De modo
aleatorio elegiré una seccion. A continuacion, voy a hacer clic con el boton derecho
del ratén sobre la seleccion y, jqué belleza!, observe el siguiente menti:
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Archivo  Edicin  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Wenptana 2
b CaB o A9 o RS > -2 o - @ ] verdens g
=] ﬂj @;} | ¥4 Responder con cambigs... Terminar revision.., !
Al = £ Jugador
A Bl & [ © L E | _[F | ® H ] [0 ]
1 | Jugador Goles Equipo Partidos Promedio iEspafia?
2 |Radl 40 Real Madrid 81 0,49 no
3 |Hierro 29 Real Madrid 89 0,32 no
4 |Butraguefio 26 Real Madrid 69 0,37 no
5 |Morientes 25 Real Madrid 39 0,64 no
”& Corkar
B |Di Stefano [— - 31 0,74 no
7 |Julio Saling 5= Sopier 56 0,4 no
Pegar

im Pegado especial... 66 0,31 no,
9 |Zara Insertar... 20 il no
10 |Langara Eliminar. . 12 1,42

uis
11 |Regueira Bigeoniendo 25 0,64 ho

| Ingertar comentario

| 12 Pird 0 Formata de celdas. . i 0 0
13 |Zantillana Elegir de |3 lista desplegable. .. 15 0,27 no
14 |Luis Suare Crear lista... 3z 0,44 no
15 |Basora % 22 0,59 no
_ . Hipervinculo. ..
16 |Guerarn | @ Buscar... 40 0,31 no

La diferencia basica entre Copiar y Cortar es que en el primer caso se genera
una copia de las informaciones que se insertaran en otra area de esa hoja de calculo
o documento de Office, mientras que en el segundo se elimina de su lugar de origen
el sector seleccionado con el fin de “pegarlo” en otro lugar. Estoy tentado de cortar
este fragmento e incorporarlo a un documento de Word. ;Proceso complicado?
iNada de eso!

Jugador
Raiil

Hierro

Butragueiio

Morientes

Di Stefano

Tulio
Salinas

I

Parodiando al poeta, los demas programas profesionales que me perdonen, pero
la interaccion es algo fundamental. |Y eso al Office le sobra! Es todo tan grafico
que, al hacer clic en Cortar, el area seleccionada aparecera bordeada por la linea
discontinua que caracteriza la zona de corte. Después solo hay que buscar el docu-
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mento destino, hacer clic con el boton derecho en un area especifica y seleccionar la
opcidn Pegar. También puede acceder a las opciones Cortar, Copiar y Pegar a través
de sus respectivos iconos, localizados en la barra de herramientas, o haciendo clic
en el menud Edicion y seleccionando la opcion deseada. En fin, que son muchos los
caminos que conducen al item deseado.

Seguramente se habra dado cuenta de que, antes de elegir la opcion Copiar o
Cortar, Excel habia mantenido desactivada la opcion Pegar. Esto es asi debido al
hecho de que para pegar es necesario previamente haber copiado o cortado. Es este
un mecanismo utilizado por todo los paquetes de Office con el fin de evitar que
haga algo indebido, o, mejor aun, que pierda tiempo intentando hacer algo que no
tendra ningun resultado practico.

Pero... volvamos a lo que nos interesa. Mover y transferir datos de aca para alla,
de alla para aca, esta chupado, ;no es asi? (jCaramba, meti la pata!)

Nombrar celdas y grupos de celdas

Pues bien, tal y como dijimos, es posible nombrar las celdas o los conjuntos de
celdas y acceder a ellos rapidamente cuando resulte necesario. A continuacion, los
pasos a seguir para lograr hacerlo con éxito:

1. Antes de bautizar o rotular un conjunto de celdas, piense en un nombre de
facil comprension, como, por ejemplo, Puntos.

2. Seleccione la celda o conjunto de celdas — contiguas o no — que desee nombrar.
Haga clic en la casilla Cuadro de nombres, a la izquierda de la barra de formulas
(situada en la parte superior de la ventana de Excel), teclee el nombre deseado y
pulse Enter. Vale destacar que no puede nombrar una celda mientras se estd modi-
ficando su contenido.

E3 Microsoft Fxcel - relatorio

5 Archivo  Edicidn Wer Inserkar  Formato  Herramientas  Dakos  Weptana 7
NGRS VR saa . F9 oo Be e -ofA
.J hat ot | JE"_‘J | 5 i |y @;:'I | ¥¢ Responder con cambios. .. Terminar revisidn... !
Trimestre [~] & 13
A e e ] E [ F [ 6 [ H ]
L
2]
L&
[ELH
5 |enero febrero marzo abril mayo junio julio agosto septie
| 6 | 13 32 45 43
| 7 | 30 32 32 32
| & | 24 a6 34 22
& 23 21 ] 22
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3. Después de nombrar el conjunto de celdas, puede moverse rapidamente por
la hoja de célculo, utilizando para ello las teclas de método abreviado Ctrl + I, o
simplemente presionando la tecla F5 y seleccionando a continuacién el nombre del
conjunto de celdas y presionando Aceptar.

Ir a

Trimestre

Referencia:
B |

[Especial... ] L Aceptar ][ Cancelar ]

Insertar comentarios

Tal y como vimos a comienzos del libro, una celda puede ser pequeiia en apa-
riencia, pero es capaz de contener formulas, funciones y atribuciones sumamente
complejas. Y puesto que esto es asi, la opcion Comentario sirve para insertar con-
sideraciones y recordatorios sobre los procedimientos utilizados. Para un trabajo
en equipo es esencial. Para los olvidadizos de turno, idem.

Haz clic sobre la celda en la que deseas insertar tus observaciones. A continuacion
ve al menu Insertar y haz clic en Comentarios. Observa:

A B L€ I B [ E | F I © ]

Liga de futbol profesional

Equipo Puntos Total

Yalencia 77
Barcelona 72
Deportiva 71
R.tadrid 70

Equipo Puntos Total
Yalencia

Barcelona

Deportiva

R.Madrid

~

jo
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Una pequefia marca en rojo, en el angulo superior derecho de la celda, nos
indicard que posee un comentario. El comentario, en si, se escribird en el recuadro
amarillo. El nimero de caracteres es limitado. Al terminar de escribir, debe pulsar
Enter. Para leer el comentario basta con hacer clic sobre el icono rojo. Asi:

S| - S S S IS~ S S N |

Gestion de proyectos de libros 2005

L
2
=N
L4 ]
| 5 | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre
| 6 |Proyecto iCursa
[ 7 [Pr (Access) 1] {E scolar
g !
[ 9 |Pr. 2 pvisual Studio) % :
ﬂ w7 francisco: ¢ i
L Pr. 3 (Linux) | Hay que esperat a que :
nos hagan un precio |
% Pr. 4 (Hardware] Lg nos deg un esgmaduze é v
——1 horas| !
14 | o :
15|

Pr. 5 (Grabacion ©0) !

m

Comprobar la ortografia

La forma de comprobar la ortografia es similar a la del Word. La diferencia
bésica estriba en que la delimitacion de los errores ortograficos (en rojo) o gra-
maticales (en verde), a través del subrayado, aqui no existe. Por consiguiente, es
conveniente efectuar la revision ortografica al final de cada trabajo. ;Creian que
esto ya no se usaba?

En el menu Herramientas, haga clic en Ortografia. Aparecerd la siguiente

ventana:
iE] archivo  Edicién  Yer Insertar Formato  Hemamientas Datos  Ventana 7 |
HAN=AE RERE N RE A AR NN A RS TR RS 1 0 L W@!?Anel -1 =N £ s |5
iig #g g [E5lig | o | 2 By g | 9 Responder con canbios... Teminar revisian..
E3 v A& modia
A MR © | o T F T F T 6 [ W T W T @ 7

1 |Tematica Demanda

2

3 |Ade [rod |l Ortografia: Espaiiol (Espaiia - alfab. internacional)

4 |Ciencia v tecnologia media et e s oparion

5 |Derech alta [moda | (ot e vez

6 |Ecologia y urbanisma media

5 B

8 |Educacion v pedagogia alta Sosiimi

9 |Eszpeciales e internos baja =

10 |Filosofia alta

11 |Finanzas media [W

12 |Historia alta =

13 |Libros de texto alta Idioma del diccionario: Espaficl (Espafia - alfab. internacional) |+

16 uos par s medis

15 |Literatura alta

16 |Paltica media
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A partir de aqui, el procedimiento es igual que en Word. Puede optar por Omitir,
Cambiar, o Agregar la nueva expresion al diccionario de Office. Otra posibilidad de
iniciar la correccion ortografica es mediante la tecla F7.

Mas de lo mismo

Problema I: Los niimeros, las fechas y las horas no se muestran correctamente.

Solucion: Excel muestra los nimeros, las fechas y las horas en una hoja de
calculo de acuerdo con el formato de numero aplicado a las celdas. Para modificar
el formato de numero, selecciona las celdas. En el ment Formato, haga clic en
Celdas, seleccione la guia Numero y, seguidamente, haga clic en la categoria y en
el formato deseados. Para usar el formato de fecha estandar, haga clic en la celda
y presiona Ctrl + Shift + #. Para usar el formato de hora oficial, presione Ctrl +
Shift + @.

Problema II: Los simbolos ##### aparecen en lugar de un numero.

Solucion: Un valor de error ##### ocurre cuando la celda contiene un nimero,
fecha u hora que ocupa mas espacio del que hay, o cuando la celda contiene una
férmula de fecha o de hora que produce un resultado negativo. Intente aumentar la
anchura de la columna para resolver el problema.

Problema II1: Las fechas en la hoja de cdlculo aparecen diferentes.

Solucion: Cuando una fecha se introduce en una celda, aparece tanto en formato
estandar como en el formato que tenia la celda antes de que la fecha se introdujera.
El formato de fecha estandar se basa en configuraciones propias de la guia Fecha
> ventana de didlogo Configuraciones regionales (del Panel de Control de
Microsoft Windows). Si esas configuraciones de fecha se han modificado, cualquier
fecha existente en las carpetas de trabajo que no haya sido formateada mediante
Formato Celdas, también se modificara.

Problema IV: No se ve parte del texto tecleado en una celda.

Solucion: Para mostrar diversas lineas de texto en una celda seleccionada, haga
clic en Celdas en el ment Formato, seleccione la guia Alineacién y marque la
opcion Ajustar texto.

Problema V: Excel no completa las entradas de columna.

Solucion: Asegurese de que la opcion Autocompletar esta activada. En el menti
Herramientas, haga clic en Opciones, seleccione Modificar y verifique si la casilla
Habilitar Autocompletar para valores de celda esta seleccionada.
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Problema VI: E/ controlador de relleno no funciona.

Solucion: En el ment Herramientas, haga clic en Opciones, acceda a la guia
Modificar y asegurese de que la opcion Permitir arrastrar y colocar celda haya
sido seleccionada. Cuando se seleccione una fila o columna entera, Excel mostrara
el controlador de relleno al principio de la fila o de la columna.

Problema VII: Hace falta copiar un valor y no rellenar una serie.
Solucion: Muy simple: basta con seleccionar los valores predeterminados y
mantener presionada la tecla Ctrl al arrastrar el controlador de relleno.

Problema VIII: Desaparece la informacién al arrastrar el controlador
de relleno.

Solucion: Si arrastra el controlador de relleno hacia arriba o hacia la izquierda
de una seleccion, y se detiene en las celdas seleccionadas sin traspasar la primera
columna o la fila superior de la seleccion, Excel excluira los datos dentro de la
seleccion. Debe arrastrar el controlador de relleno hacia fuera del area seleccionada
antes de soltar el boton del raton.

Problema IX: A/ aplicar el formato Texto a los numeros, estos no cambian al
formato texto.

Solucién: Si ya ha introducido los niimeros y ha aplicado el formato Texto a
las celdas, haga clic en cada celda, presione F2 y Enter para insertar otra vez los
nimeros como texto.
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Formato de In Hoja de cAlculo

Formato

Puesto que Juan asi lo prefiere, seré breve como la propaganda electoral de un
partido enano, y pragmatico como la seleccion alemana de fatbol. La expresion for-
matear no podria encontrar mejor definicion que la que aparece en el diccionario. En
Excel, la adaptacion a un determinado patron auxilia en trabajos de tipo académico
e informes de empresa, que casi siempre exigen rigor y una estructura predefinida
con la que incrementan su valor. Eso sin tener en cuenta la validez estética que ello
proporciona.

Formato de celdas

Aumentar el tamafio de la fuente, modificar su estilo, utilizar las negritas, el
subrayado, las cursivas. .. Todo eso (y mucho mas) son recursos de formato de datos.
Tanto es asi, que sus respectivos iconos se encuentran en la Barra de Formato.

E3 Microsoft Excel - relatorio
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Con el fin de facilitar nuestro trabajo, los iconos de texto estan bastante proximos
unos de otros. Para modificar la configuracion de la fuente, seleccione la seccion de
la hoja de calculo que se modificara y elija las opciones deseadas. Ademas de los
tradicionales tamafio y tipo de fuente, hay también otras opciones, como el color de
la fuente, representada por la letra A subrayada en rojo. Al hacer clic sobre el icono,
aparecen diversos colores. Como las opciones son intuitivas, haga las modificaciones
que desee, seleccione su nuevo estilo y... jlisto!

Bordes y tramas

Incluir bordes y tramas en una celda es una eficaz forma de destacarla en una
hoja de célculo. Para hacer uso de este recurso, puede seleccionar en el menu
Ver, la Barra de Herramientas y, una vez alli, Bordes. Al aparecer la barra de
herramientas Bordes, haga clic en la flecha de la izquierda y elija Dibujar borde o
Dibujar cuadricula de borde. Y a continuacion haga clic en la celda donde desee
incluir un borde.

Si quiere situar bordes alrededor de toda la celda, haga clic en su centro con la
herramienta de dibujar borde y arrastrela sobre la linea. Dado el caso de que desee
incluir un borde externo alrededor de una columna, haga clic en el centro de la celda,
con la herramienta de dibujar borde, y arrastrela sobre la columna.

Para aplicar un estilo de linea de borde diferente, haga clic en la flecha de la
derecha, la de Estilo de linea y seleccione el estilo de tu preferencia. En el botén
de al lado, puede también cambiar el color de la linea.

Por ultimo, en caso de que quiera eliminar un borde, basta con hacer clic en
Borrar borde (representado por el icono del borrador) y seleccionar la celda cuyo
borde desea borrar. Para eliminar mas de un borde, basta con arrastrar el «borrador»
sobre los bordes deseados.
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v Sugerencia: Mantener la tecla Ctrl presionada o no, permite alternar entre el
modo Dibujar borde y el modo Dibujar cuadricula de borde, y también alternar,
en el modo Borrar bordes, entre Borrador de bordes y borrador de cuadriculas
de borde.

Pero no son solo los bordes los que ayudan a destacar una celda. Como el titulo
de este item ya nos indica, veremos a continuacion como utilizar el sombreado con
esa finalidad. El procedimiento es muy elemental. En primer lugar, seleccione las
celdas en las que desea aplicar un sombreado — o, una vez aplicado, deshacerlo. En
la Barra de Herramientas Formato, haga clic encima del icono Color de relleno.
Si quiere alterar el color, haga clic en la flecha situada al lado de Color de relleno
y, seguidamente, seleccione un color de la paleta.

También se puede acceder a las opciones Bordes y Tramas a través de la opcion
Celdas del menu Formato. En caso de que quiera, por ejemplo, sombrear celdas
utilizando patrones de relleno de Excel, acceda al menu Formato > Celdas y elija ahi
la pestafia Tramas, busque Sombreado de celda y seleccione el color deseado.

Formato de celdas |E| |z‘

| Mdrmera " Alineacidn " Fuente " Bordes |§Tramas | Proteger |

Sombreado de celda
Color:

T
EEEEEER
EEEEEENR
EEEEEENR
HEEONEEEN
EN0OCENEO

ERCOONENE
EN/fEEEN

Lramel

Muestra

En caso de que quiera borrar un sombreado, basta con hacer clic en la flecha
situada al lado de la casilla Color de la barra de formato, y seleccionar la opcién
Sin color.

El plano de fondo

Hay varias formas de adornar una hoja de calculo. Entre las més usadas esta la
aplicacion del plano de fondo, o sea, sustituir el tradicional blanco e incluir una ima-
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gen como fondo de la hoja de célculo. Para aplicar este recurso, haga clic en el menu
Formato, clija Hoja e, inmediatamente, haga clic en Fondo. Seleccione el archivo
de imagen que desee y presion Insertar. Para borrar el plano de fondo de una hoja
de calculo, acceda al menti Formato, elija Hoja, y haga clic en Eliminar fondo.

Hay que subrayar que esta imagen sélo aparece en el monitor. A la hora de
imprimir, la imagen no saldra en el papel. Otra posibilidad de visualizacion seria la
edicion de toda la hoja de calculo como libro de trabajo.

ST s T e e et

Listo [T

Formato de nimeros

La informacion transmitida por un nimero esta subordinada al simbolo que
se le vincula. Unidades como el porcentaje o los puntos decimales ofrecen una
importante informacion en aritmética. En Excel, puede utilizar los iconos distribuidos
en la Barra de formato para dar formato a niimeros. En esa barra hallard cinco
opciones: Estilo moneda (unidad monetaria), Estilo porcen-tual, Estilo millares,
Aumentar decimales y Disminuir decimales.
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Otra opcion se encuentra en el ment Formato, opcion Celdas y, en la guia
Numero, seleccione el formato que con-sidere mas adecuado para su presen-
tacion. En esta misma ventana, puede encontrar una vista preliminar del resul-
tado final.

El formato condicional

No seré demasiado especifico (todavia), ya que el formato condicional requiere
cierto dominio de algunas herramientas de Excel que se estudiaran en los proximos
capitulos. Pero nada impide que pueda tener una idea de en qué consiste, jverdad?
El formato condicional destaca con un sombreado o color de fuente el conjunto
de celdas que cumpla con una condicion especifica. Por ejemplo: si la celda B4,
calabaza, perteneciera a legumbre, y esa fuera la informacion que realmente estoy
buscando, entonces Excel marcaria automaticamente esa celda.

Es de extraordinaria utilidad para quien esté elaborando un informe del objetivo
perseguido por las ventas y tenga que analizar los meses en que el resultado fue igual
o superior al objetivo. Para localizar el recurso en Excel, visita el menti Formato y
detente en Formato condicional.

Formato condicional |

Condicidn 1

v |

Wista previa del formato que desea usar . .
cuanda la condicién sea verdadera: Sin farmata establecida Formato...

de lacelda B3 | | entre v | |

[&gregar >>] [Eliminar... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para agregar, modificar o eliminar formatos condicionales, seleccione las cel-
das con los datos a los que va a dar formato. En el menu Formato, haga clic en
Formato condicional. Para determinar el criterio de formato segin determinados
valores en las celdas seleccionadas, haga clic en Valor de la celda, seleccione la
frase de comparacion y teclee un valor fijo. Si quisiera utilizar una féormula con
criterio de formato, haga clic en Féormula e introduzca la férmula que se evaluara.
A continuacién, haga clic en Formato y seleccione el formato que desea aplicar
cuando el valor de la celda cumpla la condicion.

Para afiadir otra condicidn, sdlo tiene que repetir el procedimiento. Puede es-
pecificar hasta tres condiciones. Si ninguna de las tres fuera verdadera, las celdas
mantendran el formato predeterminado. Sin embargo, si especifica mas de una
condicion y si mas de una fuera verdadera, Excel aplicard solamente los formatos
de la primera condicién verdadera.
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OrganizAacion y visualizacion
de Ins HojAs de cAlculo

Aplicacion del zoom en hojas de calculo

Una camara fotografica, por ejemplo, exige un buen sistema de zoom, pues el
ajuste del enfoque es un detalle fundamental para cualquier fotdgrafo, aun cuando se
trate de un aficionado. Cuando hablamos del Excel, la importancia del zoom recae
en la lectura de quien trabaja con hojas de calculo en la pantalla, ya que no es raro
tropezarse con el usuario con la vista cansada. Es esta una de las razones de la aparicion
de ese recurso en el paquete Office.

Su uso no es nada dificil. En la barra de herramientas estdndar, haga clic en su
icono. Entonces aparecera la siguiente escala: 25%, 50%, 75%, 100%, 200%. Es
posible seleccionar entre 10 y 400%. Pero recuerde siempre que la impresion se
realizard en 100%, sea cual sea el tamaflo de visualizacion empleado.
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En caso de que asi lo desee, también puede mostrar su hoja de calculo a pantalla
completa, lo que evidentemente facilitard la visualizacion de los datos. Para ello,
basta con hacer clic en Ver, y seleccionar la opcion Pantalla completa.

Para regresar al modo de presentacion normal, haga clic en el botén Cerrar
pantalla completa que ha aparecido en la pantalla. Si por casualidad hubiera ocul-
tado la barra de herramientas Pantalla completa, puede restaurarla haciendo clic
en Pantalla completa, en el menu Ver.
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Dividir Inmovilizar paneles

(Por qué paneles y no mas hojas de calculo? Me explico: cuando hablamos de
paneles en Excel, es porque la hoja de célculo ha sido dividida y separada por barras
de desplazamiento verticales y horizontales. De tal forma es posible trabajar una
hoja de célculo desde diversas perspectivas, lidiando simultaneamente con datos de
diversos sitios. En un informe estadistico, por ejemplo, ese recurso es indispensable
para hacer comparaciones y rectificaciones.

Aplicarlo es muy sencillo. En el menti Ventana, seleccione entre Dividir ¢
Inmovilizar paneles. Observe lo que ocurre cuando elige Dividir:
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En caso de que quiera modificar esa division, haga clic encima de las barras
divisorias y arrastrelas hasta el punto deseado. Para eliminarlas, utilice el mismo
procedimiento: Ventanas > Quitar division.

Comparar en paralelo con

Si estuviera trabajando con dos hojas de calculo a la vez, puede resultar incémodo
examinar y comparar simultineamente sus datos. Afortunadamente Excel cuenta con
una opcion para facilitar mucho la visualizacion de dos hojas de calculo a la vez. Basta
con hacer clic en el menu Ventana, y seleccionar la opciéon Comparar en paralelo
con... Para volver a la vista normal, repita el procedimiento.
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Otra opcidn para quien desee solamente mostrar en una misma ventana mas
de una hoja de calculo, es utilizar el recurso Organizar de Excel, al que se puede
acceder a través del ment Ventana. Ahora debe determinar cémo desea organizar
las hojas de calculo: en modo mosaico, horizontal, vertical o cascada y, entonces,
presionar Aceptar. Para mostrar hojas de calculo sélo en el libro de trabajo activo,
marque la casilla de seleccion Ventanas del libro activo, que aparece al hacer clic
en el menu Ventana > Organizar.
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Qrganizar
O Mosaico
(%) Hotizonktal
O Wertical
() Cascada

[ Aceptar ] [ Cancelar

Ocultar lineas o columnas

En ocasiones puede darse la posibilidad de que quiera comparar los datos
de la columna A con los que estan en la columna Z, por ejemplo. Es evidente
que no se pueden visualizar todas las columnas de una hoja de célculo debido
a limitaciones impuestas por el tamafio de la pantalla. También puede suce-
der que simplemente desee ocultar parte de la hoja de calculo que contenga
datos confidenciales.

En ambos casos, unas forma facil de lograr su objetivo es hacer clic con el boton
derecho sobre el numero que representa la linea o sobre la letra que representa la
columna y seleccionar la opcion Ocultar. Si lo desea, puede ocultar mas de una
columna o la linea simultaneamente, con sélo seleccionarlas. Recuerde que, si fue-
ran celdas no adyacentes, debe mantener presionada la tecla Ctrl para poder llevar
a cabo la seleccion.
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Para mostrar nuevamente las celdas ocultas, basta con hacer clic en el boton de-
recho del raton en la parte de 1a hoja de célculo en que tales celdas deberian hallarse
y seleccionar la opcion Mostrar. Cuando oculta partes de un libro de trabajo, los
datos no se muestran, pero no se eliminan del libro de trabajo. Si guarda y cierra
el libro de trabajo, los datos ocultos se mantendran igualmente ocultos la préxima
ocasion en que el libro de trabajo se abra. Siimprimiera el libro de trabajo, Microsoft
Excel no imprimira las partes ocultas.

Organizacion y visualizacion de las hojas de calculo




Grafico

Un grafico es la mejor forma de representacion visual de una hoja de célculo.
Estoy tan seguro de ello que si el tema fuese llevado a votacion al Parlamento,
apuesto a que todos estarian a su favor.

Sin embargo, sucede que existen los escépticos y los que requieren de una de-
mostracion. Para ellos proclamo que el fruto de décadas de investigacion cientifica
se puede condensar en una sola pagina, sin detrimento del contenido. ;Imposible?
Comprendo su incrédula opinion. Es incluso razonable. ;Pero quién diria que
Brasil llegaria a tener un tenista que ocuparia el nimero uno del mundo? ;Y en
qué cabeza podria caber que Luciano Pavarotti cantaria Roots Bloody Roots con
Sepultura, y que Schwarzenegger seria gobernador de California? — Caramba, ;y
para qué estaré haciendo estas comparaciones tan estupidas?

Un grafico es capaz de dialogar con varias informaciones a la vez. Una
proyeccion en linea, por ejemplo, explica cudl ha sido la trayectoria estadistica
entre dos datos (o puntos) estudiados. A partir del impacto causado por la lectura
de esta representacion, podemos extraer una serie de consideraciones y analisis
sofisticados.

A semejanza del calculo mediante formulas, dibujar un grafico en Excel es
tan facil como chasquear los dedos. jCon gran nivel de precision! jUn portento!
Ademas, son los propios estadisticos quienes recomiendan el uso de Excel para
tareas propias del género. Es el camino mas corto para causar buena impresion en
la reunion de la firma y ademas servir de modelo de genio de las matematicas al
caradura del de finanzas.

Asistente para graficos

Una de las caracteristicas del paquete Office es la ayuda recurrente de los
Asistentes. El Asistente para graficos es una ventana de didlogo progresiva, en
la que las etapas de seleccion componen un grafico a partir de modelos estandar
o personalizados. Puede encontrarlo en el ment Insertar, haciendo clic en la
opcion Grafico:
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Asistente para gréficos - paso 1 de 4: tipo de gréfico |1||Z|
Tipos estandar | Tipos personalizados |
Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
E Barras
et Lineas
Q Circular —

.5 #¥ (Dispersidn)

‘.\ireas m Iﬂ |
@ Anillas RN
@ Radial

@ Superficie @
o Burbujas

Columna agrupada, Compara valores entre
cateqgorias,

| <

[ Presionar para wver muestra ]

Cancelar

[, Siguiente = ,] [ Finalizar ]

La pantalla principal del Asistente presenta dos tipos de graficos (subdivididos
en Tipos estandar y Tipos personalizados) y muestra un hermoso listado de mo-
delos. Si observa la parte superior de la ventana, podra ver que este es el primero
de cuatro pasos. Lo cual significa que, tras cuatro o cinco clics, jla hoja de calculo
se convertira en un grafico de precision quirtrgica!

Tipos de grafico

Para cada informacion extraida de las formulas existe un tipo de grafico que
puede reflejarla mucho mejor. Siendo esto asi, es fundamental precisar qué tipo de
grafico emplear. Ademas, este no es el primer paso por puro capricho.

En Excel, como ya mostramos, hay dos tipos de listas de graficos:

A) Tipos estandar
B) Tipos personalizados

La lista estandar incluye los tipos basicos de composicion grafica. Sus posi-
bilidades van desde los tradicionales Circular y Barras, hasta variantes inusitadas,
como XY (Dispersion) y Radial. En general, los tipos estandar se identifican como
pertenecientes al conjunto de modelos de Estadistica.
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Plenos de estilo también son los graficos Personalizados. En ellos, el grado
de autonomia del usuario aumenta, lo cual transforma la proyeccion visual en un
elemento mas refinado y completo. Los graficos Personalizados se dividen en
Integrado y Definido por el usuario. Observe la siguiente ilustracion:

E3 Microsoft Excel - graficos

grchive  Edicién Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Grafico  vend

HRR=A" REREI= MRk NN R A R Rl

i AN & s |=E == )8 o g
& i
Area del arafico
2000
@ Pedro Gamez .
B Carlos Gutierrez w
OJuan De laRua ‘5’ 1056
O Toni Cortés =

Creacion de graficos

Lo que intento demostrar ahora es s6lo una entre cientos de posibilidades para
la creacion de graficos. ;Quiere practicar? jPues ahi vamos! Regla numero uno:
es imprescindible seleccionar una hoja de calculo. A modo de ejemplo observe a
continuacion esta hoja de calculo, con datos de produccion y ventas:

] 5 ) T T T 3l T T |

1 1995 1996 1997 1998 1999 2000 201 2002
Todos los
productos
(miles de
millones de

2 |[sEE0U) 29 209 30.5 463 559 0.1 517 396
% delos

3 fingresos 1" 14 14 22| 5 22| 2 18
Leche (miles
e millones de:

4 |seEuuy 72 102 87 152 133 a7 144 EE]
% e o5

5 ingresos 3 44 45 &0 55 44 53 45
Waiz (miles de
millaries de

B [3EEULY 15 33 38 72 a9 93 65 46
% delos

7 _ingresos [ 12 14 % M L] % 17
Triga (mies de
millores de

9 |seEnuy 17 27 29 a2 57 54 4 25
% e los

9 fingresos 15 2 25 38 50 45 42 0
Aoz (mies de
millaries de

|10 J3EEL 06 0 I ) 0 03 1 09
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Hay varios campos de datos: Afio, Porcentaje y Productos. Solo dos campos,
pero lo suficiente para una demostracion potencial de Excel. Ha llegado la hora de
que el Asistente para graficos entre en accion. Basta con un simple clic sobre él:

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos estandar ‘ Tipos personalizados |
Tipo de grafico: Subtipa de gréfica:
Columnas

T Barras
lex Lineas

(@ Circular

|_ ¥ (Dispersidn) m

hy Areas Iﬂ |
@ Anilos LY LD
@ Radial

@ Supetficie @
@ Burbujas

olumna agrupada. Compara valores entre
ategorias,

[ Presionar para ver muestra ]

|

€

Cancelar

Este es el momento de elegir un modelo de grafico. Si quiere ganar tiempo,
seleccione uno de los tipos Estandar disponibles. Cada modelo posee una cantidad
determinada de variantes o subtipos. Pienso que, para nuestro informe de ventas,
el grafico de Columnas nos viene muy bien. Para darle un toque de Maestro, las
columnas se podrian ver en tercera dimension. Una vez seleccionado el grafico,
haga clic en Siguiente.

Resultado parcial: el area de la hoja de calculo seleccionada quedara enmarcada
por una linea de puntos, mientras que el Asistente realizara el esbozo inicial del
grafico. El proximo paso es definir el Rango de datos. En el caso de la Columna,
la seleccion recae sobre fila o columna. Um... columnas, qué interesante.

Datos de origen

Rango de datos ‘m‘

it

Rengodedatos: | <ojal1gEseigTial
Series en; (O Filas
(%) Columnas
[ Cancelar ] [ < Atrés ][ Siguiente = ] [ Einalizar ]
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Haga clic ahora en Siguiente. En ¢l tercer paso se inicia un minucioso proceso
en la elaboracion del grafico. Pasaré por alto algunos aspectos, puesto que a fin de
cuentas lo que nos proponemos en este momento es elaborar un grafico elemental.
Estamos en la fase de entrenamiento. En el campo Titulo del grafico, bautizaremos
el grafico como... Graficol... También podria ser Grafico de Venta de productos.
Algo nada original. Sélo préctico.

Eje || Lineas de divisidn ||

Titulo del grafico:

Eje de categorias ()

Eje de valores (i)

[ Cancelar ] [ < Akras ][Siguien;e>] [ Finalizar ]

Siguiente. En el cuarto y ultimo paso, tenemos que elegir donde insertar nuestra
creacion visual. ;En una hoja nueva o Como un objeto en la misma hoja de cal-
culo en que venimos trabajando? La respuesta dependera de sus necesidades. Aqui
elegiremos la misma hoja de célculo.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacién del gréfico

Colocar grafico:

() En una hoja nueva: |GréFic01 |

© Comogbietoen: (TR UEG_—MS————

| Finalizar

[ Cancelar ] [ < Akras ]

Y entonces... jcual sera el resultado?
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i 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002
Todos los
productos
(miles de w
millones de

2 |[$EE.UU.) 22,9 0
% de los

3 |ingresos 11 B0
Leche (miles g B Seriel
de milones de

50 i

4 |$EE LY 72 | Serie?
% de los 0 1l O Seried

5 |ingresos 35 ] :
Waiz (rmiles de 8 Serfe‘l
millones de P W SerieS ™

B |$EELU 15 o Serieh
% de los :

7 lingresos & 20 | Serie?
Trigo (miles de O Serief
millones: de 10 Area de trazado

g [$EELUL) 17
% de los

9 |ingresos 15 0
Arroz (miles de 1 2 3 4 A [ 7 8 2]
millones ce o

iUna obra maestra! Bueno, no hay que exagerar... Tenga en cuenta que
solo se trata de un ejemplo. El grafico puede ajustarse en la pantalla (aumentar,
disminuir, centrar...). Basta con hacer clic en sus bordes y arrastrarlos hasta el
lugar deseado.

Ejes

(Conoce los datos descritos en un informe? Pues bien, tales datos tendran que
ser convertidos y ordenados para adaptarse al grafico. Todos los campos de valores
van a ocupar un lugar en el diseflo, de forma tal que las lineas y curvas habran de
tener un significado claro e interrelacionado. Cada uno de ellos, por consiguiente,
representa un eje de su informacion.

No todos los tipos de grafico exigen un eje, que, en general, se aplica a modelos
como Barras, Lineas o Columnas. Un grafico como Circular por razones obvias
no requiere ejes.

A partir de tal razonamiento, el eje (cuando es necesario) se clasifica en dos:
Eje de categorias y Eje de valores.

El Eje de categorias (jla X de marras!) se subdivide en Automdtico, Categoriay
Escala de tiempo. Mientras que el Eje de valores (jla’Y, por supuesto!), es optativa,
pero su inclusion facilita — jy mucho! — la comprension de los datos analizados.

Rotulos y textos en el grafico

No solo de formulas y funciones vive un informe. Para elaborarlo, es necesario
un método utilizado en todas las formas de cultura: la identificacion. Es un proce-
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dimiento simple, indoloro y que no cuesta nada —salvo algunos caracteres. Insertar
titulos y rétulos en el grafico es exactamente lo que vamos a estudiar ahora. Para
ello, siga los pasos del siguiente ejemplo:

1. Cree una nueva hoja de célculo e introduzca los siguientes datos:

E3 Microsoft Excel - graficos

: prchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Wentana 7

N EHRASRITE SR S 9 oo B8 o] 2l o s
Arial 10 x| N & 8§ |=E = = |5 % 0 € %8 L% - - A

E16 - &
A s e T D e F | G|

| 1 |Rendimiento en las ventas

2
| 3 |Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
| 4 |Pedro Gérmez aa0 456 aa7 354 E78 966
| 5 |Carlos Gutiérrez a67 578 &30 345 Tag 953
| 6 |Juan De la Rua 1056 1234 1500 1320 2004 1678
| 7 |Toni Cortés 567 290 a0a 7a6 456 457
| 8 |Guillermo Loyala 905 734 B78 987 B58 930
9
ETolal

11

2. Seleccione las celdas que se extienden de A3 a G8, haga clic en el icono
Asistente para graficos y seleccione el tipo de grafico Columnas. Después haga
clic en Siguiente.

Tipos estdndar | Tipos personalizados |

= E
RN~ W | (bl 47 100% = BE.J:JQ’

Subtipo de gréfico:

WEE p ) Y
E16 \IEE H
|4 Lineas F [ G I H |
| 1 |Rendimientn (@ Circular _| P
| 2 | i3 ¥ (Dispersidn] T q
| 3 [Vendedor ‘Areas | | | Junio
| 4 |Pedro Gorme @ Hnillos 4 INLEERIEHEY 678 966
| 5 |Carlos Gutié iy Radal 789 999
| 6 |Juan De la R @ Supsice 2004 1678
| 7 |Tani Cortés ®. Gurbuias 3 456 457
| 8 |Guillerma La — — 659 950
9
el Columna agrupada, Compara valores entre
% Total ategorias.
12
% [ Presionar para ver muestra ]
[ 15 |

3. Seleccione si el grafico se mostrara en serie en Filas o Columnas y haga
clic en Siguiente.
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Datos de origen

Rango de datos | Serie |
2500
2000
B Fedro Gomez
1500 B Carlos Gutidrred
0 Juan De fa Fiua
1000 OTeni Cortis
B Guillsrma Loyl
500
[
Enere Febroro M Abril Mae  Junio
Rango de datos: |=H0]al 14adaatal
Series en: (%) Filas
() Columnas
[ Cancelar ] [ < Atrés ][ Siguiente = ] [ Finalizar ]

4. En este paso puede teclear un Titulo para el grafico, otro para el eje X y otro
paraeleje Y.

Asistente para grdficos - paso 3 de 4: opciones de grifico

Titulos | Eje || Lineas de division || Leyvenda || Rétulos de datos || Tabla de datos |

Titulo del gréfico:

Ventas ¥entas
Eje de cateqgorias (%) 2500
Meses 2000 O Fedro Gémez
w 1| |m Carlas Gutidrred
i " A 1500
Eje de valares (1): i 1 || I 0 Juan D |2 Fia
Yerkas| 31000 OToni Cortés
- | P o 500 B Guillerma Loyal
o

Segunda eje de valares (¥) oo
[ Cancelar ] [ < fAkrds ] Siguiente > [ Finalizar ]
5. Haga clic en la pestafia Eje y seleccione Escala de tiempo con el fin de poder

determinar las diferencias en la presentacion del grafico. En caso de que prefiera
otra opcion, basta con seleccionarla.

Asistente para grdficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

| Thulos | Eje | Lineas de division | Leyenda | Retulos de datos | Tabla de datos |
Eje principal Yentas
Eje de categarias (¥) 2500
() Automética 2000 O Pedro Gomea
() Cateqoria % Eon M| |m Carles Gutiérred
@EHa i H 1 || Il O Juan Oe la Rua
iLstaaice HSmpo; 3 1000 OToni Cortis
Eje de valores (¥ m Guillermo Loyol
je de 500
0
i P gP P
Meses

Cancelar ] [ < Afras ][Siguien§e>] [ Finalizar
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6. Haga clic en la pestaiia Lineas de division y seleccione todas las opciones
que ahi aparecen para que pueda observar el resultado. Después, deje marcadas
solamente las que juzgue mas apropiadas.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gréfico

Titulos Eje Lineas de divisién | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos |
Eje de categorias ()
de divisio ¥entas
neas de division secundaria: 300
; 2000 O Pedre Games
Eje de valores () N s
. ; 8 o0 M| |m Carlos Gutidrres
Lineas de divisidn principales H 1 " |'| O Juzn D |5 Rus
- e ; & 1000 s
[ Lineas de divisién secundarias ‘:‘T°f" ot
s00 B Guillerma Loyol
0
&t i
: & E
. S g
Meses

[ Cancelar ] [ < Abras ][Siguien;e>] [ Finalizar ]

7. Haga clic en Leyenda y seleccione las opciones de posicionamiento que
juzgue mas adecuadas.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gréfico

| Titulos || Eje || Lineas de divisisn | Levenda | Rétulos de datos | Tabla de datos |
| Mostrar leyenda
e ¥ ¥entas
Ubicacian
O Abaie 2500
© E-quina O Pedro Gémez 2000
E=q B Carlos Gutidrres % gepp I
O arriba OJdusn Dels Fus | " |'|
iant £ 100 Il
OToni Cortés >
(O Derecha =
B Guillerma Loyal 00
0
GB SR R SRR
Q-a*&@‘j*@&@‘}@a&\
Meses
[ Cancelar ] [ < Akras ][Siguien;e>] [ Finalizar ]

8. Haga clic en Rétulos de datos. Seleccione la opcion Valor y observe como
es posible incluir todos los rétulos en el grafico. En este ejemplo especifico, quizas
prefiera no hacer seleccion alguna.
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9. Haga clic en la pestafia Tabla de datos y seleccione la opcion Mostrar tabla
de datos para poder confrontar la hoja de céalculo y el grafico.

Asistente para grdficos - paso 3 de 4: opciones de grifico

721 tabla de datos)
Mostrar claves de leyenda

Fentaz

BPedre Gamez

Fe
B Carlos Gutidrrea Enf . |Ma] Abqrlaftun

v | T frzof il [ye [0
0 Jusn D¢ I s re

OTeni Cortiz o Podro €3 45| &5 35| 67| 38
B Guillorms Loysl Gémes

i
i M 1 | 10| 12| 75 | 75| 20| 78
Meces

[ Cancelar ] l < Albras l[,Siguien;e>] [ Finalizar ]

10. Luego, haga clic en Siguiente y seleccione la opcion En una hoja nueva
y presione Finalizar.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacién del gréfico

Colocar grafico:

.l (%) En una hoja nueva:

() Como ohieto en: |Hojal e |
[ Cancelar ] [ < Atras Siguierte =

Edicion de graficos

El grafico ha sido concluido, cierto; pero se da cuenta de que algo no ha salido
como queria. ;Sera necesario comenzarlo todo desde cero? Como es un lector atento,
debe haberse dado cuenta de que ya hicimos esa pregunta con anterioridad, y su
respuesta es un sonoro “jNo!».

Pues bien, nada como escribir para personas inteligentes... Asi pues, s6lo nos
resta mostrar como proceder.

Los datos presentados en el grafico se hallan vinculados a la informacion con-
tenida en la hoja de calculo. Asi pues, cada vez que modifique algo en la hoja de
calculo, inmediatamente el grafico se alterard y se actualizard. Puede ocurrir, sin
embargo, que quiera modificar el orden de trazado de las series de datos. En ese
caso, el procedimiento es un poco mas complejo. Siga los pasos que a continuacion
aparecen:
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1. Haga clic en la serie de datos del grafico que quiera modificar. Para cambiar
el orden de trazado de tales datos en un grafico de superficie, haga clic en un codigo
de leyenda.

2. También puede ir al ment Formato, y pinchar en Secuencia de datos selec-
cionada e, inmediatamente, hacer clic en la pestaiia Orden de las series.

3. Enla ventana Orden de las series, haga clic en la serie que desea mover. Para
colocar la serie en el orden deseado, haga clic en Subir o en Bajar.

Fécil, ;verdad? Entonces pasemos al siguiente item.

Es posible que desee modificar el rango de celdas en que esta basado el grafico.
Se trata de algo bastante sencillo. Primeramente, haga clic en el grafico que desea
modificar, después acceda al menu Grafico con el boton derecho del ratdn, haga clic
en Datos de origen y, enseguida, en la pestaiia Rango de datos. Cerciorese de que
se ha seleccionado toda la referencia en la ventana Rango de datos. En la hoja de
calculo seleccione las celdas que contienen los datos que quiere que aparezcan en el
grafico. Si quiere que los rotulos de columna y fila aparezcan en el grafico, incluya
las celdas que contienen estos rétulos en la seleccion.

Otro procedimiento de edicion muy frecuente y sencillo, es la exclusion de
items de un grafico. Como bien sabe, si excluyes los datos de la hoja de célculo,
otro tanto ocurrira automaticamente con los datos del grafico. Pero, en caso de que
desee eliminar datos solamente del grafico, debe hacer clic en la serie de datos que
desea eliminar y presionar Delete (Supr).

Con frecuencia el grafico ya estd listo y decide dejar algin lado oculto en la
hoja de calculo. ;Se mantendra oculta esa informacion también en el grafico? Para
controlar la exhibicion de datos ocultos de la hoja de célculo, en un grafico, haga clic
en el grafico. En el ment Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion,
en la pestafia Grafico. Después, proceda de acuerdo con una de estas opciones:

e Para mostrar todos los datos de la hoja de célculo en el grafico, incluso si
algunas filas o columnas estuvieran ocultas, desactive la opcion Trazar celdas
visibles solamente;

e Para impedir que las filas o columnas ocultas se muestren en el grafico, marque
la opcién Trazar celdas visibles solamente.
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Impresion

Imprimir en Excel

Imprimir una hoja de calculo en Excel exige tomar ciertas precauciones, sobre
todo en relacion con la configuracion de la pagina que se imprimira. Los saltos de
pagina no son tan visibles como en Word y ese “encender la impresora y poner el
ratén en Imprimir” puede no ser un expediente satisfactorio. Es por ello que cada
uno de los pasos en el proceso de impresion tiene una importancia progresiva, de
ahi que se deba transitar por esa escala paso a paso. También porque, francamente,
perder todo un trabajo por descuido es algo cruel. ;No le parece?

Visualizar la impresion
En el menu Archivo, se halla el submenu Vista preliminar. Al hacer clic sobre

¢l, una nueva ventana de trabajo aparecera. Y el cursor del raton se trasformara en
una lupa como la de Sherlock Holmes:

E3 Microsoft Excel - graficos
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Padro Gomez
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La funcidén de la lupa es evidente: es la que va a regular, aplicando el zoom, el
tamafio de visualizacién en la pantalla. Basta con un clic encima de la pagina. Uno
de los botones de la pantalla cumple la misma funcion y responde al nombre de
iZoom! Muy original, ;verdad?

Existen otros dos botones con ese fin. Recursos ttiles. Dignos. El primero se
llama Margenes, y encierra en un recuadro la pagina que se imprimira. El segundo,
mas importante, es Saltos de pagina. Observe:

T T T
Emcro  Febrero | Marzo | Abril Mayo : Junio
@0 ase| &st T
L6ty ~psren 7 s el . - 5 a Sz
D. Ttosed ) Nizgad | o0 zo0el g Vista previa de salto de pagina |X|
Toni Cortés s67 - &an a0s 456]
Guillerme Loyola 208 T4 L Puede ajustar la ubicacién de los saltos de pagina
1 harienda clic ¥ arrastrdndolos con el mouse.

[CTiro mostrar este didlogo nuevamerke. :

iSi, cobmo no! A través de un punteado azul oscuro, Saltos de pagina muestra
la division en paginas dentro de la hoja de calculo. Cada una ademas se identifica
como Pdgina 1, Pdgina 2, etc. Para volver al punto de partida, accione nuevamente
Vista Preliminar, en el ment Archivo. En caso de que tenga la intencion de volver
a trabajar con la hoja de célculo, haga clic en Cerrar o Vista Normal.

Configurar pagina de impresion

Configurar, ajustar, dar forma. Colocar una hoja de calculo en condiciones ade-
cuadas de impresion. Regrese a Vista preliminar y presione el boton Configurar.
iObserve qué barbara la ventana de didlogo Configurar pagina!

Configurar pagina

| Margenes " Encabezadn v pie de pagina " Hoja |

Crigntacian -
.
by
Werkical Horizontal . e
OF: A O Wiska preliminar
Ajuste de escala Opciones. .

(%) Ajustar al: % del tamafio normal
Oaiustar s [1 % péginas de ancho por de aka

Tamafio del papel: |,q4 v |

Calidad de impresidn: | 1200 ppp V|

Primer numero de pagina:

Impresion




v” Sugerencia: también puede acceder directamente a esa ventana de didlogo
sin tener que pasar por Vista preliminar. Basta con hacer clic en el menu Archivo,
y seleccionar Configurar pagina.

La ventana Configurar pagina presenta cuatro pestaiias: Pagina, Margenes,
Encabezado y pie de pagina, Hoja. En cada una de ellas tiene su morada el secreto
de una buena impresion. En la primera pestafia (Pagina) se podran definir los aspectos
relacionados con la configuracion del papel. Aqui puede precisar la Orientacion
de la hoja de célculo, es decir, la forma en que se imprimira su hoja de célculo: en
formato Vertical u Horizontal.

En el siguiente elemento (Escala), es preferible mantener la configuracion es-
tandar (a saber: 100% de tamafio normal y 1 x 1 cm. de alto x largo). Y ya esta.

En caso de que sea necesario hacer alguna modificacion, basta con seleccionar
la dimensidn en los respectivos menus (controlados por flechas hacia arriba y hacia
abajo) y llevar a cabo la modificacion necesaria. Tamaiio del papel (A4, Letter, etc.)
y Calidad de impresion también son items que pueden ajustarse (el procedimiento
que hay que seguir es el mismo).

Configurar pagina

| Pagina Encabezado v pie de pagina " Hoja |
SUperior: Encabezado: o
. :
25 5] b &
Vista preliminar
Qpciones. ..

Izquierdo: Derecho:

2 £ 2 £
Inferior: Pie de pagina:
EE I

Centrar en la pAgina
[ Hotizontalmente  [] verticamente

Pasemos a la proxima pestafia: Margenes. Démosle la bienvenida.

En la imagen se puede observar la representacion grafica de la hoja de calculo
circundada por varios menus, con los cuales se puede controlar la posicion del Pie
de pagina, el Encabezado, asi como los Margenes. En su parte inferior, se puede
seleccionar la forma en que se imprimira la hoja de célculo: Verticalmente u
Horizontalmente. Basta, pues, con elegir segun tus preferencias, y confirmar
con Aceptar.
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Encabezado y pie de pagina

Las notas al pie de pagina y los encabezados son mas usuales de lo que usted
se imagina. Un encabezado, por ejemplo, puede ser el simbolo de su empresa, una
direccidn, etc. En los informes profesionales, encabezados y pies de pagina son casi
obligatorios. Es lo menos que se le puede exigir a un buen trabajo.

Configurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezadoy pie de pagin Hoja
| | Irnprirnir...
Encabezado: Vista preliminar
|(ningun0) " |
Opdones. ..
[ Personalizar encabezado.. . ] [ Personalizar pie de pagina. .. ]
Pie de pagina:
|(ningunn) w |

i Vea cudntos recursos! Tanto el encabezado como el pie de pagina cuentan con
una lista predefinida. Claro esta que nuevos patrones pueden afiadirsele.

Observe que encima del ment, un area blanca muestra como se inscribira el
encabezado o el pie de pagina en la hoja de calculo.

Pero, algo curioso, muy curioso, son los botones de personalizacion. Estan
alli, muy atrayentes, en el mismo centro de la pantalla. Es como si nos gritaran:
“iOigan, estamos aqui!” ;Y cudntas posibilidades ofrecen! El boton de la izquierda
es Personalizar encabezado, y posibilita que puedas configurar un encabezado
que se mostrara en todas las paginas de su hoja de calculo. Mediante los botones
ahi presentes podra dar formato a textos de encabezado, insertar fecha, nimero de
pagina y hasta una imagen. Basta con hacer clic en el botdn deseado. Las mismas
opciones son validas para el boton Personalizar pie de pagina.

Pie de pagina

Para dar Formato al texto, seleccidnelo v elija el bokdn Fuente, Aceptar
Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,
sitle el cursor en el cuadro de edicion v elija el bokdn apropiado. Cancelar

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el

cursor en el cuadro de edicidn v presione el botdn Formato de imagen.
|
=) @ >

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:
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|
Area de impresién

En teoria, creo que ese pequefio gran recurso ha quedado claramente explicado.
El area de impresion es el sector de la hoja de calculo que realmente se imprimira.
Al seleccionar y arrastrar el raton sobre el area deseada, es poco lo que entonces
queda por hacer: ir hasta el ment Archivo, elegir la opcion Area de impresion
y hacer clic en Definir drea de impresion. Dicha area quedara marcada con el
tradicional punteado.

En caso de que quiera imprimir las lineas de la hoja de calculo, con las cua-
driculas de cada item, puede acceder, a través del ment Archivo, a Configurar
pagina y hacer clic en la pestafia Hoja. Una vez en ella, so6lo tiene que seleccionar
el item Lineas de division. Otra opcion de este item es el Orden de las paginas,
el que le permitird seleccionar la secuencia de impresion, es decir, si la hoja de
calculo se imprimira Hacia abajo, luego hacia la derecha, o Hacia la derecha,
luego hacia abajo.

E3| Microsoft Excel - graficos

E Archivo  Edicion  Mer Insertar FEormato  Herramientas Datos  Wepkana 7

AN REWE = REN A W TR AL R R R i . [

E Ao CIN &£ s |E == 8y g £ 498 %= - G- A

Al A # Rendimiento en las ventas
A | B | i | 5] | E | F G

| 1 [Rendimiento en las ventas

2
| 3 {Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
| 4 [Pedro Gamez 850 456 857 354 678 966
| 5 [Carlos Gutiérrez 567 578 890 345 789 999
| B lJuan De la Rua 1056 1234 1500 1390 2004 1678
| 7 [Taoni Cartés 567 890 905 756 456 457
| 8 |Guillermo Layala 908 734 675 957 659 950
5
ETotal .
L] Configurar, pagina - Area de impresion:

12 $A51:4GH12]
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Solucion de errores

Solucién de los problemas de impresion

Esta es la prueba definitiva de que el sefior Juan no hizo lo establecido. Segura-
mente se saltd algun paso. Si lo hubiera seguido todo segun lo explicado, no se veria
afectado por problemas de impresion. A lo sumo, tendria que sustituir el cartucho
de tinta, o algo por el estilo...

En la Ayuda de Excel, uno de los capitulos del indice general esta dedicado a las
fallas de impresion. Es el llamado Solucién de problemas al imprimir. Después
de detectar el error, busque este recurso y verifique cual es la soluciéon adecuada. En
verdad, los problemas se resumen en tres tipos: Se imprimen datos incorrectos, La
copia impresa no tiene el aspecto adecuado, La paginacion es incorrecta.

@ Ayuda de Microsoft Excel
O < = &

Solucién de problemas al imprimir ~
P Mostrar toda

Se imprimen datos incorrectos.

P alintentar imprimic un documento, no ocarre nada

P Excel imprime sélo una parte de la hoja de calcula,

P Excel imprime demasiadas filas o columnas

P Excel agreqd filas adicionales ala hoja de calcula,

La copia impresa no tiene el aspecto adecuado.

P El encabezado o el pie de pagina impreso no tiene el aspecto dessado
P Los mérgenes de encabezado v pie de pagina no son correctos,

P Se desea imprimir una hoja con el ancho (o el alta) de una pagina

P Mo se puede ajustar un grafico para imprimirla con el tamario deseado o imprimi miltiples
graficos en una sola pagina

P Los titulos impresos no aparecen en algunas paginas
P Mo se imprime el Fondo de la hoja de caloulo

La paginacidn es incorrecta.

P Excel omite los saltos de pagina estableddos.

P algunas columnas v filas se imprimen en la pagina errénea

P Excel no imprime varias reas de impresin en la misma pagina

éLe ha sido til esta informacion?
) | Mo |

|
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Para resolver nuestro problema de margen en el encabezado, vamos hasta la
segunda linea del segundo grupo. Observe a continuacion:

0] Ayuda de Microsoft Excel

RIS

P Mostrar todo A

Se imprimen datos incorrectos.
P Alinkentar imptimic un docurmento, no ocurre nada

P Excel imprime demasiadas filas o columnas

naparte.de la

P Excel agregd filas adicionales a la hoja de caloula,

La copia impresa no tiene el aspecto adecuado.
P El encabezado o &l pie de pagina impresa no tiene el aspecto deseado
+ Los mérgenss de encabezado v pie ds pagina no son carrectos,

utilizar los margenes derecho e izquierdo existentes  La medida de los margenes derecho e izquierdo del
encabezado v del pie de paginaes 1,5 arry independientemente de los mérgenes de la pagina. Se pueden simular mirgenes
mé&s anchos en un encabezado o pie de pagina de una sola linea introduciendo esparcios delante del texta en el cuadro de
edicion Seccion |zqu|erda ¥ despues del texto en el cuadro de edicidn Seccidn derecha. Para buscar estos cuadros de
ed\clon, haga clic en Per encab do o Per lizar pie de pagina en el cuadro de didlogo Configurar
pagina. Los espacios introducidos en el cuadro de edicidn Seccion derecha no apareceran en el cuadro de edicidn sing
en la hoja de calculo impresa.

Ajustar el espacio del encabezado v del pie de pagina 5 puede ajustar la distancia entre el borde inferior o
superior de la pagina v el encabezada o el pie. También se puede cambiar |a distancia entre los datos impresos en una

pagina v el encabezado o pie de pagina. Haga clic en Yista preliminar
los controladores de margen para ajustar el espacio.

| haga clic en el botdn Margenes vy arrastre

2

T

1 Controladores de kamafio del margen

2 Controladores de tamario de la columna

P =Se desea imprimir una hoja con el ancha (o el alka) de una pagina v

iCuriosisimo! Todas las coordenadas para mejorar su impresion estan alli. Lo
mismo ocurre con los restantes temas. El secreto — ademas de prestar atencion a
lo que digo, (no es asi, Juan? — es saber identificar lo que esta obstaculizando el
desarrollo del proceso.

Correccion de errores

Con la agitacion en que vivimos, siempre cometemos algunos errores. De los
mas diversos tipos: olvidarnos de pagar una cuenta, de desconectar la plancha, no
saber donde se dejaron las llaves, soltar una respuesta aberrante en un examen, en-
trar a cien por una via contraria. Es lo que yo llamo la bacteria de la globalizacion.
iUn asunto horrible!
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Al menos en Excel encontramos una eficaz vacuna contra el bacilo. No es
por mera coincidencia que haya sido erradicado con su aplicacién. En recursos
claves, como férmulas y funciones, Excel envia un aviso de error a través de un
mensaje codificado.

Mensaje de error: causas mas probables de error’

# N/A— Se ha detectado un intento de calcular sin valores. Sumar nada en ningtin
lugar, no da nada en ningun lugar, ;comprendido? Este error también ocurre cuando
se olvida de introducir algin parametro necesario para la ejecucion de una funcion.

Por lo tanto... jpreste més atencion!

# NOMBRE? — Forma diplomatica de preguntar: «;Seria mucho pedirle que
escribiera correctamente el nombre de la funcion, amigo mio?”. Otra posible causa

de este error puede ser que teclee algun texto en una formula sin colocarlo entre
comillas, capisci?

# NULO! — ;Cémo es posible intentar llevar a cabo una interseccion de dos
areas que no se intersecan? Es como intentar mezclar aceite y vinagre, o chocolate
con gambas.

# NUM! — Se han detectado problemas con algun numero. ;Seria usted tan
amable de revisar de nuevo?

# DIV/0! — ;Oh! {Qué horror! Como diria la maestra de primaria: jamas divida
un numero entre cero.

#iH### — Usted sabra disculparme, pero esto no se puede tragar. ; Teclear hora o
fecha nula? ;Qué dia es hoy? Hoy es 29 de diciembre de 2009.

Otra posible causa de este error puede ser que el niimero presentado contenga una
cantidad de digitos mayor que la admitida por el tamafio de la celda. Para resolver
este problema basta con aumentar el ancho de la celda. Facil, facil...

Nada mejor que la practica para detectar un error generado por Excel. Para ello,
teclee la siguiente hoja de célculo:

! Es posible que estos errores estén causados por otro factor. Para ver el listado completo de las causas posibles
de un determinado error, consulte la Ayuda del programa.
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2
| 3 [Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
| 4 |Pedro Gémez 890 456 857 354 E78 966
| 5 |Carlos Gutiémez 567 578 890 345 769 999
| 6 |Juan De la Rua 1056 1234 1500 1390 2004 1678
| 7 |Toni Cortés 567 890 908 756 A5E 457
| 8 |Guillermo Loyola 908! 734 678 987 B59 980
9
| 10 | Total T#,NOMBRE? " #;NOMBRE? | #; MOMBRE? 3832 4566 SDEDI .
11

Observe como al teclear una formula erronea, el resultado presentado fue
#Nombre?. Para obtener detalles sobre el error presentado, haga clic en el ment
Herramientas y seleccione la opcion Comprobacion de errores. Realmente sera
mucho mas facil corregir los errores de esta forma...

Comprobacion de errores

Error en la celda B10 2
i Ayvuda sobre este error i
=SUMA(E+:Bewd)
Error de nombre no valido [ Mostrar pasos de calculo... ]
La férmula contiene kexko no reconocido, [ T ]
[ Modificar en la barra de Farmulas ]
Qpciones. .. [ Anterior ] [ Siguiente ]

Ventana de inspeccion

La Ventana de inspeccién lleva a cabo un reconocimiento en su hoja de célcu-
lo, 0 en una parte de ella previamente seleccionada. Y punto. Yo no tengo la culpa.
Es exactamente eso lo que hace. Haga la prueba de ir al menti Herramientas >
Auditoria de formulas > Mostrar barra de herramientas Auditoria de formu-
las. Con este recurso podra determinar facilmente qué celdas presentan resultados
dependientes de otras y, asi, localizar con precision donde puede estar localizada
la causa del error. Esa dependencia, o una posible precedencia, se identificara me-
diante flechas presentes en la hoja de calculo. Para eliminarlas, haga clic en el menua
Herramientas > Auditoria de formulas > Quitar todas las flechas.
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A continuacion, la ventana de inspeccion:

¥entana Inspeccion v X

25 Agregar inspeccidn... £ Eliminar inspeccidn

Libro Hoja Mombre | Celda ‘Walor Farmula

Curioso, ;verdad? Ahora, para efectuar la inspeccion, marque el fragmento de
la hoja de calculo que quiera analizar y, desde Auditoria de formulas, selecciona
Mostrar Ventana Inspeccion. Entonces surgird una pequeiia ventana. En ella
selecciona Agregar inspeccion. Observa el resultado:

Yentana Inspeccion “FOER

24 Agregar inspeccidn... £ Eliminar inspeccidn

Libro Hoja Mombre | Celda ‘Walor Farmula
grafico... Hojal C10 #iMNOMBRE? =5UMALCS:Bewd)
grafico... Hojal ] 678
grafico... Hojal A7 Toni Corkés
grafico... Hojal Ab Juan De la Rua

A partir de este momento Excel inicia una especie de depuracion de los datos
de la hoja de calculo o, para hacer uso del viejo y usado aforismo “separa el grano
de la paja”.
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Proteccion de Ia Hoja
de cAlculo o del libro

Las contrasenas en Excel

Preguntele a cualquier transetinte cuantas combinaciones alfanuméricas y contra-
seflas tiene que memorizar. No se sorprenda al recibir una desconsolada respuesta. El
NIF, la cuenta del banco, la cuenta de ahorros, el cddigo del buzoén del teléfono movil,
DNI... Y eso sin tener en cuenta el huracan de contrasefias para acceder a la red de la
empresa, a Internet y a las 452 cuentas de email. En mi querida Grecia clasica, alla por
los tiempos de Pericles y Aquiles, el ciudadano no tenia esas preocupaciones.

No sin razén una buena parte de las apuestas en la loteria se basan en una marafia
numérica. jAh! Qué tiempos aquellos en que comprabamos el nimero de Navidad
con el cumpleaiios de la mujer, de los hijos, de la abuela. Pues bien, el caso es que la
proteccion a través de la contrasefia es un mal necesario. En Excel, te protege contra
seres horrorosos para que no puedan atentar contra tu hoja de calculo, y modificar
datos, o incluso acceder a contenidos limitados.

Como crear contraseias en Excel

La creacion de contrasefias en Excel, al igual que en todo el paquete de Office,
responde a un criterio interesante. Para realizar la proteccion de un libro de trabajo, es
necesario dirigirse al ment Herramientas y hacer clic en el bienaventurado Opciones.
En la ventana que ahi aparece, es necesario acceder a la pestaiia Seguridad.

Opciones |
| wer | calowsr | modficar | General | Transicién | Listas personalizadas Grifica
Color | Internadonal | Guardar | Comprobaciéndeerrores | Ortograffa | i Seguridad
Configuracion de tifrado de archivo para este libro
Contrasefia de apertura: [ | [Avanzada‘.‘ J
Configuracion de usa compartido de archivo para este libro
[ Recomendado sélo lecturs
Eirmas digitales. .
Gpiones de confidencialidad
[ Quitar la inFormacion persanal de las propisdades del archiva al quardar
Sequridad de macras
Ajuste el nivel de sequridad de archivos que puedan contener virus de macra ¥ e
esnecifioue los rambres de los desarrolladares de macros de confianza.
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En el campo Contraseiia de apertura, escriba su contrasefia. En pantalla, en lugar
de los caracteres reales, apareceran asteriscos. Tenga siempre presente que la discrecion
es imprescindible. Puede crear una contrasefia de hasta 255 caracteres. Sin embargo,
salvo que sea un fendomeno de memorizacion, es conveniente no abusar. Después de
haber escrito su contrasefia, teclee Enter. Observe el resultado:

Yuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucidn: Si pierde u olvida la contrasefia, no podrd
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias ¥ de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro (recuerde que las
contrasefias distinguen entre mayisculas v mindsculas),

Vuelva a escribir su contrasefia, por favor. jFelicidades! A partir de ahora, cada vez
que abra su libro de trabajo, le sera solicitada esa contrasefla, que sera suya, personal e
intransferible, salvo que quiera compartirla con alguien mas.

Si asi lo deseara, puede repetir el procedimiento, pero tecleando ademas una
Contraseiia de escritura, lo que impedira que alguien sin autorizacion modifique la
hoja de calculo.

Contrasefas avanzadas

Alli, junto al espacio destinado a la contrasefia, existe un botéon muy simpatico,
llamado Avanzadas. Haciendo clic en este botdn podra seleccionar el tipo de criptografia
deseada. Cuanto mayor sea la longitud de la contrasefia, mayores seran las dificultades
que alguien encontrara para usurparla, o sea, se le hara mas dificil burlar la contrasefia
a alguien con malas intenciones. En este item, Excel permite seleccionar criptografias
de 40 a 128 bits.

Tipo de cifrado £|
Elija un tipo de cifrado;
Cifrado minimo {OEX) A

Compatible con Office 9772000
RC4, Microsoft Base Cryptographic Provider 1.0

R L E nd Di
RC4, Microsoft DH SChannel Cryptographic Provider

RC4, Microsoft Enhanced Cryptographic Provider 1.0 —
RC4, Microsoft Enhanced DSS and Diffie-Hellman Cryptographic Provider

RC4, Microsoft Enhanced RSA and AES Cryptographic Provider (Protobype) i

Elija una longitud de clave:

Cifrar las propiedades del documento

L Aceptar ] [ Cancelar
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Proteger hojas de calculo

Puede proteger su hoja de calculo con el fin de evitar que alguien modifique indebida-
mente el contenido de alguna celda. Para ello debe ir al ment Herramientas, seleccionar
Proteger y hacer clic en Proteger hoja. En la ventana que entonces aparece, introduzca
una contrasefia y seleccione las opciones que desee dejar libres a quien acceda a su hoja
de calculo. Presione Aceptar y después confirme su contrasefia volviéndola a teclear.

. Proteger hoja

Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir & los usuarios de esta hoja de célculo:

leccionar celdas blogueadas
Seleccionar celdas desbloqueadas
[CFarmata de celdas

[CJFarmata de columnas

[CIFarmato de filas

|:| Insertar colunnas

[ insertar filas

[ insertar hipervinculos

[l Eliminar columnas

[CIEliminar Filas

I3

L Aceptar ] [ Cancelar

Eliminar o modificar una contraseia

Las contrasefias vienen al mundo con un plazo de caducidad. Es sumamente
acertado modificarla a menudo o incluso sustituir la contrasefia. Como minimo, se trata
de una excelente tactica de defensa. Como maximo, invertira sélo algunos minutos de
tu tiempo.

Nunca esté desprevenido. Si sospecha que alguien ha descubierto su contrasefia,
modifiquela con las herramientas que Excel pone a su disposicion. Casualmente es eso
lo que voy a explicarle a continuacion.

Modificar la proteccidn de las hojas de calculo

Le voy a contar un hecho real, narrado por el propio protagonista, al que llamaremos
Fulano. ;Por qué? jVaya, qué pregunta! jPues porque todos somos unos fulanos, en todo
iguales en esta vida!
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Nos cuenta Fulano que llevaba dias y dias maquinando una contraseiia sofisticadisima.
Habia mezclado ajos con hierbajos, revuelto y vuelto a revolver, invertido ecuaciones
y resultados de la Copa de 1938. Habia hecho una bella ensalada. jAlgo genial! Tanto
era asi que ni su mujer sospecharia. Y mira que ella era experta en descubrir todos sus
secretos (por ejemplo, la deuda en el colmado de la esquina). Pero en esta ocasion su
proyecto seria infalible. Seria...

Pero... y si algin malvado hubiera descubierto, ya fuera accidentalmente o
habiéndolo espiado, la sagrada combinacion? Listo como era, Fulano accedio al ment
Herramientas, al item Proteger e hizo clic encima de Desproteger hoja.

Desproteger hoja

[ Aceptar ][ Cancelar ]

La ventana de didlogo le pidi6 entonces la contrasefia. Fulano titube6. No estaba
seguro de si le pedian la vieja o la nueva. Sin embargo, hizo lo correcto y tecled la vieja
contrasefia.

Lapantalla regreso a la normalidad, pero el trabajo de modificacion no habia concluido.
Era necesario volver al menti Herramientas > Proteger > Proteger hoja.

Proteger hoja

Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

oL a
eleccionar celdas desblogque
[JFormata de celdas
[JFarmato de columnas
[IFarmato de Filas
|:| Insertar columnas
[Jinsertar filas b
[Jinsertar hipervinculos
[C]Eliminar columnas
[ Eliminar filas b

adas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Fulano vio entonces la opcion Permitir a los usuarios de esta hoja de cdlculo, y
dedujo que deberia seleccionar lo que los demas usuarios podrian alterar o no. En la parte
superior tecled la nueva contrasefia. Volvio a teclearla. Por fin su sistema de seguridad
entraba en vigor.

Proteccion de la hoja de calculo o del libro




Eliminar la contraseiia de 1a hoja de calculo

UY si el uso de la contrasefia no fuera imprescindible? Algo nada infrecuente.
Pues... el procedimiento es todavia mas sencillo. En el ment Archivo, existe la
opcion Guardar como. En la ventana de didlogo, existe un pequefio boton denominado
Herramientas. Tenga la bondad de apretarlo y vera una nueva lista de opciones.

Guardar como

Guardar en: |@ apayo "| @ -3 Q X ol
& analisesGEL 2 Elminar R
ContrDIeCentra\_S Cambiar nombre

= |Herramienkas -

(o

Mis documentas

recientes Irnprirnir

Agregar a "Mis direcciones”

@

Conectar 3 unidad de red. .,
Propiedades

Cpciones Web, ..

%>

o, Opciones generales...
Mis documentos =2 i

I Comprimir imagenas. ..

®

i PC
-
Q Mombre de archivo: |graﬁcos hd | [ Guardar ]
Mis sttios de ted | g dar como tpo: |Libro de Microsaft Office Excel A | [ Cancelar ]

Para eliminar la contrasefia, haga clic en Opciones generales.

Opciones para guardar

[] Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefia de apertura: | CIITILITL) | [ Avanzadas. .. ]

Contrasefia de escritura: l:l
[[] 5& recomienda séla lectura
| Aceptar Cancelar

Dirija la vista hacia la ventanilla Contrasefia de apertura. Borre entonces los
asteriscos y a continuacion Aceptar. jListo! No mas contrasefias en su hoja de célculo.
Adios “barrera electronica”.

Proteger una parte de la hoja de calculo mediante contraseia

Hay ocasiones en las que se desea proteger una hoja de calculo mediante contra-
sefla, con lo cual se impide que algun imprudente altere celdas fundamentales, como,
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por ejemplo, las que almacenan férmulas. De esta forma, el sujeto puede visualizar los
datos, pero no podra llevar a cabo modificacion alguna. Para lograr algo semejante, basta
con hacer clic en el menti Herramientas y seleccionar la opcién Proteger > Proteger
hoja. Inmediatamente teclee una contrasefia para desproteger y seleccione los items que
cualquier usuario podra modificar. Haga clic en Aceptar. Vuelva a teclear la contrasefa
y concluya haciendo clic nuevamente en Aceptar.

Desactivar la proteccion también es sencillo. Haga clic nuevamente en Herramientas,
seleccione Proteger > Desproteger Hoja. A continuacion teclee la contrasefia que habia
introducido con anterioridad y presione Aceptar. Algo sumamente importante: no olvide
la contrasefia, pues, en tal caso, no podra hacer modificaciones en la hoja de calculo y
buena parte del trabajo podria perderse.

Ahora bien, cabe la posibilidad de que sélo le interese proteger una parte de la hoja
de calculo. De ser asi, quien la abra solo podra modificar algunas celdas. Esto es muy
util cuando se desea bloquear modificaciones de formulas, y permitir que sélo algunos
usuarios que posean una contrasefla determinada puedan modificarla. Para poder llevarlo
acabo, haga clic en Herramientas > Proteger > Permitir que los usuarios modifiquen
rangos. En la ventana que entonces aparece, haga clic en Nuevo y seleccione el rango
de celdas en el que desea permitir modificaciones. Introduzca una contrasefia de acceso a
esos rangos, presione Aceptar y Aplicar. Cierre la ventana, regrese a la hoja de calculo.
A continuacion haga clic en Herramientas > Proteger > Proteger hoja. Tiene la opcion
de incluir una contrasefia. Presione Aceptar. Regrese a la hoja de calculo e intente teclear
algo fuera del rango seleccionado. Vera que se le solicita una contrasefia para que pueda
hacer la modificacion. Después de teclear la contrasefia, tendra acceso solo a esa area
de la hoja de calculo. Entonces, solo hay que desprotegerla.
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Excel y Internet

Creacion de un hipervinculo

“Voy a coger un atajo!” ; Quién no ha utilizado alguna vez esa expresion? Atajo es
sinénimo de rapidez. Y no otra cosa es el hipervinculo! El atajo de la tecnologia.

Cuando ta cortas camino hacia la playa en tu viejo Chevy del 76, o buscas
“espacios vacios” en el campo de futbol, andas, en realidad, en busca de una forma
de llegar antes y sin esfuerzo.

El hipervinculo de Excel opera de la misma forma. En la hoja de calculo se ha
creado un simbolo grafico que servira de atajo (jclaro esta!) hacia un documento
ubicado en una red, ya sea Intranet (local) o Internet.

iCrearlo es algo curioso! En primer lugar es necesario seleccionar cual sera el
elemento grafico o linea de texto que servira de vinculo. Una vez hecho esto, hara
clic con el botdn derecho del raton:

B3 Microsoft Excel - graficos

(] Archive Edicién  Ver [nssrtar Fommato  Heramisntas Dates  Ventana 2 impresion B x|
DEEB GG PR D F0 oo @8 F t RS o o B e 1 0 |2l B g e ke concontice.
 Arial 10 2 N & 8 |E==5H 5% m € <% He g ey PR
A - A Pedro Gémez
A [ 8 1T c I D I E I F I G I I S K T4
| 1 [Rendimierto en las ventas =
| 5 [Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Pedro Gimez 1 456 857 354 678 966
| 6 [Carlos Gutiérre] | Cortar 578 850 345 789 999
| & [Juan De 1a Rud Ly copiar 1234 1500 1390 2004 1678
[ 7 [Toni conce | 4 890 ] 756 456 457
| 5 |Gullerma Loyo| | ** 734 678 567 659 960
EAl Pegado gspecial...
%Tolal Insertar... MBRE? 4833 3832 4666 5080
12 Elminar..,
5] Borrar conterido
15 | Eormato de celdas,
% Elegir de1a sta desplegabe.
[El Agregar inspeccion
|20 Crear lista
el [, Hpervinuio. .
Pzl —
(55 4] Buscar
| 24|
25
25

iUm! Observe el ment. ;Adivina cudl sera el siguiente paso? ¢ Dificil, verdad?
(Como? ;No lo ha encontrado? Haga clic en Hipervinculo. Una nueva ventana
aparecera:

Fécil de visualizar, ;verdad? En Vincular a, opte por Archivo o pagina Web
existente. Entonces tiene ante usted un laberinto con cuatro salidas:
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1. ;Seleccionar la hoja de calculo del libro actual? Vaya a Carpeta actual, y
haga clic en un archivo especifico.

2. (Una péagina Web dentro de una lista? Ademas de Paginas consultadas,
seleccione la pagina que quiere vincular.

3. En caso de que su intencion sea vincular un archivo reciente, haga clic en
Archivos recientes y defina cual de ellos sera el premiado.

4. Si es el sabelotodo de Excel, sabra, por ejemplo, el nombre y la ubicacion del
archivo o de la pagina de Internet. ;Opte entonces por Direccion!

Seleccione el item deseado y presione Aceptar. Para hacer la prueba, solo tiene
que regresar a la hoja de célculo y hacer clic con el botdn izquierdo del raton sobre el
vinculo creado. Le redireccionara hacia la pagina o el archivo seleccionado.

Inclusion de datos de Excel en la Web

Y es que divulgar en Internet los datos obtenidos en Excel —tanto dentro como
fuera — se ha convertido en la moda de los ultimos tiempos. Uno de los mandamientos
del empresario feliz y con buena imagen. Si quiere, apostamos: no es nada casual
que, en las ultimas versiones de Excel, Internet se haya transformado en un nexo
de continuidad de la aplicacion.

Pasemos a la practica: en presencia de una hoja de calculo abierta, dirijase al
menu Archivo y a continuacion seleccione Guardar como pagina Web.

Insertar hipervinculo

incular a: Texto: |Pedro Gomez | Info. de pantalla...
archivo o Buscar en: |@ Aprenda Excel V|
A

oty B9 oo
Carpeta [C3) capturas de pantalla
SEta) (3 check-in rtf
|| check-out rtf

Marcador. ..

Lugar de este

documento Piginas | |[C3) comentarias
consultadas | 5 Editoracan
Df
Crear nuevo Archivos [ parfa.mana A L
documenta recientes @ revision-fz
[C5) wersion casa i
oo B Direccidn: | v |
Direccion de

COrren
electrdnico

Cancelar
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En caso de que el libro ya haya sido escogido, y usted no tenga nada que afiadir,
marque Todo el libro y finalice con Guardar. De lo contrario, un nuevo camino le
espera. Y su puerta de entrada es el boton Guardar.

Visualizacidn de la hoja de calculo en la Red

Si quiere visualizar como aparecera su archivo en Internet, basta un simple clic
en el mend Archivo y otro en Vista previa de la pagina Web. Se abrird entonces
la ventana de su navegador y la pagina hara su aparicion.

Modificacién y almacenamiento de datos en un sitio

Vaa ser la presencia o la ausencia de la interactividad lo que mejor definird como
modificar una hoja de céalculo creada en Excel. Si ha almacenado y ha publicado
datos interactivos, no es aconsejable abrir el archivo html resultante en el propio
Excel para llevar a cabo las modificaciones. Es recomendable modificar el libro de
trabajo original (archivo.xls) en el que se basan los datos, y publicar nuevamente los
items interactivos en la pagina Web. Ahora bien, en caso de que tenga almacenados
o publicados datos no interactivos, puede abrir el archivo html directamente en
Excel, hacer las modificaciones y guardarlo nuevamente. Conviene destacar que si
quisiera modificar el archivo html en un editor para Web, tendra obligatoriamente
que conocer un poco de programacion para Internet.
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Formularios

Un formulario no suele ser visto con bueno ojos. En general, esa inofensiva
palabra de 10 letras se encuentra vinculada a nociones tales como demora, cola, y
oficina publica. ;Quiere saber por qué? jQué paciencia hay que tener! Por favor, no
le preste atencion a esa palabreria insignificante. jLo Ginico que intentan es calumniar
al pobre formulario!

Trate de desprenderse inmediatamente de ese prejuicio. La burocracia es inevita-
ble, como el aire. Y los formularios, por muy tediosos que sean, son los responsables
directos de la rapidez en las soluciones. Su uso es indispensable en cualquier banco
de datos elaborado en Excel.

Pero bueno, por fin... ;qué elementos integran un formulario?

Respuesta inmediata: un formulario se halla integrado por campos y registros.
El campo es un conjunto de informaciones similares dentro de una tabla. Mien-
tras que el registro representa un grupo determinado de campos. Para entender
esto, solo hay que establecer una analogia con Excel, en el que los titulos de las
diferentes columnas serian los campos: Nombre, Direccién, Salario, etc. Las
lineas, por su parte, representarian los registros, como por ejemplo, José, Calle 23,
$2.000,00, etc.

Excel ofrece dos tipos basicos de formulario:

Formulario de datos: Abre una ventana de didlogo que permite la inclusion,
alteracion, exclusion y localizacion de registros. Se puede decir que este es el modelo
tradicional de formularios.

Formulario de hoja de calculo: Con él es posible confeccionar modelos

personalizados o con un gran nivel de detalles. Este modelo puede elaborarse con el
auxilio del lenguaje de programacion VBA (Visual Basic for Applications).

Como elahorar formularios

Antes de comenzar la explicacidn, observe la imagen siguiente. Preste atencion
al mensaje proporcionado por el glorioso Excel:
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Microsoft Excel

! : Mo s pudo completar el comando utilizando el rango especificado. Seleccione una tnica celda dentro del rango y vuelva a intentarlo,

Juan bien sé que no, pues lo vigilo de cerca, pero usted, lector curioso, segura-
mente ha localizado, en el menu Datos, la opcion Formulario, ha hecho clic y...
iqué ventana tan desagradable, desalentadora e inconveniente! Vale, comprendo.
Estoy lejos de censurar su actitud. Seguramente se habra percatado, amigo lector,
de que la curiosidad es una cualidad que valoro mucho. Quien actie asi, siempre
ganara puntos en la opinion que me merece. |Y la opinion de Maestro es un asunto
muy serio!

Desgraciadamente, sin embargo, me veo obligado a rectificar: jjamas se ha
de pasar por alto una fase del proceso, pues si no el proceso completo se vendra
abajo! No haga como yo, que olvidé mencionar los Rétulos, tan importantes
en la organizacion adecuada de los datos. {Me comporté como un inepto total,
lo confieso!

Ponga a trabajar su raciocinio (nada dificil para usted —aunque para Juan...): los
campos tienen necesidad de nombres, ;verdad? Los rétulos nombran campos. Por
consiguiente, no hay formulario que opere sin rotulos. ;Se da cuenta del asunto?
(Eh? (Eh?

En la propia ventana del mensaje aparecen, ademas de la alerta, las “soluciona-
ticas” de las “problematicas”. En caso de que quiera utilizar la primera linea de la
seleccion como rétulo, basta con Aceptar.

Lo ideal es que, desde el mismo inicio, seleccione todas las celdas que se presen-
taran en los formularios y, de inmediato, haga clic en el ment Datos, y seleccione
Formulario. Excel asumira los datos de la primera linea de la hoja de calculo como
los rétulos de las columnas, y los items relacionados abajo como los registros.
Observe el siguiente ejemplo:

ARNEA M= NN A s N NN AR
sl -0 -|[N]& s | = 5H @ o g € 8%

=L ALIEE g 100 = T e [ T TS T oo con canios H
G- a-wl g2 7 ]
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E
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3
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[Toni Cortés
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Criterigs

Cerrar
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.
Editar datos en un formulario

El formulario que acaba de crear tendra por objetivo facilitar la introduccion
de datos en la hoja de calculo. Toda la informacion que modifique o introduzca en
esta ventana de formulario, se colocara automaticamente en las celdas de la hoja de
calculo. La ventana de formularios incluye lo siguientes botones:

e Nuevo: Haga clic en €l para introducir mas registros en su hoja de calculo.

e Eliminar: En caso de que quiera eliminar un determinado item, basta con
hacer clic en este boton. Aparecerda un mensaje para confirmar la eliminacion. Si
esta seguro de su decision, haga clic en Aceptar.

e Restaurar: Permite deshacer modificaciones efectuadas.

e Buscar anterior: Permite moverse hacia arriba en el formulario. Otra
posibilidad es utilizar la barra deslizante que aparece a la izquierda.

o Buscar siguiente: Haga clic en esta opcion para pasar al proximo registro.

e Criterios: Cuando esté trabajando con un formulario que contiene muchos
datos, haga clic en este botdn y teclee el valor que desea aplicar como criterio (por
ejemplo, si seleccionara 1056 en el item enero, se mostrara solamente el vendedor
Juan de la Rua). A continuacién, para visualizar sus datos, haga clic en los botones
Buscar anterior o Buscar siguiente.

e Cerrar: Oculta la exhibicién del formulario, y regresa a la hoja de calculo.
Después de hacer clic en este boton, podra ver como todas las modificaciones hechas
en el formulario aparecen en la hoja de calculo. Como ve, es sumamente sencillo
incluir datos utilizando la ventana de formularios.
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TAblAs Yy graficos dinAmicos

Frecuentemente nos sentimos ante una verdadera selva de piedras en presencia
de la marafia de niimeros y datos que visualizamos en algunas hojas de célculo.
En tales ocasiones, s6lo pensamos en una cosa: en como resumir la informacion
de modo tal que podamos visualizar facilmente los datos que nos interesan. Pues
bien, vamos a ofrecer la solucion para todos nuestros problemas: las milagrosas
tablas dindmicas.

Se trata de tablas interactivas que resumen rapidamente grandes cantidades de
datos mediante formatos y métodos de calculo especificos. Esa dindmica obedece a
la posibilidad de desplazar los encabezados de linea y de columna en torno al area
principal de datos para obtener diferentes visiones de los datos fuente, asi como a
la actualizacion automatica obtenida a medida que se modifican los datos.

La nocion de graficos dinamicos es parecida: permiten resumir la presentacion
de los datos que realmente nos interesan.

Informe de tabla dinamica

El informe de tabla dindmica debe seleccionarse cuando quiere analizar totales
relacionados, sobre todo cuando tiene una larga lista de valores que habran de su-
marse y desea comparar varios items de cada uno.

En un informe de tabla dinamica, cada columna o campo en los datos de
origen se convierte en un campo de tabla dindmica que resume varias lineas
de informacion.

Para generar un informe de tabla dinamica, debe partir de una hoja de calculo
con el mismo formato de una lista, o sea, datos agrupados, y en la primera linea
deberan aparecer los nombres de los campos. Observe el siguiente ejemplo:

B9 Microsoft Excel - graficos

(3] Archivo  Edidén Ver Insertar Formabo  Herramientss | Datos | Ventana 7 impresion -
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| 3 [Vendedor Enero Febrero bt Mayo Junio
| 4 |Pedo Gamez 690 Texto en columas la 676 966
5 |Carlos Gutinez 567 = = 5 789 999
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(Qué le parece si creamos un informe de tabla dinamica? Para ello, haga clic
en el menu Datos, y seleccione la opcion Informe de tablas y graficos dinamicos.
Precise donde estan los datos que desea almacenar. Para nuestro ejemplo, elija Lista
o base de datos de Microsoft Office Excel. Seleccione Tabla dindmica en el item
., Qué tipo de informe desea crear? Haga clic en Siguiente.

v Sugerencia: En esta pantalla aparecen diversos items. Analice el significado
de cada uno de ellos:

e Lista o base de datos de Microsoft Office Excel: la tabla dindmica
servird para resumir datos de una lista con varias columnas, creada anteriormente
en Excel.

¢ Fuente de datos externa: la tabla dindmica servird para consultar y resumir
los datos de archivos o tablas de una base de datos externa, creada en aplicaciones
o en sistemas de gestion de bases de datos, como Access, FoxPro, dBase, Oracle
o SQL Server.

e Rangos de consolidacién miltiples: la tabla dindmica servira para combinar
y resumir datos de varios rangos de hojas de calculo de Excel que poseen nombres
de linea y de columna.

e Otro informe de tabla dinamica o de grafico dinamico: puede utilizar los
datos de una tabla dindmica ya existente en el mismo libro de trabajo.

Asistente para tablas y graficos di icos - paso 1 de 3

iDiande estan los datos que desea analizar?
(®)\Lista o base de datos de Microsoft Office Excel:
() Fuente de datos externa

() Rangos de consolidacidn milkiples

e de babla d 3 0 de graf

£0ué tipo de informe desea crear?
(®) Tabla dindmica
) Informe de grafico dindmico {con informe de tabla dindmica)

< Abras L§iguiente = ] [ Finalizar ]

Seleccione el rango que contiene los datos y haga clic en Siguiente.

Asistente para tablas y gréficos dindmicos - paso 2 d... |E X|

iDdnde estan los datos que desea usar?

Fera |H0jal 1$B63:40510] -

[ Exarminar. .. ]

[ Cancelar ] [ < Akras ] L§iguiente>] [ Finalizar ]
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Precise el sitio en que quiere ubicar el informe de tabla dinamica: en la Hoja de
calculo nueva o en la Hoja de calculo existente. Presione Finalizar.

Asistente para tablas y graficos d icos - paso 3 de 3

iDonde desea situar el informe de tabla dindmica?

() Hoja de célculo nueva

(%) Hoja de célcula existente

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dindmica,

= | Einalizar

[ Disefio... ][ Opciones. .. ] [ Cancelar ][ < Akras ]

A continuacidn, el asistente reservara un area de la hoja de calculo para el infor-
me y una lista con los campos disponibles. A medida que arrastre los campos de la
ventana de la lista hacia las areas estructuradas en temas, Excel resumira y calculara
el informe automaticamente. Cuantos mas campos incluya en un area, mas detalles
contendra la Tabla dindmica:
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Informe de graficos dinamicos

Para crear rapidamente un grafico con los datos existentes en la tabla dinamica,
basta con presionar el boton Asistente para graficos en cualquier tabla dinamica.
Otra via para crear un grafico dindmico es situar el cursor en cualquier lugar
de la pagina elegida y hacer clic en el menu Datos y a continuacion en Informe
de tablas y graficos dinamicos. En la primera ventana del asistente, seleccione
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Informe de grafico dinamico y siga los mismos pasos vistos en la creacion de la
tabla dindmica.

Aparecera la barra del ment grafico y la de la tabla dinamica, que le permitiran
personalizar su grafico, a través de la seleccion del tipo deseado. Haciendo clic
sobre el grafico, podra determinar su disefio. A continuacion, la ventana que vera
en Excel:
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Serie "Tetal" Purto "Cuenta de Abri"
Valor: &

Cuenta de Enerc  Cuenta de Febrero  Cuenta de Marzo Cuenta de Abril Cuenta de Mayo Cuenta de Junio

Insercion, modificacién, eliminacion y exhibicion de datos

Observe la imagen siguiente:
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En ella aparece la tabla dinamica creada a partir de la hoja de calculo usada
como ejemplo en este capitulo. Las modificaciones que haya que hacer en los
datos constantes de esta tabla podran llevarse a cabo con los botones de la barra de
herramientas Tabla dindamica.

Tabla dinamica
Tabla dindmica~ | -1 (0 | ©=

N NERaNE

En caso de que quiera modificar los datos de la tabla dindmica, debe modifi-carlos
en la tabla de origen y hacer clic en el boton de actualizacion de datos.

Para modificar campos de la tabla dindmica como, por ejemplo, el nombre, el
tipo de calculo que se aplica, o el formato del nimero, basta con situar el cursor
encima del campo que se quiera modificar, y hacer clic en el botén Configuracion
de campo.

Si el disefio de la hoja de calculo hubiera de sufrir modificaciones, podemos
situar el cursor en una de las celdas de la tabla dindmica y hacer clic en el Asistente
de la tabla dindmica. Se llega entonces a la tercera etapa, en la que podrd modificar
el disefio de la tabla con las siguientes funciones:

e Eliminar campos que ya no son necesarios. Para ello, sitte el cursor sobre la
barra que indica el campo que se excluird, Presione el boton izquierdo del raton y
arrastrelo fuera del diseflo de la tabla.

e Insertar nuevos campos. Sitte el cursor sobre el campo deseado, situado a
la derecha de la pantalla, y arrastrelo hasta el interior del diseflo, hasta el area que
deba ocupar.

e Modificar la ubicacién de los campos ya existentes. Situe el cursor sobre
el campo seleccionado, presione el botén izquierdo del raton y arrastrelo hasta la
nueva posicion.
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Filtrado y clasificAcion de datos

Ordenar datos

Sin lugar a dudas, cualquier lista de informaciones debe presentarse siguiendo
determinada clasificacion, como, por ejemplo, el orden alfabético. Este procedimien-
to elemental facilitara la bisqueda o consulta de los datos. En Excel, es muy facil
organizar los datos. Para ello, basta con hacer clic en el boton Ordenar.
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Excel devuelve un aviso en el que nos informa que podriamos tener problemas
en el ordenamiento de los datos, siempre que nuestra accion hiciera que el orden
de la primera columna se modificara, pero el de las demas se mantendria, lo que
traeria como consecuencia la confusion de los datos. Basta con seleccionar Ampliar
la seleccion y hacer clic en Ordenar para que Excel se encargue de solucionar ese
problema al incluir en la seleccion también las restantes columnas.

Es posible que quiera ordenar los datos a partir de otra columna, como, por
ejemplo, Salario. Para ello acceda al ment Datos y seleccione Ordenar. Aparecera
la ventana siguiente:
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Ordenar,

Ordenar por
| @ ascendente
() Descendente
Luego par
(%) Ascendente
() Descendente

I

Lueqgao por

(%) ascendente
() Descendente
El rango de datos tiene fila de encabezamiento

Osi (O]

[Ogciones...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

I

En ella basta con seleccionar el campo deseado en Ordenar por, precisar si el
orden serda Ascendente o Descendente y hacer clic en Aceptar. Si asi lo quisiera,
puede definir un segundo y tercer criterio, en caso de que los datos iniciales sean
iguales. Vera que el ordenamiento de datos es indispensable para hacer busquedas
en las listas.

Filtrar un rango

Un qtil recurso de Excel, muy utilizado en listas con gran cantidad de lineas,
es el Autofiltro. En lineas generales, permite la seleccion de informaciones que
satisfagan determinados criterios.

Su uso es muy facil. Con el mismo ejemplo utilizado anteriormente, sitte el
cursor en la celda A3, que representa el nombre del primer campo de datos, haga
clic en el menu Datos, seleccione Filtro y, después, Autofiltro.
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Allado de los campos, apareceran flechas indicadoras de listas de seleccion. Haga
clic, por ejemplo, en la flecha al lado de Todos los productos y seleccione Arroz.
Vera que aparecera solamente la informacion referente a las ventas de arroz. La
flecha se mantendra en color azul, indicando que estos datos han sido filtrados. Para
mostrar todos los datos nuevamente, haga clic en la flecha y seleccione Todas.
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Este recurso ofrece diversas opciones para filtrar los datos, razén por la cual es
importante que invierta algin tiempecillo probando cada una de ellas. Para desinstalar
las flechas del filtrado, haga clic nuevamente en el menu Datos, seleccione Filtro
y haga clic en Autofiltro.

Filtros por criterios avanzados

Excel permite la busqueda en una determinada lista a partir de la definicion del
filtrado con criterios avanzados. Este recurso propicia mejor la visualizacion de los
datos filtrados y facilita la extraccion de los datos buscados.

Es necesario, primero, definir el rango de la lista en el que se hallan los datos,
especificar el area en que se aplicaran los criterios de busqueda y el area en que se
ubicaran los datos filtrados.

Para usar este recurso, vamos a valernos de una nueva hoja de célculo. Seleccione
el nombre de algunos campos que estan en la linea 1 y cdpielos en la linea 33. En la
celda A31, teclee Criterio de consulta. Debajo del item PIB (que esta en la celda
E33), defina el primer criterio de busqueda, tecleando Alicante. O sea, el objetivo
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es mostrar solamente los datos que afectan a Alicante. (Por supuesto, en su hoja sus
datos pueden ser completamente diferentes). Observe la imagen:
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Ahora, situe el cursor en la celda A1, haga clic en el menu Datos, seleccione
Filtro > Filtro avanzado. Y, en Accion, seleccione la opcion Copiar a otro lugar.
En Rango de la lista, seleccione toda la lista presentada. En este caso, de A3 a E10.
En Rango de criterios, seleccione de Al a E28. En el item Copiar a otro lugar,
escoja la celda A33. Pulse Aceptar.

Accidn

(%) Filtrar |3 lista sin moverla a otro lugar

() Copiar a otro lugar

[ 56l registros dnicas

[_ Aceptar ][ Cancelar ]
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El resultado final sera:
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Ensaye con otras opciones de filtrado para conocer las posibilidades de bus-
queda que Excel ofrece. En este ejemplo, es posible que no se muestre con claridad
la utilidad de estos recursos, pero piense que las hoja de calculo pueden contener
millares de lineas y, para buscar una informacion en esa marafia de datos, no es
posible prescindir de la utilizacion de los filtros.
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AnAlisis de datos

Resumir datos en listas y tablas

Coleccion de lugares comunes: imaginese lo que es encontrar una aguja en
un pajar, una estrella en el cielo, un planeta en la Via Lactea. Vale, pues en una
escala menor, puede ser que nos encon-tremos con una gran cantidad de datos que
tengamos que analizar.

Para no perder horas en vano en busca de una informacion, podemos usar algunos
de los recursos que ofrece Excel. Una de las mejores formas de resumir la informacion
de una lista es utilizar los Subtotales. Mediante este recurso, Excel organiza una lista
en temas de forma que usted pueda mostrar y ocultar las lineas de detalles de cada
subtotal y, de tal modo, ver los datos resumidos de diferentes maneras.

Para usar este recurso, es necesario que su lista esté ordenada por el campo que
se seleccionara para totalizar los datos. Veamos un ejemplo:

1. Abra la hoja de calculo usada en el ultimo ejemplo o vuelva a teclear los datos
presentados en la imagen:
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2. Ponga el cursor en la celda A3, haga clic en el menu Datos y seleccione la
opcion Subtotales. Aparecera la siguiente pantalla:
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Subtotales |Z|

Para cada cambio en:
|N0mbre v |

Usar funcion:

| Suma w |

Agregar subtotal a:

Reemplazar subtotales actuales
[] salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[Q_uitartodos] [ Aceptar ][ Cancelar ]

3. En la casilla Para cada cambio en, haga clic en la proxima columna a la que
vamos a computar el subtotal. En este caso, Nombre.

4. En Usar funcién, haga clic en la funcién que desea usar para calcular los
subtotales. En este ejemplo, Suma.

5.Enel item Agregar subtotal a, marque la casilla de seleccion de cada columna
que contenga los valores que se van a subtotalizar. En el ejemplo, seleccionamos
el item Salario.

6. Si usted desea realizar un salto de pagina de forma automatica después de
cada subtotal, marque la casilla de seleccion Salto de pagina entre grupos. En
caso de que necesite que los subtotales se vean arriba, y no debajo de las lineas
subtotalizadas, desmarque la casilla de seleccion Resumen debajo de los datos.
Haga clic en Aceptar.
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é' | 4 |Jesis Calvo 21/6/1998 Leganitos, 7 Marketing 1.400,00 €
Total Jesiis Calvo L 1.40000 €
E- 6 |Antonia Rarmos 3¢4/1999 Tribaldos, 45 Matjuetador 1.900,00 €
Total Antonia Ramos _ _ 190000 €
E |8 [Berta Fresnillo S7E/TEET Via Apia, 3455 Recepcionista T35000€
Total Berta Fresnillo . 1.35000 €
g- 1 10 |Ana Carolina Deckmann 254211993 América, 234 Redactora 170000 €
1 Total Ana Carolina Deckmann 170000 €
E |12 [Ana Lucfs Pérez 23/12/2003 Sl, 12 Redactora T.400 00 €
3 [Total Ana Lucia Pérez 1.40000 €
é' | 14 |Ramén Zavala 22/11/2002 Jacinto Benavente, 21 Director 3.20000 €
5 |Total Ramén Zavala . 3.20000 €
E- 16 [Julia Alberquini 3¢4/1999 San Juan de la Cruz, 675 Asistente direccion 210000 €
7 [Total Julia Alherguini 210000 €
E 18 Carlos Aranguren 1742000 Flaza Astur, 67 Ventas 210000 €
Total Carlos Aranguren . 210000 €
E- 20 |Daniela Vidal 23/10/2001 San Grogorio, 89 Redactora 160000 €
|21 [Total Daniela Vidal 160000 €
=] 22 |Total general 16.75000 €
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Listo. Excel agrega los botones numerados de 1 a 3 y los botones con el simbolo
de + y de -. Haga clic en los mismos para ver los diferentes tipos de presentacion
de los datos resumidos.

v  Un consejo: puede usar el comando Subtotales nuevamente para afiadir
mas subtotales con funciones de resumen diferentes. Para impedir que los subto-
tales existentes se sobrescriban, desmarque la casilla de seleccion Reemplazar
subtotales actuales. Para quitar los subtotales, basta con hacer clic nuevamente
en el mend Datos > Subtotales y, en la ventana que aparece, hacer clic en el boton
Quitar todos.

Buscar objetivo

Imagine esta situacién: usted gana 1.500,00 € por mes (jpodia ser mas!), paga
8% de INSS y 10% de Impuesto de Renta. ; Cuanto recibira neto? Basta hacer algunos
calculos en Excel para llegar al desalentador resultado: 1.230,00 € de salario neto.
Mire una simple formula usada para calcular este resultado.
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Continuando con el ejemplo, imagine que usted necesita saber cuanto tiene
que ganar para que su salario neto sea de 2.300,00 €. Para resolver este problema,
entrara en escena la funcion Buscar objetivo. Este recurso analiza una formula y
un supuesto resultado. A partir de dichas informaciones, pase a cambiar uno de
los componentes de la formula hasta llegar al resultado deseado. Simplifican-do:
debemos usar esta funcién cuando queremos saber cudl es el valor inicial ideal para
obtener un resultado ya definido, considerando varios criterios.
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Para resolver el problema propuesto, haga clic en el meni Herramientas y se-
leccione Buscar objetivo. En Definir la celda, teclee la celda del salario neto, B6.
En Con el valor, escriba 2.300 y, en Para cambiar la celda, escriba B3, la celda
del salario bruto. Mire la imagen:

Buscar objetivo

Definir la celda: $E$6 q2:
Con el valor: 1500

Para cambiar la celda: | 4p43 %]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

El nuevo salario bruto debe ser de 2.804,88 €. Vaya... Excel...
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| 3 |Salario 182927 €
LA |INSS 8% Estado de la bisqueda de objetivo
5 |IRPF 10%
"B |Meto 1.500,00 € La biisqueda con la celda B6
i ha encontrado una solucidn,
% ‘Walor del objetivo: 1500
W Walor actual: 1.500,00 € Paso a paso
l Pausa
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Solver

El recurso Buscar objetivo es bastante interesante. Sin embargo, en algunos casos,
si el problema tiene otras variables, puede que este recurso no se a suficiente para
dar con la solucion. Tomando como base el ejemplo anterior, si quisiéramos incluir
otro criterio en el calculo, como, por ejemplo, que el valor del INSS no sea superior
a 100,00 €, tendriamos que usar un recurso mas potente: Solver. Para aprender en
la practica como usarlo, abra la hoja de calculo del ejemplo anterior. Después, haga
clic en el ment Herramientas y seleccione Solver. Teclee los datos presentados en
la imagen y haga clic en el boton Resolver.
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Pardmetros de Solver

Celda objetivo:
‘Walor de la celda objetivo:
O Médmo O Minme () valores de: | 1500
Cambiando las celdas
egess
Sujetas a las siguientes restricciones:
CIEg
[ Cambiar. .. ] [ Restablecer toda ]
[ Eliminar ] [ Avuda ]

En la ventana presentada por Solver, aparecen varios elementos que podemos
rellenar y botones que podemos usar. He aqui el significado de cada uno:

Celda objetivo: aqui especificamos la celda en que se presenta el valor.

Igual a: define si usted desea que la celda objetivo sea maximizada, minimi-
zada o fijada con un valor especifico. Si quiere un valor en particular, escribalo
en la casilla.

Cambiando las celdas: define las celdas que se pueden ajustar, siempre y cuando
se satisfagan las restricciones al problema y la celda especificada en la casilla Celda
objetivo alcance su objetivo.

Estimar: realiza un estimado de todas las celdas sin férmulas indicadas por la
referencia incluida en el item Celda objetivo, y pone las referencias en Cambiando

las celdas.

Sujeto a las restricciones: lista las restricciones actuales a las que esta sujeto
el problema.

Agregar: muestra la opcion Agregar restriccion.
Cambiar: muestra la ventana Cambiar restriccion.
Eliminar: quita la restriccion seleccionada.

Resolver: inicia el proceso de solucién del problema definido.
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Opciones: muestra la ventana Opciones de Solver, en la cual puede cargar
y guardar modelos de problemas y controlar los recursos avanzados del proceso
de solucion.

Restablecer todo: borra las configuraciones actuales del problema y restablece
todos los valores iniciales.

v Un consejo: en caso de que no vea la opcion Solver en el ment Herramien-
tas, debe seleccionar la opcion Complementos en este mismo menu. En la casilla
que aparece, seleccione la opcion Solver y pulse Aceptar. Es muy probable que el
programa le pida que inserte el CD de instalacion del paquete Office para afiadir
este recurso.

Escenario

Con sus poderosos recursos de analisis, Excel permite prever los resultados que
se obtendran a partir de algunos factores variables. Entre estos recursos se destaca
el de Escenarios. Puede usarlo para prever el resultado de un modelo de hoja de
calculo. Por ejemplo, usted quiere saber en qué grado un cambio en una tributacion
determinada puede afectar su salario neto. Para entender mejor el uso de los esce-
narios, vamos a dar un ejemplo practico:

3 Archivo  Edicisn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7
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C12 - | =B12-B12*B22
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| 3 [Nombre Salario Salario neto
| 4 |Jesis Calvo 1.40000 £ 1.33000 €
| 5 [Antonia Ramos 1.800 00 € 1.900,00 €
| B |Berta Fresnillo 135000 € 1.350 00 €
7 |Ana Carolina Deckmann 170000 € 170000 €
| B |Ana Lucia Pérez 1.40000 € 1.400 00 €
| 8 |Ramén Zavala 320000 £ 3.200,00 €
110 |Julia Alberguini 2.100,00 £ 210000 €
- | 11 [Carlas Aranguren 210000 € 210000 €
= |12 |Danigla Vidal 1.600,00 €] 1.500 00 £1
3
E Descuento 5%
[15]
[15]
[17]
5]
[g]|
[20]
[21]
o)
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1. Escriba la siguiente hoja de calculo:

2. Haga clic en el ment Herramientas y elija la opcion Escenarios. En la
ventana que aparece, haga clic en el boton Agregar.

3. En Nombre del Escenario, escriba Tributacion. En la opcion Celdas
cambiantes, teclee E14. Pulse Aceptar.

4. En la ventana Valores del escenario, escriba 5%. Pulse Aceptar.

5. Haga clic en el boton Mostrar, para ver la proyeccion.

6. Siusted desea crear escenarios adicionales, haga clic nuevamente en Agregar
y, luego repita el procedimiento. Cuando concluya la creacién de escenarios, haga
clic en Aceptar y en Cerrar.

7. Para eliminar un escenario, haga clic en el meni Herramientas > Escenarios

y, después, en el nombre del escenario que desea eliminar. En seguida, haga clic
en Excluir.
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Importar y vincular Hojas de cAlculo

Importar datos

Como ya sabe usted, el objetivo principal de Excel es automatizar los procesos de
calculo y de escritura de textos. Para ello, uno de los recursos mas interesantes que el
programa utiliza es la funcién de importar datos. Se trata de una verdadera chistera
de mago (vale, sin el conejo) que permite traer a una hoja de calculo la informacion
grabada en archivos de texto o en una base de datos.

Primero usted aprenderd a importar datos de un archivo de texto creado en
el bloc de notas. Si bien este proceso es simple, extremadamente simple, hay que
aclarar que es necesario que este archivo tenga algtin elemento que separe los datos,
que puede ser desde un espacio en blanco hasta un punto y coma, entre otros. Mire
coémo hacerlo:

1. Haga clic en la celda en la que desea poner los datos del archivo de texto.
Para garantizar que los datos externos no sustituyan a los existentes, cerciorese de
que la hoja de calculo no tiene datos debajo o a la derecha de la celda en la que
usted ha hecho clic.

2. En el menu Datos, seleccione Obtener datos externos y haga clic en
Importar datos.

3. En la casilla de seleccion Tipo de archivos, haga clic en Archivos de texto.
En la lista asociada a Buscar en, localice el archivo de texto que quiere importar

como un rango de datos externo y haga clic dos veces sobre el mismo.

4. Para especificar como quiere presentar el texto en columnas, siga las instruc-
ciones del Asistente para importar texto y haga clic en Finalizar.

5. En la ventana Importar datos, haga clic en Propiedades para definir las
opciones de Disefio y formato de datos.

6. Por ultimo, debe seleccionar si quiere incluir los datos en la hoja de céalculo exis-
tente o en una nueva hoja de calculo. Una vez hecho esto, haga clic en Aceptar.
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Conexion con datos de diferentes tipos

En el apartado anterior, ha visto como importar datos de archivos de texto. Sin
embargo, puede ser que necesite realizar el analisis de los datos generados a partir
de otros programas especificos para bases de datos. Para importar ese tipo de datos,
siga los pasos siguientes:

1. En el menu Datos, seleccione Obtener datos externos y haga clic en
Importar datos.

2. En caso de que desee abrir un origen de datos existente, haga la seleccion en
la casilla Mis archivos de origen de datos y haga clic en Abrir. Si su objetivo es
crear una nueva conexion con un origen de datos, haga clic en Nuevo origen de
datos, y elija el origen al que se quiere conectar y haga clic en siguiente.

3. Escriba las informaciones solicitadas por los cuadros de didlogo del Asistente
para la conexién de datos.
Asistente para la conexion de datos

Asistente para la conexion de datos
Este asistente le ayudard a conectarse a un archivo de origen de datos remoto,

£A qué tipo de origen de datos desea conectarse?

Microsoft SOL Server

Servicios OLAP de Microsoft SOL Server
DSM {nombre de arigen de datos) de ODEC
Oracle

Microsoft Business Solutions

4. Si quiere, usted puede ejecutar este procedimiento en el cuadro de didlogo
Importar datos. Haga clic en Propiedades para elegir las opciones de Definicion
de consulta, Control de actualizaciones, Disefio y formato de datos y luego haga
clic en Aceptar.

5. Si esta usando una consulta creada con Microsoft Query, o una consulta
Web, haga clic en Parametros para especificar como se obtendra un valor como

Importar y vincular hojas de célculo




parametro para el rango de datos externos. Después especifique si quiere que los
datos aparezcan en una Hoja de calculo existente o en una Nueva hoja de calculo.
Haga clic en Aceptar.

Creacion de vinculos

Usted ya se habra dado cuenta de que es imposible poner todos los datos de una
empresa en una hoja de calculo (jtodo quedaria muy desorganizado!). Por otro lado,
a veces ponemos formulas en nuestra hoja de calculo que se refieren directamente a
datos almacenados en otras ubicaciones y, desde luego, queremos que, al modificar
un valor en la hoja de célculo de origen, la hoja de calculo que contiene la formula
(o sea, la de destino) se actualice también. Bien, es aqui precisamente donde entra
en escena el recurso de Vinculos que Excel nos proporciona.

Un vinculo no es mas que una referencia a otro libro de trabajo, que, por ejemplo,
podemos poner en una formula. Las formulas con vinculos a otras carpetas de trabajo
se exhiben de dos formas, en dependencia de si el libro de Excel de origen — es ese
el que proporciona los datos para una formula — esta abierto o cerrado:

 Cuando el libro de origen esta abierto, el enlace que representa el vinculo
incluira el nombre del libro entre corchetes seguido del nombre de la hoja de calculo,
de un signo de exclamacion (1) y de las celdas de las que depende la formula. Por
ejemplo, la siguiente formula anade las celdas B1 y BS del libro Salario.xls:

Vinculo
=SUMA([Salario.xIs]Mensual!B1:B5)

« Si el libro de origen esta cerrado, el enlace para el vinculo incluira todo el
camino o ruta:

Vinculo
=SUMA(‘C:\Informes\[Salario.xIs]Mensual’!B1:B5)

¢ Las formulas vinculadas a un rango definido en otra hoja de calculo usan el
nombre del libro de trabajo seguido de un signo de exclamacion (!) y del nombre
atribuido al rango. Por ejemplo, la siguiente formula le afiade las celdas del rango
denominado Ventas, del libro de trabajo Resultados.xls:

Vinculo
=SUMA(Resultados! Ventas)

Importar y vincular hojas de célculo




Usted también puede insertar un vinculo de un libro de trabajo en otro libro
de Excel localizado en la Intranet de su empresa o en Internet. Para ello, el libro
de origen tiene que estar en el formato de Excel (.xIs) y no ser un archivo HTML.
Siga estos pasos:

1. Abra el libro de origen y seleccione la informacion que quiere copiar como
un objeto vinculado.

2. Haga clic en Copiar.

3. Vaya ahora a la hoja de calculo en la que quiere colocar la informacion
y haga clic en el lugar donde quiere mostrarla. En el ment Editar, haga clic en
Pegado especial.

4. En la pantalla que aparece, haga clic en Pegar vinculo.

Compartir un libro de trabajo

Suele suceder a menudo que mas de una persona necesita acceder y realizar
modificaciones, simultdneamente, en una hoja de calculo determinada. Vea cémo
podemos hacerlo en Excel:

1. Cree el libro de trabajo que quiere poner a disposicion de otras
personas para la edicion multiusuario e introduzca los datos y recursos que
quiere compartir.

2. En el ment Herramientas, haga clic en Compartir libro y luego haga clic en
la pestafia Modificacion. Marque la casilla de seleccion Permitir la modificacion
por varios usuarios a la vez y entonces haga clic en Aceptar.

Compartir libro

Modificacion | Usa avanzado

[ Permitir la modificacian por varios usuatios a la vez, Esto
ikambién permite combinar libros,

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:
g

Quitar usuario

L Aceptar ][ Cancelar
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3. En el menu Archivo, haga clic en Guardar como y grabe el libro de trabajo
en una ubicacion de la red que sea accesible a los usuarios que usted determine.
Importante: use un libro compartido y no un servidor Web.

4. Verifique los vinculos con otros libros de trabajo o documentos y repare los
que contengan defectos. Para ello, haga clic en el ment Editar y en Vinculos. Si
no hay informaciones vinculadas, o sea, si no hay informacion que influya en los
resultados de los calculos en otras hojas de calculos, el comando Vinculos no estara
disponible.

5. Haga clic en Verificar status para actualizar el status de todos los enlaces en
la lista, seleccione el vinculo presentado y ejecute la accion necesaria.

v Consejo: todos los usuarios con acceso al archivo compartido de red tendran
acceso total al libro compartido, a no ser que usted use el comando Proteger hoja
de calculo, al que se accede mediante el menti Herramientas, haciendo clic en
Proteger, para restringir el acceso (vea como hacerlo en el capitulo 9).

Validacion de datos

Usted se debe de haber dado cuenta de una cosa al compartir una hoja de calculo:
cualquiera tiene acceso a la misma y puede introducir la informacion que desee.
Para evitar problemas como este, es interesante usar recursos para validacion de
datos, que nos permiten crear algunas “reglas” a las que deben obedecer quienes
introduzcan informacion en la hoja de calculo.

Gracias al recurso de validacion, podemos definir qué tipo de informacion
queremos que sea aceptada en un rango de celdas, o podemos, también, definir un
mensaje de auxilio al usuario, indicando a qué expediente recurrir en determinada
situacion.

Para usarlo, seleccione el rango de celdas que va usted a comprobar y entonces
haga clic en el menu Datos y elija Validacién. En la pantalla que aparece, espe-
cifique las configuraciones, definiendo los criterios de validacion. En Permitir,
determine qué tipo de informacidn se aceptara y dentro de qué intervalo. Los
criterios posibles son:

* Numero entero: permite solamente escribir niimeros enteros;

* Decimal: acepta nlimeros fraccionarios y enteros;

* Lista: permite que se especifique un elemento de la lista, que se podra crear
y separar por ; (punto y coma).
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» Fecha: acepta solamente entradas de fechas, y se puede usar el separador/o -.
El rango permitido va de 01/01/1900 a 31/12/9999.

* Hora: restringe la entrada de datos para las horas, cuyos valores deben estar
separados por dos puntos.

* Longitud del texto: restringe la entrada a ciertos valores a partir de la cantidad
de caracteres especificada.

* Personalizada: permite escribir una formula que devolvera un valor Verdadero
o Falso. Por ejemplo: =A1>=MEDIA (B2:B3).

Aqui también podemos especificar la advertencia que el usuario recibird al tratar
de hacer una modificacion no valida:

* Mensaje Entrante: informacion que se le mostrara al usuario cuando selec-
cione la celda.

* Mensaje de Error: mensaje que se le presentara al usuario en caso de que el
valor introducido no se corresponda con uno de los criterios definidos como validos.
Puede ser de tres estilos:

— Limite: no permite que se prosiga mientras no se escriba un valor valido;

— Advertencia: informa sobre el problema, pero permite que se restablezcan
las informaciones originales o que se mantenga el valor;

— Informacion: sdlo informa que se ha introducido un valor no valido; sin
embargo, no representa un bloqueo para el usuario.

Después de elegir el criterio de evaluacion, usted debe especificar a partir de
qué valor se hara la validacion, y hacer clic en Aceptar. Escriba algo no valido en
el rango que usted ha seleccionado y vera un mensaje parecido a este:

EL niimero no es vilido

Otro usuario ha creado restricciones para este campo,
Mo explote en exceso su mano de obra: recuerde siempre quién es el sepulturero de la burguesia

| Reintentar | [ Cancelar

Importar y vincular hojas de célculo




ompleta g
tu coleccion

Visita el sitio
www.digerati.es

y compra tus
\ameros atrasados.
Te damos facilidad
de pago por Internet
con PayPal.

\GE”‘Q))

O
especialista en la comunidad digital
www.digerati.es

DIGESIATI

' EEEEERE

&,

Tienda Digerati Espania
Si no te dio tiempo a
comprar nuestras
publicaciones en el
quiosco, encirgalas
aqui,

Conoce la Digerati
Digerati es una joven
empresa editorial
Perteneciente 3| Grupo
Domo, Presente en
varios paises,

Preguntas frecuentes
Por favor, consults la
seccién de preguntas
frecuentes Para aclarar
las dudas m3s
comunes,

Nuestros titulos
Las revistas de Digerati
son obra de gente que
de verdad ssbe




- Edicién de—holas decalculgsl Tablas |

Formularios-en Excel | Configuracion de
impresion | Analisis y clasificacion

www.digerati.es
Afio 01 - Nimero 11 - € 3,90

78858‘)HS3SS7I| 00011

|




Este libro fue distribuido por cortesia de;

@ e

Free-eBooks

Para obtener tu propio acceso alecturasy libros e ectronicos ilimitados GRATIS
hoy mismo, visita:
http://espanol .Free-eBooks.net

Comparte este libro con todos y cada uno de tus amigos de forma automatica,
mediante la seleccion de cualquiera de las opciones de abajo:

Para mostrar tu agradecimiento al autor y ayudar a otros paratener F

agradables experiencias de lecturay encontrar informacion valiosa,
estaremos muy agradecidos s
"publicas un comentario para este libro agui”.

INFORMACION DE LOSDERECHOSDEL AUTOR

Free-eBooks.net respeta la propiedad intelectual de otros. Cuando |os propietarios de los derechos de un libro envian su trabajo a Free-eBooks.net, nos estan dando permiso para distribuir dicho
material. A menos que se indique lo contrario en este libro, este permiso no se transmite alos demés. Por lo tanto, la redistribucién de este libro sin el permiso del propietario de los derechos, puede
constituir unainfraccion alas leyes de propiedad intelectual. Si usted cree que su trabajo se ha utilizado de una manera que constituya una violacién alos derechos de autor, por favor, siga nuestras
Recomendaciones y Procedimiento de Reclamos de Violacion a Derechos de Autor como se ve en nuestras Condiciones de Servicio aqui:

http://espanol .free-ebooks.net/tos.html



http://espanol.free-ebooks.net
http://espanol.free-ebooks.net/
http://espanol.free-ebooks.net/share/pdf-tw-1407009310
http://espanol.free-ebooks.net/share/pdf-fb-1407009310
http://espanol.free-ebooks.net/share/pdf-in-1407009310
mailto:?subject=Encontr� este libro para ti. Es Gratis y me encant�...&body=Hola, 

Encontr� algunas buenas lecturas para ti y tambi�n son GRATIS! 

Acabo de terminar de leer Misterios del Excel y te lo puedo recomendar muy bien. 

Puedes obtenerlo GRATIS a trav�s de este enlace: 

http://espanol.free-ebooks.net/ebook/Misterios-del-Excel 

Ve, leelo y despu�s me cuentas que te pareci�.
http://espanol.free-ebooks.net/ebook/Misterios-del-Excel/review
http://espanol.free-ebooks.net/tos.html

