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1. INTRODUCCION

Excel es una aplicacion del tigmja de céalculg integrada en €l entorno Windows y desarrollada

por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades de una hoja de calculo normal, base de datos,
programa de graficos bidimensionales y tridimensionales, lenguaje 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 informaticas de uso mas general y extendido. La
versién que se va a presentar a continuacion es la vétgagh 7.0 aparecida en Septiembre de

1995. En este documento se utilizara la version inglesa.

Unahoja de célculoes una especie de tabla cuyas casillaso celdaspueden contener:
— texto
— valores numeéricos, fechas y datos horarios

— formulas o funciones matematicas, que permiten determinar el valor de esta celda en funcion
de los valores de otras celdas.

Ademas, un programa contexcel contiene un gran numero de utilidades para introducir,
formatear y presentar total o parcialmente el contenido de las hojas de célculo.

Excel 7.0 puede trabajar simultdneamente con hasta 255 hojas de célculo (esto es lo que se
conoce como utibro de trabajo -workbook-, constituido por variatojas -sheets). Cada hoja
puede contener hasta 16.384 filas y 256 columnas, haciendo un total de 4.194.304 celdas. Las
columnas se identifican mediante letras (A, B, C, ..., AA, AB, ..., IV), mientras que las filas son
identificadas mediante nameros (1, 2, 3,..., 16384). De ordinario una casilla se identifica con la/s
letra/s indicadoras de la columna, seguidas del nimero indicativo de la fila (por ejemplo: A2, R6,
V165, AJ231, etd)

Como se ha apuntado, cd@ixcel se puede guardar, manipular, calcular y analizar datos
numeéricos, 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 célculo 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 usuarcel permite encadenar o relacionar los valores de
distintas celdas y hojas, para realizar analisis de sensibilidad de forma rapida, recalculando toda la
hoja al minimo cambio que se efectie en alguna de las celdas encadenadas. Permite asimismo
generar aplicaciones a la medida del usuario (MACROS), ya que cuenta con un lenguaje propio de
programacionkxcel Visual Basic).

La utilizacion deExcel se realiza de forma similar a la de cualquier otro software en el
entornoWindows, esto es, mediante raton (haciemto y arrastrando para seleccionar y haciendo
doble clic para accionar) o mediante el teclado, haciendo uso de distintas teclas tales como las
flechas para los desplazamientos, la telalero para accionaiilt + la letra subrayada de cada menu
o0 comando para seleccionar, etc.

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

elementos de una matriz, en la que primero se indica el subindice de fila y luego el de columna.
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2. DESCRIPCION DE LA PANTALLA

Para arrancar Excel 7.0 en Windows 95 se puede utilizar el merfiart o Start/Programs,
del modo habitual. Se puede también buscar cdexplorer la ventana del grupo d E&¢
programas en el que edixce y luego hacer doble clic sobre el icono mostrad«fierasot
margen. También se puede arrancar haciendo doble clic sobre cualquier fichero pri Exzel )
conExcd (extensione$.xls o -mas en generai-x|*)

Una vez arrancado el programa, dependiendo de la configuracion instgdadscera una
pantalla similar a la que se muestra en la figura 1.

Barrade Menu Barrade Titulo

Barras de Herramientas
Barra de Referencia
Barra de Documento

Celda Activa—/

Barrade Estado—/ LHoiasde Célculodel Libro de Trabajo

Figural. Formainicial de Excel 7.0 al arrancar.
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Lo que Excel muestra en

: T -
pantalla, tiene una estructura FE TR e e e e e S b ~lel=
smilar a cualquier ventana del  DlEl S| kgl sel siel gille s gieel= = Slvl
entorno Windows (ver figura 1) y gyt o == a el B e

consta de las siguientes barras o :'l;i e S LSS S I ST W N PR I
componentes: i
1. Barra de Titulo ;
2. Barra de Menus &
3. Barra o barras de n
Herramientas -
4. Barra de Referencia #
5. Barra de Nombre del i
Documento. b
Cuando la ventana del E g
documento estd maximizada, el s men s S———————"" e

Fa gy Earw=l Ll

nombre del documentoB¢okl)
aparece en |®8arra de Titulg a
continuacion del nombre de la aplicacidi¢rosoft Excel), tal como puede verse en la figura 2. A

continuacion se describen cada una de las barras citadas, asi como sus funciones mas importantes.

Figura 2. Excel 7.0 con la ventana del documento maximizada.

2.1 BARRA DE TITULO

Tn Edmiatt Foposl

LaBarra de Titulocontiene |os siguientes elementos:

Bstbe i Fgral Jeck [0
- Menu de controlcontiene los comandos que permiten mover, | %@
iconizar, ampliar o cerrar una ventana cualquiera en Windows 95 i = [0 = Bls
(ver figura 3).
 —
- Nombrede la aplicacion; en este cadacrosoft Excel. i BE | |
- Boton de minimizaciéro iconizacion; convierte la aplicacion 3
forma de icono. Figura 3. Menu de control.

- Botdn de restauracion restaura el tamafio de la ventana al
tamafo estandar. Cuando la ventana no esta maximizada, en lugar de este boton aparece el
botén de maximizar

Como estos elementos son comunes a todas las aplicaciones de Windows 95 aqui no se va a
insistir mas en su descripcion.

2.2 BARRA DE MENUS

La Barra de Menus(ver figuras 1 y 2) contiene la lista de menus propio&xt=l. Cada menu
contiene una lista de diversos comandos que se utilizardn en la resolucién del caso. Por ejemplo,
seleccionando con el raton el mehilie, se despliega un mend mostrando algunos comandos (ver
figura 4), entre los que estan los siguientes:

New.... Permite seleccionar el tipo de documento que BafE se va a desarrollar (puede
ser un libro de céalculo normal, una hoja de calculo preparada para un uso especifico,
etc..), creando el 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
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Close:

Save:

Save As...:

Page Setup

Print Area

pagina 4

modo Read Only, de forma que se evita la posibilidad de modificar accidentalmente
el fichero original.

Ciera un fichero o documento abierto.
- Edd Wi [rowl Fows Josh D Wedew  Ha

Antes de cerrar un fichero, s € usuario ha o B o || | wolee] 2|2
realizado algun tipo de modificacion en él= Em o i el
Excel abre una ventana de didlogo y le= E
pregunta si se desea salvar dichos cambi(:1 s o T & ]
de esta forma se evita perder informacion ¢z .
forma involuntaria. 3 Rwdum
Actualiza en el disco la informacion de —:& P
documento en el que se esta trabajando, §£ [ i M
opcion a modificar el nombre o a cambiar % . .
directorio. y fcazn

. © I Weobothar'vhey s di
Guarda en el disco el documento en que [@ **='*

W Ea

esta trabajando, con opcion a crear un nue
fichero con otro nombre o en otro directorio,
y/o a elegir un formato diferente.

Este comando abre un cuadro de didlogo multiple en el que se pueden fijar las
principales caracteristicas del documento de cara a su impresion posterior: tamafo y
orientacion del papel, margenes, factor de zoom de impresién, caracteristicas de la
impresora, encabezamientos y pies de pagina, posibilidad de dibujar o no las lineas
gue separan unas celdas de otgaslljnes), etc.

Es muy frecuente que solo se desee imprimir una parte de la hoja de célculo con la
que se estd trabajando. Con este comando se pueden especificar con todo detalle las
celdas que se desea imprimir. También se muestra en la figura 4 la forma de anular el
area de impresion seleccionada previamente. Para determinar un area de impresion
basta seleccionar dicha area en la forma que luego se vera y elegir el comando
File/Print Area/Set Print Area.

Figura 4. Opciones del mefiile.

Print Preview Este comando -similar al d&ord y de otras muchas aplicaciones- permite ver en la

Print

pantalla como quedara el documeBta@el cuando se envie a la impresora. En modo
Print Preview aparecen en la pantalla algunos botones utiles para proceder a
imprimir el documentoRrint), para modificar ePage Setup, o para hacer aparecer

los margenes de la pagina y de las celt¥ea @ins). Esta ultima posibilidad es muy

atil para modificar interactivamente con el ratdn dichos margenes, colocando el
cursor sobre las lineas de trazos que aparecen y arrastrando.

Con este comando se procede a la
impresion de una parte o del_ﬂa

documento completo. Previamente pes [ Lomwiie o ix T posss |
aparece en pantalla el cuadro d e ::-_ S

., - [y i Lamr's'vime Fro

dialogo mostrado en la figura 5. EN yees i wm

este cuadro de dialogo se pued e e R
elegir la impresora; decidir si se ™t mtmsigee W

T Gekenieg Sheshl
T Eres wioathoak

quiere imprimir toda la hoja o sélo
la parte que esté seleccionada €

ese momento (aunque no coincidi T;W
con lo establecido eRrint Area); ' P

L8 [ e

= el 3
[ = ]

Figura 5. Cuadro de didlods&le/Print.

Presmw I

Carcnl |
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las paginas concretas que se desea imprimir, etc.
2.3 BARRA DE HERRAMIENTAS

La barra de herramientas es la barra o las
barras que se encuentran debajo de la barra®]FEe Edt Wew Inset Fomat Took Data  Window Help

menUs, y muestran algunos botones para reali; 0|z|@| @] & lml=l=t o] o] =] 2[5
diversas funciones. Estas barras de herramien fu =] [1o v Fomating =
pueden ser modificadas por el usuario, por SE [ Do
gue no hay que sorprenderse de que lo que A | B | Fome | E [ F |
vea al abrir el programa no coincide% EE;‘EL?“
exactamente con lo que se muestra en las figu|3 | workGroup
l y 2 % Toolbars...

En la figura 6 se muestra el men¢2- e

contextual que se abre al clicar con el botén _ . ,
derecho sobre las barras de herramientas DichglguraG. Menu contextual de barras de herramientas.
menU muestra las barras de herramientas

) . . . I Fgrad Jocie [lata  wirdkes  Hek
disponibles y -marcadas en el margen izquierd

. , lmlmlt| o|o] 26| sil3l e+ 5 ®la] =]
las barras de herramientas activas. | il | ol o) zle| siljil el o]

- - " = »ls|u| wiw|w|m @lxl, @ - 5w
Es posible y facil modificar las barras de¢ - —
herramientas afiadiendo o quitando botones - [ ]

cualquiera de ellas. Para ello, basta elec Sabect a cabwgary Hhan chch. an ainbion o]

- , . by Wn e iy plesagion. Casg Fus baltne nrdo
Customize en el menu contextual de la figura 6 ik

T A : Leges Sulivre

y se al:_)re el cuadro de dialogo de la flgura,7. . T 4] mle| ol
la izquierda se muestran todas las categorias ol oozl
botones que existen: seleccionado una de el e me|nlxls| Rlw
aparecen a la derecha todos los botones de L“* miti] ol &
categoria. Clicando sobre un botén aparece u ™ D9
pequefa descripcion de su funcién. Para afa lrewcad ___E
un botén a una barra de herramientas ba: —

seleccionarlo en el cuadro de dialogo
arrastrarlo hasta la barra correspondiente; para Figura 7. Modificar las barras de herramientas.

eliminarlo basta seleccionarlo sobre la barra y

arrastrarlo a cualquier lugar fuera de ella. De ordinario sélo conviene que estén visibles las barras de
herramientastandard y Formatting (tener otras barras visibles de modo innecesario resta espacio

de pantalla para la hoja de célculo). Con el 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 herramientas, ¢ |5 |ﬁ5| .
décimas de segundo se obtiene una descripcion breve de para qué sirve ese_,
clicando sobre él y manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratdon, se obtiené*'ﬁa’E
descripcion mas detallada en Barra de Estado, en la parte inferior de la pantalla. Para una
descripcién aun mas detallada, se puede acudigp) clicando primero sobre el bot'ﬁl y luego

sobre el boton del que se desea obtener informacion.

Los principales botones de las barras de herramieditaslard y Formatting son los
siguientes (por brevedad se omiten referencias a los bdi@aeOpen, Save, etc., comunes con
otras aplicacione®/indows, y cuyo significado se supone ya conocido):

+.0| .00
El %l ) | .u:u:||+.|:||
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- Botones de modelos de formato: Permiten controlar formatos de uso habitual, tales como los
simbolos para unidades monetarias, el formato de porcentaje (%), la coma como decimal en
lugar del punto, o el aumento o disminucion de cifras decimales. El usuario puede definir
estos modelos de acuerdo con sus necesidades.

- Botdon de auto-sumaSuma automaticamente una fila o una columna de numrg 3,
introduciendo en la celda activa la funci®JM con el rango de numeros
correspondiente quexcel trata de adivinar. Si se quiere modificar ese rango basta editarlo en
la barra de referencia o -mas facil- indicarlo arrastrando con el raton sobre las celdas
correspondientes de la hoja de célculo.

- Botones de negrilla, italica y subrayad®ermiten cambiar el formato de textos | g | 7 | Ul
y nimeros en la forma habitual de estas opciones. =

- Botones de alineamiento: Permiten centrar o alinear textos y nUmeros po= §|§||
izquierda o por la derecha de las celdas. Por defew® alinea el texto por
la izquierda y los nimeros por la derecha. El cuarto boton se Gamter Across Selection, y
permite centrar el texto de una celda a lo ancho de una seleccion de celdas.

- Boton Asistente de Gréaficofermite arrancar € Asistente de GraficoChart Wizard), .

con obj afi i i [ L\I
jeto de preparar un grafico de uno de los numerosos tipos disponiBleglea

partir de los datos previamente seleccionados en la hoja de calculo (esta seleccion es el punto
mas importante en el proceso de crear un grafico). El grafico se ubicara sobre la propia hoja,
con la posicion y tamafio que se determine arrastrando con el raton (después de clicar en este
boton el cursor cambia de forma, y el programa espera que se clique y arrastre para indicar la
posicion y tamafio de la figura).

2.4 BARRA DE REFERENCIA

La Barra de Referencia, que se encuentra inmediatamente debajo de las barras de herramientas,
presenta los tres sectores siguientes:

- El sector de la izquierda muestra la ubicacion dellda activa 45 |4|X] TA&[ 123 45
indicando la columna (A) y la fila (1) en que se encuentra. === n T =& 1
adelante se veran otras posibles aplicaciones de este sector.

- El sector central indica que se estaneodo de edicion(es decir, introduciendo nombres,
funciones, niumeros, etc..). El primer boton permite anular el contenido de la celda, el segundo
equivale a pulsar la tecltro, y el tercero llama aRsistente de Funciones (Function
Wizard). Excel no permite ejecutar ningin comando mientras este sector esté activo.

- El sector de la derecha muestra el contenido de la celda activa. 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 IBarra de Titulg y contiene el
nombre del fichero sobre el cual se esta trabajando (en estBamkd). Esta barra presenta en la
parte derecha los tres botones tipicos de cualquier aplicacidimiows 95, que permiten
minimizar, maximizar y cerrar el documento. Si se maximiza esta ventana, el nombre del
documento aparecera erBarra de Titulosa continuacion del nombre de la aplicacion.

En la parte derecha e inferior de la ventana de aplicacion se apreci&artas de
Desplazamiento (ver figura 1) vertical y horizontal respectivamente, que permiten acceder a
cualquier celda de la hoja.
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2.6 BARRA DE ESTADO

En la parte inferior de la hoja de célculo aparec8dara de |=

Estado, en la que se presenta una breve informacién acerca

comando que ha sido seleccionado o del estado actual del esj

de trabajo\Workspace). ] 6o, Shoece) Sl Soeeid 1 Sheetd 7 56
En esta figura pueden verse también los controles qﬁ’;ﬂf

permiten moverse entre las diversas hojas de calculo quE'9@

constituyen el libro de trabajo en el que se esta trabajando. Estos

controles se explicaran en el apartado siguiente.

8. Parteizquierdadela
Barra de Estado.



INFORMATICA I: Introduccion &xcel 7.0 pagina 8

3. UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO

En este capitulo se van a explicar los fundamentos necesarios para la utilizacién basica de una hoja
de calculo comdexcel 7.0. Si el lector ha utilizado ya (o ha visto utilizar) el programa, los
siguientes apartados le resultaran ya familiares, aunque no por eso menos utiles ya que constituyen
las operaciones mas habituales Eowel.

3.1 HOJAS DE CALCULO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando se abre Excel 7.0 en el men®Btart =

o clicando sobre su icono, cuando

ejecuta el comanddew del menuFile o

cuando se clica sobre el ico, en la  |wf x| whsnes ; Theeis 7 Shuatl 7 Trwait 7 Shuatl 7 Tt 7 Shai? 7 Sl | 1|

barra de herramient&andard, se abre un ™ —

nuevo libro de trabajoworkbook-, que Figura 9. Hojas de calculo de un libro de trabajo.

por defecto tiene 16 hojas de calculo, llamadas también por d&feetd, Sheet2, hastaSheet16.

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 pestafias de todas las hojas, o bien
desplazarse hasta la primera o la Gltima con una sola operacion. En todo mexeentiene, para
cadalibro de trabajo, unahoja de calculo activdaquélla cuya pestafia aparece resaltada en la parte
inferior de la pantalla).

Por defecto, la hoja activa es la primera, en este cgat
Sheetl. Puede activarse una hoja u otra sin mas que clicar ¢35 —1
el ratdbn en la pestafia correspondiente. También pue}Z

. . . . . . FE] [
mantenerse activas varias hojas de calculo al mismo tienya Dotz
il Franasa

pulsando la tecl&trl al mismo tiempo que se clica sobre 1aF 1 . weeacewe  [ires
pestafias de otras hojas (si la hoja esta activada, al clicar s|muas Suinct Al Shestz
su pestafia con la tecfatrl pulsada la hoja se desactiva, y Figura 10. Men( contextual para
viceversa). Cuando varias hojas estan activas al mismo tiempdrabajar con las distintas hojas de
los datos o los formatos que se introducen en una de ellas sefélculo de un libro de trabajo.
introducen también en las demas hojas activas, en las posiciones correspondientes.

Si se presiona el botén derecho del ratdén sobre alguna de las pestafias, se despliega un menu
contextual como el de la figura 10, en el que le permite insertar una nueva hoja de célculo, borrarla,
cambiarle el nombre, moverla y/o copiarla de un lugar a otro, o seleccionar todas las hojas.

La forma mas sencilla de cambiar el nombre a una hoja de
célculo es clicar dos veces sobre la pestafia que lleva su non
en cuyo caso se abre el cuadro de didlogo de la figura 11. F’:’. e

Por otra parte, es posible cambiar el orden en el ¢ ==
aparecen las hojas de célculo sin mas que clicar sobre la pes
de una de ellas y arrastrarla con el raton hasta la nueva posi€igura 11. Cambio de nombre de una
gue se desea que ocupe. hoja de calculo.
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3.2 SELECCION Y ACTIVACION DE CELDAS

En la hoja de célculo hay en todo momeumta celda activa
(y sé6lo una). Lacelda activa se distingue claramente de lac™ ™ &= Yon e fore Jke o

demas, pues aparece con un color de fondo y enmarcad Diclgl @0z 4|l ol 2]

modo diferente (normalmente en color méas oscuro, como =% — —”'“I Jalslul izl
la figura 12: si pertenece a un conjunto de celd — = T ]

seleccionadas, en color mas claro, como en la figura 13).

La celda activa es la Unica celda que esta preparad
para recibir cualquier cosa que se introduzca por el tecla
Asi pues, antes de introducir -0 borrar- algo en una celda, Figural2. Celdaactivaaislada
hay que hacer que esa celda seatlida activa. Una celda se Eliiiraiy
convierte ercelda activa clicando sobre ella. Leglda activa —0r 5% e e e dek e s
se puede desplazar a celdas vecinas con las 1‘Iechas-l'-"w-m*i“:':']"’--l"""'-EE"J'E'Jﬂ--l:lL-'J"'-L
teclado. Puede también avanzar o retroceder una “pant - , B 'm iy =inlz
con las teclagdwPag y RePag. A | a | C B | E |

El contenido de lacelda activa aparece en la parte i
derecha de IBarra de Referencia, y es en esta barra o sobrs f —
la propia celda donde se realizan las operaciones pidl.
modificar el contenido de la celda. Las modificaciones seFigura13. Celda activadentro de una
hacen efectivas al pulsar la tetfatro o al clicar sobre el seleccion de celdas.
icono[.] en laBarra de Referencia, o al mover la celda activa con las flechas del teclado.

i

Un concepto muy importante efxcel es el concepto deeldas seleccionadas. Si se
selecciona un rectangulo de celdas, al pulsar la ltetla 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 ndmeros en un rango de
celdas, desplazandose autométicamente al duisar

A parte de la introduccion de texto, hay muchas otras operaciones que se pueden realizar
simultdneamente sobre varias celdas a la vez (tales como copiar, borrar, formatear, etc) siempre que
dichas celdas hayan sido previamente seleccionadaseltas seleccionadas se distinguen porque
adquieren color oscuro (como se muestra en la figura 13). A continuacion se van a describir algunas
de las formas de que dispdbrcel para seleccionar celdas:

1. Paraseleccionar toda la hoja de calculbasta con clicar con el ratd A B
en la esquina superior izquierda de la hoja (interseccion de la filg_1
los nombres de columnas y la columna con la numeracién de filas)

2. Paraseleccionar una determinada fila o columna, bastara clicar una
sola vez sobre latiqueta -el nimero o la letra correspondiente a la fila o a la 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 el boton del raton hasta la
altima (primera) etiqueta del rango deseado.

3. Parasdleccionar un blogque contiguo de celdas -un rectangulo-, hay que clicar con el ratén
en una de las esquinas 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 esquina y luego -manteniendo pulsada I &gak volviendo a clicar
sobre la celda en la esquina opuesta; esta operacion selecciona todo el rango de celdas entre
las dos operaciones de clic.
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4. Para seleccionar bloques no contiguos de celdas basta seleccionar cada blogue 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 combinacion con la indicada en 2 para seleccionar filas o columnas no contiguas.

Como se vera mas adelante, la seleccion de celdas tiene muchos campos de aplicacion el la
utilizacion normal déxcel.

3.3 INTRODUCCION DE DATOS

3.3.1 Introduccion de datos en una celda

La forma mas sencilla de introducir datos es seleccionar,
celda correspondiente para que se convierteelela activa, S7fe f. ses juse fons Do Qs e

y a continuacion introducir en ella los datos -texto, numerc lcel@l @lals | & [l ol =]

formulas, ...- mediante el teclado o hacieiste de una o = = m)#lal ==l
seleccidn previamente almacenada edliglboard. = SR iroiccin ds tusto
F I [ T i = ® ] E

Los datos introducidos aparecen tanto en la proy
celda como en |d8Barra de Referencia (figura 14). Estos
datos pueden ser editados -borrar e insertar caracteil,
sustituir texto, etc.- de la forma habitual en todas las Figura14.
aplicaciones d&Vindows. Para desplazarse sobre el texto introducido puede utilizarse el 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 v[J[ian laBarra de Referencia,
pulsandd ntro, o simplemente cambiando dada activa.

Recuérdese que pueden introducirse los mismos datos y/o formatos en varias hojas de célculo
simultdneamente teniéndolas seleccionadas todas ellas al mismo tiempo.

| B IETr.
Wb e i £ D
L. L

|-I- Hll-.ll--

3.3.2 Introduccioén 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 seleccionada, los datos
gue se teclean se introducen endaa activa de dicha zona. Cada vez que se pligeo, la celda

activa se traslada de modo automatico a la celda siguiente de la seleccién. Las zonas rectangulares
se recorren primero por columnas y luego por filas. Cuando se termina de recorrer toda la seleccion,
Si se pulsantro vuelve a comenzarse otra vez por la primera celda.

3.3.3 Insercidén de filas, columnas y bloques de celdas

Parainsertar N filas, basta seleccionar las N filas delante de las cuales se quiere realizar la insercion.
A continuacién se elige el comantsert del men(Edit.

De modo analogo, para inserbddicolumnas, basta seleccionar Migolumnas delante de las
cudles se quiere realizar la insercion. A continuacion se elige el cotmaadalel menlEdit.
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Para insertar un blogue de celdas rectangular,

basta seleccionar un bloque de las mismas 5 " S de G s B s
dimensiones delante del cual se quiere redizar la SI0lz| siniml A ol e 215 o8|

) -, : . . — ml @l . sl -
insercion. A continuacion se elige el comande..— . = Blelel eisiw] sl sl -

dacckan de luao

Insert del mendEdit, y se abre una caja de didlogqe™ & ||h{: B S & 1 0
(figura 15) que pregunta si, para realizar |
insercion, se quieren desplazar las otras celc
hacia la derecha (sin que ninguna celda cambie
fila) o hacia abajo (sin que ninguna celda cambie

columna). o Lo Pight-
iy : AT Caed |
En el cuadro de dialogo de la figura 1! vt o
también se ofrece la posibilidad de insertar filas i
columnas completas, de acuerdo con la selecci...
realizada. Figura 15. Insercion de celdas.

3.3.4 Borrado decedas

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 ejecuta el
comanddDelete del mentEdit. Se abre una caja de didlogo completamente analoga a la de la
figura 15 que pregunta qué celdas se quiere desplazar -las de la derecha o las de debajo- para
gue ocupen el lugar de las celdas que van a ser borradas.

2. Borrado del contenido de las celdas, pero no de las celdas propiamente dichas. Se realiza con
el comandoClear del menuEdit. 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 seleccion de celdas por medio d&lgitecla

Por supuesto el contenido de cada celda individual puede modificarse eligiéndoleelamo
activa y operando sobre ella en la barra de férmulas. Las modificaciones no se hacen efectivas hasta
gue se pulsintro.

3.3.5 Mover y copiar celdas

Para trasladar (o copiar) el contenido de UpSrrssrre——rm—
seleccion de celdas a otra hoja de céalculo (0 a ofJEe Ed Hew lwen Fons Lok [us ke Heo

parte de la misma hoja de célculo), puede procedemmwi@ LSBT

de los modos siguientes: s = =AMz wlsju) wwwii @)
) . . o= HEE
1. Después de seleccionar las celdas, elegir A 1 8 | © | o | E T F 1

comandoCut (o Copy) del menuEdit. Tal
como indica la figura 16, la seleccién qued
rodeada por un contorno especiabntorno [&
circulante), que indica que su contenido estéFigura 16. 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 el comanéaste o Paste Special, del mendEdit. Con el comando

Paste Special puede controlarse exactamente lo 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 al Rastro al hacer un nuevo

Cut o Copy sobre otra seleccion.

q.h'.l-.lwlmi_..
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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. El cormasedbPaste inserta la
seleccion a partir de la celda activa, preguntando cudles son las celdas adyacentes que hay que
desplazar (las de la derecha o las de debajo).

3. Muchas veces la forma més sencilla de trasladar o copiar una seleccion de celdas es por medio
del raton. Una vez que se ha realizado la seleccion, se coloca el cursor sobre el borde de la
misma y adquiere la forma de flecha apuntando hacia la izquierda y arriba. En ese momento se
clica y se arrastra la seleccion hasta la posicion deseada. Arrastrando simplemente, la
seleccion se traslada; apretando al mismo tiempo la @dlael texto se copia (aparece un
signo + junto al cursor que indica que se esta copiando).

4. Con lo indicado en el parrafo anterior, la seleccién 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 la insercion.

Es muy conveniente practicar con estas posibilidaddsxdd para copiar y trasladar datos,
gue se encuentran entre las mas utilizadas.

3.4 REFERENCIASY NOMBRES

Las referencias a celdas se utilizan para referirse G TS

contenido de una celda o grupo de celdas. El uso ®18 ES im jus S Lk Las e
referencias permite usar valores de diferentes celdas o gri-Sleel SIRIT] &lnimis «le =]

de celdas de una hoja de calculo para realizar determing!™** - A = sisiu] wlwla
7 3_ -
calculos. I E T 5 T & ]
Una celda se referencia siempre por su identificador - _
columna -una letra o conjunto de 2 letras- y de fila -4
namero-. Por ejemplo, la celda A21 es la que se encuentr{s.

la interseccion de la fila 21 con la columna A. La referencia  Figura 17. Seleccién B2:D3.
de la celda activa se muestra en el cuadro situado

izquierda de ldarra de referencias. B ol e Py D A

Dlcelgl S| & |0iela] ] x|,

Los rangos de celdas se expresan por me@o =i = slzlu] =2
operador dos puntos (:), que separa la referencia a la primer——=—"3
celda del rango de la de la ultima celda. Por ejemplo, er & [ ® €c [ o [ & |
figura 17 se muestra una seleccion rectangular cyz _
referencia es (B2:D3). 4

Las referencias mudltiples consisten en referencii *
sencillas separadas por aracter punto y comg). En la &

figura 18 se muestra una seleccion doble, consistente en dosgura 18. Seleccion B2:D3;C5:D6.

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 referencia a las
celdas, y separandolos por el signo de admiracién (!), por ejemplo: (Sheet1!B5:C6).

Conviene saber que en las referencias a celdas o grupos de Ertghsi0 distingue entre
letras mayusculas y minusculas.
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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 cambiardn de modo acorde tras copiar la féormula de una
celda a otra. Con mucha frecuencia lo que se desea es que las referencias a celdas sean relativas.

El método mas seguro para definir referencias a celdas consiste en utilizar el raton para
apuntar a la celda cuya referencia se desea insertar. Cuando se desea introducir la referencia a una
celda en una formula, basta clicar en dicha celda. De esta forma, se minimizan también los errores
en la insercion de referencias a celdas.

Para introducir una formula en una celda mediante el sistema anterior, con una referencia a
otra celda, basta seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda donde se desea introducir la formula.
2. Teclear un signo igual (=).

3. Sefalar con el raton la celda cuya referencia desea introducir y hacer clic. La direccion de la
celda apuntada aparece en la posicion del punto de insercion, en la barra de férmulas.

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

5. Si se desea introducir mas referencias celdas en la formula, basta repetir los pasos 3 y 4
cuantas veces sea necesario. Para dar la formula por terminada $etpulsa

En ciertos casos hay que evitar que las referencias a celdas cambien cuando se copia la
férmula a una nueva posicién. Para ello hay que utitieferencias absolutas. Es posible utilizar
referencias absolutas para filas y relativas para columnas, o viceversa. Las referencias relativas se
convierten en absolutas introduciendo el caracter dolar ($) antes de la letra de la columna o el
namero de fila, que se quieren mantener invariables. Si se desea que no cambie ni el indice de filas
ni de columnas, hay que poner el caracter $ 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 el caracter $ delante del indice de fila y/o de
columna que se quiere mantener constante.

2. Colocando el punto de insercion 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 ejemplo, la referencia $B5 evita que cambie la columna, mientras que la fila se
adapta cada vez que se copia la féormula. Con B$5 ocurre lo contrario: la columna cambia,
mientras que la fila 5 siempre permanece constante.
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3.4.2 Nombresdeceldasy de conjuntos de celdas

A veces resulta molesto tener que utilizar repetidamente e

referencias tales como B2:B4 o0 B2:D3;C5:D6 en una hoja de Dlslgl SR 4wl o] 2]

calculo, o seleccionar los mismos rangos una y otra Vg S =[e + ol =[wa
Excel resuelve este problema permitiendo defirdmbresy aree =] B

asignarlos a una celda o a una seleccion. Estos nombre LT B LI ==
celdas o de rangos se pueden utilizar enfdamiulas sin |2 [ s S — s — ]
ningn problema. También se pueden creammbres |

compuestos, e incluso asignar un nombre mas significativo k-

4
las constantes de uso mas frecuente. Figura 19. Nombres de celdas y de rangos

. ; o 0 grupos de celdas.
El uso denombres en las hojas de calculo disminuye la
posibilidad de introducir errores y permite recordar con mayor facilidad las referencias a celdas.

A la hora de creanombres, conviene tener en cuenta ciertas reglas. namsbres deben
siempre empezar por una letra o por el car&tanayado (); tras este primer caracter, se puede
usar cualquier conjunto de letras, nimeros y caracteres especiales. 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 ejemplo, no son vélidos lasoombres VENTAS ANUALES, 1993, %Compras. En
cambio, si son validos VENTAS_ANUALES, Afio1993, PorcentajeCompras.

Aunque loshombres pueden tener hasta 256 caracteres, conviene que sean mas cortos. Puesto
gue lasférmulas estan limitadas a 256 caracteres, Hombres largos dejan menos espacio para
operadores y funciones. Ademas, estos nombres tan largos no se muestran bien en los cuadros de
didlogo o en las propias celdas.

La forma mas simple de definiombres es mediante el comandiosert/Name/Define. Para
ello, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda, rango o rango multiple al

que desee asignarmmbre. EE_H_E]
L O, I
2. Elegir el comandd nsert/Name/Define, con lo === o |
cual se abre un cuadro de dialogo tal como |
mostrado en la figura 20. D |
3. Teclear el nombre que desee -en este ce
concepto- en el cuadrdNames in Workbook. o
4. Hacer clic enAdd o0 enOK. [ —

Otra posibilidad -mas sencilla- es seleccionar la
celda o rangos de celdas a las que se desea dar un
nombre, y luego clicar sobre euadro de nombres de la barra de referencia. La referencia a la celda
activa se sustituye por elombre tecleado. Al pulsaintro las celdas seleccionadas quedan
registradas con el nombre tecleado.

Si lo que se desea eambiar un nombre a unas celdas se debe proceder del siguiente modo:
1. Seleccionar la celda, rango o rango multiple al que desee cambiar el nombre.
2. Activar elcuadro de nombres en la barra de referencia.
3. Cambiar el nombre y pulséntro.

Paraborrar un nombre se puede utilizar el botddelete del cuadro de didlogo de la figura 20.

Figura 20. Definicion deombres.
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3.5 FORMULAS Y FUNCIONES

Las formulas constituyen el nucleo de cualquier hoja de calculo y por tantexdg. Mediante

férmulas se llevan a cabo todos los célculos que se expresan en una hoja de caldatmulas

se pueden utilizar para multiples usos: desde realizar operaciones sencillas, tales como sumas y
restas, hasta complejos calculos financieros, estadisticos y cientificos.

Lasfunciones permiten hacer mas facil el usolecel e incrementar la velocidad de calculo,
en comparacion con la tarea de escribir @dranula Por gemplo, se puede crear la férmula
=(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8)/8 0 usar la funcionAVERAGE(A1:A8) pararedizar la misma
tarea. Siempre que sea posible, es megjor utilizar funcionesque escribir las propias férmulas Las
funcionesson mas rapidas, ocupan menos espacio en la barra de formulas y reducen la posibilidad
de errores tipograficos.

Las funciones actian sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas de la
misma forma que la®rmulaslo hacen sobre los niumeros. lfasciones aceptan informacion, a la
gue se denominagrgumentos, y devuelven umesultado. En la mayoria de los casos,redultado
es un valor numérico, pero también pueden devolver resultados con texto, referencias, valores
l6gicos, matrices o informacion sobre la hoja de célculo.

3.5.1 Introducciéon de féormulas

La introduccion de unBrmulaen Excel se puede hacer tanto en la barra de referencias como en la

propia celda. La formula debe empezar corsigno igual (=). A continuacién, 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 herraminetas, se pueden seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar con el ratdn la celda o la zona derecha de la barra de herramientas.

2. Comenzar tecleando el signo igual (=). De esta fdatreal sabe que lo que se va a introducir
en la celda activa es una férmula.

3. Teclear valores numéricos, referencias a celdas, funciones o nombres, todos ellos separados
por los correspondientes operadores (por ejemplo: +, -, *, /).

4. Terminar la introduccion de la formula pulsandtro.

3.5.2 Asistente de Funciones (Function Wizard)

Fareton Wizad - Step 1 = 2

La mayoria de laBinciones pueden necesitar Uno O Mma: s s b sl s B b 8 b spmess
argumentos. Si la funcién contiene MAS de Ul mmsmsm el
argumento, éstos han de ir separados por el cara |
punto y coma (;). Al escribir una funciéon no se han c|v
incluir espacios en blanco, a no ser que dichos espac i«
vayan entre comillas. Para facilitar la comprension d|=

. . H 1 .-:-111--:- _J —I
S|g_r,1|f|cado de palabras separadas, se puede incluir Fes= ey
guién o subrayado, como por ejemplonem_caract. Piaars Bon secagn of e wrsents
A primera vista el uso de funciones puede pareC  uu | coes | [he: | e |

dificil, especialmente por las diversas posibles formas
disponibles de argumentos. Adistente de Funciones o
Function Wizard facilita este trabajo. EAsistente sirve de guia a través de todo el proceso de
introduccion de una funcion y proporciona una breve explicacion tanto de la funcion como de cada
uno de sus argumentos.

Figura 21. Asistente de Funciones.



INFORMATICA I: Introduccion &xcel 7.0 pagina 16

Para insertar una funciéon con sus argumentos en una hoja de calculo se puede seguir el
siguiente proceso:

1. Seleccionar la celda en la que desee introducir la funcion (celda activa).

1. Hacer clic sobre el botdrunction Wizard (Asistente de Funciones) para mostrar el cuadro de
didlogo que se muestra en la figura 21. En este cuadro de dialogo se debe elegir la funcion que
se desea utilizar. En cuadros de dialogo postariores se podran elegir lod argumenrc‘

es

2. El cuadro de diadlogo de la figura 21 muestra las distintas categorias de funﬁ‘
(Function Category) disponibles erExcel. Estas categorias clasifican el gran niumero de
funciones disponibles en grupos mas reducidose muestra también una lista de las
funciones utilizadas mas recientemente. Si la funcibn deseada no aparece entre las mas
recientemente utilizadas y no se esta seguro de la categoria a la que pertenece, se selecciona la
categoriaAll y se busca en el conjunto de todas las funciones disponibles. En la parte inferior
del cuadro de diadlogo aparece una breve descripcion de la funcidn seleccionada, asi como de
sus argumentos. Si se desea mas informacion sobre esa funcion se puede clicar en el boton
Help.

3. Después de seleccionar la funcion deseada se clica en el KMexbny se siguen las
instrucciones deRsistente de Funciones a lo largo de los sucesivos cuadros de dialogo que
van apareciendo. De ordinario estos cuadros de didlogo permiten definir los argumentos.

4. Al terminar el Ultimo paso se clica el botbmish para completar la funcion e insertarla en la
celda activa.

Si en algun instante del proceso anterior se desea volver al cuadro de didlogo anterior, basta
clicar en el botoBack. Por supuesto una funcién puede llamar a otras funciones. De ordinario esto
se hace sustituyendo uno de los argumentos de la funcion principal por una llamada a la otra
funcidn, al estilo habitual en matematicas y en muchos lenguajes de programacion.

Los grupos de funciones que hay disponibles son los siguientes:
* Funciones mas recientemente utilizafd®st Recently Used)
» Todas las funciones disponiblgsd!)

* Funciones Financiera@~inancial)

* Funciones para manejo de fechas y hqate & Time)

* Funciones matemaéticas y trigonométri¢kkath & Trig)

» Funciones estadisticgStatistical)

* Funciones de busqueda y referentiaokup & Reference)

* Funciones para usar bases de datbatabase)

» Funciones para manipulacion de texiext)

* Funciones logicaglogical)

» Funciones para obtener informaci@mformation)

El Asistente de Funciones/uda a introducir funciones en una hoja de calculo. Los usuarios
expertos pueden encontrar mas facil el teclear directamente la funcién con sus argumentos en la
férmula correspondiente. Por supuesto, es también posible que el usuario cree sus propias funciones
enExcel.
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3.5.3 Edicién de funciones

Después de haber introducido funciones en una férmula, existe la posibilidad de modificarlas o
editarlas. Se puede volver a usar para elldsstente de Funciones o bien se puede editarlas
manualmente.

Para editar las funciones usandoAsistente de Funciones se pueden seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar la celda que contiene la funcion.

2. Hacer clic en el botofruntion Wizard Aparecera elsistente de Funciones mostrando la
primera funcion que aparezca en la formula contenida en la celda activa.

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

4. Cuando se acaben de realizar los cambios, clickiresh. Si hay alguna otra funcion que se
desee editar en la misma férmula, clicaiNest.

5. Repetir los pasos 3 y 4 para cada funcion que se desee editar.
Para editar funciones manualmente se puede proceder del siguiente modo:
1. Seleccionar la celda que contiene la formula (celda activa).

2. PulsarF2 para editar en la barra de férmulas o bien hacer clic sobre dicha barra para insertar
el cursor en el lugar adecuado.

3. Elegir el argumento o término de la férmula que se desee modificar.

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

5. Terminar haciendo clic edK.

4. PROTECCION DE CELDAS Y HOJAS DE CALCULO

En muchas ocasiones interesa proteger contra escritura toda una hoja de calculo o al menos ciertas
celdas de ella, de forma que sea imposible el borrar o cambiar accidentalmente la informacion de
dichas celdas. En otras ocasiones interesa por ejesopltar las formulascon 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 trabajo.

Una  primera  forma - de oy — ||

proteger un  documento _ CSiamp [Tworen = & mim) = misle) 2
declararlo comoRead Only (sélo i Dn.:n..:nrh |
lectura). Un document®ead Only 5557 Pt |
puede leerse pero no modificarse. & s boues berrg |
voluntaria o accidentalmente se| Lausch Euiter ™ BeeOnk
ejecuta el comandoSave, el TR

ordenador pide un nombre diferentt S +

para almacenar el archivo, pues €

archivo original no puede ser Fsis b s b i
modificado. El caracteRead Only
de un documento se establece
nivel del sistema operativo : :
(Windows 95). Para establecer o Figura 22. Apertura de un fichero como Read Only.

quitar este caracter de un archivo, se utiliza el comail@dProperties en la aplicaciéfexplorer o

hd rw-:-puul;.-| 'l Fnd i
Fﬂiﬂwlv.‘n'.:‘r-.ﬂihl o= oy ;l LR L ] ey Ml - H_-l-q'i.g.uru- I

Lt
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My Computer (teniendo el correspondiente archivo previamente seleccionado). También puede
abrirse un determinado fichero coni®ead Only (sin estar previamente declarado como tal)
utilizando la opcion indicada en la figura 22, que muestra el resultado del coFidei@pen de

Excel 7.0.

Excel dispone de dos niveles de proteccion: a nivéiaja de calculqo workbook) y a nivel
de celda Para que la proteccién surta efecto ambos niveles de proteccion tienen que estar activados.
Por defecto, todas las celdas estan protegidas pero no las hojas de célculo o el libro de trabajo.

Las celdas de una hoja de calculo pueden tener dos tipos de proteccion:
* locked: No se puede madificar el contenido de la celda
* hidden: En la barra de férmulas se ve el valor, pero no la formula que hay en la celda

Las celdas se declaréwcked o hidden con el cuadro de didloderotection al que se accede
con el comand®ormat/Cells (figura 23). La proteccién surgird efecto cuando se active también la
proteccion a nivel de hoja de célculo o libro de trabajo. Esta proteccién a nivel de hoja o libro se
activa con el comand®ools/Protection/Protect Sheet. Como se ha dicho, por defecto todas las
celdas estalocked; por tanto si se activa el comando anterior no se podra modificar ninguna celda.

Para modificar de modo selectivo ¢ 1 |

proteccion de algunas celdas se puede proce et | slwes & S | B | e B

del siguiente modo: B bknd
. ] . | it Carcel_|
1. Si el documento esta protegido, elegi =5
Tools/Protection/Unprotect Sheet. e

i ::-'.:lr.“ = Tlﬁvmmhﬁr .:|-|.:|.-|.|.|ﬂ..llle Prnbesct
2. Seleccionar todas las celdas de [useo marsy b

documento. Elegir el cuadro de dialogc
Protection en el menuFormat/Cells y
desactivar la proteccion de las celda:

PulsarO.K.
3. Seleccionar las celdas que se desea Figura 23. Proteccion a nivel de celdas.
proteger.

4. Activar la proteccion de las celdas en € inset Famat Data ‘window Help

cuadro de dialogdProtection (Locked), s los| % Speling..  F7 Al 811z | @
que se abre con el comando ya citacQ Al g PAR S E ]

Format/Cells. liNom| AutoCarect.. lz]u| =l=|=[F
5. Activar de nuevo la proteccion deiE Goal Seek... T T 6 ]
documento por medio del comand Sgenafios..
Tool S/PI'OteCtI On/Pr otect g]eet Protection Protect Sheet. .
., Addng... Protect Workbool...
El cuadro de dialogo que se abre con
comando Tools/Protection/Protect ~ Sheet E:E;?;Mam ’
permite proteger el documento con ul e e,
password o palabra clave, definida por el P—

usuario, que impida al acceso a dich
documento a todas aquellas personas que no
conozcan dichgoassword. Conviene precisar
gue si el usuario olvida dichmmssword, ni siquiera él mismo podra acceder al documento: es como
si se hubiera borrado.

Figura 24. Proteccion a nivel de hoja de calculo.
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5. FORMATOS EN HOJAS DE CALCULO

Exce ofrece muchas posibilidades de formatear los nimeros y el texto contenidos en las celdas de
datos, asi como el 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 DEFILASY ANCHURA DE COLUMNAS

Las alturas de las filas y las anchuras de S - 1>
columnas pueden modificarse de varii numes | Border | Patems | Protection

maneras. ~Harizontal
% General

1. Con el ratén, arrastrando el borde de | | r et
cabecera de la fila o de la columna (| | £ =

Orientation
= Ok
e
Cancel |

% Bottom

Text
wa |

—m

. ., . " Right € Justify
modificacion afecta a la fila o columne |~ g
anterior al borde arrastrado). En la par | £ bt B

€ Center across

izquierda de la barra de referenci
aparece la dimensién de la fila «
columna que se esta modificando.

2. También con el ratén, con elecci6
automatica de la anchura de la columnarigura 25. Cuadro de dialogmrmat/Cells/Alignement.
de acuerdo con el contenido de sus
celdas, clicando dos veces en el borde derecho de la cabecera de una columna.

3. Seleccionando las filas y/o columnas cuya altura y/o anchura se desea modificar, y eligiendo
los comandofRow Height y/o Column Width en el menlFormat. En el cuadro de dialogo
gue se abre se teclea la dimension deseada.

4. El cuadro de dialogélignment, que se abre con el comanéormat/Cells (ver figura 25),
ofrece la posibilidad de posicionar el texto en horizontal y/o vertical, asi como repartir el texto
en varias lineas dentro de la misma celleap Text).

1. También en el cuadro de didlogtignment, la opcionCenter Across Selection permite |
centrar el texto contenido en una celda, a lo ancho de varias celdas horizartales
previamente seleccionadas. El botdbn mostrado a la derecha realiza esta misma funcion.

selection

5.2 BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATEADO

Excel dispone de varias barras de herramientas

que pueden utilizarse para fines diversos. L: BT |
barras de herramientas disponibles aparec [ =[Nomal = =l

con el comand&iew/Toolbars o bien con el  g|z|u|=|
menu contextualque aparece a clicar con €l Q"l -

botdn derecho del raton en una de las barras

herramientas visibles. Ellglendﬁormattlng Figura 26. Barra de herramienfasrmatting
aparece en la pantalla la barra de herramientas

de formateado. Esta barra puede arrastrarse y colocarse en cualquier lugar de la pantalla.

La figura 26 representa la barra de herramidrtamatting. Dicha barra tiene tres campos de
seleccion (fonts, estilos y tamarfios de letra) y diversos botones con opciones de formateado. Para
saber para qué sirve cada boton, basta colocar el cursor sobre €l y esperar un par de segundos, o bien
clicar sobre €l con el boton izquierdo del ratdn sin soltar (para que no se active el botén; se puede
soltar con el cursor fuera de la barra de herramientas). La descripcion de para qué sirve el botdn

=8| B| %], [«

e
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aparece en la barra de informacién, en la parte inferior de la hoja de calculo. Tambiérede
utilizarse el botén delelp.

Como ya se ha dicho, otra forma dt — Data  window Help

hacer aparecer la barra de herramientas C S R mglil
utilizando el menu contextual Cuando o _ oy Py

se seleccionan una serie de celdas y se Ptz ekl T e

clica con € boton derecho del cursor e i

sobre la hoja de célcujoel meni Cloar Corterts o
contextual que se abre es el que apare FamalCele. S

en la figura 27. Este menu esté orientac —— Custorize.

a cambiar los formatos y a hacer rigura27. Ment contextual  Figura 28. Men( contextual
operaciones de edicidrut, copy, paste, sobre celdas seleccionadas. sobre barras de herramientas.

etc.). Por el contrario, cuando se clica con el botdn derecho detoatéincursor sobre la barra de
herramientas aparece el menu contextual de la figura 28, que esta orientado a abrir o cerrar distintas
barras de herramientas (cuando se elige una barra que ya estd abierta, ésta se cierra). Con este
segundo menu contextual puede hacerse aparecer la bawenuting.

6. DEFINICION DE ESQUEMAS Y VISTAS

En Excdl, € uso de esquemas IR
)bl EM Yew [met Fyws Joch Dua Wreie Hobp

(Cutlines) permi_te e_xpandir O Hislgl @il slelel ol zle] gkl @l el =elelgw

cor_ltraer Ia, apariencia de una e - — She ol mlele] = 'IIIIEiI @il , [alal -
hoja de calculo, de forma qu

la informacion se pueda ver

. r Fph Mar Triresire 1 Abr Lysy wan Trmesre I Todnl
con Mas o menos detalle. Erf2|ramene {85000 §34000 1245000 S48000 128500 1248000 TOS000 | b0 Es
. 3 | viajes HOW 1IN0 3400 EEIOO0 167000 43000 SO0 BEADO0 1547000
la figura 29 se muestra UN|& |Gewsis om0 o Eso O 6000 93400 SSH0 TIE400 154730
. Total 1005 G0 a0 1TET 177000 g2 [ LT EL]
ejemplo de tabla con totalesir— B N N A
absolutos y por trimestres. En Figura 29. Ejemplo de tabla sin esquemas.

la figura 30 se muestra la

misma tabla, con dos niveles®if = e us Fesd 1ok D s s

de esquema por columnas ;—lﬂﬂl.ﬂﬂuw—'—';@ﬂﬂﬂ!‘i" pRILINL
uno por filas. En la figura 31— == E - BRI H B E
se ha “contraido” el nivel de é — e |
esquema correspondiente a lo ; ' : : -

ey

trimestres_ 1 Feb Mar Trimostre T dhr Jun Trimosire I Tom
& |Persoasl 1290000 1283000 1243000 JTAN000 1230 TRIEN00 1925000 ATV00 BIRSND

Excel puede crear un [[RBIoeE w ‘cas sl o G e RUEEEERS
e&]uerna de mOdO automético. = %Tulﬂ e e R Y 1790 '-".-'Hl'l' 2406000 1154
Para ello busca celdas con Figura 30. Esquemas en la tabla de la figura 29.
férmulas que sean un resumen
de las filas por encima o bien RiEe EB Wi ek Fgwa Dok DBa Wede Ll
de las columnas a la izquierda. Dl@lel @Rz ey o|~) =|e] pii g
El esquema de la figura 30 ha - Elpa £ [ [ T EAR
sido obtenido de este modo S
por medio del comandoata / E‘

Group and Outline / Auto

il Creres Trimestre 7 Trmesine I Todw!

Outline (figura 32). el oo L
o || Canacyias SN PiEadN)  15EYH0
= |5 |Tawal SIS0 B0 400 11354300

e

Figura 31. Contraccién de un nivel de columnas en el esquema de la figura 30.
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Un esquema en Excel puede contener hasta ocho niveles

de filas y columnas y se puede colocar en cualquier parte dela = = ﬁ“ﬂ"“‘ s
hoja de célculo. Indo (b | @ [

i ied | Fam ol El=lw
Cuando se muestra un esquema, los simbolos necese—— s

para contraer o expandir (pequefios botones con nimeros y=—— ls=

signos mas (+) y menos(-)) se presentan en unas b iy |

especiales situadas en la parte superior e izquierda de la hoj ﬁ"ﬁ‘“{fm u_,ln_:

calculo que contiene dicho esquema (figura 30). Estos simbc —— s

permiten ocultar o mostrar los diferentes niveles del esquen__ Lrgas

para poder mostrar mas o menos informacion. (et E o D m
Con estos botones se contrae o expande la informacion o e ot

esquema. Para comprender bien como funcionan lo mejor Ete o

practicar con ejemplos sencillos. Figura 32, Comando Data / Group

3 and Outline/ Auto Outline.
6.1 CREACION Y BORRADO DE UN ESQUEMA

Hay dos formas de crear esquemas. una -ya citada- es la creacion automatica por parteEsteel y
otra la creacion manual por parte del usuario.

La creacidn 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 que los datos estér
organizados en una forma tal gbecel no sea capaz de entenderlos correctamente. Si ya se tiene
experiencia anterior en la creacion de esquemas, la creacion manual permite también una mayor
flexibilidad a la hora de definir el esquema.

Antes de usar la capacidad d&xcel para crear esquemas autométicamente, hay que
comprobar como se definen las celdas que contignmesumen con respecto al resto de celdas que
contienenlos 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 condicién puede cambiarse
con el comandd ools/Group and Outline/Settings, que abre el cuadro de didlogo de la figura 33.

Para crear de modo automatico un esquema en una Im

de célculo, se pueden seguir los siguientes pasos: o i AR o]

. Fs ol b gl of gl s
1. Seleccionar el rango de celdas sobre el que qui m:ﬂ_ e o]
generar el esquema. Si se trata de la hoja de célcul Etre ) I e
completo, bas seleccionar Unicamente una celda. -

2. Seleccionar el comandoata/Group and Outline/Auto
Outline.

Para eliminar un esquema de modo automético basta seleccionar el c@ra@i@ooup and
Outline/Clear Outline.

Si se desea crear el esquema 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 o a la izquierda de la fila 0 columna
resumen. No se deben incluir en la seleccion las filas o columnas que contienen las férmulas
de resumen.

2. Elegir el comandd®ata/Group and Outline/Group. Esto mismo se puede conseguir clicando
en el botérGroup ((#)).

Figura 33. Formas de orientar la creacion
de lineas-resumen &utlines.
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Para eliminar un nivel de esquema debe procederse en sentido opuesto: se seleccionan lasfilas
o columnas con la informacion detallada y se elige el comBatwGroup and Outline/Ungroup
0 se clica sobre el botddngroup (]ﬂ). Es posible que los boton&oup and Ungroup no se
encuentran en la barra de herramie®asdard y que haya que afadirlos; esto se hace por medio
del comandaCustomize del mena contextual de barras de herramientas. Los bdByoap and
Ungroup estan en la categoria de botobeta.

6.2 VISUALIZACION DE UN ESQUEMA

La verdadera utilidad de los esquemas reside en la posibilidad de expandir y contraer la informacion
mostrada en la hoja de calculo, para trabajar en cada momento con el nivel de detalle que sea
necesario.

Para manejar los diferentes niveles de detalle, se pueden seguir los pasos que a continuacion
se indican:

1. Seleccionar una celda en la fila 0 columna resumen que se quiera mostrar u ocultar.

2. Ejecutar el comandData/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 a la izquierda de la hoja de célculo.

Por supuesto cuando un esquema tiene detalles ocultos, la hoja de calculo sigue conteniendo
la misma informacion, aunque a diferentes niveles. Se pueden crear graficos de solo los datos
visibles de un esquema o con todos los datos de la hoja. Se puede ifdicargue use sélo los
datos visibles o bien todos los datos -incluidos los no visibles- a la 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 gréfico en la propia hoja y clicar dos veces sobre él, de forma que los menus de
graficos correspondientes estén accesibles.

2. Elegir el comandd ools/Options.
3. Seleccionar la fich€hart.

4. Seleccionar o deseleccionar la opdidat Visible Cells Only. En la mayoria de los casos, esta
opcion estara ya seleccionada

5. Hacer clic erOK.

Para determinar manualmente que solo se quiere trabajar con las celdas visibles, se debe
mostrar primeramente el esquema de manera que contenga los niveles de detalle y resumen que sean
necesarios. Posteriormente hay que seleccionar las celdas con las que quiere trabajar y elegir el
comandoEdit/Go to.../Special; en el cuadro de dialogo resultante seleccionar la opdisble
CelsOnly y hacer clic ef©OK para concluir.

6.3 CREACION Y GESTION DE VISTAS

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

Las vistas dé&xcel se crean y se gestionan con el comavidw Manager, en el meniew.
El View Manager es unafadidoa add-in de Excel, lo cua quiere decir que no se instala por
defecto, sino que hay que instalarlo a proposito. Para mas informacion salistalasconsultar el
Help.
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7. CREACION DE DIAGRAMAS Y GRAFICOS

Excel puede crear gréficos a partir de datos previamente seleccionados en una hoja de calculo. El
usuario puede “incrustrar” un grafico en una hoja de célculo, o crear el grafico en una hoja especial
para graficos. En cada caso el gréafico esta vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado, por
lo que si en algun momento los datos cambian, el grafico se actualizara de forma automatica.

Los gréficos deExcel contienen muchos objetos -titulos, etiquetas en los ejes, etc.- que
pueden ser seleccionados y modificados individualmente. En las figuras 34-36 se muestran algunos
de ellos.

7.1 ASISTENTE PARA GRAFICOS

La manera mas simple de introducir un grafico e
Exce es mediante la utilizacion ddsistente para

Gréaficos o ChartWizard (ii&]). Antes de presionar 3000000
este boton, deben seleccionarse sobre la hoja los dg 2000000 4 . o f
que se desea representar. Aunqueédsstente para 1000000 |
Graficos permite también seleccionar mediante 0
referencias los datos a representar graficamente,
proceso resulta mucho mas sencillo si dicha selecci
se realiza antes de llamarAdistente para Gréficas

Para crear un gréfico con @hartWizard, deben

Evolucién de Gastos

Ene
Feb +
Mar
Abr +

May +
Jun

Figura 34. Gréfico bidimensional x-y.

seguirse los siguientes pasos: Porcentajes de Gastos
) Jun Ene
1. Seleccionar los datos a representar. 21% 16%
. . Feb
2. Ejecutar el comandolnsert/Chart/On This " e 1o,
Sheet o clicar en el boton désistente para 160}2
Graéficos Abr Mar

: 16% 16%
3. Arrastrar sobre la parte de la hoja en la que se

desea situar el gréafico y soltar luego el boton del
ratbn. No es necesario que el grafico es
alineado con los bordes de las celdas. E
realidad no esta contenido sino superpues
sobre las mismas.

A continuacion aparece el primero de una sef
de cuadros de didlogo ddisistente para Graficos
cuyas indicaciones deben seguirse para terminar
creando el gréafico deseado.

El primer cuadro de dialogo mostrado por €
Asistente (figura 37) permite comprobar o corregir
mediante sus referencias, la seleccion de da
realizada. Se puede editar el rango de datos er
cuadro de ediciorRange. La edicion se realiza del
mismo modo que en la barra de formulas. Los rangos de datos no continuos estan separados en el
cuadroRange por un caracter punto y coma (;). Una vez que esté seleccionado el rango correcto, se
clica en el botoMNext para pasar al segundo cuadro de dialogo.

El segundo paso désistente para Graficosorresponde al cuadro de dialogo que se muestra
en la figura 38 y permite comenzar a elegir entre los diversos tipos de gréficos quexgesee

Figura 35. Grafico en forma darta.

Distribucion de Gastos

Personal
Generales

€l
Figura 36. Gréfico de barras tridimensional.
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El tercer cuadro de dialogo (figura 39) permit e (]
Se|eCCIOnal’ entl’e |OS formatos pre'deflnldos para If the selected cells do not contain the data pou wish ta chart, select a new
. ;o . , .. [E=R
tlpo de graflco que se SeleCCIOnO con antel’IOI’Ida Inelude the cell: containing row and column labels if you want thoge labels to
. o he chart.
Cada uno de los tipos de graficos Hgcel posee —F*™r===

I H Ao =543 1: 40 35,8 $1:3H$5
muchos tipos asociados.

. . . Cancel | < Bach I Next > I Finizh |
El siguiente cuadro de didlogo, mostrado en ro— — —
figura 40, presenta una primera muestra del grafico configura 37. Comprobacién de la seleccion de

los datos y rétulos elegidos anteriormente.EScel datos realizada.
dibuja incorrectamente el grafico, este cuadro perm
. . R Gelsca m chst Hpe
realizar correcciones. En cualquier momento se pue| &= T Loann e =

volver al cuadro de didlogo anterior clicando en
boténBack.

Lopghensben Hi fums

El cuadro de dialogo final mostrado en la figur Y
41 permite afadir o eliminar uheyenda o legend, que |[|III mj
es un cuadro auxiliar en el que se indica con un rott Wife [ 30 Syptace
los cédigos de diferentes colores o disefios usados. - m
leyendas también contienen cuadros de edicion de te '
gue permiten afadir titulos que pueden fijarse en u Cocel | cuck |[ Muar ]| s |
po'si.cién sobre ,el gréfico. Dependiendo,del tipo de Figura 38. Tipos de graficos disponibles.
grafico que esta construyendo, algunos titulos hMizmd_Slephm ]
no aparecer. Cuando los campos de este cuadro Ne . . i ioihe 30 Coumn dhat
sido rellenados correctamente, se clica en el bot
Finish.

2

=

-
Después de terminaExcel incrusta el grafico = —
gue ha sido creado en el area que se seleccic @ @
previamente sobre la hoja de célculo. Este gréfico

ahora parte de la hoja de célculo, y se guarda y a cancel | <Back | News | Ewisn |
con el libro de trabajo.

Figura 39. Variantes de un tipo de grafico.

Mss e b "
3= e
™ Coamra " Ha
[hen T
L b Il E Pzl H 1 [ ke cs Ry
Vor gy e oy Lk i Tillasy
- g p 1 I
Lign Frat I'_|j:l Cohad il W Tl I
¥ ter S 1] S Lasdesy - P —
e | ot | sy | fren | _Cons | _cges |
Figura 40. Vision preliminar del gréafico elegido. Figura 41. Adicion de titulos.

7.2 SELECCION DE OBJETOS GRAFICOS

Los graficos ddexcel estan compuestos poljetos tales como marcadores, leyendas, titulos, ejes y
texto. El usuario puede configurar los graficos, puede afiadir objetos, o bien dar formato a los ya

existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto grafico, es necesario
seleccionarlo.

Para “abrir” un objeto grafico, hay que hacer doble clic en dicho gréfico y luego clicar sobre el
objeto que se desee seleccionar. Por ejemplo, para seleccionar uno de los puntos que representan
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datos de una serie, hay que clicar unavez en el punto propiamente dicho. EI mismo procedimiento

de doble pulsacién se aplica a los elementos de una leyenda y a los rotulos de los datos. Se puede
hacer clic por primera vez en una leyenda para seleccionarla, y a continuacién 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 rotulos de la serie y el segundo selecciona un rétulo individual. Si hace doble
clic en un objeto, se abrirh un cuadro de didlogo que presenta las opciones para formatearlo. Si
solamente se desea seleccionar el objeto, se clica sobre él.

Cuando un grafico esta “abierto” y alguno o algunos de sus elementos seleccionados, algunos
de los menus dExcel, comolnsert y Format, abren posibilidades especificas para dicho grafico y
para sus elementos. Por ejemplo, si se ha construido un gréfico tridimensional el comando
Format/3D View permite modificar la perspectiva y el punto desde el que de observa el grafico.

7.3 BARRA DE HERRAMIENTAS GRAFICA

Excd dispone de wuna barra de herramientas gréfica,
denominadaChart, que puede visualizarse en la pantalla por
medio del menu contextual. En esta barra esta el kchant
Type, que da paso al menu desplegable de la figura 42. Ademéa:
Exce tiene una barra de herramientas de dibujo, denominadi
Drawing, que se muestra en la figura 43. Con esta barra s
pueden realizar dibujos geométricos sencillos sobre la propi:
hoja de calculo.

7.4 GRAFICOS COMBINADOS |_H_|' m@ilﬁl gll

Los_ gréficos combingdosrepr@gn_tan di_stintas conjuntos_, o] Figura 42. Barra de herramientas
series de datos con tipos de graficos diferentes. Por ejemplo Se chart y boténChart Type.
pueden usar columnas para representar una serie y dibujar s —————
serie con un gréafico de lineas, para facilitar la comparaci *|c|a| = |em| o 4 |m|e s
entre ellas o para investigar posibles interacciones entre los =& Tl Tl Ol -
conjunto§ de datos: Uigréafico cor_nblngdotamblen puede Figura 43. Barr®rawing.

usarse si se necesita tener un eje diferente con una escala

peculiar para representar una o0 mas de las series de datos del gréafico, cuyos rangos de valores
difieren significativamente de los valores de los datos de las otras series.

En la etapa 2 deAsistente para Graficosxiste la posibilidad de elegir el tipo de grafico
Combination. Cuando utiliza un grafico combinado predefinido, las series de datos se dividen en
dos grupos, cada uno con un tipo de grafico. Si el gréafico tiene un nimero impar de series, la serie
gue sobra al hacer los dos grupos se incluye en el primer grupo.

¢ REME

»
=
r
>
-
@
o
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8. LISTASY BASESDE DATOS

Unas de las capacidades de Excel es la de trabajar con listas o tablas® de informacién: nombres,
direcciones, teléfonos, eteéxcel puede trabajar cdistas de informacion sencillaspuede trabajar
con listas mas complejasambién conocidas conases de datos. Una base de datos &mxcel no
es mas que una lista o una tabla que contiene una 0 mas columnas.

Con la capacidades que ofreEacel la informacion de ldista 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.

8.1 INTRODUCCION DE DATOS EN UNA LISTA

Aungue Excel es fundamentalmente una hoja de calculo, también ofrece capacidades de gestion de
listas que pueden ser muy Utiles para analizar, por ejemplo, tendencias de ventas de un mercado,
para guardar los nombres de clientes y sus direcciones, o para almacenar datos de existencias en los
almacenes. La combinacion de funcionegsista, junto con las capacidades de analisis de hoja de
célculo y de gréficos, hace &cel una gran herramienta para el analisis de negocios y sistemas de
gestion que no sean excesivamente complicados.

Todalista debe contenenombres de

campo en una fila situada en su partFman_-_”;..r EL Wew juise Fawal ek Dua ieder e
superior (llamados encabezamientos o0  Ofc|gl Sals| & lmiel | ol =] slil ml wls] 0

headers), si se quiere usar las capacidadef- = e | u| =l u|5 @]
de filtrado de datos. La lista debera tener T Cad

por lo menos una fila de datos directamen( :.5:_;_:. 7 Humhix Dliseiiliy Cindad .. I
debajo de losiombres de campo. Las filas | £

de datos se llamaregistros. En la figura 44 Figura 44. Posiblelseaders de una lista.

se muestra la Unica parte obligatoria de una
lista: la fila deheaders.

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, si se desea usar los
filtros de datos d&xcel.

2. No se deben poner filas vacias debajoatsbres de campo.

Una vez definidos losieaders de la tabla, los datos o registros pueden definirse de varias
formas. Quizés el método més facil sea el visto anteriormente para introducir datos en una hoja de

célculo. De todas formas el método mas seguro de introducir digr= T ——— =
(el menos propicio a cometer errores) elidaa de datos (FOrm)  cssge [ | A|  NewRecod
generada automaticamente focel. ppelidet: [ New |
Para introducir datos mediante una ficha automatica, #eei&z] I
pueden completar los siguientes pasos: ot | [ Ao
. ) Direccidn: I .
1. Seleccionar el rango deaders de la lista. it | rodbrey :
= Find Mewt
2. Elegir el comandoData/Form (aparece el cuadro de or: | cwin_|
didlogo mostrado en la figura 45).
i , Cloze I
3. Clicar en el botoiNew.
hd

2 En este apartado, las palabraslistay tabla se utilizaran indistintamente. Figura 45. Ficha de datoB¢rm).
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4. Teclear los datos en los campos.
5. Para finalizar clicar en el botdelose.

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 calculo. Al ordenar estos elementos, los datos se pueden organizan
de formaascendente o descendente, siguiendo un ordenuméricoo alfabética

Al elegir el comando Data/Sort, Excel muestra el cuadro de dialogo mostrado en la figura 46.
entre los elementos que se incluyen en dicho cuadro de dialogo, merece destacar las claves de
ordenacion, el tipo de ordenacion a seguir y la presencia oheadkss.

Excel puede usar diferenteampos como criterios para E=——
la ordenacion de la lista. Cada uno de ellos se especifica er [ 2] # it ]

diferentes opciones para criterios que aparecen en los cua F Lmcwirg sl |

desplegables de la figura 46. i Rurs._ |

Los botones de opciémscending y Descending L vty
determinan en qué sentido se va a realizar la ordenac &3 e
ascendente (de la A a la Z) alescendente (de la Z ala A). Las ” Brmcardirg

1 1 ~ “lp Lzl Haz
celdas en blanco siempre son las  primere SRR L
independientemente del orden que se haya seleccionado
prioridad que se aplica es la siguiendimeros(del mas  Figura 46. Cuadro de dialogo para la
negativo al mas positivo)exto, valoresldgicos (FALSE, ordenacion de una lista.

TRUE), valores ERROR, blancos.

También puede indicar si quiere que se tenga en consideracion o no el tipo de letras
(mayusculas o minusculas) durante la ordenacion.

Para ordenar una lista o base de datos, se pueden seguir estos pasos:
1. Seleccionar las celdas que va a ordenar.
2. Ejecutar el comandData/Sort.

3. Si la lista o base de datos tiemeaders en la fila superior (y se han seleccionado junto
con los datos), seleccionar el boton de opditeader Row. Asi se evita que estos
nombres sean ordenados junto con los demas datos.

4. Ejecutar el comand8ort by e introduzca el nombre de la columna que se quiera utilizar
primero. Esta columna se llanpaimer criterio. Si la columna no tiene un nombre, se
utiliza la letra que la identifica.

5. Seleccionar el ordefsscending o Descending.

6. Se pueden aplicar hasta tres criterios de ordenacion, segun se muestra en el cuadro de
dialogo Sort. Es tipico utilizar estos tres criterios para ordenar nombres de personas
alfabéticamente: primero por el primer apellido, después por el segundo y finalmente por
el nombre.

7. Clicar enOK.

Si lo que quiere es ordenar una lista de izquierda a derecha en vez de arriba a abajo, se sigue
un procedimiento analogo al descrito anteriormente, pero antes hay que hay que clicar en el botén
Options.., para poder cambiar el sentido de la ordenacion.
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8.3 BUSQUEDA DE REGISTROS

La busqueda de datos en una lista o base de datos implica definir los criterios que se han de utilizar
para realizar dicha busqueda. El resultado serd el conjunto de todos acegbves que
satisfagan las condiciones expresadas en dichos criterios.

8.3.1 Fichadedatos

La ficha de datos es un medio simple de buscar y edite_ﬁ@I
; ; P 2 : EEE— - 1o
registros que satisfagan criterios de comparacion sencillo ”‘-‘"""“1
multiples. Si se desea buscar registros en una lista por me — v
get fll::has, hay que seguir los pasos que a continuacion |
etallan: —
. . [ipmccsi: [z 12 H s ol P |
Seleccionar una celda dentro de la lista. Gapmd [ febaan Pl |
. [F. e

1. Ejecutar el comanddata/Form para mostrar la — _ Chwa |
ficha de datos (ver figura 47). |

2. Hacer clic en el boton d€riteria. Al hacerlo,
cambia el juego de botones presente en la ficha, ¢ 3
vez que se ponen en blanco todos los campos gegura47. Fichade datos o Data Form.
componen la ficha.

3. Seleccionar el campo en el que quiera introducir el criterio de busqueda. Si se quieren
afladir mas criterios para otros campos, se puede usar el raton o Talgudaia pasar de
unos a otros.

4. Hacer clic en los botonésnd Prev o Find Next para recorrer en un sentido o en otro los

diferentes registros que satisfagan los criterios introducidos.

Para editar el contenido de una ficha de datos dada, no hay mas que hacer clic en el campo
correspondiente e introducir el nuevo valor. Si se quieren deshacer los cambios antes de pasar al
registro siguiente, se clica en el boRestore.
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8.3.2 Filtros automaticos

X A Fuoosl - Book ? als

En Excel los filtros automaticos SiEE it b torsl Ioe Des e fie

proporcionan un acceso rapido ¢ s\l sials| & misla] ol =l a] sli @l elsli = 9l

la gestion de listas Qe datos. Coig:; = = e 0] eiel=]mE @lxl 2la] ] g
operadores tan simples comc " -

i i a " T T A P T E [ F T & 1
seleccionar y hacer clic, se puede| iy wpailiin 1 Apesdn? Hombm  Oirecriin e T er
filtrar o eliminar rapidamente [&] 5% Warcsidr  Aride | Jus | Edso2FA S Sellwitds 200

3| S17H3 Arhalas iarpignens | blass  Pases de Coldn %5 B° 8 Sen Seherios 0000

aquellos datos que no se desea V|| &1  Gomez  Mague | Fobeto | Urdsneta 20 0 Sen Sehsside | K
. HSE H . 8| 5312  Auenzake | Baslens [ETT carlm I3 SFE San Selietas 20011

0 Imprlmlr A dlferenCIa de |a T_ :"'f."" F'I..:u;u.llr -':":-:.'.- Ir\-l.l-ll 1] .-II_.:HL pregue 3 8° E ‘“i1:': by :' NG

ficha de datos, los filtros
automaticos muestran los datos g
la misma hoja de célculo. Los®jfk E& Sew jue Foos ok Dols ke foolo

datos que no cumplen los criterios Sl Gl S| & (e o|a| =le] 81|30 Eiels| [~ = 9|
que se han especificado, A AW 2] u| =)= w5 @], @l o a8
simplemente no se muestran; lof———lo 2 _______ -
restantes registros permanece ATl Apelids fiscda [ Cilad 1 0P
visibles en la hoja de célculo. roen | Tn p ! oo

Antes de seleccionar un|s
filtro automatico, hay que — ; p—
asegurarse de que no hay ya otro Figura 49. Resultado del comando Data/Filter/AutoFilter.
activado. Esto se puede comprobar mirando si existe o no una marca de activacion al lado de la
opcionData/Filter/AutoFilter. En caso de que exista, el filtro anterior se debe desactivar antes de
volver a empezar volviendo a elegir ese comando.

En la figura 48 aparece una pequefia tabla con datos correspondientes a 5 personas ficticias.
Para crear un filtro automatico en una lista, no hay mas que seleccionar los datos que forman la lista
y ejecutar el comandData/Filter/AutoFilter. Como se observa en la figura 49, los nombres de
campo que estan conheaders de la columnas pasan a ser listas desplegables que permiten realizar
la seleccion.

En el caso de que la base de datos o lista esté formada por distintos campos, y que se haya
aplicado a cada uno de ellos un filtro automatico, el resultado final equivale a realizar una operacion
l6gica “Y” o “AND” entre todas las condiciones. S6lo se mostraran aquellos registros que cumplan
todas las condiciones expresadas en cada uno de los filtros.

Si para un campo determinado no se quiei = [ « |l =W =5 W], [alal :hJ_'l
imponer ninguna condicién, se selecciona [lioe

€ | D E [ F
opcionAll en el menl desplegable. Seleccionang -;.u.,...-....“.. '
la opcionCustom en el menu desplegable de |

Figura 48. Base de datos correspondiente a 5 registros.

figura 49 se abre el cuadro de didlogo de la figu % | 7
50, en el cual se pueden elegir dos condicion TR
relacionadas mediante “AND” o “OR”, y basada R 0|
cada una de ellas en los operadores relacione Fj
. e oy g dhar
gue se muestran en la figura 50. U ot g seves oF charsciess
Si en un momento dado se quieren mostr ]

de nuevo todos los registros, olvidandose pu:

tanto de las condiciones expresadas en cada uno Hguras0. Autofilter con la opciorCustom.

de los filtros automaticos, se selecciona el comabd@/Filter/Show All. Con el comando
Data/Filter/Advanced Filter se tiene acceso a otras posibilidades que no seran explicadas aqui.



