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Capitulo 1: Introduccion a Excel 97 pagina 1
1. INTRODUCCION A EXCEL 97

Excel 97 es una aplicacion del tipo hoja de célculo, integradaen el entorno Windowsy desarrollada
por Microsoft, en la cual se combinan |as capacidades de una hoja de calculo normal, base de datos,
programa de graficos bidimensionales y tridimensionales, lengugje propio de programacion y
generacion de macros; todo dentro de la misma aplicacion. Las hojas de célculo son, junto a los
procesadores de texto, una de las aplicaciones informéticas de uso mas general y extendido. La
version gque se va a presentar a continuacion es la version Excel 97 aparecida a mediados de 1997.
En este documento se utilizardlaversion inglesa del programa.

Unahoja de calculo es una especie de tabla cuyas casillas o celdas pueden contener:
— texto
— valores numéricos, fechas y datos horarios

— formulas o funciones matematicas, que permiten determinar €l valor de esta celda en funcion
delos valores de otras celdas.

Ademas, un programa como Excel 97 contiene un gran nimero de utilidades para introducir,
formatear y presentar total o parcialmente el contenido de las hojas de calculo.

Excel 97 puede trabajar simultaneamente con un ndmero ilimitado de hojas de calculo
siempre que la memoria del ordenador lo permita. Distintas hojas de calculo -worksheets- se
agrupan formando un fichero denominado libro de trabajo -workbook-. Cada hoja puede contener
hasta 65536 filas y 256 columnas, haciendo un total de 16.777.216 celdas. Las columnas se
identifican mediante letras (A, B, C, ..., AA, AB, ..., IV), mientras que las filas son identificadas
mediante nimeros (1, 2, 3, ..., 65536). De ordinario una casilla se identifica con la/s letra/s
indicadoras de la columna, seguidas del nimero indicativo de la fila (por gemplo: A2, R6, V165,
AJ231, etc).

Como se ha apuntado, con Excel 97 se puede guardar, manipular, calcular y analizar datos
numericos, textos y férmulas; dicho programa permite ademas presentar rapidamente todos estos
datos mediante gréficos de distinto tipo, que pueden ser creados sobre la misma hoja de calculo o en
otro fichero independiente. Estos graficos pueden tener muchas formas (funciones, nubes de puntos,
diagramas de barras, de lineas, de tarta, ...) y estar representados en dos o tres dimensiones,
dependiendo de las necesidades del usuario. Excel 97 permite establecer relaciones entre los valores
de distintas celdas y hojas, para realizar andlisis de sensibilidad de forma rapida, recalculando toda
la hoja @ minimo cambio gque se efectle en alguna de las celdas relacionadas. Permite asimismo
generar aplicaciones ala medida del usuario (MACRQOS), ya que cuenta con un lenguaje propio de
programacion (Excel Visual Basic).

La utilizacion de Excel 97 se rediza de forma similar a la de cualquier otro software en €l
entorno Windows, esto es, mediante raton (haciendo clic y arrastrando para seleccionar y haciendo
doble clic para accionar) o mediante el teclado, haciendo uso de distintas teclas tales como las
flechas paralos desplazamientos, latecla I ntro para accionar, Alt + laletra subrayada de cada menu
0 comando para seleccionar, etc.

! Obsérvese que esta forma de referirse a una celda es diferente de la que se usa en Algebra parareferirse alos

elementos de una matriz, en laque primero seindica el subindice defilay luego €l de columna.
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2. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE EXCEL 97

Para arrancar Excel 97 en Windows 95, Windows 98 o Windows NT se puede utilizar
el menu Start o Start/Programs, del modo habitual. Se puede también buscar con el
Explorer la ventana del grupo de programas en € que estd Excel y luego hacer doble
clic sobre €l icono mostrado al margen. También se puede arrancar haciendo doble clic

sobre cualquier fichero producido con Excel (extensiones * .xIs 0 -mas en generd - * .xI*)

Una vez arrancado €l programa, dependiendo de la configuracion instalada, aparecera una

pantallasimilar ala que se muestraen lafigura 1.

Barrade Menus Barrade Titulo

) Barras de Herramientas
Barra de Referencia

Barra de Documento

> Microsoft Excel

File Edit ¥iew Insert Format Tools \Data Window Help |
DEHE SRy éﬁ%@’|ﬂ-m-|%@|z ﬁ,/éli” B w0 =3
ara -0 - BZU(EEEEB(w E8EE S A

1
|2
| 3 |
4
|5
| B
7
=N
| 9
|10
11
|12
|13
| 14
| 15

de Estado —/

=
[7]

Hojas de Célculo del Libro de Trabajo

[ma]

o

Figura 1. Formainicial de Excel 97 a arrancar.
Lo que Excel muestra en pantalla, tiene una estructura similar a cualquier ventana del entorno

Windows (ver figura 1) y consta de las siguientes barras o componentes:

1

2
3.
4.
5

Barrade Titulo

Barra de Menus

Barra o barras de Herramientas
Barra de Referencia

Barra de Nombre del Documento.
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Cuando I a Ventana dd X Microsoft Excel - Book1

documento estd maximizada, € DEWHERY[smed(o-~ (@€ 245 B - &

nombre del documento (Bookl) | |

, .
pagina 3
[_[5]]
E Ele Edit View Insert Format Tools Data Window Help == 5||
Arial rou-B D EEEET%, A8EE L -b-A
A [ 8B [ ¢ T o [ e [ F [T & [ H T 1 T o T k [ L

aparece en la Barra de Titulo a con-
tinuacién del nombre de la aplica
cion (Microsoft Excel), ta como
puede verse en la figura 2. Segui-
damente se describen cada una de las
barras citadas, asi como sus funcio-
nes mas importantes.

Es necesario recalcar que las
barras de herramientas son configu-
rables por € usuarioy por lotantosu =

[se]ee[~]er]in] o]

=1

a

w

=

m

m

~

o

@

X
=]

L)

4] [M]\Sheetd3 [ Shestdz [ sheetdl / sheetad / Sheet39 / sheet3s / sheet3z ,|4| | L”J

distribucion, NUmero 0 tipo de barras o, 1, & |wwmwe- « «CIOE 4 5-2-A-

==z=ma

puede coincidir o no con la distribu- &=

= [ [ ®mw [ [

cion mostrada en las figuras. Figura 2. Excel 97 con laventanadel documento maximizada.

2.1 BARRADETITULO

LaBarra de Titulo contiene los siguientes elementos:

- Menu de control, que contiene los comandos que permiten
mover, minimizar, ampliar o cerrar una ventana cualquiera en
Windows 95/98/NT (ver figura 3).

- Nombre de la aplicacién; en este caso Microsoft Excel.
- Botdn de minimizacion o iconizacion; convierte la aplicacion a
formadeicono.

- Botén de restauracion; restaura € tamafio de la ventana a
tamano estdndar. Cuando la ventana no esta maximizada, en
lugar de este boton aparece € botén de maximizar.

. Microsoft Excel - Bookh

Restare sert Fi
e = |
SiEE J
inimize = 10
f Eimize

Cloze  Alt+F4

B | D0 | B |

Figura 3. Men( de control.

Como estos elementos son comunes a todas las aplicaciones de Windows 95/98/NT, aqui no

sevaainsistir més en su descripcion.

2.2 BARRA DE MENUS

La Barra de Menus (ver figuras 1 y 2) contiene la lista de menus propios de Excel. Cada menu
contiene una lista de diversos comandos que se utilizarén en la resolucion del caso. Por g emplo,
seleccionando con €l raton el mena File, se despliega un mend mostrando algunos comandos (ver

figura4), entre los que estan |os siguientes:

New...: Permite seleccionar el tipo de documento que bajo Excel se va a desarrollar (puede
ser un libro de cdlculo normal, una hoja de célculo preparada para un uso especifico,
etc.), creando e correspondiente documento en blanco y sin nombre.

Open.... Abre ficheros que han sido creados previamente, cargandolos directamente desde es
disco duro o desde algun disquete. Se ofrece la posibilidad de abrir el documento en
modo Read Only, de forma que se evita la posibilidad de modificar accidentalmente

el fichero original.
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Close:

Save:

Save As...

Page Setup

Print Area

Cierra un fichero o documento abierto. EUETEIERETTG
Ant$ de Cerrar un fICherO, S el USUarIO ha Iﬁ@ Edit Wiew Insert Format Tools Data ‘window Help

X , | . L, , ”_DDuaw... Ctri+h n-n-%@|z
realizado algun tipo de modificacion en €, B o0 N 1L
Excel abre una ventana de didlogo y le [ ==

. . . E save Ctrl+s F
pregunta s desea guardar dichos cambios;,  [1] saveas.
de estaforma se evita perder informacionde |5 ZerEme
formainvoluntaria. B
Actudiza en e disco la informacion del |7 [hesem A
documento en el que se esta trabgjando, sin o G il
opcion amodificar e nombre o acambiar e fi7 =
directorio. 2 e
Guarda en e disco e documento en que se |15 i:;lMODMRSION T
esta trabajando, con opcidn a crear un nuevo T

fichero con otro nombre o0 en otro directorio, Figura 4. Opciones del ment File.
y/o a€elegir un formato diferente.

Este comando abre un cuadro de didogo muitiple en e que se pueden fijar las
principales caracteristicas del documento de cara a su impresion posterior: tamarfio y
orientacion del papel, margenes, factor de zoom de impresion, caracteristicas de la
impresora, encabezamientos y pies de pagina, posibilidad de dibujar o no las lineas
gue separan unas celdas de otras (gridlines), etc.

Es muy frecuente que sélo se desee imprimir una parte de la hoja de calculo con la
gue se esta trabgjando. Con este comando se pueden especificar con todo detalle las
celdas que se desea imprimir. También se muestra en lafigura4 laformade anular €l
area de impresion seleccionada previamente. Para determinar un area de impresion
basta seleccionar dicha &rea en la forma que luego se verd y elegir e comando
File/Print Area/Set Print Area.

Print Preview Este comando -similar a de Word y de otras muchas aplicaciones- permite ver en la

Print

pantalla como quedara el documento Excel cuando se envie alaimpresora. En modo
Print Preview aparecen en la pantalla algunos botones Utiles para proceder a
imprimir el documento (Print), para modificar el Page Setup, o para hacer aparecer
los margenes de la paginay de las celdas (Margins). Esta Ultima posibilidad es muy
atil para modificar interactivamente con e ratén dichos margenes, colocando €
cursor sobre las lineas de trazos que aparecen y arrastrando.

Con este comando se procede a la
impresion de una parte o del —
documento completo. Previamente |\ [ smie toserwntorprocan =] propertes |
aparece en pantalla el cuadro de status: 1de

didlogo mostrado en lafigura 5. En i fxp\,\f;;s;?:stf;:; o0

este cuadro de didogo se puede Er— : I Prict o e
elegir la impresora; decidir S S printrange apie

quiere imprimir toda la hoja o sélo (‘fg—:ge(s) o [ [ | Merf s —
la parte que esté seleccionada en -
ese momento (aunque NO CoinCida | Csekcion € Entie workbook ﬂﬁ @E D

Print HE l

con lo establecido en Print Area); | © Acteshesta
las paginas concretas que se desea preview | ok | cancel
imprimir, etc.

Figura 5. Cuadro de didlogo File/Print.
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2.3 BARRA DE HERRAMIENTAS

| ﬁ File Edit |T ctandard ools Data ‘Window Help
Labarra de herramientas eslabarraolasbarras [0 & E [+ Fomatng BT [RE
. . “ Arial Contral Toolbox I u |§ = = | =
que se encuentran debgjo de la barra de menls, y = (- char
muestran algunos botones para redlizar diversas A VD’aW‘“gl T o | E | F
« . External Data
funciones. Estas barras de herramientas pueden ser ; Forms
modificadas por € usuario, por lo que no hay que |3 Picture
sorprenderse de que lo que se vea a abrir e 4 o
. ) | = | eviewing
programa no coincida exactamente con lo que se % visual Basic
muestraen lasfiguras 1y 2. 5 e
. . e Crear
En lafigura 6 se muestra el menu contextual  [4g. FDFiricer
que se abre al clicar con & botén derecho sobre las % Custarmize. .

barras de herramientas. Dicho menu muestra las
barras de herramientas disponibles y -marcadas en
el margen izquierdo- las barras de herramientas

Figura 6. Menu contextual de barras de herramientas.

activas. Customize FE
Es posible y facil modificar las barras de o= | aptios |

herramientas afiadiendo o quitando botones en = e pommends -

cudquiera de ellas. Para ello, basta elegir : g :Z: :I

Customize en el menu contextual de lafigura 6, y Insert = open

se abre e cuadro de didogo de la figura 7. Dentro Tools .

de la opcibn Commands se muestran a la widon and Help B save

izquierda todas las categorias de botones que Ao apes sl sevens.. <

existen: seleccionado una de ellas aparecen a la Selected command:

derecha todos los botones de esa categoria Deseriptin | | oy selectioni = |

Clicando sobre el botdn Description aparece una

pequea descripcién de su funcién. Para afadir un

botén a una bara de herramientas basta | [

seleccionarlo en e cuadro de didlogo y arrastrarlo

hasta la barra correspondiente; para eliminarlo Figura 7. Modificar las barras de herramientas.

basta seleccionarlo sobre la barra y arrastrarlo a cualquier lugar fuera de ella. De ordinario solo
conviene gque estén visibles las barras de herramientas Standard y Formatting (tener otras barras
visibles de modo innecesario resta espacio de pantalla para la hoja de célculo). Con & menu
contextual de la figura 6 puede hacerse visible cualquier otra barra que se vaya a utilizar. Con ese
mismo menu se podra hacer desaparecer cuando ya no sea necesaria.

Colocando el puntero sobre cualquier boton de las barras de I

herramientas, en unas décimas de segundo se obtiene una

N - ;. . . . I |-_|E-||:-
descripcion breve de para qué sirve ese boton; clicando sobre €l y — .
manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén, se obtiene una _| 2 %’| A 513 |
descripcion mas detallada en la Barra de Estado, en laparteinferior = | & Autosum|fa 520 |
de la pantalla. Para una descripcion alin mas detallada, se puede
acudir al Help, clicando primero sobre € botén @ y luego sobre € E I Il

botén del que se desea obtener informacion.

Los principales botones de las barras de herramientas Standard y Formatting son los
siguientes (por brevedad se omiten referencias a los botones New, Open, Save, etc., comunes con
otras aplicaciones Windows, y cuyo significado se supone ya conocido):
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Botones de modelos de formato: Permiten controlar formatos de uso

habitual, tales como los simbolos para unidades monetarias, o formato & % 5 % 5% |
de porcentgje (%), la coma como decimal en lugar del punto, o el aumento o disminucion de
cifras decimales. El usuario puede definir estos model os de acuerdo con sus necesidades.

Boton de auto-suma: Suma autométicamente una fila o una columna de numeros,
introduciendo en la celda activa la funcion SUM con e rango de nimeros
correspondiente que Excel tratade adivinar. Si se quiere modificar ese rango basta editarlo en
la barra de referencia o -maéas facil- indicarlo arrastrando con e raton sobre las celdas
correspondientes de la hoja de célculo. Si por gemplo se desea sumar los nimeros de las
celdas comprendidas entre la C4 y la F6 (3*4 elementos) se debera editar la celda en la barra
de referencia indicando dicho rango de la forma =sum(C4:F6) (mediante € teclado o
directamente con €l raton).

Botones de negrilla, italica y subrayado: Permiten cambiar €l formato detextos B Z U
y nimeros en laforma habitual de estas opciones.

Botones de alineamiento: Permiten centrar o alinear textos y nimeros por la
izquierda o por la derecha de las celdas. Por defecto Excel alinea el texto por "
laizquierday los nUmeros por la derecha. El cuarto botén se llama Center Across Selection, y
permite centrar €l texto de una celda alo ancho de una seleccion de celdas.

Boton Asistente de Gréaficos: Permite arrancar €l Asistente de Gréficos (Chart Wizard), it
con objeto de preparar un grafico de uno de los numerosos tipos disponibles en Excel, a

partir de los datos previamente seleccionados en la hoja de célculo (esta seleccion es el punto
mas importante en € proceso de crear un gréfico). El grafico se ubicara sobre la propia hoja,
con la posicion y tamafio que se determine arrastrando con € ratdn una vez determinadas las
caracteristicas del mismo.

2.4 BARRA DE REFERENCIA

La Barra de Referencia, que se encuentra inmediatamente debgjo de las barras de herramientas,
presenta | os tres sectores siguientes:

1 vlu*lnﬂg

El sector de laizquierda muestrala ubicacion de la celda
activa indicando la columna (A) y la fila (1) en que se __*! TIX v = 12545
encuentra. Més adedlante se veran otras posibles e
aplicaciones de este sector.

El sector central indica que se esta en modo de edicion (es decir, introduciendo nombres,
funciones, nimeros, etc..). El boton € permite anular el cambio que se esta realizando en €
contenido de la celda, € botén % equivale a pulsar la tecla Intro, y € botén igual (=) es
equivalente a llamar al Asistente de Funciones (Function Wizard). Excel no permite
g ecutar ningiin comando mientras este sector esté activo.

El sector de |a derecha muestra e contenido de la celda activa (en este caso 123.45). La
edicion de este contenido puede hacerse tanto en este sector como en la propia celda.

2.5 BARRA DE NOMBRE DEL DOCUMENTO ABIERTO

La Barra de Nombre del Documento (ver figura 1) es similar a la Barra de Titulo, y contiene €l
nombre del fichero sobre el cua se esta trabgjando (en este caso Book1). Esta barra presenta en la
parte derecha los tres botones tipicos de cualquier aplicacion de Windows 95, que permiten

Copyright © 1998 Javier Garcia de Jalén, José Ignacio Rodriguez, Alfonso Brazélez, Patxi Funes, Juan Ferndndez. TECNUN. Todos los derechos
reservados. Esta prohibida la reproduccién total o parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. Sélo esta permitida su
impresion y utilizacién con fines personales.



Capitulo 2: Descripcion de la Pantalla de Excel 97 pagina 7

minimizar, maximizar y cerrar e documento. Si se maximiza esta ventana, € nombre del
documento aparecerd en la Barra de Titulos, a continuacién del nombre de la aplicacion.

En la parte derecha e inferior de la ventana de aplicacion se aprecian las Barras de
Desplazamiento (ver figura 1) vertical y horizontal respectivamente, que permiten acceder a
cualquier celdade lahoja

2.6 BARRA DE ESTADO

En la parte inferior de la hoja de célculo aparece la Barra de
Estado, en la que se presenta una breve informacion acerca del
comando que ha sido seleccionado o del estado actual del espacio
de trabajo (workspace).

En esta figura pueden verse también los controles que W[4 [mlSheet1 {Sheetz £ Shests /°
permiten moverse entre las diversas hojas de célculo que Ready
constituyen el libro de trabajo en €l que se esta trabgjando. Estos Figura 8. Parteizquierda de la
controles se explicaran en el apartado siguiente. Barra de Estado.
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3. UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO

En este capitulo se van a explicar los fundamentos necesarios para la utilizacién bésica de una hoja
de célculo como Excel 97. Si e lector ha utilizado previamente (o ha visto utilizar) €l programa, los
siguientes apartados le resultaran ya familiares (aunque no por ello menos Utiles), ya que
constituyen las operaciones mas habituales con Excel.

3.1 HOJASDE CALCULO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando se abre Excel 97 en e menu Start
o clicando sobre su icono, cuando se
gjecuta e comando New del menu File o
cuando se clica sobre el icono en la
barra de herramientas Standard, se abre un
nuevo libro de trabgo -workbook-, que
por defecto tiene 3 hojas de céalculo, llamadas también por defecto Sheetl, Sheet2 y Sheet3. En la
figura 9 (que es una version extendida de la figura 8), puede verse la parte inferior de un libro de
trabajo con las pestafias correspondientes a algunas de las hojas de calculo. Clicando en los
controles adyacentes -a la izquierda- pueden llegar a verse las pestaias de todas las hojas, 0 bien
desplazarse hastala primera o la Ultima con una sola operacion. En todo momento Excel tiene, para
cada libro de trabajo, una hoja de célculo activa (aquélla cuya pestaia aparece resatada en la parte
inferior de la pantalla).

Por defecto, la hoja activa es la primera, en este caso
Sheetl. Puede activarse una hoja u otra sin més que clicar con
el ratbn en la pestafia correspondiente. También pueden

sheet1 { Sheetz [ sheet3 1K

Ready ===
Figura 9. Hojas de cdlculo de un libro de trabgjo.

—a
-

—
(m]

Insert...

—
du]

Delete

]
(]

Rename

mantenerse activas varias hojas de cdlculo a mismo tiempo, |21 v o Copye.
pulsando la tecla Ctrl a mismo tiempo que se clica sobre las |22 salact Al Sheets
pestafias de otras hojas (si |a hoja esta activada, a clicar sobre % o Code

su pestaiia con la tecla Ctrl pulsada la hoja se desactiva, y 44y [MhsSheeeromeepromeemry
viceversa). Cuando varias hojas estén activas al mismo tiempo, ' Ready

los datos o los formatos que se introducen en una de ellas se Figura 10. Menu contextual para

trabajar con las distintas hojas de

introducen también en las demas hojas activas, en las célculo de un libro de trabajo.

posi ciones correspondientes.

Si se presiona el botdn derecho del ratdn sobre alguna de las pestafias, se despliega un menu
contextual como €l de lafigura 10, en €l que le permite insertar una nueva hoja de célculo, borrarla,
cambiarle el nombre, moverlay/o copiarlade un lugar a otro, o seleccionar todas las hojas.

La forma mas sencilla de cambiar €l nombre a una hoja de célculo es clicar dos veces sobre la
pestafia que lleva su nombre, en cuyo caso &l fondo da la pestafia pasa a ser negro, pudiendo escribir
directamente el nuevo nombre.

Por otra parte, es posible cambiar €l orden en el que aparecen las hojas de cdlculo sin mas que
clicar sobre la pestafia de una de ellas y arrastrarla con €l ratén hasta la nueva posicion que se desea
que ocupe.
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3.2 SELECCIONY ACTIVACION DE CELDAS

En la hoja de calculo hay en todo momento una celda activa

(y solo una). La celda activa se distingue claramente de las |18 Ed dew mzer: Fomat fools Data window telp
demés, pues aparece con un color de fondo y enmarcadade |[DZBERY[EmE (o 4
modo diferente (normalmente en color més oscuro, como e (1*% e S S L HIE S SR
la figura 11 o s pertenece a un conjunto de celdas A [ B [ ¢ [ b | E
seleccionadas, en color mas claro, como en lafigura 12). = —

La celda activa es la Unica celda que estd preparada i
para recibir cualquier cosa que se introduzca por € teclado. '®
Asi pues, antes de introducir -o borrar- algo en una celda, Figura 11. Celdaactivaaisiada
hay que hacer que esa celda seala celda activa. Una celda se
convierte en celda activa clicando sobre efla. Laceldaactiva  |nzglany s me < o-o @
se puede desplazar a celdas vecinas con las flechas del vl v -BrU|E==8
teclado. Puede también avanzar o retroceder una “pantalla’ al | jB | =Ic I

con lasteclas AvPag y RePag.

El contenido de la celda activa aparece en la parte
derecha de la Barra de Referencia, y es en esta barra o sobre
la propia celda donde se readlizan las operaciones para Figura 12. Celda activa dentro de una
modificar €l contenido de la celda. Las modificaciones se seleccién de celdas.
hacen efectivas a pulsar la tecla Intro o a clicar sobre €
icono [ ] en laBarra de Referencia, o a cambiar de celda activa con las flechas del teclado.

SRR

Un concepto muy importante en Excel es e concepto de celdas seleccionadas. S se
selecciona un rectangulo de celdas, a pulsar latecla Intro la celda activa se va desplazando por la
zona seleccionada, recorriéndola por columnas. Cuando se llega a la Ultima celda seleccionada, se
vuelve a comenzar por la primera. Esto es Util para introducir texto o nimeros en un rango de
celdas, desplazandose automaticamente al pulsar I ntro.

A parte de la introduccién de texto, hay muchas otras operaciones que se pueden redlizar
simultdneamente sobre varias celdas ala vez (tales como copiar, borrar, formatear, etc) siempre que
dichas celdas hayan sido previamente seleccionadas. Las celdas seleccionadas se distinguen porque
adquieren color oscuro (como se muestra en lafigura 12). A continuacion se van a describir algunas
de las formas de que dispone Excel para seleccionar celdas:

1. Para seleccionar toda la hoja de célculo basta con clicar con €l raton N
en la esquina superior izquierda de la hoja (interseccion de la filacon |1 ]
los nombres de columnas y la columna con la numeracién de filas). 2

2. Para seleccionar una determinada fila o columna, bastard clicar una sola vez sobre la
etiqueta -el nimero o la letra correspondiente a la fila 0 ala columna, respectivamente-. Para
seleccionar un rango de varias filas y/o columnas contiguas, basta clicar sobre la primera (o
Ultima) etiqueta, y arrastrar sin soltar €l boton del ratén hasta la Ultima (primera) etiqueta del
rango deseado.

3. Paraseleccionar un blogue contiguo de celdas -un rectangulo-, hay que clicar con € raton
en una de las esgquinas del bloque, y arrastrar el cursor hasta la celda ubicada en la esquina del
bloque opuesta a la inicial. También se puede seleccionar un rectangulo clicando primero
sobre la celda de una esgquinay luego -manteniendo pulsada la tecla Mayus- volviendo a clicar
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sobre la celda en la esquina opuesta; esta operacion selecciona todo el rango de celdas entre
las dos operaciones de clic.

4. Para seleccionar bloques no contiguos de celdas basta seleccionar cada bloque por €
procedimiento explicado, manteniendo presionada la tecla Ctrl. De esta forma la nueva
seleccion no anula los blogues seleccionados precedentemente. Esta técnica puede utilizarse
en combinacién con laindicada en 2 para seleccionar filas 0 columnas no contiguas.

Como se verd mas adelante, la seleccion de celdas tiene muchos campos de aplicacion en la
utilizacién normal de Excel.

3.3 INTRODUCCION DE DATOS

3.3.1 Introduccion de datos en una celda
La forma méas sencilla de introducir datos es seleccionar la

celda correspondiente para que se convierta en celda activa, .@ O NS oS B U
y acontinuacion introducir en ella los datos -texto, nimeros, © - o |g
formulas, ...- mediante €l teclado o haciendo Paste de una  |ani - 10 -| BIUu| ———
seleccidn previamente almacenada en € Clipboard. — JB X ~|’ -|L1"“°d|“w°D” de tlemE

Los datos introducidos aparecen tanto en la propia
celda como en la Barra de Referencia (figura 13). Estos
datos pueden ser editados -borrar e insertar caracteres,
sustituir texto, etc.- de la forma habitual en todas las
aplicaciones de Windows. Para desplazarse sobre €l texto introducido puede utilizarse €l raton o las
flechas del teclado. También la seleccion de una parte del texto se hace del modo habitual. Los
datos se terminan de introducir clicando sobre el botén de validar [J] en la Barra de Referencia,
pulsando I ntro, o simplemente cambiando de celda activa.

Recuérdese que pueden introducirse |os mismos datos y/o formatos en varias hojas de célculo
simultaneamente, teniéndolas seleccionadas todas ellas a mismo tiempo.

|Intr0ducci0’n de texto

IS

Figura 13.

3.3.2 Introduccion de datos en un rango de celdas

Como ya se ha dicho, la seleccion de celdas puede emplearse también para introducir datos en un
conjunto de celdas de una hoja de célculo. Cuando una zona de la hoja esté sel eccionada, |os datos
gue se teclean se introducen en la celda activa de dicha zona. Cada vez que se pulsa Intro, la celda
activa se tradada de modo automatico a la celda siguiente de la seleccion. Las zonas rectangulares
se recorren primero por columnasy luego por filas. Cuando se termina de recorrer toda la seleccion,
s se pulsalntro vuelve a comenzarse otra vez por la primera celda.

3.3.3 Insercion defilas, columnasy bloques de celdas

Parainsertar N filas, basta seleccionar las N filas delante de las cudles se quiere realizar lainsercion.
A continuacion se elige el comando Rows del menu I nsert.

De modo analogo, para insertar N columnas, basta seleccionar las N columnas delante de las
cuales se quiererealizar lainsercién. A continuacion se elige e comando Columns del menu I nsert.
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Parainsertar un bloque de celdas rectangular,
basta %Ieccl onar un bI Oque de Ias m|5rn$ jew Insert Format Tools Data Window Help -
dimensiones delante del cual se quiere redlizar la - e® AN B

insercion. A continuacion se elige el comando Cells ==~ :|||n't’r0 d‘:@;’ﬂ' S Box, ws|es
del menl Insert, y se abre una cgja de didogo B ¢ [ b [ E [ F | 6 | H
(figura 14) que pregunta s, para redizar la EETITS

insercion, se quieren desplazar las otras celdas — =T

hacia la derecha (sin que ninguna celda cambie de
fila) o hacia abgjo (sin que ninguna celda cambie de
columna).

En & cuadro de didogo de la figura 14
también se ofrece la posibilidad de insertar filas 0
columnas completas, de acuerdo con la seleccién
realizada.

Caneel |

" Entire row

" Entire column

Figura 14. Insercién de celdas.

3.3.4 Borrado deceldas

El borrado de celdas puede entenderse de dos formas:

1. Borrado de las celdas con todo su contenido. Se selecciona la zona a borrar y se gecuta el
comando Delete del menu Edit. Se abre unacajade didogo completamente andlogaaladela
figura 14 que pregunta qué celdas se quiere desplazar -las de la derecha o las de debajo- para
gue ocupen e lugar de las celdas que van a ser borradas.

2. Borrado del contenido de las celdas, pero no de las celdas propiamente dichas. Serealiza con
el comando Clear del menu Edit. Se abre un sub-menu en el que hay que especificar qué
elementos de las celdas -todo, formatos, contenidos o notas- se quieren borrar. También se
pueden borrar los contenidos de toda una seleccién de celdas por medio de latecla Supr.

Por supuesto el contenido de cada celda individual puede modificarse eligiéndola como celda
activa y operando sobre ella en la barra de férmulas. Las modificaciones no se hacen efectivas hasta
que se pulsalntro.

3.3.5 Mover y copiar celdas
Para tradadar (o copiar) e contenido de una

seleccion de celdas a otra hoja de calculo (0 a otra  [®1ek ede wew insert Format Toos Data Window telp

parte de la misma hoja de célculo), puede procederse 0. R®| =

de los modos siguientes: A -0 -|BrulE=E=EH9 %
2 | =| 1903

1. Después de seleccionar las celdas, elegir € A [ B ¢ [ b [ E J F
comando Cut (o Copy) del menu Edit. Ta
como indica la figura 15, la seleccion queda
rodeada por un contorno especial (contorno
circulante), que indica que su contenido esta  Figura 15. Seleccion preparada para ser copiada o
dispuesto para ser pegado en otro sitio. A trasladada a otra parte de la hoja de calculo.
continuacion, se elige e comando Paste o Paste Special, del menu Edit. Con e comando
Paste Special puede controlarse exactamente o que se quiere copiar: datos, férmulas,
formatos, o todo. Por supuesto, pueden utilizarse también los iconos correspondientes de la
barra de herramientas. El contorno circulante se elimina a hacer Paste o a hacer un nuevo
Cut o Copy sobre otra seleccion.
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2. Los comandos Paste y Paste Special superponen la seleccion sobre las celdas
correspondientes a partir de la posicion de la celda activa.

3. Muchas veces la forma més sencilla de tradadar o copiar una seleccion de -
celdas es por medio del ratén. Una vez que se ha realizado la seleccién, se 15
coloca € cursor sobre e borde de la misma y adquiere la forma de flecha
apuntando hacialaizquierday arriba. En ese momento se clicay se arrastra la seleccion hasta
la posicion deseada. Arrastrando simplemente, la seleccion se traslada; apretando a mismo
tiempo latecla Ctrl, el texto se copia (aparece un signo + junto al cursor que indica que se esta
copiando).

4. Con lo indicado en € pérrafo anterior, la selecciéon de celdas se superpone sobre las otras
celdas ya existentes. Si se desea insertar la seleccion, hay que mantener apretada la tecla
Mayusculas. En la hoja de calculo aparecen contornos y marcas que indican como se va a
realizar lainsercion.

Es muy conveniente practicar con estas posibilidades de Excel para copiar y trasladar datos,
gue se encuentran entre las més utilizadas.

3.4 REFERENCIASY NOMBRES

Las referencias a celdas se utilizan para referirse a contenido de una celda o grupo de celdas. El
uso de referencias permite usar valores de diferentes celdas o grupos de celdas de una hoja de

célculo pararedlizar determinados calcul os.

Una celda se referencia sempre por su identificador de  [S)He & Yew Isat Fame Tods Dota Window i

: i DEEERY BRS¢

columna -una letra o conjunto de 2 letras- y de fila -un =~ 0|8 su[ES=E
numero-. Por giemplo, lacelda A21 es la que se encuentra en - | & —
la interseccién de la fila 21 con la columna A. La referencia A B [ € [ b [ E

de la celda activa se muestra en e cuadro Situado a la

izquierda de la barra de referencias.

Los rangos de celdas se expresan por medio del _ :
operador dos puntos (:), que separa lareferenciaala primera Figura 16. Seleccion B2:D3.
celda del rango de la de la Ultima celda. Por giemplo, en la  Saliiaaii

. ., ﬁ File Edit Yiew Insert Format Tools Data ‘Window Help
figura 16 se muestra una seleccion rectangular cuya

IS
Ii|

: DEMESR_RY [ sBR g ooy
referenciaes (B2:D3). B kB zuU|EE=E

Las referencias mudltiples consisten en referencias B2 [ =
sencillas separadas por € caréacter punto y coma (;). En la
figura 17 se muestra una seleccion doble, consistente en dos
zonas rectangulares, cuya referencia es (B2:D3;C5:D6). Se
pueden introducir también referencias a celdas de otra hoja
de célculo, introduciendo el nombre de esa hoja antes de la
referenciaalas celdas, y separandolos por e signo de admiracion (1), por g emplo: (Sheetl! B5:C6).

Conviene saber que en las referencias a celdas o grupos de celdas, Excel no distingue entre
letras mayUsculas y minusculas.

o

Figura17. Seleccion B2:D3;C5:D6.

3.4.1 Referenciasabsolutas, relativasy mixtas

Excel usa siempre referencias relativas para las direcciones de celdas introducidas en las formulas.
Esto significa que las referencias usadas cambiarédn de modo acorde tras copiar la formula de una
celdaa otra. Con mucha frecuencia éste es e comportamiento deseado.
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El método méas seguro para definir referencias a celdas consiste en utilizar € ratén para
apuntar a la celda cuya referencia se desea insertar. Cuando se desea introducir la referencia a una
celda en una férmula, basta clicar en dicha celda. De esta forma, se minimizan también los errores
en lainsercién de referencias a celdas.

Para introducir una férmula en una celda mediante €l sistema anterior, con una referencia a
otra celda, basta seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda donde se deseaintroducir laférmula
2. Teclear unsignoigua (=).

3. Sefidar con € raton la celda cuya referencia desea introducir y hacer clic. La direccién de la
celda apuntada aparece en la posicién del punto de insercion, en labarra de formulas.

4. Introducir un operador, por g emplo el operador suma (+).

5. S se desea introducir mas referencias celdas en la formula, basta repetir los pasos 3y 4
cuantas veces sea necesario. Paradar laformula por terminada se pulsa I ntro.

En ciertos casos hay que evitar que las referencias a celdas cambien cuando se copia la
formula a una nueva posicion. Para ello hay que utilizar referencias absolutas. Es posible utilizar
referencias absolutas para filas y relativas para columnas, 0 viceversa. Las referencias relativas se
convierten en absolutas introduciendo el caracter dolar ($) antes de la letra de la columna o el
numero de fila, que se quieren mantener invariables. Si se desea que no cambie ni €l indice de filas
ni de columnas, hay que poner el caréacter $ delante de cada uno de los dos indices.

Una referencia absoluta se puede insertar de dos formas diferentes:

1. Conforme se introduce la formula, se teclea €l caracter $ delante del indice de fila y/o de
columna gue se quiere mantener constante.

2. Colocando e punto de insercién en la barra de referencias de manera que esté dentro de la
referencia a la celda, pulsando la tecla F4 se pasa ciclicamente por referencias relativas,
absolutas y por los dos casos mixtos. En efecto, en algunos casos, se pretende que tan sélo una
de las dos dimensiones, fila 0 columna, permanezca constante. En tales casos, se utiliza una
referencia mixta, es decir, una referencia que contenga a la vez referencias absolutas y
relativas. Por jemplo, la referencia $B5 evita que cambie la columna, mientras que la fila se
adapta cada vez que se copia la formula. Con B$5 ocurre lo contrario: la columna cambia,
mientras que lafila5 siempre permanece constante.

3.4.2 Nombresde celdasy de conjuntos de celdas

A veces resulta molesto tener que utilizar repetidamente —oseseeiESEELEd

. L A ﬁ File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Help
referencias tales como B2:B4 6 B2:D3,C5:D6 enunahojade |nz g aspy seed o- o ¢
calculo, o seleccionar los mismos rangos una y otra vez. i -w - BZIU|E==E
Excel resuelve este problema permitiendo definir nombresy 2o | jB ! =] é\ﬁosl T

asignarlos a una celda 0 a una seleccién. Estos nombres de
celdas 0 de rangos se pueden utilizar en las formulas sin
ningin problema. También se pueden crear nombres
compuestos, e incluso asignar un nombre més significativo a
las constantes de uso mas frecuente.

El uso de nombres en las hojas de calculo disminuye la
posibilidad de introducir erroresy permite recordar con mayor facilidad las referencias a celdas.

Afiog

Figura 18. Nombres de celdas y de rangos
0 grupos de celdas.
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A la hora de crear nombres, conviene tener en cuenta ciertas reglas. Los nombres deben
siempre empezar por una letra o por € carécter subrayado (_); tras este primer caracter, se puede
usar cualquier conjunto de letras, nimeros y caracteres especiaes. Sin embargo, no se pueden
utilizar espacios en blanco. Como alternativa a los espacios en blanco, se puede emplear un caracter
de subrayado o un punto.

Por gjemplo, no son validos los nombres VENTAS ANUALES, 1993 y %Compras. En
cambio, si son validos VENTAS ANUALES, Afi01993, PorcentgjeCompras.

Aunque los nombres pueden tener hasta 256 caracteres, conviene que sean mas cortos. Puesto
que las formulas estén limitadas a 256 caracteres, |os nombres largos dejan menos espacio para
operadores y funciones. Ademés, estos nombres tan largos no se muestran bien en los cuadros de
didlogo o en las propias celdas.

La forma mas simple de definir nombres es mediante el comando | nsert/Name/Define. Para
ello, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda, rango o rango mdltiple a

.
gue desee asignar el nombre. m— =
Mames in workbook:

. H Concephos|
2. Elegir € comando Insert/Name/Define, con lo  Icen=e o cese |

cua se abre un cuadro de didogo tal como €l

- [ = |
mostrado en lafigura 19. =
3. Teclear e nombre que desee -en este caso
concepto- en el cuadro Names in Workbook. =
4. Hacer clic en Add o0 en OK. B =

Otra posibilidad -més sencilla- es seleccionar la
celda o rangos de celdas a las que se desea dar un
nombre, y luego clicar sobre el cuadro de nombres de labarrade referencia. Lareferenciaalacelda
activa se sustituye por e nombre tecleado. Al pulsar Intro las celdas seleccionadas quedan
registradas con el nombre tecleado.

Si lo que se desea es cambiar un nombre a unas celdas se debe proceder del siguiente modo:
1. Seleccionar lacelda, rango o rango multiple a que desee cambiar el nombre.
2. Activar € cuadro de nombres en labarra de referencia
3. Cambiar el nombrey pulsar Intro.

Para borrar un nombre se puede utilizar el botén Delete del cuadro de didlogo de lafigura 19.

Figura 19. Definicion de nombres.

3.5 FORMULASY FUNCIONES

Las férmulas constituyen e nucleo de cualquier hoja de céalculo y por tanto de Excel. Mediante
férmulas, se llevan a cabo todos los célculos que se necesitan en una hoja de célculo. Las férmulas
se pueden utilizar para multiples usos. desde realizar operaciones sencillas, tales como sumas y
restas, hasta comple os calculos financieros, estadisticos y cientificos.

Las funciones permiten hacer més facil el uso de Excel e incrementar lavelocidad de célculo,
en comparaciéon con la tarea de escribir una férmula. Por gemplo, se puede crear la férmula
=(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8)/8 0 usar la funcion AVERAGE(A1:A8) para redizar la
misma tarea. Siempre que sea posible, es mgjor utilizar funciones que escribir las propias formulas.
Las funciones son mas répidas, ocupan menos espacio en la barra de férmulas y reducen la
posibilidad de errores tipogréficos.
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Las funciones actlan sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas de la
misma forma que las formulas lo hacen sobre los nimeros. Las funciones aceptan informacion, ala
que se denominan argumentos, y devuelven un resultado. En la mayoria de los casos, € resultado
es un valor numérico, pero también pueden devolver resultados con texto, referencias, valores
|6gicos, matrices o informacion sobre la hoja de céculo.

3.5.1 Introduccidon deférmulas

Laintroduccion de una formula en Excel se puede hacer tanto en la barra de referencias como en la
propia celda. La férmula debe empezar con un signo igual (=). A continuacion, la formula se ira
construyendo paso a paso utilizando valores, operadores, referencia a celdas, funciones y nombres.
Para introducir una formula en una celda o en la barra de herramientas, se pueden seguir los
siguientes pasos.

1. Seleccionar con €l ratén la celda o la zona derecha de la barra de herramientas.

2. Comenzar tecleando €l signo igual (=). De estaforma Excel sabe que lo que se vaaintroducir
en lacelda activa es unaformula.

3. Teclear valores numeéricos, referencias a celdas, funciones o nombres, todos ellos separados
por los correspondientes operadores (por gemplo: +, -, *, /).
4. Terminar laintroduccion de laférmula pulsando I ntro.

3.5.2 Asistente de Funciones (Function Wizard) e o—

La mayoria de las funciones pueden necesitar uno 0 més Function categary: Function name:
argumentos. Si la funcion contiene més de un
argumento, éstos han de ir separados por el caracter
punto y coma (;). Al escribir una funcion no se han de  [statistica
incluir espacios en blanco, a no ser que dichos espacios ~ [pasbs

IF
HYPERLIME

vayan entre comillas. Para facilitar la comprensién del Lo o o <
significado de palabras separadas, se puede incluir un e e .
., . eturns the average Larichmelic mean) or Iks arguments, which can be
gul ono Sjbrayajo, como por ej empl oen num_CaraCt numbers o names, arrays, of references thak conkain nombers,
A primeravista @ uso de funciones puede parecer )| ok | concel

dificil, especialmente por las diversas posibles formas
disponibles de argumentos. El Asistente de Funciones o
Function Wizard facilita este trabajo. Este Asistente sirve de guia a través de todo €l proceso de
introduccion de una funcién y proporciona una breve explicacion tanto de la funcion como de cada

uno de sus argumentos.
Para insertar una funcion con sus argumentos en una hoja de célculo se puede seguir €
siguiente proceso:
1. Seleccionar la celda en la que desee introducir la funcion (celda activa).
2. Hacer clic sobre el boton Function Wizard (Asistente de Funciones) para mostrar el |£|
cuadro de didlogo que se muestra en lafigura 20. En este cuadro de didogo se debe elegir
la funcion que se desea utilizar. En cuadros de didlogo posteriores se podran elegir los
argumentos.
3. El cuadro de didlogo de la figura 20 muestra las distintas categorias de funciones (Function

Category) disponibles en Excel. Estas categorias clasifican € gran nimero de funciones
disponibles en grupos més reducidos. Excel muestra también una lista de las funciones

Figura 20. Asistente de Funciones.
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utilizadas mas recientemente. Si la funcion deseada no aparece entre las mas recientemente
utilizadas y no se esté seguro de la categoria a la que pertenece, se selecciona la categoria All
y se busca en e conjunto de todas las funciones disponibles. En la parte inferior del cuadro de
didlogo aparece una breve descripcion de la funcion seleccionada, asi como de sus
argumentos. Si se desea mas informacion sobre esa funcion se puede clicar en el botén Help.

4. Después de seleccionar la funcion deseada se clica en e boton OK y se siguen las
instrucciones del Asistente de Funciones en € siguiente cuadro de didlogo que aparece, que
permite definir los argumentos.

5. Al completar este cuadro se clica en € boton OK para completar la funcién e insertarlaen la
celdaactiva.

Se puede, andlogamente, introducir funcio-

nes de&je |a barl’a de referenCia, Clicando SObre el “ﬁ File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Help

boton. Aparece lapaeta/= de formulas de la [HedaRmyfaeso- o [a®
figura 21, que permite elegir la funcién a utilizar, | e SR A === =
consultar su sintaxis y muestra e resultado LUM = =] X v[= =B3+ch

obtenido a medida que se introducen los argu- Ik =0 o |

AVERAGE

mentos. Por supuesto una funcion puede llamar a B L

otras funciones. De ordinario esto se hace  counr
1 e Max | mmmmemmms
sustituyendo uno de los argumentos de la funcion 5 S :

principal por una llamada a la otra funcion, a o
estilo habitual en matemdticas y en muchos — fefretene..
lenguajes de programacion.

L os grupos de funciones que hay disponibles son los siguientes:

Funciones mas recientemente utilizadas (Most Recently Used)
Todas las funciones disponibles (All)

Funciones Financieras (Financial)

Funciones para manejo de fechasy horas (Date & Time)
Funciones matematicas y trigonométricas (Math & Trig)
Funciones estadisticas (Statistical)

Funciones de busqueda y referencia (Lookup & Reference)
Funciones para usar bases de datos (Database)

Funciones para manipulacion de texto (Text)

Funciones |6gicas (Logical)

Funciones para obtener informacién (I nformation)

El Asistente de Funciones ayuda a introducir funciones en una hoja de célculo. Los usuarios
expertos pueden encontrar mas fécil € teclear directamente la funcion con sus argumentos en la
formula correspondiente. Por supuesto, es también posible que el usuario cree sus propias funciones
en Excel.

3.5.3 Edicion defunciones

Después de haber introducido funciones en una formula, existe la posibilidad de modificarlas o
editarlas. Se puede volver a usar para ello el Asistente de Funciones o bien se puede editarlas
manual mente.

Para editar las funciones usando el Asistente de Funciones se pueden seguir los siguientes
pasos:
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1. Seleccionar lacelda que contiene la funcion.

2. Hacer clic en e botén Funtion Wizard. Aparecera el Asistente de Funciones mostrando la
primera funcidn que aparezca en laférmula contenida en la celda activa.

3. Cambiar los argumentos que se desee en esa primera funcién de laférmula

4. Cuando se acaben de realizar los cambios, clicar en Finish. Si hay alguna otra funcién que se
desee editar en lamismaformula, clicar en Next.

5. Repetir los pasos 3 y 4 para cada funcidn que se desee editar.

Para editar funciones manualmente se puede proceder del siguiente modo:
1. Seleccionar la celda que contiene la férmula (celda activa).

2. Pulsar F2 para editar en la barra de férmulas o bien hacer clic sobre dicha barra para insertar
el cursor en el lugar adecuado.

3. Elegir e argumento o término de la formula que se desee modificar.

4. Introducir el nuevo argumento o modificar € anterior tecleando, arrastrando, pegando un
nombre o insertando una funcién.

5. Terminar haciendo clic en OK.
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4. PROTECCION DE CELDASY HOJASDE CALCULO

En muchas ocasiones interesa proteger contra escritura toda una hoja de calculo o a menos ciertas
celdas de dla, de forma que sea imposible el borrar o cambiar accidentalmente la informacion de
dichas celdas. En otras ocasiones puede interesar ocultar las férmulas con las que se han calculado
los valores mostrados en algunas celdas. Excel dispone de varias formas de proteger la informacion

contenida en un libro de trabgo.

Una primera forma de

Open HE
proteger un documento es decla- 3 1 Docarments 5 & alelw| = wl ] B
raflo como Read Only (solo oo |
lectura). Un documento Read Only e etny cancel |
puede |eerse pero no modificarse. Si Open as Cope adverced..|
voluntaria o accidentamente se E—
gecuta e comando Save, d Quick View
ordenador pide un nombre diferente se o
para almacenar e archivo, pues el o
archivo origind no puede Ser G  Ceest ] rcppue = s |
modificado. El carécter Read Only Files of bype: E:l:;eme " *s; *da 7| Lastmodfied;  [anytme ] NewSearch |
de un documento se establece a  [ifieEfor  Puopsties

nivel del dSistema operativo
(Windows 95). Para establecer o
quitar este carécter de un archivo, se utilizael comando File/Properties en la aplicacién Explorer o
My Computer (teniendo el correspondiente archivo previamente seleccionado). También puede
abrirse un determinado fichero como Read Only (sin estar previamente declarado como tal)
utilizando la opcién Open Read-Only del menl contextual que se abre al clicar con € boton
derecho del ratdn sobre e fichero a abrir, como se indica en la figura 22, que muestra el resultado
del comando File/Open de Excel 97.

Excel dispone de dos niveles de proteccion: anivel de hoja de calculo (o workbook) y a nivel
de celda. Para que la proteccion surta efecto ambos niveles de proteccidn tienen que estar activados.
Por defecto, todas | as celdas estan protegidas, pero no las hojas de calculo o € libro de trabajo.

L as celdas de una hoja de célculo pueden tener dos tipos de proteccion:
locked: No se puede modificar &l contenido de la celda
hidden: En labarra de formulas se ve el valor, pero no laférmula que hay en la celda

Las celdas se declaran locked o hidden con el cuadro de didogo Protection al que se accede
con e comando Format/Cells (figura 23). La proteccion surgira efecto cuando se active también la
proteccion a nivel de hoja de célculo o libro de trabajo. Esta proteccion a nivel de hoja o libro se
activa con el comando Tools/Protection/Protect Sheet. Como se ha dicho, por defecto todas las
celdas estan locked; por tanto si se activa el comando anterior no se podra modificar ninguna celda.

Para modificar de modo selectivo la proteccion de algunas celdas se puede proceder del
siguiente modo:

Figura 22. Apertura de un fichero como Read Only.

Copyright © 1998 Javier Garcia de Jalén, José Ignacio Rodriguez, Alfonso Brazélez, Patxi Funes, Juan Ferndndez. TECNUN. Todos los derechos
reservados. Esta prohibida la reproduccién total o parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. Sélo esta permitida su
impresion y utilizacién con fines personales.



Capitulo 5: Formatos en Hojas de Célculo

1. Si e documento esta protegido, elegir
Tools/Protection/Unprotect Sheet.

2. Seleccionar todas las celdas del docu-
mento. Elegir e cuadro de didogo
Protection en e mena Format/Cells y
desactivar la proteccion de las celdas.
Pulsar O.K.

3. Seleccionar las celdas que se desea
proteger.

4. Activar la proteccion de las celdas en €
cuadro de didlogo Protection (Locked),
gue se abre con & comando ya citado
Format/Cells.

5. Activar de nuevo la proteccién del
documento por medio del comando
Tools/Protection/Protect Sheet.

El cuadro de didogo que se abre con €l
comando Tools/Protection/Protect Sheet per-
mite proteger e documento con un password o
palabra clave, definida por e usuario, que
impida a acceso a dicho documento a todas
aguellas personas que no conozcan dicho
password. Conviene precisar que s el usuario
olvida dicho password, ni siquiera é mismo
podrd acceder a documento: es como S se
hubiera borrado.

pagina 19
Format Cells K E3
MNumber I #Alignment I Fant I Eorder | Patkerns |
V¥ Locked
[ Hidden

Locking cells or hiding Formulas has no effect unless the
waorksheet is protected, To protect the worksheet, choose
Pratection from the Tools menu, and then choose Prokect
Sheet. A password is optional,

ol4 I Cancel |

Figura 23. Proteccion anivel de celdas.

- Book1.zls
Insert Format | Tools Data Window Help

& 5 | % &Y speling.. F7 %’|z £ 8l El|ﬂ§
—— fukoCorrect, ., e
= m = = | o €000 | g : |

Look Up Reference... i @ % 3 o 4o : i =

-

B C Share \Workbook. .. E [ G| H [

Track Changes »
[Merge Workbooks, .,

Protection Protect Sheet. ..

Protect Warkbook. ..

Goal Seek...
= Protect and Share Warkboak. ..

SCenarios. ..
Auditing 3

Salver...

Macro 3
Add-Ins...

Cuskornize, ..

Qpkions. . .

Wizard »

Figura 24. Proteccion anivel de hojade clculo.
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5. FORMATOSEN HOJASDE CALCULO

Excel ofrece muchas posibilidades de formatear los nimeros y el texto contenidos en las celdas de
datos, asi como € tamafio de las propias celdas, de forma que pueden conseguirse presentaciones de
verdadera calidad. A continuacion se describen algunas de estas posibilidades.

5.1 ALTURA DE FILASY ANCHURA DE COLUMNAS

Las dturas de las filas y las anchuras de las
columnas pueden modificarse de varias
maneras.

1. Con € ratdn, arrastrando €l borde de la
cabecera de la fila o de la columna (la
modificacién afecta ala fila o columna
anterior a borde arrastrado). Sobre el
cursor aparece la dimensién de lafilao
columna que se esta modificando.

2. También con € ratdn, con €eeccion
automética de la anchura de la columna
de acuerdo con € contenido de sus
celdas, clicando dos veces en € borde
derecho de |a cabecera de una columna.

3. Seleccionando las filas y/o columnas
cuya atura y/o anchura se desea
modificar, y eligiendo los comandos

Format Cells
Number  Alignment | Fant | Border | Patterns I Praokection |
Texk alignment: —Orientation
Horizonkal: Indent: * .
IGeneraI j ID ﬂ *
T .
Yertical: B Text —#
X .
IEh:ttu:um j k B
*
Text contral PO
r Wrap bext
[ shrink ka fit IE Degrees
™ Merge cells
QK I Cancel |

Figura 25. Cuadro de didlogo Format/Cells/Alignement.

Row Height y/o Column Width en e mend Format. En el cuadro de didlogo que se abre se

tecleala dimension deseada

4. El cuadro de didlogo Alignment, que se abre con el comando Format/Cells (ver figura 25),
ofrece la posibilidad de posicionar el texto en horizontal y/o vertical, asi como repartir € texto
en varias lineas dentro de la misma celda (Wrap Text). Igualmente se puede determinar la
orientacion del texto, introduciendo lainclinacion deseada en grados.

5. También en & cuadro de didogo Alignment, la opcion Center Across Selection permite
centrar € texto contenido en una celda, a lo ancho de varias celdas horizontales

previamente seleccionadas. El boton mostrado a la derecha realiza esta misma funcién.

5.2 BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATEADO

Excel dispone de varias baras de
herramientas que pueden utilizarse para fines
diversos. Las baras de herramientas
disponibles aparecen con e comando
View/Toolbars o bien con e mena contextual
gue aparece a clicar con €l boton derecho del

= Mormal

B E %, @

Figura 26. Barra de herramientas Formatting

ratdn en una de las barras de herramientas visibles. Eligiendo Formatting aparece en la pantalla la
barra de herramientas de formateado. Esta barra puede arrastrarse y colocarse en cuaquier lugar de

la pantalla.
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Lafigura 26 representa la barra de herramientas Formatting. Dicha barra tiene tres campos de
seleccion (fonts, estilos y tamafios de letra) y diversos botones con opciones de formateado. Para
saber para qué sirve cada botdn, basta colocar el cursor sobre é y esperar un par de segundos. La
descripcién de para qué sirve € botén aparece en la parte inferior del mismo. También puede

utilizarse el botén de Help.

Como ya se ha dicho, otraformade
hacer aparecer |a barra de herramientas es
utilizando el menu contextual. Cuando
se seleccionan una serie de celdas y se
clica con e boton derecho del cursor
sobre la hoja de calculo, € menu
contextual que se abre es € que aparece
en la figura 27. Este menu esta orientado
a cambiar los formatos y a hacer
operaciones de edicion (cut, copy, paste,
etc.). Por el contrario, cuando se clicacon
el boton derecho del raton con e cursor
sobre la barra de herramientas aparece
el menu contextua de la figura 28, que
esti orientado a abrir o cerrar distintas

234

& cut
Copy
E Easte

Easte SpedEl., .

Inserk, ..
Delete. ..
Clear Contents

iﬁ Insett Comment

Format Cells. ..
Pick Fram List...

Figura 27. Menu contextual
sobre celdas sel eccionadas.

a

dow  Help
co- @ = A 4L @
== | & ITStandard ;§|
] |T Formatting L]

Contraol Toolbox
TE T F g [T

Drawing

External Data

Forms

Picture

PivvotTable

Reviewing

Visual Basic
Web
Wardart
PDFYWriter

Custamize. ..

Figura 28. Menu contextual
sobre barras de herramientas.

barras de herramientas (cuando se elige una barra que ya est4 abierta, ésta se cierra). Con este

segundo menu contextual puede hacerse aparecer la barra de Formatting.
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6. DEFINICION DE ESQUEMASY VISTAS

En Excel, e uso de esguemas
(Outlines) permite expandir o
contraer la apariencia de una hoja
de céculo, de forma que la
informacién se pueda ver con mas
0 menos detalle. En la figura 29 se
muestra un gjemplo de tabla con
totales absolutos y por trimestres.
En la figura 30 se muestra la
misma tabla, con dos niveles de
esquema por columnas y uno por
filas. En la figura 31 se ha
“contraido” e nivel de esquema
correspondiente a los trimestres.

Excel puede crear un
esguema de modo automético. Para
ello busca celdas con formulas que
sean un resumen de las filas por
encima o bien de las columnas a la
izquierda. El esquema de la figura
30 ha sido obtenido de este modo
por medio del comando Data /
Group and Outline / Auto Outline
(figura 32).

Un esquema en Excel puede
contener hasta ocho niveles de filas
y columnas y se puede colocar en
cualquier parte de la hoja de
célculo.

Cuando se muestra un
esguema, los simbolos necesarios
para contraer o expandir (pequefios
botones con nimeros y con signos
mas (+) y menos(-)) se presentan

en unas barras especiales situadas en la parte superior e izquierda
de la hoja de calculo que contiene dicho esquema (figura 30).
Estos simbolos permiten ocultar o mostrar los diferentes niveles
del esqguema, para poder mostrar mas o menos informacion.

Con estos hotones se contrae o expande la informacion del
esquema. Para comprender bien como funcionan lo mejor es

practicar con ejemplos sencillos.

6.1 CREACION Y BORRADO DE UN ESQUEMA

X Microsoft Excel - Book2

ﬁale Edit Wiew [nsert Format Tools Data Window Help
DERERY sRd|v-c B@®|= £ 45 09 H w0- 8
aril cw-BrulE=E=EF %, FB|E=[ A
3 = =|
A B [ D E F G H | J
1
| 2 |Personal | 1248000 1248000 1243000 3744000 1248000 1248000 1925000 4421000 16330000
| 3 |Viajes 2370000 132000 314000 603000 167000 432000 245000 864000 3094000
4 | Generales 350300 257500 157500 A427000 352000 95400 256000 716400 6655700
5 |Total 1835900 1667500 1749500 5252000 1797000 1778400 2426000 6001400 22508600

Figura 29. Ejemplo de tabla sin esquemas.

X Microsoft Excel - Book2
EEHE Edit Yiew Insert Format Tools Data ‘Window Help

DSHERY|1Bed -« a® s 28508 a w7

Arie i sz u|EEEEE %, B8 EE -5 A-
El | =| Trimestre 1
il =
£l = L =
- . . . . . .
1z A B C D E F G H | J
1
- | 2 |Persomal 1245000 1248000 1243000 37440007 1243000 1248000 1925000 4421000 16330000
- | 3 |Viajes 2370000 132000 314000 B33000 187000 432000 245000 564000 3094000
=| | 4 |Gererafes 350900 287500 187500 4427000 362000 98400 256000 716400 B6O5700
5 |Totaf 1535900 1667500 1749500 5252900 1757000 1778400 2426000 5001400 22505600

Figura 30. Esquemas en latabla de la figura 29.

> Microzoft Excel - Book2

”ﬁ File Edit Wew Insert Format Tools Data ‘Window Help

NEHSRY $BRd oo @@ =

Arial - 11 vl?ng|§§|%|§%
El | =| Trimestre 1
% S ﬂ =
]
1] 2f A, E | J K
1
- | 2 |Personal 37440
|- - | 3 |Viajes at 1 Tooks | pata Window Help
=l | 4 |Generales 442700 gy o 81 5o = £ 83
5 [Total 52529 | s For s wa
k i S;I;totals. "
Figura 31. Contraccion de un nivel det el E G__0.

243000 Table... 1248000 1248000
132000 Text ta Columns. .. 187000 432000
287500 Template Wizard. .. 352000 9540
BE7500 Consolidate. .. 1797000 1773400
Group and Outline =z Hide [etai
@E Sy Detai

i) PivotTable Report...
- P P Group. ..

et External Data

» 4 Ungroup...
! Heftesh Mata

Auto Qutline

Clear Outling

Settings. ..

Figura 32. Comando Data / Group
and Outline/ Auto Outline.

Hay dos formas de crear esquemas: una -ya citada- es la creacion
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automética por parte de Excel y otrala creacion manual por parte del usuario.

La creacién automatica de esquemas funciona bien en la mayoria de los casos y es la forma
mas simple de crear esquemas. La creacion manual es necesaria en el caso de gue los datos estén
organizados en una forma tal que Excel no sea capaz de entenderlos correctamente. Si ya se tiene
experiencia anterior en la creacion de esquemas, la creacion manua permite también una mayor
flexibilidad ala horade definir el esquema.

Antes de usar la capacidad de Excel para crear esquemas automdticamente, hay que
comprobar como se definen las celdas que contienen el resumen con respecto a resto de celdas que
contienen los detalles. Todo ello debe ser coherente: por defecto las celdas resumen en filas se
deben referir a celdas con detalles situadas a su izquierda, mientras que las celdas resumen de
columnas deben referirse a celdas con detalles situadas por encima. Esta condicion puede cambiarse
con el comando Data/Group and Outline/Settings, que abre el cuadro de didlogo de lafigura 33.

Para crear de modo automético un esguema en una

hoja de célculo, se pueden seguir los siguientes pasos: Fescmw PR o]
. . W summary columns ta right of detai

1. Seleccionar el rango de celdas sobre el que quiere TR _coneel |

generar el esquema. Si se trata de la hoja de calculo a
completo, basta seleccionar Unicamente una celda.

2. Seleccionar € comando Data/Group and Outline/Auto
Outline.

Para eliminar un esquema de modo automético basta seleccionar el comando Data/Group and
Outline/Clear Qutline,

S se desea crear el esguema de forma manual, se puede proceder como se indica a
continuacion. Para agrupar un conjunto de filas o de columnas en un nuevo nivel de esquema, hay
gue dar los pasos siguientes:

1. Seleccionar las filas 0 columnas que desea agrupar bajo 0 alaizquierda de la fila o columna
resumen. No se deben incluir en la seleccion las filas o columnas que contienen las formulas
de resumen.

2. Elegir e comando Data/Group and Outline/Group. Esto mismo se puede conseguir clicando
en el botén Group ((# ).

Para eliminar un nivel de esquema debe procederse en sentido opuesto: se seleccionan lasfilas
0 columnas con la informacién detallada y se elige e comando Data/Group and Outline/Ungroup
0 se clica sobre e botén Ungroup (Iil). Es posible que los botones Group and Ungroup no se
encuentran en la barra de herramientas Standard y que haya que afiadirlos; esto se hace por medio
del comando Customize del menu contextual de barras de herramientas. Los botones Group and
Ungroup estan en la categoria de botones Data.

Create | Apply Styles |

Figura 33. Formas de orientar la creacion
de lineas-resumen en Outlines.

6.2 VISUALIZACION DE UN ESQUEMA

La verdadera utilidad de los esquemas reside en la posibilidad de expandir y contraer la informacién
mostrada en la hoja de célculo, para trabajar en cada momento con €l nivel de detalle que sea
necesario.

Para mangjar los diferentes niveles de detalle, se pueden seguir 10s pasos que a continuacion
seindican:

1. Seleccionar unaceldaen lafila o columna resumen que se quiera mostrar u ocultar.
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2. Ejecutar e comando Data/Group and Outline/Hide Detail o Show Detail. Esto mismo puede
hacerse por medio de los pequefios botones con nimeros o con signos (+) o (-) que aparecen
en las barras situadas encimay alaizquierda de lahojade cdculo.

Por supuesto cuando un esguema tiene detalles ocultos, la hoja de calculo sigue conteniendo
la misma informacion, aunque a diferentes niveles. Se pueden crear graficos de sdlo los datos
visibles de un esguema o con todos los datos de la hoja. Se puede indicar a Excel que use sblo los
datos visibles o bien todos los datos -incluidos los no visibles- ala hora de confeccionar un gréfico.

Para que por defecto se emplee una u otra de estas dos opciones, hay que seguir los pasos
siguientes:
1. Crear un grafico en la propia hoja y clicar dos veces sobre é, de forma que los menus de
graficos correspondientes estén accesibles.

2. Elegir é comando Tools/Options.
3. Sdleccionar laficha Chart.

4. Seleccionar o deseleccionar laopcion Plot Visible Cells Only. En lamayoria de |os casos, esta
opcion estara ya seleccionada

5. Hacer clic en OK.

Para determinar manualmente que silo se quiere trabgjar con las celdas visibles, se debe
mostrar primeramente el esquema de manera gque contenga los niveles de detalle y resumen que sean
necesarios. Posteriormente hay que seleccionar las celdas con las que quiere trabajar y elegir €
comando Edit/Go to.../Special; en € cuadro de didlogo resultante seleccionar la opcion Visible
Cells Onlyy hacer clic en OK para concluir.

6.3 CREACION Y GESTION DE VISTAS

Las Vistas (Views) son distintas formas que tiene Excel de ver o presentar una Unica informacion
contenida en una hoja de calculo. Por gjemplo, distintas vistas pueden tener un outline con distintas
filas y/o columnas expandidas u ocultas.

Las vistas de Excel se crean y se gestionan con el comando View Manager, en e menu View.
El View Manager es un afiadido a add-in de Excel, lo cual quiere decir que no se instala por
defecto, sino que hay que instalarlo a propésito. Para més informacion sobre las Vistas, consultar el
Help.

6.4 FILASY COLUMNASQUE SE VEN SIEMPRE
ﬁﬁile Edit ‘iew Imsert Format Tools Data Window Help =18 x]
En muchas ocasiones, € contenido de una hoja DEHSRY $BES v A& = s 5
de célculo no cabe en una pantallay se deben [~ J'm : B/U[ES=|E-&-A 7
ape . L& - =
utilizar las barras de desplazamiento para que T I T

Jun Jul Aug Sep

1986 395752 496.74 50437 5S608.81
1987 985262 9526.57 §321.30 1591.76
1988 811219 191270 6E92.50 1543.96
1989 78528 972119 353354 4969.49
1990 5684.91 356957 BEVE.01  3352.35
1991 8955230 427388 293510 1778.55
1992 5649.12  2123.01  2167.26 1264.62
1993 7578.95 4987.78 709425 7984.72 .
1994 59954 2302.27 272388 148972 266B.47

aparezca la informacion que de otro modo
quedaria oculta. No es extrafio en estos casos
gue la primera fila y/o la primera columna
contengan informacién sobre e significado de
las restantes celdas de la tabla. En estos casos
interesaria desplazar 1a hoja en la pantalla pero

2=~

—

[}

(5}

=

m

16
de modo que las filas y/o columnas que  [7a/sTinsheett 7 e ahemts 7% 4 f
definen @ significado de las deméas filas y — Re=dr ([~ rr mmlt T T 4
columnas siempre estén alavista (figura 34). Figura 34. Primerafilay columnasiempre alavista.
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Esto se consigue colocando € cursor en la celda que delimite por laizquierday por arribalas
filasy columnas que siempre van a estar alavistay eligiendo la opcion Freeze Panes en € menu
Window. Para desactivar esta opcion basta elegir la opcién Unfreeze Panes en el mismo mend.
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7. CREACION DE DIAGRAMASY DE GRAFICOS

Excel puede crear graficos a partir de datos previamente seleccionados en una hoja de célculo. El
usuario puede “incrustrar” un gréfico en una hoja de célculo, o crear € gréfico en una hoja especial
para graficos. En cada caso el grafico queda vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado,
por lo que si en algin momento los datos cambian, €l grafico se actualizara de forma automética.

Los graficos de Excel contienen muchos objetos -titulos, etiquetas en los ges, etc.- que
pueden ser seleccionados y modificados individualmente. En las figuras 35-37 se muestran algunos
deé€llos.

7.1 ASISTENTE PARA GRAFICOS

La manera més simple de introducir un gréfico en
Excel es mediante la utilizacion del Asistente para

Graficos o ChartWizard (ﬂ ). Antes de presionar
este botodn, deben seleccionarse sobre la hoja los datos 2000000
que se desea representar. Aunque el Asistente para 1000000
Gréficos permite también seleccionar mediante 0 : : : :

Evolucién de Gastos

3000000

referencias los datos a representar gréficamente, €
proceso resulta mucho mas sencillo si dicha seleccion
serealiza antes de llamar a Asistente para Graficos.

Para crear un grafico con el ChartWizard, deben

Ene Feb Mar Abr May Jun

Figura 35. Grafico bidimensional x-y.

Porcentajes de Gastos

seguirse los siguientes pasos. Jun Ene

1. Seleccionar los datos a representar. 21% 16% e
2. Ejecutar e comando Insert/Chart o clicar en € May e 15%
boton de Asistente para Gréficos. 16% Abr Var
A continuacién aparece € primero de una serie 16% 16%

de cuadros de didogo del Asistente para Gréficos,
cuyas indicaciones deben seguirse para terminar
creando el gréfico deseado.

El primer cuadro de didogo mostrado por €l
Asistente (figura 38) permite elegir €l tipo y subtipo de
grafico que se va a utilizar entre dos listas que
clasifican los gréficos en estandar y normalizados. Al
clicar sobre cada posbilidad aparece una breve
explicacion de la informacion que cada gréfico
proporciona. Ademas da acceso a una vista preliminar
de la aplicacion del gréfico elegido a los datos
seleccionados, clicando sobre € boton Press and hold
to view Sample. Una vez readlizada la seleccion se
puede optar por pasar al siguiente cuadro de didogo
clicando sobre e boton Next, o por insertar € grafico tal como aparece en la vista preliminar
clicando sobre el boton Finish. Ademés, desde cualquier cuadro se puede acceder directamente ala
ayuda, clicando sobre €l botén de ésta que aparece en la parte inferior izquierda.

Figura 36. Gréfico en formade tarta.

Distribucién de Gastos

2000000
1000000

Figura 37. Gréfico de barras tridimensional.
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Capitulo 7: Creacion de Diagramas y de Graficos

El segundo cuadro de didogo (figura 39)
permite comprobar o corregir, mediante sus referen-
cias, la seleccion de datos redlizada. Esta aparece
representada del mismo modo que en la barra de
formulas. Asi, los rangos de datos no continuos estan
separados en € cuadro Data Range por un carécter
punto y coma (;). Si se quiere modificar e rango
caben dos posibilidades: cambiar |as referencias de las
celdas seleccionadas directamente sobre e cuadro o
clicando sobre e boton que aparece en la parte
derecha de éste. Con esta Ultima opcion, se accede de
nuevo ala hoja de trabajo en la que aparecen los datos
seleccionados rodeados por un contorno circulante,
ademas de una ventana que reflgja las referencias de
las celdas elegidas cada vez que cambia la seleccién.
Clicando de nuevo sobre la parte derecha de la
ventana se vuelve a cuadro de didlogo del Asistente.
Desde este mismo cuadro se puede controlar si la
seleccion se lee por filas (Rows) o por columnas
(Columns), asi como las series que se estén
considerando para la representacion gréficay paralos
rétulos de los ees. Estas vienen dadas por sus
referencias en cuadros semejantes a anterior, siendo
analogo el proceso a seguir para modificar cualquiera
de las series. Desde este cuadro de didlogo se puede
dar por terminado e gréafico (Finish), pasar a
siguiente cuadro de didlogo (Next) o volver al anterior
(Back).

El tercer cuadro de didogo (figura 40) permite
configurar todos los aspectos que conciernen a la
presentacion del gréfico, aportando una Vvista
preliminar del mismo. Asi, se determinan € titulo, las
inscripciones de los gjes, la apariencia de éstos, la
leyenda, la aparicion o no de tabla de datos y los
rétulos. Las opciones de acabar, continuar o volver
hacia atras son las mismas que en |os otros cuadros.

El cuarto y ultimo cuadro de didogo (figura 41)
se refiere a la ubicacion del grafico. Asi se puede
colocar en la hoja en que se esta trabagjando o0 en otra
nueva. Clicando sobre e boton Finish, € gréfico
aparece ya en e lugar seleccionado (figura 42). S se
quiere desplazar a algin otro lugar sobre la propia
hoja en que se encuentra basta seleccionar todo el
gréfico y arrastrarlo con € ratén (cuando € cursor

pagina 27

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type HE
Standard Types l Custom Types ]

Chart type: Chart sub-type:

. W (Scatter)

lly ~rea

@ Doughnut

b

seB

Clustered Column, Compares values across
cateqaries.

Press and hold to view sample |

@ Cancel | | Mext = | Einish |

Figura 38. Eleccion del tipo de gréfico.

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data HE

Data Range l Series ]

000000

S000000

4000000 O Ferics 1

F000000

2000000 O Feries4f
1000000

i i i [

Data range:

Series in:

+ Rows

" Columns

@ Cancel | < Back | Mext = | Einish |

Figura 39. Verificacion de la seleccion de datos
realizada.

Chait Wizard - Step 3 of 4 - Chart Dptions HE

[iities 1| Axes | Gidines | Legend | DatsLabels | Data Tabls |
Chart title:
RESUMEN DE GASTOS
Category () axis: £000000
’Mesesi 5000000

RESUMEN DE GASTOS

4000000
w

Value () axis:
Gastos

% 5000000
F
@ 2000000
0
ne o o
Meses
< Back | Mext = Einish |

Cancel |

Figura 40. Configuracion del gréfico

tome forma de cruz) soltando en €l lugar elegido. No es necesario que el gréfico esté alineado con €l
borde de las celdas pues no esta contenido sino superpuesto sobre las mismas. Una vez creado el
gréfico yaes parte de lahojade calculo y se guarday se abre con €l libro de trabajo.
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Chart Wizard - 5tep 4 of 4 - Chart Location 7 ] L} |

lace chart: RESUMEN DE GASTOS
s new sheet: IChartl 5000000
g 4000000
@ aschjectine  [ERSEA ~ = 2 oo "
s object in: - I
ol dlm 1 m ]
El Cancel | < Back | Mesk = | Einish I Ene Feb har Abr
Meses
| | | | |
Figura4l. Adicion del gréfico al lugar seleccionado. Figura42. Gréfico yafinalizado y colocado.

7.2 SELECCION DE OBJETOSGRAFICOS

Los gréficos de Excel estan compuestos por objetos tales como marcadores, leyendas, titulos, ges,
texto y la propia area de gréfico. El usuario puede configurar los gréficos, puede afadir objetos, o
bien dar formato a los ya existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto
gréfico, es necesario seleccionarlo.

Para “editar” un objeto grafico concreto, hay que clicar sobre el objeto gréfico que engloba el
gue se desea modificar y luego volver a clicar sobre el objeto particular que se desee seleccionar.
Por gjlemplo, para seleccionar uno de los puntos que representan los datos de una serie, hay que
clicar dos veces en € punto propiamente dicho con un cierto intervalo de tiempo entre ambas
pulsaciones. El primer clic selecciona la serie completa y € segundo permite seleccionar € punto
deseado. El mismo procedimiento de doble clic se aplica a los elementos de una leyenda 'y a los
rétulos de los datos. Se puede hacer clic por primera vez en una leyenda para seleccionarla, y a
continuacion clicar en el texto o en la clave de uno de los datos de la leyenda para seleccionarlo. El
primer clic en un rétulo de datos selecciona todos los rétulos de la serie y €l segundo selecciona un
rétulo individual. Si hace doble clic en un objeto, se abrird un cuadro de didlogo que presenta las
opciones para formatearlo. Si solamente se desea seleccionar €l objeto se clica unavez sobre €.

Otra forma de modificar los elementos de un gréfico es clicar sobre el objeto que interesa en
cada caso con € boton derecho, apareciendo un menl contextua que permite cambiar las
caracteristicas del mismo.

Cuando un gréfico esta “abierto” y alguno o algunos de sus elementos sel eccionados, algunos
de los menus de Excel, como Insert y Format, muestran posibilidades especificas para dicho
grafico y para sus elementos. Por gemplo, si se ha construido un gréfico tridimensional, el comando
Format/3D View permite modificar la perspectivay e punto desde €l que de observa el gréfico.
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7.3 BARRA DE HERRAMIENTAS GRAFICA

Excel dispone de wuna bara de

herramientas gréfica, denominada Chart,

gue puede visualizarse en la pantalla por M 1 &
medio del menu contextual . En esta barra E & &
esta el boton Chart Type, que da paso a Il oy
menu desplegable de la figura 43 donde o W L
es posible elegir e tipo de gréfico '
deseado. Ademas, Excel tiene una barra @ = 0

de herramientas de dibujo, denominada EEEIIEEEEEE @ 4 4
Drawing, que se muestraen lafigura44. - |‘|, == i | % »
Con esta barra se pueden realizar dibujos

geométn cos sencillos sobre la propi a Figura43. Barrade herramientas Chart y boton Chart Type.
hoja de calculo.

7.4 GRAFICOSCOMBINADOS Figura44. Barra Drawing.

Los gréficos combinados (combination charts) permiten representar 2 6 mas series de datos con
formatos diferentes sobre un mismo grafico. Por g emplo se puede dibujar sobre un mismo grafico
dos series usando columnas para representar una serie y lineas para la otra. De esta manera se
facilita la comparacion entre ellas y es posible investigar posibles interacciones entre los dos
conjuntos de datos. Un gréafico combinado también puede utilizarse en € caso de necesitar dos gjes
de abscisas diferentes, normal mente debido a rangos de escala muy diferentes.

Para introducir un grafico combinado se construye iniciamente un grafico del mismo tipo
para todas las series. Tras colocarlo en la hoja, se selecciona la serie que se quiere representar con
otro tipo de gréfico (clicando sobre cualquier punto de ella) y se clica sobre e comando Chart Type
del menu Chart. Se abre de nuevo la primera ventana del Asistente para Graficos, pudiendo elegir
el tipo de gréfico que sevaaaplicar alaserie FEETrTT HE
seleccionada. Igualmente, se puede utilizar €
Chart Type de la barra de herramientas Chart

Patterns | | ¥ Errar Bars I [Data Labels I Seties Order I Qptions I

H rPlot series on
(fl gura 43) " Primary axis %
Si se desea introducir un nuevo ge para * Secondary axis

facilitar la lectura de los datos del nuevo
gréfico, se selecciona la serie representada en :
éste y se abre € menl Format->Selected !
Data Series. Desde agui se accede a la 5
ventana de la figura 45 y en el apartado Axis :

se elige la opcion Secondary Axis.

oK I Cancel

Figura 45. Gréficos combinados. Ejes secundarios.
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8. LISTASY BASESDE DATOS

Unas de las capacidades de Excel es la de trabgjar con listas o tablas” de informacion: nombres,
direcciones, teléfonos, etc. Excel puede trabagjar con listas de informacion sencillas o puede trabajar
con listas mas complegjas, también conocidas como bases de datos. Una base de datos en Excel no
es més que una lista o unatabla que contiene una o mas columnas.

Con la capacidades que ofrece Excel la informacion de la lista se puede ordenar segun
diversos criterios, se pueden buscar datos especificos, y se puede incluso extraer copias de
informacion de grandes bases de datos ubicadas en una red. Sin embargo, a diferencia de
Microsoft® Access, Excel no permite trabajar con bases de datos relacionales’.

8.1 INTRODUCCION DE DATOSEN UNA LISTA

Aunque Excel es fundamentalmente una hoja de célculo, también ofrece capacidades de gestion de
listas, que pueden ser muy Utiles para analizar, por gemplo, tendencias de ventas de un mercado,
para guardar los nombres de clientes y sus direcciones, o para almacenar datos de existencias en los
amacenes. La combinacion de funciones de lista, junto con las capacidades de andlisis de hoja de
calculoy de gréficos, hace de Excel una gran herramienta para el andlisis de negociosy sistemas de
gestion que no sean excesivamente complicados.

Toda lista debe contener nombres de

campo o field names en una fila situada en -

. ﬁ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help
su parte superior  (llamados Pz @ Ry |sBed o B€[= & 41
encabezamientos o0 headers), s se quiere |[aa ~w - BrU|EEEED %, W%

usar las capacidades de filtrado de datos. La AL [ =| Cadigo
lista debera tener por lo menos una filade |7
datos directamente debgo de los nombres 2

de campo. Las filas de datos se llaman
registros. En lafigura 46 se muestrala Unica

parte obligatoria de unalista: lafila de headers.

Cuando se introducen nombres de campo en la parte superior de la lista, hay que tener en
cuenta los puntos siguientes:

1. Los nombres de campo deben ser diferentes los unos de los otros, s se desea usar los
filtros de datos de Excel.

2. No se deben poner filas vacias debajo de los nombres de campo.

Una vez definidos los headers de la tabla, los datos o registros pueden definirse de varias
formas. Quizas el método mas facil sea el visto anteriormente para introducir datos en una hoja de
calculo. De todas formas € método més seguro de introducir datos (el menos propicio a cometer
errores) eslaficha de datos (Form) generada autométicamente por Excel.

Apellido 1 Apellido ? Mombre  Direccidn  Ciudad

Figura 46. Posibles headers de unalista.

En este apartado, las palabras lista y tabla se utilizaran indistintamente.

Bases de datos relacionales son un tipo particular de bases de datos en las cuales lainformacion es almacenada en
varias tablas con campos relacionados, consiguiendo no duplicar informacion (Consultar " Aprenda Access como si
estuviera en Primero")
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Capitulo 8: Listasy Bases de Datos

Para introducir datos mediante una ficha automética, se

pueden completar |0s siguientes pasos:
1. Seleccionar € rango de headers de lalista

2. Elegir e comando Data/Form (aparece € cuadro de

didlogo mostrado en lafigura47).
3. Clicar en €l botén New.
4. Teclear los datos en los campos.
5. Parafinaizar clicar en el boton Close.

8.2 ORDENACION DE DATOS

Excel puede ordenar segun distintos criterios y con gran facilidad
los datos de una lista, base de datos o columnas de una hoja de

pagina 31
Sheetl EHE
Cadign: || ﬂ Mew Record
Apelido 1: | MHew |
Apelido 2: I Delete |
Mombre: I Restore |
Direccion: I— "
Find Pres |
Ciudad: I—
Find Mext |
(R I
Criteria
Close

Figura47. Ficha de datos (Form).

clculo. Al ordenar estos elementos, los datos se pueden organizan de forma ascendente o

descendente, siguiendo un orden numérico o alfabético.

Al éegir el comando Data/Sort, Excel muestra el cuadro de didogo mostrado en lafigura 48.
entre los elementos que se incluyen en dicho cuadro de didlogo, merece destacar las claves de
ordenacion, € tipo de ordenacion a seguir y la presencia o no de headers.

Excel puede usar diferentes campos como criterios para
la ordenacion de la lista. Cada uno de ellos se especifica en
las diferentes opciones para criterios que aparecen en los
cuadros desplegables de lafigura 48.

Los botones de opcién Ascending y Descending
determinan en qué sentido se va a redlizar la ordenacion:
ascendente (dela A alaZ) o descendente (delaZ alaA). Las
celdas en blanco siempre son las Ultimas, independientemente
del orden que se haya seleccionado. La prioridad que se aplica
es la siguiente: NUmeros (del mas negativo a més positivo),
texto, valores logicos (FALSE, TRUE), valores ERROR y por
ualtimo las celdas en blanco.

También puede indicar s quiere que se tenga en
consideracion o no e tipo de letras (mayusculas o minuscul as)
durante la ordenacion.

Sort
Sork by
|.0.|:|ellidn 1 =] {+ Ascending
" Descending
Then by
|Ape|lido z LI % pAscending
" Descending
Then by

& fscending
" Descending

Marnbre &7

My lisk has
& Headerrow ¢ Mo header row
Qptions. ., I ol 4 I Cancel |

Figura48. Cuadro de didlogo parala

ordenacion de unalista

Para ordenar unalista o base de datos, se pueden seguir estos pasos.

1. Seleccionar las celdas que va aordenar.
2. Ejecutar el comando Data/Sort.

3. Silalista o base de datos tiene headers en la fila superior (y se han seleccionado junto
con los datos), seleccionar € botén de opcion Header Row. Asi se evita que estos

nombres sean ordenados junto con los demés datos.

4. Ejecutar el comando Sort by e introduzca el nombre de la columna que se quiera utilizar
primero. Esta columna se llama primer criterio. S la columna no tiene un nombre, se

utilizalaletra que laidentifica
5. Seleccionar el orden Ascending o Descending.
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6. Se pueden aplicar hasta tres criterios de ordenacion, segin se muestra en e cuadro de
didogo Sort. Es tipico utilizar estos tres criterios para ordenar nombres de personas
afabéticamente: primero por €l primer apellido, después por € segundo y finamente por
el nombre.

7. Clicar en OK.

Si lo que quiere es ordenar una lista de izquierda a derecha en vez de arriba a abgjo, se sigue
un procedimiento andlogo al descrito anteriormente, pero antes hay que clicar en e boton
Options..., para poder cambiar € sentido de la ordenacion.

8.3 BUSQUEDA DE REGISTROS

La busgueda de datos en una lista o base de datos implica definir |os criterios que se han de utilizar
para redizar dicha busqueda. El resultado serd e conjunto de todos aquellos registros que
satisfagan las condiciones expresadas en dichos criterios.

8.3.1 Fichadedatos
La ficha de datos (form) es un medio simple de buscar y i K B3

editar registros que satisfagan criterios de comparacion =~ EEO = —
sencillos o maltiples. Si se desea buscar registros en una lista i"::; :Id —ID =
. . . elido 2: [Arricla | Delete |
por medio de fichas, hay que seguir los pasos que a pr. ra—
continuacion de detallan: I e |
Seleccionar una celda dentro de lalista. Cigdad: [5an Sebastien | [ 1
Find Mext |
1. Ejecutar el comando Data/Form para mostrar la 5% e |
ficha de datos (ver figura 49). -
Close |
2. Hacer clic en e boton de Criteria. Al hacerlo,
cambia el juego de botones presente en laficha, ala hd

vez que se ponen en blanco todos los campos que
componen laficha

3. Seleccionar el campo en €l que quiera introducir € criterio de blusgueda. Si se quieren
anadir més criterios para otros campos, se puede usar € ratén o latecla Tab para pasar de
unos a otros.

4. Hacer clic en los botones Find Prev o Find Next pararecorrer en un sentido o en otro los
diferentes registros que satisfagan los criterios introducidos.

Para editar €l contenido de una ficha de datos dada, no hay mas que hacer clic en el campo
correspondiente e introducir €l nuevo valor. Si se quieren deshacer los cambios antes de pasar al
registro siguiente, se clicaen el boton Restore.

Figura 49. Ficha de datos o Data Form.

8.3.2 Filtrosautomaticos

En Excel los filtros automaticos proporcionan un acceso rapido a la gestion de listas de datos. Con
operadores tan simples como seleccionar y hacer clic, se pueden filtrar o eliminar rgpidamente
aquellos datos que no se desea ver o imprimir. A diferencia de la ficha de datos, los filtros
automati cos muestran los datos en la misma hoja de calculo. Los datos que no cumplen los criterios
gue se han especificado, simplemente no se muestran; los restantes registros permanecen visibles en
lahojade célculo.
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Antes de seleccionar un filtro automético, hay que asegurarse de que no hay ya otro activado.
Esto se puede comprobar mirando si existe 0 no una marca de activacion a lado de la opcion
Data/Filter/AutoFilter. En caso de que exista, € filtro anterior se debe desactivar antes de volver a
empezar volviendo a elegir ese comando.

En la figura 50 aparece una
tablaCOI’] daIOS Correspondlentesa ﬁﬁile Edit Wiew Insert Format Tools Data window Help

o DEHERAY sBRd v -o- &&= & 283 09 H w00
5_personasf|,c_t|C|as. Paraqrear un ‘0 - BIU|EEEET%, B8 EE| -
filtro automético en una lista, no o = =

2 ; A2 [ B [ ¢ [ D0 ] E [ F | &
hay mas que S@I?CCl onar_ IOS datos 1 |Cddigo Apellido 1 Apellido 2 Nombre Direccidn Ciudad D.P.
que forman la lista 'y gecutar € |2 5278 Mancisidor Armiola  Juan  Easo 12 A San Sebastian 20006
. . 3 51783 Arbeloa Garciarena Maria Paseo de coldn 95 6% B San Sebastian 20002
comando Data/Filter/AutoFilter. [ 2129 Gomes  Maniique Roberto  Urdaneta 20 2° C San Sebastian | 20005
Como se Ob%rva en |a figura 51 | 5 | 53012 Aranzabal Basterra  nerea Carlos 123928 San Sebastian 20001
! B 52975 Altolaguirre Atienza José Luis | Zumalacarregui 3 4°E  San Sebastian 20008

los nombres de campo que estan

Figura 50. Base de datos correspondiente a 5 registros.
como headers de la columnas g P -

pasan a ser listas desplegables que
erm|ten rea“zar |a$lec(:| én. ﬁﬁi\e Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Help ;Iil_)il
P DEH EBRY 4BEJ o-- A€ =L BEH D
Enel casodequelabasede | -0 - BIUE=E=EE 8%, @8 E A
datos o lista esté formada por L = |=| — : —
distintos campos, y que se haya | 1| Cédigix| Apellidoz| Apellido x| Nombrx| Direccion v Ciudad_ D.P. x|
. | 2 | 82678 Mancisidar  Ariola Juan Easo 123°4 San Sehastiant 20008
aplicado a cada uno de ellos un |3 51783 Ateloa  Garciarena Maria  Pasen de Col6n 35 6° B San Sehastin 20002
: o~ 4| 51292 Ge Manri Robert Urdaneta202°C San Sebastian 20005
filtro automético, e resultado |5 =m0 Aanzibal Bastems | Nerea | Cab|Z3PE  San Sebactian 20011
i i i B | 52075  Altolaguine  Afi José Luis| Zumalacrregui 3 4° E San Sebastis
flnal _a;']UIV,al_e a reallzar una 4[4 [» [»I]'Sheet1 D.( EE:;:;[ she;tesn?sheetzs,? shL.IaI:ts [usr::eisc?irf ?UI e
operacion logica “Y’ o “AND” Filter Mods [l
entre todas las condiciones. Solo Figura51. Resultado del comando Data/Filter/AutoFilter.

se mostraran aquellos registros
gue cumplan todas las condiciones expresadas en cada uno de los filtros.

Si para un campo determinado NO SE QUIEIE i i Apeitis 7 omtre sesir - Gaet—57e— |
imponer ninguna condicion, se selecciona la P T i 5 oo
opcion All en & men desplegable. Seleccionando s prm—— —
la opcién Custom en e mend desplegable de la Era 0 =
figura 51 se abre €l cuadro de didlogo de la figura e 5| o |
52, en € cua se pueden elegir dos condiciones e -
relacionadas mediante “AND” o0 “OR”, y basadas e e i
cada una de ellas en los operadores relacionales e
gue se muestran en lafigura 52. o et .

Si en un momento dado se quieren mostrar Figura 52. Autofilter con la opcién Custom.

de nuevo todos los registros, olvidandose por

tanto de las condiciones expresadas en cada uno de los filtros autométicos, se selecciona el comando
Data/Filter/Show All. Con e comando Data/Filter/Advanced Filter se tiene acceso a otras
posibilidades més avanzadas que no seran explicadas aqui.
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9. IMPRESION DE HOJASDE CALCULO CON EXCEL 97

La impresién de tablas y graficos es una  [E HE
de las posibilidades mas interesantes de #rinter
Excel_ Es este apartajo se darén unas Name! Icﬁ.ﬂpple Laserwriter Pro 630 j Propetties |

indicaciones bésicas sobre la impresion Status: Ide

de hOJaS de Célculo en general S'n Type: Apple Laserriter Pro 630
. , . ! Wwhere:  1WDISMEYLAp L

considerar algiin caso particular como la - Pt

. ., , e Comment: ™ Print ta file
impresion de solo gréaficos. : :
rPrink range opies

Tal y como se IndICé en la “ ol Mumber of copies: Iﬁ
explicacion del comando Print, mediante Cropels) from: [ F1o [ 2
el cuadro de didlogo de la figura 53 es | Print what ~ Colate
posible seleccionar distintas opciones: ;f‘:c“ﬂ”—j “  Entirs worlbook : :

. e . ’ * CLye sheells

rango de impresion (Print Range) que se

desea imprimir (Print What), impresora Preview | ok | cancel |
donde imprimir e trabgo junto con
algunas propiedades propias de dicha Figura 52. Cuadro de didogo File/Print

impresora (Printer), nUmero de copias (Copies) y vision preliminar de como aparecera en la
impresora lo seleccionado paraimprimir (Preview)”.

La configuracion de como se imprimirdn las paginas (Page Setup) se redliza desde e menu
File/Page Setup. Otra forma de acceder a la misma utilidad es desde File/Print Preview/Page
Setup pero utilizando este segundo método apareceran algunas opciones inactivas (sin posibilidad
de seleccionar o modificar).

Al seleccionar File/Page Setup se muestra una caja de didlogo con 4 conjunto de opciones:
Page, Margins, Header/Footer y por ultimo Sheet. Desde cualquiera de los 4 formularios es
posible acceder a una vista preliminar (Print Preview) de forma que se pueda ir observando los
cambios que se estén realizando. A continuacion se presenta una breve descripcion de cada uno de
los 4 formularios.

9.1 OPCIONESGENERALESDE LA PAGINA: PAGE

En este caso los elementos configurables

Son.

| Margins I Header/Fooker | Sheet I

. Q2 . . .Onentatlon .
Orientacion (Orientation): Es . print...__ |
posible seleccionar entre vertical @ ratst " Landscape print Preview |
(Portrait) y apaisada u horizontal scaling gptions..._|
(Land&:ape)' & adjust bor  [100 =55 % normal size

Escala (Scale): Mediante la Coerte: [1 = page(s)wideby [1 = tal
opcion Adjust to se aumenta o
reduce €l tamano de la hoja & | papersize:  [as =
porcentaje que se espe(_:ifique. Print qualty: |00 dpi =]
Aparece también la opcion de

austar € &area a imprimir a un | Fsteass number: fiuto

Ok I Cancel |

4 Silo que se deseaeslavista preliminar de una part

es necesario seleccionar previamente Print What/<
vélido utilizar directamente el mena File/Print Preview

Figura53. Cuadro de didlogo File/Page Setup/Page

Copyright © 1998 Javier Garcia de Jalén, José Ignacio Rodriguez, Alfonso Brazélez, Patxi Funes, Juan Ferndndez. TECNUN. Todos los derechos
reservados. Esta prohibida la reproduccién total o parcial con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. Sélo esta permitida su
impresion y utilizacién con fines personales.



Capitulo 9: Impresién de Hojas de Célculo con Excel 97 pagina 35

nimero especifico de paginas de ato por un nimero especifico de paginas de ancho.

Tamafo de papel y calidad de impresion(Paper Size/Print Quality): Las opciones
disponibles dependeran de laimpresora instalada.

9.2 MARGENESDE LA PAGINA: MARGINS

Independientemente de la orientacion de YD HE
la pagina, Excel permite modificar los Page [l

| Header/Focter I Sheet |

margenes que se desean para la hoja. Se Top: Header: pint. |
aconseja unos margenes minimos de 0.7 25 = [13 = |
FINC Freyview

cm ya que muchas impresoras no
soportan cantidades inferiores.

opkions. ..

Left; Right:
Como norma genera tanto € [1s = e =

encabezado (Header) como €& pie de
pagina (Footer) deben ser inferiores alos
valores de margen superior (Top) e Bottom: Enoter:
inferior (Botton) respectivamente, ya que s = I
estos ultimos delimitan el espacio donde
insertar las celdas con la informacion.
Las posiciones del encabezado (Header) ok |_ concel |
y del pie de pagina (Footer) se refieren a
la distancia desde €l borde de la pégina, y
no desde el margen correspondiente. Otra forma bastante mas rapiday facil de indicar los margenes
es a través de la Vista Preliminar (Print Preview) donde es posible modificar estos valores
graficamente con el raton.

Cenker on page

™ Horizontally ™ wvertically

Figura54. Cuadro de didlogo File/Page Setup/Margins

9.3 ENCABEZAMIENTO/ PIE DE PAGINA: HEADER/FOOTER

Tanto & encabezado (header) como el pie ErrEm HE
de pagina (footer) se utilizan para incluir Page | Margns  HeaderfFooter | sheet |

InformaC|0n, que S desea apafezca en Prepared by Macha Rodriguez 27102198 Page 1 Erint... |
todas las paginas, tales como nimero de —
pagina, fecha, nombre del documento, o= [ emseotn |
nombre del autor, ... Excel ofrece un B B o Eo e 7 TR ToE o -] e

conjunto de opciones predefinidas tanto
para € header como para €l footer, pero
también permite personalizar estos valores. IF—;"::;) r

Por defecto suele estar seleccionada ‘ |

Custom Header. .. Cuskorn Fooker, .. |

la opcién “none’. Para modificar alguno
de los valores se clica sobre uno de los dos
botones (Custom Header o Custom
Footer) apareciendo una ventana donde ok | cancel |

insertar distintos campos predefinidos o
incluso teclear directamente € texto que se
desee.

Figura55. Cuadro de didlogo File/Page Setup/H eader-F ooter
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9.4 IMPRESION DE LA LOSDATOS:. SHEET

En la siguiente figura se muestran | as opciones correspondientes a laimpresién de los datos, es decir
de las celdas. Aparecen 4 apartados. area de impresion (Print Area), imprimir titulos (Print Titles),
imprimir (Print) y orden de las paginas (Page Order).

Area de impresion (Print R HE
Al‘ea): Perm|te eSpeCIflcaI‘ el Fage IMargins I Header/Fooker

rango de celdas que se desea Prirk ares: | Y| print... |
imprimir. Se puede indicar Print titles Prncprevion._|
mediante teclado (gj. B6:H29) o Rows to repeat attop: | 57 —
directamente con € ratén Columns torepeat at kfti | 5
clicando sobre el boton &, El Frint

érea de ImpreSI én es pOS ble I|:gridlines - ™ Row and column headings

. . ., . Black and white Comments: I(None) j

indicarla también directamente W[5 e

desde e menu File/Print Area Page order

donde aparecen las opciones de & Down, then over EE O &

seleccionar y anular €l area de £ Oyer, then down EESfE

impresion (Set Print Area y

Clear Print Area). ok |_ concel |

Imprimir titulos (Print Titles):
Esta opcion se utiliza para que
aparezca en todas y cada una de las paginas a imprimir una(s) determinada(s) columna(s)
ylo fila(s) de la hoja de clculo. Generamente se desea repetir la fila y/o columna que
contiene los titulos. Utilizando nuevamente & botén & es posible indicar esta
informacion por medio del ratén. Si se teclea directamente hay que indicar € rango
utilizando el simbolo $ precediendo el nimero de lasfilas o las letras de las columnas (g).
$4:$5 pararepetir semprelafilady 5, 6 $C:$D paraindicar que se repetiran las columnas
CyD).

Imprimir (Print): De las varias opciones presentes cabe destacar Gridlines que permite
realizar la impresion utilizando los bordes de las celdas que tiene por defecto la hoja de
cdlculo. Normalmente no suele estar seleccionada y el usuario del programa define sus
propios bordes de celdas.

Figura 56. Cuadro de didlogo File/Page Setup/Sheet

Orden de las paginas (Page Order): Indica € orden en que se va a realizar laimpresion.
Por defecto se realiza primero hacia abgjo hasta finalizar las filasy luego haciala derecha.
En este primer caso la pagina 2 sera el area de impresion que esté inmediatamente debajo
de lo impreso en la pagina 1. La otra opcion es imprimir primero hacia la derechay luego
hacia abajo. Esta opcién produce que la pagina 2 sea €l érea que se encuentra a la derecha
de la pagina nimero 1.
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10. EVITAR PROBLEMAS: AUDITING

Al trabajar sobre una hoja célculo se introducen datos, se relacionan mediante formulas, etc. Pero a
mismo tiempo se elimina informacion que se cree innecesaria. Sin embargo, puede ocurrir gque el
contenido de una celda dependa del de otra, de manera que si se elimina la informacién contenida
en la segunda, la primera no se puede recalcular.

Excel permite una solucién inmediata, ya que puede deshacer las 16 Ultimas acciones desde €l
menu Edit/Undo o clicando directamente sobre el botén correspondiente (2 ~). Aun asi, puede
ocurrir que €l autor se dé cuenta del error demasiado tarde. Por ello Excel dispone de la barra de
herramientas Auditing (figura 58) que ayuda precisamente a determinar si la eliminacién de una
determinada celda puede tener efectos perjudiciales sobre la hoja. Asi, si se quiere eliminar una
celda, pero no se tiene seguridad sobre si 1a hoja de calculo se verd afectada por la eliminacion, se
puede recurrir ala barra Auditing encontrando las celdas que dependen de ella (Trace Dependents)
asi como las celdas de las que depende (Trace Precedents).

[x] [x] Auditing []
e 2m | E 2 A @|@|gg| B e | EE A O 3| EHE B <G| RO BE
b
Trace Precedents Trace Dependents
Figura 58. Barra de herramientas Figura59. Boton Trace Figura 60. Boton Trace Depedents
Auditing Precedents

Para acceder esta barra hay que gjecutar e comando Auditing/Show Auditing Toolbar del
menu Tools. Se trata entonces de seleccionar la celda sobre la que se quiere la informacion y de
clicar sobre el boton Trace Precedents (figura 59) para buscar sus precedentes. Estos apareceran
rodeados de un marco azul y unidos por una flecha del mismo color a la celda seleccionada.
Andogamente, se puede utilizar € botdn Trace Dependents (figura 60) que sirve para buscar sus
dependientes que aparecen igualmente rodeados de un marco de color azul, con una flecha del
mismo color. Las figuras 61 y 62 permiten observar €l resultado de utilizar estos comandos. Las
flechas permanecen en pantalla hasta que se guarda la hoja 0 hasta que se clica sobre el botén |2
Remove All Arrows.

e
b Tools Data Windomw Help I
BB R® AN DS bz AN e s -8

=3lUM(EZ.Ed)
| 0 E F [E; H F €] H | J K

2000 314000 EB3000| 167000 432000 245000 157000 432000 245000 BE4000 3094000
7500 187500 825000 362000 98400 258000 62000 90400 256000[ e—FredneeSng4500
7600 17406000 ' &250900] 1797000 1778400 2478000 1797000 1775400 2426000 BO01400 22508600

go00 1245000 13?44000 1248000 1245000 1925000 1248000 1245000 1525000 4421000 16330000

Auditing [x] Auditing =]
Bmim Ee2| RO (2| EE Pmie B2 R O 2| EHF
Figura 61. E2 es la celda precedente de E5 Figura62. M esla celda dependiente de 14.
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11.

UTILIZACION DEL HELP DE EXCEL 97

Una vez que se ha visto de una forma bastante general qué es
Excel, se vaa explicar como se utiliza el Help de esta aplicacion.
Esta utilidad de ayuda o tutorial esta realmente bien hecho y es
unaforma muy sencilla de aprender amanejar e programa.

Entre las posibilidades de ayuda que ofrece Excel 97 4

desplegar e menu Help, se encuentran, como se ve en la figura

el

!
i @ Microsoft Excel Help  Fi

el =

@ Conkents and Index
-~ W2 what's This?  Shift+F1
7 Microsoft on the Web r

63. Lokus 1-2-3 Help. ..

a  El Ayudante de Offlc_e, (Offl_ce Assistant), a que se puede about Microsoft Excel
acceder desde la opcion Microsoft Excel Help,
con latecla F11 o clicando directamente sobre €l _ )
botén mostrado a margen. Figura63. Ment Help.

Este asistente se muestra en la forma en que aparece en la  j, M v o you e to do?
figura 64, y clicando sobre é ofrece la posibilidad de leer la = ‘@ i
sugerencia del dia, através de laopcién Tips, laposibilidad “—=_1 ® search

de configurar determinados aspectos del Help de Excdl y del Bl o 1o | @opions ) (@ ciee
propio asistente en concreto utilizando €l boton Options.

Permite ademas consultar informacion sobre e programa, Figura 64. Ayudante de Office.
introduciendo aquello que se desea consultar en e espacio

gue reserva a este efecto, y clicando después en Search. Esta es su funcion mas Util.

b) El indice de materias y términos sobre los que se puede encontrar ayuda, a que se accede a
través de la opcion Contents and Index. Se abre un cuadro como € de la figura 65 que
permite, por un lado, consultar la informacion que Excel tiene ya clasificada por temas, y por
otro buscar, tras clicar sobre la lengleta | ndex, términos mas concretos dentro de una lista por
orden alfabético (figura 66). La primera opcién incluye ademas la posibilidad de consultar una

Help Topics: Microsaft Excel (2] ]
Cantents I Index | Find I Caontents  Index |Find |
Click a book, and then click Open. Or click anather tab, such as Indesx. 1 Type the firzt fevs letters of the word vou're looking for.

st -
@ Getting Help 2 Click the index entryp you want, and then click Display.
@ Inztalling and Removing Microzoft Excel HHHI amor ﬂ
@ Creating, Opening, and Saving Files HOPWAD errar value
@ ‘whorking with ‘“workbooks and ‘Workshests ﬁn;’?@?&:ﬂu\ilue
@ Entering Data and Selecting Cells HNULL emor value
@ E diting ‘worksheet Data ﬁgg;’:' efrar V‘?'UE
g Eormatting Wwhork sheets WALU?;:"\;? \Lj:lue

Tirtiry % [operator)
@ Creatir?g an Online or Printed Form f‘ [ogerator]
@ Creating Farmulas and Auditing Workbook s , [[gg:ﬁli:faﬁ]
@ wiarking with Charts # [operator]
@ Dizplaving Data in a Map :A[[Colon]

. A . ) operator]
@ Creating Drawings and Imparting Pictures < [operator)
@ Managing Lists LI <= [operator) ;l
Open | Bin. | Concel | Display | Eine | Cancel |

Figura 65. Contents and Index.

Figura 66. indice de términos.

pequefia guia sobre el programa destinada bien a usuarios nuevos o bien a usuarios de
versiones anteriores. Los temas se encuentran clasificados en libros, que se abren clicando
sobre ellos y se cierran con un doble clic. En lo que se refiere a la segunda opcion, una vez
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d)

pagina 39

localizado € término que se esta buscando, se clica sobre é, abriéndose una ventana con la
informacion correspondiente y la opcion de acceder a informacion sobre otros aspectos

relacionados con € término.

La posibilidad de obtener una breve explicacion sobre cada uno de los e ementos y comandos
de la ventana con sdlo clicar sobre la opcion What' s this?. Al hacer la seleccion aparece una
interrogacion al lado del cursor. De esta forma, clicando sobre cualquier elemento de la
pantalla se ofrece una explicacion sobre e mismo como se ve en la figura 68 y € cursor
vuelve a su forma original. Si no, para desactivar esta opcién es necesario volver a menu
Help y clicar nuevamente sobre What's this?. El cursor recuperara entonces su apariencia

habitual .

Merge and Center

Figura 67. Cursor. Figura 68. Explicacion del comando sobre el que estaba el cursor

o | & o n Combines two or more selected adjacent cells to
L7 1 1 create a single cell. The resulting merged cell

- contains onky the upper left-most data in the
Merge and Center selection, which is centered within the cell. The cell
reference for a merged cell is the upper-left cell in
the original selected range.

El acceso a la variada informacién sobre Excel y Microsoft que se puede encontrar en

I nternet desde la opcién Microsoft on the Web.
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