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Prélogo

PROLOGO

Cada vez que comienzo un nuevo libro sobre Excel se presenta ante mi un desaffo: ;qué
herramientas debo incluir en el contenido y cudles puedo soslayar? ;Qué necesidades
tiene el posible lector o lectora de este libro? Y al imaginar el perfil de esos posibles lec-
tores, pienso en escenarios tan diversos como una jefa o jefe de hogar que necesitan lle-
var el control de los gastos familiares, un estudiante que debe realizar un andlisis es-
tadistico, un profesor que desea utilizar una herramienta poderosa y flexible para logar
un impacto significativo en sus alumnos o un empresario que debe resolver situaciones
relacionadas con la gestién financiera y administrativa de su empresa.

Sucede que las herramientas de Excel son tan amplias y potentes que pueden satis-
facer la diversidad de necesidades mencionadas y muchas mds. Y por ello, muchos
de ustedes podrdn encontrar en este libro las respuestas y soluciones que buscan,
otros en cambio, sentirdn que les falta algo mds. Pero dado que es imposible desa-
rrollar la totalidad de las herramientas y funciones de este programa en el espacio
acotado de un libro, es necesario hacer una seleccién que incluye algunos aspectos
pero deja afuera a otros. Esta obra estd pensada como un manual bésico, util para
usuarios que se inician en el conocimiento de Excel; sin embargo, los usuarios in-
termedios e incluso los mds experimentados también podrdn encontrar aqui algu-
nas respuestas o redescubrir funciones y herramientas.

Quienes estdn habituados a trabajar con las versiones anteriores de Excel encontrardn
grandes cambios, especialmente si no han experimentado la transicién a través de Ex-
cel 2007. Pero pronto descubrirdn que el nuevo entorno es mucho mds amigable y ¢6-
modo. Quienes descubren Excel a través de su versién 2010 hacen su inicio en un mo-
mento privilegiado, ya que su interfaz intuitiva y amigable les facilitard el proceso de
aprendizaje y muy pronto estardn creando planillas de cdlculo de calidad profesional.

El propésito de este libro es acercar, tanto a los usuarios nuevos como a los experi-
mentados, una gufa que les facilite el manejo de las herramientas de Excel 2010, co-
mo un punto de partida para explorar y descubrir posibilidades que se ajusten a sus
necesidades especificas de trabajo y/u organizacién.

Sinceramente, espero que este libro contribuya a ese acercamiento.

Virginia Caccuri
virginiacaccuri @gmail. com

USER
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PRELIMINARES

EL LIBRO DE UN VISTAZO

Excel 2010 nos brinda una gran cantidad de soluciones para resolver problemas
cotidianos y oportunidades para realizar las tareas de forma sencilla y practica. En
cada capitulo desarrollaremos las principales herramientas para que podamos

descubrir toda la potencia de esta nueva version que nos presenta Excel.

Capitulo 1

INTRODUCCION A EXCEL 2010

En este capitulo se analizaremos las
principales caracteristicas de Excel 2010, con
un especial énfasis en las novedades que se
han introducido en esta version; entre éstas
podemos destacar la incorporacion de la Vista
Backstage y la posibilidad de personalizar la
Cinta de opciones. También aprenderemos a
modificar la estructura de los libros y de las
hojas de calculo.

Capitulo 2

OPERACIONES CON ARCHIVOS DE EXCEL 2010
Este capitulo esta dedicado al manejo de las
operaciones basicas que se realizan con los
archivos tales como: crear un nuevo libro,
abrir un libro existente y los diferentes
procedimientos para guardarlos. También
descubriremos la aplicacion de una
interesante herramienta: Recuperar libros
no guardados.

Capitulo 3
INGRESAR Y PROTEGER DATOS
En este capitulo aprenderemos a utilizar
herramientas basicas que nos permitiran,
entre otras tareas, ingresar datos y editarlos,
completar datos automaticamente y utilizar
en forma eficiente el Portapapeles. También
encontraremos las herramientas y
procedimientos necesarios para validar,
consolidar y proteger nuestros datos.

6 www.redusers.com =

Capitulo 4

APLICAR FORMATOS

El formato de una planilla de calculo mejora
su presentacion e invita a leer su contenido.
En este capitulo se abordan las herramientas
de formato que nos permitiran optimizar la
lectura e interpretacion de los datos. Ademas,
aprenderemos a aplicar el Formato
condicional para destacar los datos mas
interesantes de una planilla.

Capitulo 5
FORMULAS Y FUNCIONES
En este capitulo aprenderemos a escribir
formulas utilizando diferentes tipos de
referencias. Ademas, haremos un recorrido
por los distintos grupos de funciones que son,
posiblemente, las herramientas mas
poderosas de Excel 2010. También veremos
cuales son los errores mas comunes al
momento de ingresar formulas y funciones y

aprenderemos a corregirlos.

Capitulo 6
TABLAS Y TABLAS DINAMICAS
En este capitulo descubriremos que las tablas
y tablas dinamicas son herramientas que nos
permitiran trabajar con facilidad sobre un
gran volumen de datos, permitiéndonos
aplicar diferentes criterios de ordenamiento y
filtro. También aprenderemos a usar una
novedad incorporada en Excel 2010: la
segmentacion de datos.

- -
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El libro de un vistazo

Capitulo 7
GRAFICOS E ILUSTRACIONES
Una imagen vale mas que mil palabrasy en
este capitulo lo comprobaremos a través de
la insercion de diferentes tipos de graficos,
diagramas SmartArt e ilustraciones diversas.
Ademas, aprenderemos a crear minigraficos
o sparklines, una nueva herramienta para
generar graficos incorporada en Excel 2010.

Capitulo 8
OPCIONES DE IMPRESION
En la Vista Backstage de Excel 2010 se han
integrado las opciones de previsualizacion y
de impresion. El conocimiento de estas

herramientas nos permitirad no sélo obtener

una adecuada impresion de nuestras hojas de
calculo, sino que también podremos usar de
modo mas eficiente este recurso, evitando el

derroche innecesario de papel y de tiempo.

Capitulo 9

EXCEL WEB APP

La fuerte demanda de versiones en linea de
las aplicaciones de escritorio mas utilizadas
ha generado la necesidad de desarrollar
espacios en linea totalmente gratuitos para
crear y compartir documentos. En este
capitulo veremos cémo trabajar en linea con
Excel Web App, lo cual nos permitira
extender y ampliar el uso de las
herramientas de Excel 2010.

n INFORMACION COMPLEMENTARIA

Alo largo de este manual encontrard una serie de recuadros que le brindaran informacién com-

plementaria: curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados.

Cada recuadro esta identificado con uno de los siguientes iconos:

m CURIOSIDADES E ATENCION
E IDEAS

u SITIOS WEB

m DATOS UTILES Y
NOVEDADES

www.redusers.com 7
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PRELIMINARES

INTRODUCCION

El uso de planillas de cdlculo es cada dia mds necesario, ya sea para tareas de apli-
cacién en nuestro hogar, en el trabajo o en el estudio. Excel 2010 nos permite
utilizar nuevas técnicas o simplificar procedimientos que nos generardn mejoras
indiscutibles en nuestras tareas cotidianas.

En este libro exploraremos las herramientas bdsicas de Excel 2010, entre las que ve-
remos el cambio en la interfaz con respecto a las versiones anteriores, especialmen-
te si no se ha realizado el pasaje previo por Excel 2007.

Ademds de este notable cambio, descubriremos otras novedades como: la intro-
duccién de la Vista Backstage, la cual es una ventana que integra diversas herra-
mientas para que, de forma muy sencilla, podamos administrar libros y datos; la
inclusién de minigréficos o sparklines, que nos permiten graficar rdpidamente
una tendencia; la posibilidad de crear una segmentacién de datos para filtrar f4-
cilmente el contenido de una tabla dindmica y la herramienta Captura de panta-
lla, que nos da la posibilidad de incluir en la hoja de cdlculo imdgenes con datos
obtenidos de otras aplicaciones o de un sitio de Internet.

En primer lugar, abordaremos las herramientas para optimizar la estructura de un
libro en general y de las hojas de cdlculo en particular. Luego, analizaremos las di-
ferentes operaciones que podemos realizar con los archivos de Excel 2010 y des-
cubriremos la herramienta incorporada en esta dltima versién para recuperar ar-
chivos, incluso si nos olvidamos de guardarlos.

A través de ejemplos sencillos y precisos, también aprenderemos a ingresar y prote-
ger datos, aplicar formatos, destacar informacién aplicando formato condicional,
utilizar férmulas y funciones, crear tablas y tablas dindmicas, generar grdficos y otros
tipos de ilustraciones y a imprimir correctamente ahorrando papel y tiempo.

Para finalizar, examinaremos las nuevas herramientas que nos permiten trabajar con
Excel en linea, en forma colaborativa con otros usuarios y acceder a nuestras plani-
llas de cdlculo desde cualquier equipo informdtico o teléfono mévil.

Esperamos que este libro sirva de estimulo y orientacién para los millones de usua-
rios que dfa a dfa descubren las potencialidades de Excel.

Virginia Caccuri
virginiacaccuri @gmai/. com
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

. QUE ES EXCEL?

Excel 2010 es una aplicacién para crear hojas de cdlculo, que forma parte de la
suite de programas integrados conocida como Microsoft Office 2010; este conjunto
de aplicaciones integradas incluye ademds un procesador de textos, un gestor de base

de datos, un programa para realizar presentaciones, un gestor de correo electrénico,
un programa para disenar publicaciones, un block de notas y otras herramientas que
nos permiten aumentar nuestra productividad y que han sido disefiadas especial-
mente para compartir con otros usuarios y trabajar en equipo.

Con Excel podemos crear y aplicar formatos a las hojas de cdlculo, para analizar
datos y tomar decisiones fundadas sobre éstos. Excel nos resultard de utilidad
para hacer un seguimiento de datos, crear modelos para analizarlos, escribir
férmulas para realizar cdlculos y presentarlos a través de una amplia variedad de
grdficos, con aspecto profesional.

Los escenarios de aplicacién de Excel 2010 son muy diversos y abarcan tanto usos
hogarefios como escolares o empresariales.

Por ejemplo, podemos aprovechar la distribucién de la hoja de célculo —en filas y
columnas— para organizar datos personales o laborales de forma rdpida y sencilla,
como organizar las comidas de la semana o confeccionar un plan de clase, una
planilla de seguimiento de las calificaciones de un curso o del rendimiento de un
grupo de empleados. También podemos utilizar las potentes herramientas de cdlculo
que nos permitirdn generar informes contables y financieros, tales como estados de
flujo de efectivo, balances de ingresos o estados de resultados; crear presupuestos
personales o empresariales, realizar un control de ingresos y gastos, administrar fécil-
mente datos de ventas y facturacién o resumir datos de planillas extensas para enfo-
carnos en las variables que necesitamos analizar.

Y estos son sélo algunos ejemplos. Excel es un programa tan potente y tan versdtil
que puede ser utilizado para diversas tareas, de manera que un ama de casa, un
estudiante, un profesor, un profesional, un empresario o un cientifico encontrardn
en este programa las herramientas para resolver todas sus necesidades relacionadas
con problemas de cdlculo y andlisis de datos.

m UTILIZAR LA CINTA DE OPCIONES SIN EL MOUSE

Podemos acceder a las diferentes fichas, grupos y comandos de la Cinta de opciones desde
el teclado. Al presionar la tecla ALT se activaran letras y niumeros sobre los diferentes
elementos de la Cinta de opciones y al presionar la letra o el niUmero respectivo se activara
la ficha, el grupo o el comando correspondiente.
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;Qué es Excel?
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Figura 1. Con Excel 2010 nos resultara muy facil
confeccionar diferentes tipos de planillas de calculo,
de acuerdo a nuestras necesidades.

www.redusers.com

www.FreeLibros.me

15


http://www.redusers.com

1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

NOVEDADES DE EXCEL 2010

Si ya trabajamos con versiones anteriores de Excel, hemos visto los cambios
producidos por el pasaje de un sistema de comandos organizados en mends hacia
la interfaz Microsoft Office Fluent, que aparecié en algunos programas de
Microsoft Office System 2007 y que ahora podemos encontrar en todos los
programas de la suite Office 2010.
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Figura 2. En la interfaz Microsoft Office Fluent, los comandos se organizan en fichas
y grupos légicos en una banda horizontal denominada Cinta de opciones (Ribbon,).

Una de las principales ventajas de utilizar hojas de cdlculo es que podemos crear
grificos para representar visualmente los datos de nuestras planillas. Las herra-
mientas para crear grdficos estdn incluidas desde las primeras versiones de Excel,
pero con Excel 2010 podemos ademds crear minigrdficos, para utilizarlos como un
elemento adicional de andlisis rdpido de datos. Los minigréficos (denominados
sparklines en la versién en inglés del programa) son gréficos muy bdsicos que se
muestran en una celda y nos permiten presentar los datos numéricos de nuestras
planillas de una forma visual que facilita su comprensién y andlisis.

En el Capitulo 7 veremos con mayor detalle esta interesante herramienta.
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Figura 3. Los minigraficos o sparklines son utiles para mostrar
tendencias en una serie de valores, como aumentos o reducciones
periddicas, o para resaltar valores minimos y maximos.

Excel 2010 nos ofrece ademds nuevas opciones para la segregacién de datos. A través
de las tablas dindmicas podemos segmentar y filtrar datos de forma interactiva y
muy intuitiva, para mostrar sélo la informacién que necesitamos analizar.
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En el Capitulo 6 aprenderemos a crear tablas dindmicas y a utilizar la segmentacién
de datos para filtrar informacién especifica.
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Figura 4. Con la herramienta Segmentacion de datos
podemos simplificar y mejorar el analisis de grandes
conjuntos de datos en las tablas dinamicas.

Entre las nuevas herramientas de Excel 2010 se destaca Excel Web App, creada
especialmente para trabajar en linea, lo que nos permite editar un libro de Excel
desde nuestra oficina, nuestro hogar o desde nuestro teléfono mévil, sin nece-
sidad de transportar el archivo en el que estamos trabajando y, ademds, con la
posibilidad de editar y realizar modificaciones en el documento de forma compar-
tida con otros usuarios. Esta caracteristica de cocreacién de Excel Web App nos
da la posibilidad de editar simultdineamente una misma hoja de cdlculo con otras
personas desde diferentes ubicaciones. De este modo, podemos ver quién estd
trabajando con la misma hoja de cdlculo al mismo tiempo.

I MicroSOFT EXCEL MOBILE 2010

Si tenemos un teléfono inteligente (Smartphone) podemos descargar la aplicacion Excel Mobile
2010, una version movil de Excel disenada especificamente para dispositivos basados en
Windows Mobile. Con esta aplicacion es posible abrir, editar, guardary compartir hojas de calculo
desde nuestro teléfono movil. Podemos descargarla desde www.microsoft.com/downloads.
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En el Capitulo 9 aprenderemos a utilizar esta herramienta, que amplia nuestras

posibilidades de trabajo con Excel 2010.
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Figura 5. Con Excel Web App podemos ver y editar nuestros

libros de trabajo directamente en un explorador web.

Excel 2010 incorpora también un conjunto de funciones estadisticas mds exactas,
para dar una mejor respuesta a demandas académicas, cientificas y de ingenierfa.
Ademds, se ha modificado el nombre de algunas funciones existentes para
describir en forma clara su funcionalidad y se han optimizado varias funciones

para aumentar la exactitud y la precisién en los célculos.
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Figura 6. En el grupo Biblioteca de funciones de la ficha Formulas podemos encontrar
todas las funciones de Excel 2010, agrupadas por categorias.
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Y éstas son sélo algunas de las novedades mds destacadas. A lo largo de este libro
iremos descubriendo otras funcionalidades y herramientas nuevas, que nos sorpren-
derdn gratamente, si ya hemos utilizado las versiones anteriores de Excel. Si es la
primera vez que usamos este programa para crear planillas de cdlculo, encontraremos
que es muy fdcil e intuitivo y que con un poco de prictica podremos dominarlo
rdpidamente, como expertos.

LA CINTA DE OPCIONES

Como todos los programas de la suite Office 2010, Excel 2010 presenta la interfaz
Microsoft Office Fluent, que organiza y agrupa a los comandos en fichas y grupos
légicos en una banda horizontal denominada Cinta de opciones (Ribbon, por su
denominacidn en inglés). Este entorno, sencillo e intuitivo, facilita la ripida locali-
zacién de las herramientas del programa.

A continuacién, veremos las principales caracteristicas de la interfaz de Excel
2010 por medio de la siguiente Guia visual.

Interfaz de Excel 2010. La Cinta de opciones GUIA VISUAL

o

Hdao-v-058 cI Librat . Micrasaft Excel
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L Calibai TR P L | Generst s

4a- G Darto mo tabily = | 3 Fliminar S L
- - Sy - - 1 34~ - -

| [T A B A- |F|F Wi SE-] 5% om A (55 Estios e celda + [E)Fomata = | 2+

00

© Ficha Archivo: abre la Vista Backstage, que nos permite administrar
documentos y datos relacionados sobre ellos, como crear, guardar y enviar
documentos, inspeccionar documentos para comprobar si tienen metadatos
ocultos o informacién personal, o establecer opciones especificas.

© Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra de herramientas
personalizable que contiene un conjunto de comandos independientes de la
ficha de la Cinta de opciones que se muestra.

© Fichas: funcionan como indicadores generales que contienen grupos y
comandos especificos para ejecutar determinadas acciones.

USER
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O Botones de control: permiten minimizar, maximizar, restaurar o cerrar la
aplicacion que se estéa ejecutando.

O Botones de control del libro activo: al igual que los botones de control de la
ventana en la que se ejecuta la aplicacion, los botones de control del libro
permiten minimizarlo, maximizarlo, restaurarlo o cerrarlo.

O Ayuda: abre la pagina de Ayuda de Microsoft Office.

© Boton de control de la Cinta de opciones: muestra u oculta la Cinta de opciones.
Si la Cinta de opciones esta oculta, sélo se muestran los nombres de las fichas.

O Grupos légicos: dentro de cada ficha, los grupos l6gicos se organizan agrupando
a los comandos que tienen funciones similares o relacionadas.

O Comandos: ejecutan una tarea determinada. Al hacer clic sobre los comandos,
algunos se ejecutan directamente, y otros, en cambio, muestran un menu
desplegable con diversas opciones para elegir.

® Sselector de cuadro de didlogo: algunos grupos tienen una pequefa flecha diagonal
en la esquina inferior derecha; al hacer clic sobre ésta, se abre un cuadro de didlogo
que nos permite ver mas opciones relacionadas con este grupo.

En la Cinta de opciones los comandos estdn agrupados por funciones que se
encuentran relacionadas. Asi, la ficha Inicio posee grupos y comandos vinculados
con los formatos de las celdas y con su alineacién; las opciones para copiar,
cortar y pegar porciones de la planilla y otras funciones asociadas con la
buisqueda y con el ordenamiento de datos.

Desde la ficha Insertar podemos incluir tablas dindmicas, grdficos, minigrd-
ficos e imdgenes. También es posible agregar cuadros de texto o encabezados
de pdgina, entre otras opciones de insercién.

Desde la ficha Disefio de pagina podemos configurar la pdgina o aplicar temas, que
son un conjunto de formatos relacionados con el aspecto de nuestra planilla, que ya
se encuentran predisefiados y listos para ser aplicados.

La ficha Férmulas estd orientada al manejo de las funciones propias de Excel. Por
otro lado, desde el grupo Biblioteca de funciones podemos acceder a las distintas
funciones, agrupadas por categorfas.

Dentro de la ficha Datos encontraremos comandos relacionados con el ordena-
miento de datos, filtros y herramientas vinculadas con el manejo de datos, como
las validaciones y las consolidaciones.

La ficha Revisar incluye las herramientas destinadas al control de la ortografia y de
la traduccién, ademds de herramientas relacionadas con la inclusién de comenta-
rios en las celdas y con la proteccién de la informacién.

Por ultimo, la ficha Vista incluye grupos relacionados con las distintas formas de
visualizar datos que nos proporciona Excel 2010; también encontraremos
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comandos que nos permitirin administrar las ventanas con mayor facilidad
cuando trabajamos con varios libros al mismo tiempo.
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Figura 7. Cuando insertamos ciertos elementos en una hoja de calculo

-como por ejemplo, una imagen, un grafico o una tabla-, en la Cinta de opciones

aparecen nuevas fichas que sélo se muestran si seleccionamos estos elementos.

LA FICHA ARCHIVO Y LA VISTA BACKSTAGE

La ficha Archivo es la primera que aparece, a la izquierda de la Cinta de opciones.
Al hacer clic en esta ficha, veremos la mayoria de los comandos bdsicos que encontrd-
bamos al hacer clic en el Botén de Office o en el mend Archivo de las ediciones
anteriores de Excel; pero ahora se despliega una ventana que ocupa toda la pantalla
denominada Vista Backstage que, ademds de los comandos bdsicos, ofrece varias
opciones para compartir y enviar documentos u obtener informacién rdpida y deta-

I como oBTENER EXCEL 2010

Para instalar Excel 2010 debemos adquirir el paquete de aplicaciones Microsoft Office 2010, que se

presenta en diferentes versiones: Hogar y Estudiantes, Hogar y Pequena Empresa, Estandar, Profe-

sional y Profesional Plus. Cada una de ellas incluye distintas aplicaciones y herramientas depen-

diendo del tipo de usuario y de sus necesidades. Excel 2010 esta incluido en todas las versiones.
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llada de éstos. Desde el panel izquierdo podemos acceder a herramientas que nos
permitirdn crear, guardar y enviar archivos, inspeccionar libros para comprobar si
tienen metadatos ocultos o informacién personal, o establecer opciones como activar
o desactivar las sugerencias de Autocompletar, entre otras.
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Figura 8. Desde la Vista Backstage podemos administrar
los documentos y los datos relacionados con ellos.

En sintesis, desde el panel izquierdo de la Vista Backstage tenemos acceso a
comandos y solapas que estdn relacionados con la administracién de archivos.
La diferencia entre los comandos y las solapas es que cuando hacemos clic en un
comando (como por ejemplo, Guardar, Abrir o Cerrar), accedemos directamente
a tareas especificas o a cuadros de didlogo; en cambio, cuando hacemos clic en
alguna de las solapas (como por ejemplo, Nuevo, Reciente, Informacién, etcétera),
se despliega su contenido en el panel derecho de la Vista Backstage, desde donde
podemos configurar otras funciones relacionadas u obtener informacién sobre el
libro de Excel en el que estamos trabajando.

I As tecLAS DE FUNCION

Cada una de las teclas de funcién tiene una accién especifica asociada, pero si las combi-
namos con otras teclas, accedemos a otras opciones. Por ejemplo, presionando la tecla F1
accedemos a la Ayuda de Excel, pero si la combinamos con la tecla CTRL lo que lograremos
sera ocultar y mostrar la Cinta de opciones.
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Comandos y solapas de la ficha Archivo GUIA VISUAL
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© Grupo de comandos basicos: encontramos los comandos necesarios para
Guardar, Guardar como, Abrir o Cerrar un libro de Excel. Muchos de estos
comandos también se encuentran o se pueden agregar en la Barra de
herramientas de acceso rapido.

O Informacién: muestra diferentes herramientas que nos permitiran convertir los
archivos de Excel a distintos formatos, administrar los permisos de acceso, preparar
el libro para compartirlo o administrar las versiones de borrador del libro activo.

© Reciente: aqui se presenta el listado de los Ultimos libros que hemos utilizado
en Excel 2010. Podemos acceder rapidamente a cualquiera de estos archivos
tan sélo haciendo clic sobre ellos.

O Nuevo: nos permite crear un nuevo libro en blanco o elegir alguna de las
plantillas disponibles, a partir de las cuales podremos crear nuevos libros con
la posibilidad de personalizar las opciones.

O Imprimir: en la seccién izquierda de esta ficha aparecen automaticamente las
propiedades de la impresora predeterminada, y nos permite configurar las
opciones de impresién; en la seccidon derecha obtenemos una vista previa del
libro en el que estamos trabajando, tal como quedara impreso.

O Compartir: en la seccion izquierda vemos diferentes opciones para compartir el
libro, como por ejemplo, Enviar por correo electronico, Guardar en SkyDrive,
Guardar en SharePoint o Publicar en Servicios de Excel. Ademas, podemos crear
un archivo PDF o cambiar el tipo de archivo. Para cada una de las opciones de

USER
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la seccién izquierda se abre un cuadro de configuracion en la seccion derecha
de la Vista Backstage, para realizar los ajustes necesarios antes de compartir
el libro a través de la opcién elegida.

(7] Ayuda: nos permite acceder rapidamente a diferentes opciones de ayuda sobre
las herramientas de Excel 2010. También podemos obtener las actualizaciones
mas recientes que se encuentren disponibles en el sitio web de Microsoft Office.

(s Complementos: muestra los complementos que tenemos instalados, para
ampliar las funcionalidades de Excel 2010. Por ejemplo, podemos abrir o
guardar directamente desde nuestra aplicacién de escritorio un documento en
Office Live, para compartirlo en linea.

O Opciones: abre el cuadro de didlogo Opciones de Excel, desde donde podemos
configurar y personalizar diferentes herramientas, de acuerdo a nuestras
preferencias. Por ejemplo, podemos configurar las opciones para la ortografia
o personalizar la Cinta de opciones.

® salir: nos permite cerrar todos los libros de Excel en los que estamos
trabajando, asi como también salir del programa.

Para salir de la Vista Backstage y volver rdpidamente al documento en el que estd-
bamos trabajando, podemos hacer clic en cualquiera de las fichas de la Cinta de
opciones o presionar la tecla ESC en el teclado.

Opciunos de Excel
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@) psiiitae ridas netwas
Idinma Hsbilitar wistas previas activa:

Utiizar slempre Clesdype
sovassioii Lombingddn de colns: Aol |w

Personalimar Cints Estiln de informacidn en partalia; | Azul Apcianes de caracteristicas en informaciin en pantalla |

Barea de hewamieritas de acceso ripido P IENEE_,E : ﬁ

Comp

3
Usar esta fuegte: Fuerite de cugrpo -

Tamafio de fuerte: 1=
Wist predeterminada pars holas nuevas: | Vists normal -

Inclusr ste nimero ok Hos 1

Peronaiiz b copla de Mo Offce

pombee de wsuario: [Virginka Cacoui

Figura 9. Desde el cuadro de dialogo Opciones de Excel
-al que accedemos desde Archivo/Opciones- podemos cambiar la combinacion
de colores de la interfaz, entre otras opciones de configuracion.
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LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

La Barra de herramientas de acceso rdpido agrupa un conjunto de comandos que
necesitamos utilizar de forma frecuente, independientes de la ficha activa en la Cinta
de opciones. De forma predeterminada aparece por encima de la Cinta de opciones,
a la izquierda de la Barra de titulo de la aplicacién, y muestra el acceso directo a los
comandos Guardar, Deshacer y Rehacer. Pero podemos personalizarla cambiando su
ubicacién o agregando y quitando comandos, de acuerdo a nuestras necesidades.

Para cambiarla a una nueva ubicacién, debemos desplegar la flecha que se encuentra a
la derecha de esta barra —al acercar el puntero del mouse veremos la etiqueta Persona-
lizar barra de herramientas de acceso rapido— y seleccionar la opcién Mostrar debajo de
la cinta de opciones. Automdticamente, esta barra de herramientas se ubicard por debajo
de la Cinta de opciones, mds cerca del documento en el que estamos trabajando. Para
restablecerla a su ubicacién original, desplegamos nuevamente la flecha que aparece a
la derecha de la barra y seleccionamos la opcién Mostrar encima de la cinta de opciones.
Para agregar o quitar comandos de la Barra de herramientas de acceso rdpido, desple-
gamos el menu Personalizar barra de herramientas de acceso rapido y hacemos clic para
marcar o desmarcar los comandos que deseamos mostrar o quitar de esta barra.

Hd9-C¢-DE& \M Fartura de ventas con calculo de impuestas, envio y administracian(3)1 [Modo de campatibilidad] - Microsoft Excel = e
Inicio Insertar Personalizar barma de herramientas de acceso rpido l Vista & e =)
w2 (V] Huevo I o sl | me
j & ] — i | = @Formato condicional g Insertar z % [ﬁ
S [V] i | [ Darformato como tabla = | 3% Eliminar = | [§]~
Pegar il -y Emi s i i Ordenar  Buscar
Ty N K S [[V] Guadsr o 00| o0 8 (5 patiias de celda v [E Formata > | 2~ yfiitrar~ seleccion
| Portapape... 15 | Fug Carren electrinic | Momerg | Estilos | celdas | Modificar
Fa4 |V | Impresidn rapida B
; T Yista preliminar i E = S T H T T J =
& |N°DE FACTURA: 100 Ortografia
a iv’_‘ Deshacer
10 |Facturar a: Numbrgi \"\ Rehacer Enviar a: Mombre
11 Mombre Orden ascendente Mombre de la compafiia
12 Direcci Direccidn
* Orden descendente x i
13 Ciudad| Ciudad, Cadigo postal
14 Telafon Abrir archivo reciente Teléfono
15 Mis comandns.,
16
17| Comentarios o instruccic Mostrar debajo de la cinta de opdones
18|
19| VENDEDOR [ N°DEPEDIDO [FECHADE ENVIO[FORMADE ENViO]  PUNTOFOR | CONDICIONES |

Figura 10. En la Barra de herramientas de acceso rapido sélo se mostraran
los comandos que aparecen con una marca de verificacion.

I ocuLTar LA CINTA DE OPCIONES

Para ocultar los grupos y comandos de la Cinta de opciones hacemos clic en Minimizar la Cinta,
que se encuentra a la derecha de las fichas. También podemos hacer doble clic en cualquiera de
las fichas o utilizar la combinacion de teclas CTRL+F1. Para restaurarla, vamos a Expandir la
cinta de opciones o hacemos doble clic en una de las fichas o volvemos a presionar CTRL+F1.
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LA BARRA DE ESTADO

Esta barra es la pequena banda horizontal que podemos observar en la parte infe-
rior de la ventana de Excel, debajo de las celdas y de los nombres de las hojas, y que
muestra diferente tipo de informacién. Entre otras opciones, la Barra de estado nos
informard si tenemos activado el BLOQMAYUS de nuestro teclado o el teclado numé-
rico. Ademds, podremos activar las operaciones bdsicas para que, al seleccionar un
grupo de celdas en la hoja de cdlculo, aparezca el resultado de algunas cuentas de
manera automdtica, como el promedio o la suma de los datos (si la informacién es
numérica) o el recuento de la cantidad de celdas seleccionadas. También podemos
conocer cudl es el valor mdximo, el minimo y la sumatoria total de los valores selec-
cionados. Es decir que desde la Barra de estado podemos obtener algunos resul-
tados rdpidamente, sin necesidad de escribir férmulas o funciones.

- 58 - = & m

1 ALUMNOS PROMEDIO
5 ESPOSITG, Esmeralda
3 |FIGUERCA, Mar tina 8
4 HERRERA, Graca 4
& | IMOLA, Herndn 9
& |IMOLA, Marda |

7 MEDINA, Renata 10
& |URIBE, Lautara 4 7|
» |URIBE, Lorenzo 8

to f

3

1
]
a
£
7
B
0
1

4w W vugel o R T4 - r - " i
L Framema 1105 Pevaeibin 8 Suwai k00Ol e (- L +1

Figura 11. De forma predeterminada, la Barra de estado de Excel 2010 mostrara
el Promedio, el Recuento y la Suma de los valores contenidos en las celdas seleccionadas.

Para modificar las opciones de informacién que se mostrardn en la Barra de estado,
debemos hacer clic con el botén secundario del mouse sobre ella. De esta manera, acce-
deremos a un menu contextual que nos muestra las diferentes opciones de personali-
zacién, desde donde podremos activar o desactivar el cdlculo de las cuentas bdsicas
mencionadas anteriormente, asi como agregar otras opciones de cdlculo instantdneo.
Ademds, en la seccidon derecha de la Barra de estado encontraremos pequefos iconos
para cambiar las vistas de la hoja de cédlculo activa, y la barra deslizante Zoom. De
izquierda a derecha, aparecen las siguientes opciones de visualizacién:

* Normal: es la utilizada por defecto en Excel, con un porcentaje de zoom del 100%.
* Disefio de pdgina: nos permite visualizar la hoja de cdlculo en el formato de
impresién para conocer con mayor precisién el resultado final.
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* Vista previa de salto de pagina: desde esta vista podemos ver los saltos de
pdgina, es decir, los lugares donde se dividird la hoja de cdlculo al momento de
realizar una impresién de ésta.

Desde la barra deslizante Zoom es posible controlar el porcentaje de acercamiento o
de alejamiento de la hoja de cdlculo en la que estamos trabajando. Los niveles de
zoom se pueden establecer en un rango comprendido entre 10% y 400%.

Personalizar bama de estado
V|| Modo de celda Listo
v’l Firrnas Desactivada
;c"i Directiva de administracian de informacidn Desactivado,
7i Permisos Desactivado
Elog Mayls Desactivado,
Blog Num Activada
V| Blog s Desactivads
v'! Mamero fijo de decimales Desactivado
Modo de sobrescritura
| moda final
Grabacién de macros Sin grabacian
Zi Moda de seleccidn
;/_i Nimera de pagina
"\;'-! Bromedio 1,375
V| Recuento 3
Recuento numérico
V| Minima 5
v’l Mixima 10
J| Suma 59
v’l Estado de la cargs
V|| Wer accesos directos
v’l Zoom 100%|
V| control deslizante delzoom

Figura 12. En Excel 2010, el menu contextual Personalizar barra de estado nos ofrece 23
parametros que podemos modificar para adaptarlos a nuestras preferencias y necesidades.

PERSONALIZAR LA CINTA DE OPCIONES

Excel 2010 presenta un entorno personalizable; esto significa que podemos hacer
algunas modificaciones a la apariencia y la presentacién predeterminadas, para adap-

I rowerpivor

PowerPivot es una nueva herramienta de analisis de datos disponible para Excel 2010. Con
PowerPivot es posible generar tablas que puedan acceder a datos de cualquier tipo que estén
disponibles en cualquier origen como un blog, un sitio web, un servidor, una base de datos, otro
libro de Excel, etcétera. Para descargar esta aplicacion debemos ir al sitio www.powerpivot.com.
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tarlas a nuestras preferencias y necesidades. Por ejemplo, ademds de personalizar la
Barra de herramientas de acceso rdpido, podemos personalizar la Cinta de
opciones, que nos permite encontrar ficilmente los comandos que antes se inclufan
en complejos menis y barras de herramientas.

Como vimos anteriormente, la Cinta de opciones fue introducida por primera
vez en algunos programas de la suite Office 2007, pero en esta interfaz no era
posible agregar nuestras propias fichas o grupos. Excel 2010 —y los demds
programas que forman parte de la suite office 2010— incorpora una importante
mejora en este aspecto, que nos permite crear nuestras propias fichas y grupos
para que contengan los comandos que usamos con mds frecuencia, y cambiar el
nombre o el orden de las fichas y grupos integrados.

La personalizacién de la Cinta de opciones es especifica para el programa de Micro-
soft Office 2010 con el que estamos trabajando y no afectard a otras aplicaciones.
También debemos tener en cuenta que, aunque podemos agregar comandos para
personalizar grupos, no es posible eliminar las fichas y los grupos predeterminados
ya integrados en Microsoft Office 2010.

Para personalizar la Cinta de opciones de Excel 2010 vamos a Archivo/Opciones y
se abrird el cuadro de didlogo Opciones de Excel; en el panel izquierdo hacemos clic
en Personalizar Cinta y en el panel derecho podemos elegir las diferentes opciones
de personalizacién. También es posible personalizar la Cinta de opciones haciendo
clic con el botén secundario del mouse sobre ella y en el mend contextual elegimos
la opcién Personalizar la Cinta.

&
-.ﬂ Persanalice esta crita de opdones

gomandod disporibles are Berioralizir 13 Sets S opelares:

Comendos mas utilTado: = Fiches principles
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Tiin iy 2 =, 5
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Figura 13. Los comandos en los grupos predeterminados de Excel 2010
no estan disponibles; aparecen en color gris y no pueden editarse.
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Entre las opciones de personalizacién de la Cinta de opciones podemos cambiar el
nombre y el orden de las fichas y grupos predeterminados que vienen integrados en
Excel 2010. Sin embargo, no estd permitido cambiar el nombre de los comandos
predeterminados, ni los iconos asociados a los comandos, ni el orden de esos
comandos. Entonces, para afiadir comandos a un grupo, debemos agregar un grupo
personalizado a una ficha nueva o a una existente.

En el préximo Paso a paso veremos cémo agregar una ficha personalizada junto
con el grupo y sus comandos respectivos.

B Agregar una ficha personalizada en Excel 2010 PASO A PASO

ﬂ Inicie Excel 2010 y vaya a Archivo/Opciones. En el panel izquierdo del cuadro
de dialogo Opciones de Excel seleccione Personalizar Cinta, y en el panel
derecho haga clic en Nueva pestana.

R T
Opciones de Excel (53 I e ‘
General b
@ Personalice esta cinta de opdones.
Farmulas
Comandos disponibles en:() Personalizar [a cinta de opeiones:©)
Respon | comandos mas utilizados =] [Fichss principates =]
Guardar
Tioma 12 Establecer rea de impresian & Fichas principales =
i = @ mido
e Filtro
Avanzadas Formas b =] Partapaneles
[E) Formato condicional » B Pegar I»
Persanalizar Cinta I8F Farmsto de celdas... ¥ cortar
Fuente I~ HEy copiar 3
Barra de herramientas de acceso rapido G coms & Copiorfarmato i
Gwnar [ rortapapeles de Office 3
Complementos #, Guardar como s
Imagen... i
Centro de confianza Impresion rapida Fuentf I~
Inmowilizar paneles » - Lamanotuetfuer:ted o I
é? Insertar celdas. b A Dumeﬂ irtamafndefuente
& [nsertar columnas de haja A isminuir tamario de fuente
Tea Insertar filas de hoja = N nlegrita
Je Insertarfuncién.. K Cursiva
b Macros § Ssubrayado >
] Muewo BH Gordes »
4] Orden ascendents B calarde relleno »
2] Orden descendente 1 A Color de fuente :
[#f] Orden personalizade. = "1 Guia fonética
F ortoarafia A Formato de fuente de celda
I Pegado espedial... Bl Alineaion
[ Pegar = mlinear en |a parte superior
[ Pegar » = Alinear en &l medio
™ Rehacer i — Alinear en I3 navte inferine =
U Repetir Nugve pestafia | [ Huevo grupa | [ Cambier nombre..
X S B |
I T:S: Personalizacands Restablecer ¥ |0
i3l Tabla dinamica - e )
4 m ] »
i

[ macros

Sirealizamos tareas de Excel de forma reiterada, podemos grabar una macro para automatizarlas.
Una macro es una accién o un conjunto de acciones que se pueden ejecutar todas las veces que
deseemos. Cuando se crea una macro, se graban los clics del mouse y las pulsaciones de las
teclas. Para grabar una macro debemos habilitar la ficha Programador en la Cinta de opciones.
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>

E Se creard una nueva ficha con el nombre Nueva ficha (personalizada). Para
modificar el nombre predeterminado, seleccione la ficha, haga clic en Cambiar
nombre y en el cuadro de didlogo Cambiar nombre escriba el nombre de su
preferencia, luego, haga clic en Aceptar.
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Para agregar grupos a la ficha que acaba de crear, seleccione esta ficha y haga
clic en Nuevo grupo. En el cuadro de didlogo Cambiar nombre escriba un nombre
para este grupo. También puede agregar un icono que represente al grupo,
haciendo clic en alguno de los simbolos de este cuadro de dialogo.
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>

H Para afadir comandos al grupo que acaba de crear, seleccione el comando que

desea en el panel central y haga clic en Agregar. Cuando haya agregado todos
los comandos que desea, haga clic en Aceptar.
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B Finalmente, la ficha, el grupo y los comandos personalizados apareceran en
la Cinta de opciones para ser empleados con mayor efectividad.

HAdo-o-0ES&|- Librol - Microsoft Excel

m:io Mificha personal Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewizar Wiska

Formato  Copiar

de celdas formato
Faormato |

En las fichas existentes o en las personalizadas que creamos, podemos agregar

tantos grupos y comandos como nos resulte conveniente, repitiendo los puntos
3 y 4 del Paso a paso presentado arriba.

E QUITAR UNA FICHA DE LA CINTA DE OPCIONES

Cuando ocultamos una ficha, ésta no aparece en la Cinta de opciones, pero no la eliminamos.
Para quitarla definitivamente, debemos ir a Archivo/Opciones/Personalizar Cinta; en el panel
derecho seleccionamos la ficha que deseamos eliminar y hacemos clic en Quitar. Sélo
podemos eliminar las fichas personalizadas.
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Otra forma de personalizar la Cinta de opciones es ocultando una o varias fichas.
Para ello, vamos a Archivo/Opciones y en el cuadro de didlogo Opciones de Excel,
hacemos clic en Personalizar Cinta; en el panel derecho, quitamos el tilde de verifi-
cacién que aparece al lado de cada una de las fichas —integradas o personalizadas—
y esas fichas no se mostrardn en la Cinta de opciones.

ELEMENTOS DE UNA HOJA DE CALCULO

Con Excel podemos trabajar con hojas de cdlculo que estdn integradas en libros.
Un libro es un archivo de Excel formado por un conjunto de hojas de cdlculo y
otros elementos como grificos y hojas de macros.
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Figura 14. En una hoja de calculo podemos manipular datos alfanuméricos, hacer calculos,
organizar la informacion en tablas y presentar graficos a partir de los datos numéricos.

Muchas de las funciones que realiza este programa pueden resolverse con una calcu-
ladora; sin embargo, la posibilidad de desplegar la informacién en una hoja de
trabajo en pantalla nos permite comparar y analizar datos, establecer relaciones,
realizar proyecciones y estimaciones, ademds de generar mayor impacto visual y faci-
litar la comprensién de la informacidn gracias a la presentacién gréfica de los datos.
Al iniciar Excel 2010 accedemos a un nuevo libro que contiene, de forma prede-
terminada, tres hojas de trabajo, aunque esta cantidad de hojas se puede modificar
eliminando las que no necesitamos o agregando hojas adicionales. Cada una de las
hojas de cdlculo presenta una cuadricula formada por espacios verticales denomi-
nados columnas y espacios horizontales denominados filas. Para facilitar nuestra
ubicacién en el espacio de trabajo, las columnas estdn identificadas con letras y las
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filas, con nimeros. La interseccién de una columna y una fila es una celda. Por
ejemplo, A1 es la celda ubicada en la interseccién de la columna A con la fila 1.
Las celdas de la hoja de cdlculo son unidades de informacién independientes entre
si, en las que es posible escribir texto, nimeros, fechas, etcétera. Para realizar dife-
rentes tipos de operaciones podemos relacionar a las celdas utilizando férmulas y
funciones a través de operadores aritméticos, tales como =, +, -, etcétera y opera-
dores légicos o de comparacién, como por ejemplo, >, <, >=, entre otros.

La mayorfa de las caracteristicas que vimos en los apartados anteriores son comunes a
todos los programas que forman parte de la suite Microsoft Office 2010, pero la hoja
de cdlculo de Excel 2010 presenta elementos especificos y propios de esta aplicacién.
En la Guia visual siguiente veremos los principales elementos de una hoja de cdlculo.

7

Elementos de la hoja de calculo de Excel 2010 GUIA VISUAL
a9 ~ | AE

e—k ( A ) B £ B E
1 ALUMNOS PROMEDIO
2 |[ESPOSITO, Esmeralda 7
3 [FIGUEROA, Martina 8
4 |HERRERA, Gracia 4
5 |IMOLA, Hernan 9
5 |IMOLA, Marcia 6
7 |MEDINA, Renata 10
a |URIBE, Lautaro 7

€@ ——{=urisE. Loreno 8 7]

O Filas: cada uno de los espacios horizontales en los que se divide una hoja de
calculo. Se identifican con nimeros.

O Selector: si hacemos clic con el mouse aqui, se seleccionara la hoja de
calculo en su totalidad, es decir, completa.
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© Cuadro de nombres: muestra la referencia a la celda activa, como por ejemplo,
B9. Desde aqui también podemos asignar nombres personalizados para
identificar las diferentes celdas con las que estemos trabajando.

O Columnas: cada uno de los espacios verticales en los que se divide una hoja
de calculo. Se identifican con letras.

O Insertar funcién: abre el cuadro de didlogo Insertar funcién, que nos permite
acceder a las diferentes categorias de funciones de Excel.

O Barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa. Si el contenido de
esa celda se obtuvo a partir de una formula, muestra la formula. Desde aqui
también podemos escribir y editar formulas y funciones.

© Celda activa: es la celda seleccionada. Cada celda representa una posicién
especifica dentro de la hoja de calculo que indica la interseccién entre una
columna y una fila. La celda activa se identifica porque cuando esta
seleccionada se muestra con un recuadro doble.

© Controlador de relleno: cuando seleccionamos una celda en su esquina inferior
derecha aparece un pequerio cuadrado, denominado controlador de relleno. Al
acercar el mouse, el puntero toma la forma de una cruz fina. Utilizando este
controlador podemos ingresar rapidamente datos, copiando el contenido o la
férmula de la celda activa en las celdas adyacentes.

o Hojas: cada libro de Excel 2010 presenta tres hojas de calculo. Cada hoja se
identifica con una etiqueta que, de forma predeterminada, recibe el nombre de
Hojal, Hoja2 y Hoja3, respectivamente, aunque podemos modificar estos
nombres, asi como agregar o eliminar hojas.

MODIFICAR LA ESTRUCTURA DE UN LIBRO

Cada libro de Excel 2010 tiene una estructura predeterminada, pero podemos perso-
nalizarlo para ajustarlo a nuestras necesidades. Entre las diferentes operaciones que
podemos realizar sobre la estructura del libro en el que estamos trabajando encontramos
la posibilidad de insertar o eliminar hojas de cdlculo, personalizar las etiquetas de iden-
tificacién cambiando su nombre y su color, mover una hoja a otra posicién dentro del
libro, copiar el contenido completo de una hoja y ocultar una o varias hojas.

Insertar y eliminar hojas de calculo
Los libros de Excel 2010 contienen en forma predeterminada 3 hojas de cdlculo. Pero
si nos resultan insuficientes o s6lo necesitamos utilizar una hoja, podemos agregar o
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eliminar hojas. Para agregar hojas a un libro, el procedimiento mds sencillo es utilizar
la solapa Insertar hoja de calculo, que aparece a la derecha de las etiquetas que identi-
fican a las diferentes hojas de cdlculo. Al hacer clic con el mouse sobre esta solapa, se
insertard automdticamente una hoja nueva, a continuacién de las existentes.

Otra forma para agregar nuevas hojas de cdlculo es utilizar el mend contextual
que se despliega al hacer clic con el botén secundario del mouse sobre alguna de
las etiquetas de las hojas. Desde la opcién Insertar accedemos al cuadro de didlogo
Insertar, en el cual seleccionaremos la opcién Hoja de cilculo. Con este procedi-
miento, la nueva hoja de cdlculo que agregamos se ubicard delante de la hoja
desde la cual accedimos al menu contextual.

General | Soluciones de hoja de célculo

@ o 3 &

i = S

[ Gréfica Macra de Hoja et
Micros... internacio...

B 049 9

Didlogo de AMEXOL.xlkx  LibroZ.dtm  prueba.scdem

Excel 5.0 Wista previa no disponible,

[ Flantillas de Office.com ]

Figura 15. A través del cuadro de dialogo Insertar podemos agregar
otros elementos, ademas de una nueva hoja de calculo. Por ejemplo, podemos
agregar una nueva hoja para crear graficos o plantillas.

También podemos insertar nuevas hojas de cdlculo desde la Cinta de opciones. Para
ello, vamos a la ficha Inicio y en el grupo Celdas hacemos clic en la flecha que aparece
ala derecha de Insertar, y en el menu desplegable seleccionamos la opcién Insertar hoja.
Si deseamos eliminar las hojas de cdlculo que no necesitamos, tenemos que acceder
al menu contextual haciendo clic con el botén secundario del mouse sobre la

III] NSERTAR UNA HOJA DE SOLUCIONES

En el cuadro Insertar vemos dos solapas: General, donde podemos insertar una hoja de célculo,
una hoja de graficos o una hoja de macros; y Soluciones de hoja de calculo donde accedemos a
hojas predisenadas que podemos completar con nuestros propios datos. Por ejemplo, Amorti-
zacion de préstamo o Informe de gastos, entre otras.
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etiqueta de la hoja que queremos eliminar, y elegimos la opcién Eliminar.
Debemos ser cuidadosos en la seleccién de la hoja que vamos a eliminar, ya que
este procedimiento no se puede recuperar.

Microsoft Excel

) Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione
LINY Eliminar.

[ Eliminar [\>] [ Cancelar ]

Figura 16. Si la hoja que intentamos eliminar contiene datos,
aparecera un mensaje de advertencia. Podemos cancelar si nos equivocamos
en la seleccion o eliminar la hoja en forma definitiva.

También es posible eliminar hojas de cdlculo desde la Cinta de opciones; para ello,
vamos a la ficha Inicio, en el grupo Celdas hacemos clic en la flecha que aparece a la
derecha de Eliminar, y en el mend desplegable seleccionamos Eliminar hoja.

Personalizar las etiquetas de las hojas de calculo

De forma predeterminada, las hojas de cdlculo de un libro de Excel 2010 se identi-
fican como Hoja1, Hoja2 y Hoja3, respectivamente. Pero podemos identificarlas con
rétulos que nos informen mejor acerca de su contenido. Para modificar el nombre
predeterminado de la hoja, hacemos doble clic con el botén principal del mouse
sobre el rétulo de la etiqueta de la hoja que queremos cambiar y habilitamos el modo
de edicién de la etiqueta que nos permite escribir nuestro propio texto. El nombre
de una etiqueta de hoja puede contener hasta un méximo de 31 caracteres, incluidos
los espacios. Se puede utilizar cualquier tipo de cardcter, tales como letras, nimeros
y caracteres especiales. El rétulo de etiqueta no admite la aplicacién de estilos tales
como Negrita, Cursiva o Subrayado, ni modificar el color de la fuente del rétulo.

15 Insertar..
16 B eiminar

17 Cambiar nombre

18 Mewer o copiar,

13 & wercadigo

% (g Proteger hofa..

Z Color de etiqueta »

23 Oruttar

2 Mostra |

= Seleccionar todas las hojas I
[ <% V| Hojal poeresmsespreser ey PIOGIAM, amortizacion préstamn o~ Hoja2 - Hoja |40 Il ] b
Listo | [EEE e — 3

Figura 17. Otra forma de modificar el rotulo de la etiqueta
es haciendo clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja
y, desde el menii contextual, seleccionamos la opcion Cambiar nombre.

También podemos personalizar las etiquetas modificando su color. Para ello,
hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja a la
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cual deseamos cambiar de color y después, seleccionamos la opcién Color de
etiqueta en el mend contextual que aparece alli.

Sibend - Misroiaft Excel o o B
Pigina  Fimulzs  Datos  Redisae Wt af@gos o
i . B i o = z
PEERAR T o VR | e ~1 Eromato condicions S Inzerty e ;T Lf‘}
G Darformato come tabla + 3 Biminar - | [g]-

Ordenar  Busaary

A- BEREE G- S-%m 0N S0 [Elromato = | G+ ypitrar= selecoonar=

Alinesciin 5 Mimen 5 Estilos Ceiday Modificer

- £ | =5Aa(DD0T) vy
o 3 F [ H | 1 ¥ L E
Caja
SALDD
o s 80,00
b § 450,00
o % 170,00
o 100,00
o $ 550,00
A $ 1.270,00 $170,00
! g
§-1R0,00
Coloees del lema
H EEEEEN
Coloees estindar &

o 5 -

) s eolor L I

prer— e Hee el WL i .|
9 b colores.. L R U 10w =) g {3

Figura 18. Al acceder a la opcién Color de etiqueta se despliega una paleta de colores
desde la cual podemos seleccionar el color que deseamos para nuestra etiqueta.

Ocultar hojas de calculo

Si tenemos muchas hojas en un libro y se nos dificulta el desplazamiento de una a
otra o si tenemos varios libros abiertos, podemos ocultar temporalmente las hojas o
el libro que no estamos utilizando. Para ocultar una hoja de célculo es posible elegir
entre uno de estos dos procedimientos:

* Con el botén secundario del mouse hacemos clic sobre la etiqueta de la hoja que
deseamos ocultar y en el ment contextual seleccionamos Ocultar.

* Desde la ficha Inicio accedemos al grupo Celdas y desplegamos Formato; en la
categorfa Visibilidad seleccionamos Ocultar y mostrar/Ocultar hoja.

Ocultar una hoja no significa que la eliminaremos o que perderemos su contenido;
simplemente, la quitamos temporalmente de la vista. Cuando necesitamos volver a la
hoja que ocultamos, la mostramos. Para volver a mostrar una hoja de cdlculo que ocul-
tamos, vamos a la ficha Inicio y accedemos al grupo Celdas; alli desplegamos el comando
Formato y en la seccién Visibilidad hacemos clic en Ocultar y mostrar/Mostrar hoja.
También podemos acceder al menu contextual haciendo clic con el botén secundario
del mouse sobre una de las etiquetas de las hojas visibles, y elegimos la opcién Mostrar
en el mend contextual. En ambos casos, cuando no tenemos ninguna hoja oculta, la
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opcién Mostrar hoja o la opcién Mostrar aparecerdn deshabilitadas, ya que no cumplen
ninguna funcién. Estos comandos sélo se habilitan cuando tenemos hojas ocultas.

HIE AT T Librod - Mirosaft Excel o @ =@
Tedo  dnsetar  Diseflodepdgina  Fémuls  Datos  Redar Vit a@ o @ o
= 2 ol kot | = st = 3 =
L b | T i = =@ (B e -1 B romato condicions ER T i—r A
A= Wy~ g Dar formatn como babla + 3% Biminar | (3]
Fagar - | g =~ - = Oratnar  Buscary
By |(WEE-|H A- EEBIFE G- s-%m A S0 e Eromato =|| 2= ytatrar= seiecoomr
Fortipape.. Tusnte : Aineacitn : wimern : Etiias Temafisda wida L
a1 = . I0 amoderi L3
A 2 [S [0 E F G W | Sartoyjustar sto de fla E

| camrymos

Omanizar hojs
Sambiar el nombre e nojs
3 ! . sseer o copiar haga
£l s ‘;,u,\. i Cglor de stigusta
2 | Pt i
: 1
14 B &
15 & Formsto de caidas

Figura 19. Desde los comandos de la categoria Visibilidad podemos elegir diferentes
opciones para ocultar o mostrar hojas de calculo o elementos de éstas.

Para ocultar un libro de Excel accedemos a la ficha Vista y en el grupo Ventana hacemos
clic en el comando Ocultar ventana; el libro desaparecerd de nuestra vista. Nuevamente
es importante recordar que al ocultar un libro no lo cerramos ni lo eliminamos, simple-
mente lo quitamos temporalmente. Para volver a mostrar el libro oculto, accedemos
nuevamente a la ficha Vista y en el grupo Ventana hacemos clic en el comando Mostrar
ventana. Este comando aparecerd deshabilitado si no tenemos ningun libro oculto.

Bl e e e o | e )

Figura 20. Cuando hacemos clic en el comando Mostrar ventana, aparecera un pequeno
cuadro de dialogo en el que debemos seleccionar el libro que deseamos volver a mostrar.

m SELECCIONAR VARIAS HOJAS SIMULTANEAMENTE

Para seleccionar varias hojas simultdneamente debemos utilizar la tecla CTRL, si las hojas no
son adyacentes, o la tecla MAYUS, si las hojas son adyacentes. En ambos casos, mantenemos
presionada la tecla que corresponda en cada caso, mientras hacemos clic con el mouse sobre
las etiquetas de las hojas que deseamos seleccionar.
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Mover o copiar hojas de calculo

Podemos cambiar el orden en el que se muestran las hojas, incluso luego de haber
ingresado datos en ellas. Excel nos ofrece dos procedimientos para ayudarnos a
reubicar las hojas del libro, en el orden que necesitemos.

* Con ayuda del mouse, podemos cambiar de lugar las hojas con toda la
informacién que contiene cada una de ellas. Si mantenemos presionado el
botén principal del mouse sobre la hoja que queremos desplazar aparecerdn
dos indicadores: una flecha hacia abajo y un rectingulo que representa a
una hoja; luego desplazamos la hoja hasta su nueva posicién dentro del libro.
Cuando soltamos la presién del mouse, la hoja se ubicard en su nueva posicién,
junto con todo su respectivo contenido.

® Desde el mend contextual que aparece cuando hacemos clic con el botén
secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja que deseamos mover, elegimos
la opcién Mover o copiar. En el cuadro de didlogo Mover o copiar seleccionamos la
nueva ubicacién para la hoja que estamos desplazando.

Mover o copiar

Mover hojas seleccionadas
Al libros

| Libral E||

Antes de la hoja:
[ Hajal m

ProEram. amortizacicn iréstamo

Hoja3
{maver al final)

D Crear una copia

[ Aceptar N [ Cancelar

Figura 21. Para insertar una nueva hoja delante
de la seleccionada debemos elegir la hoja delante de la cual la insertaremos.
Para colocarla al final, seleccionamos la opcién (mover al final).

Si necesitamos copiar el contenido completo de una hoja de cdlculo, podemos
utilizar los comandos Copiar y Pegar, pero también es posible usar el cuadro de
didlogo Mover o copiar. Para acceder a este cuadro de didlogo hacemos clic con el
botén secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja que deseamos copiar, selec-
cionamos la opcién Mover o copiar en el mend contextual, y en el cuadro de didlogo
Mover o copiar tildamos la opcién Crear una copia. La hoja que copiamos se identi-
ficard con el nombre de la hoja original, seguido por un nimero entre paréntesis,
que indica la cantidad de copias de esa hoja.

USER
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También es posible mover o copiar hojas desde un libro en el que estamos traba-
jando hacia otro libro de Excel. Sélo debemos tener en cuenta que ambos libros
deben estar abiertos. Para ello, hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre
la etiqueta de la hoja que deseamos mover o copiar, y desde el menti contextual selec-
cionamos Mover o copiar. En el cuadro de didlogo, desplegamos las opciones que
aparecen debajo de Al libro haciendo clic sobre la flecha de la derecha, y elegimos el
libro al que queremos copiar o mover la hoja de célculo que seleccionamos. Luego
de seleccionar el libro, aparecerdn sus hojas y procedemos de la misma forma que
lo hicimos para mover o copiar una hoja dentro del mismo libro.

Mover o copiar

Mower hojas seleccionadas
&l libro:

Libro1 ]

Caracteres estimados - Excel 2010,XL5
Libro1

TTOTa
(mover al Final)

Crear Una copia

Acepkar ][ Cancelar

Figura 22. Desde el cuadro de dialogo Mover o copiar
podemos mover o copiar una hoja desde el libro activo hacia otro
libro de Excel que tengamos abierto o hacia un nuevo libro.

MODIFICAR LA ESTRUCTURA
DE UNA HOJA DE CALCULO

Cada hoja de cédlculo de un libro de Excel 2010 tiene 1.048.576 filas y 16.384
columnas, lo que nos da un total de 17.179.869.184 celdas. Evidentemente, es
un gran espacio para desarrollar nuestras planillas. Sin embargo, podemos
ampliar adn mds esta capacidad agregando filas y columnas o también eliminar
las filas y columnas que no utilizamos.

Otros procedimientos que podemos aplicar para modificar la estructura prede-
terminada de una hoja de cdlculo es variar el tamafo de las filas y las columnas
(el alto y el ancho, respectivamente), inmovilizar filas o columnas, dividir sectores
en una hoja de célculo y aplicar una imagen de fondo.
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Insertar o eliminar filas y columnas

Para mejorar la presentacién final de una planilla de cdlculo es posible insertar
filas o columnas, o eliminarlas, sin necesidad de reelaborar toda la planilla nueva-
mente. Cuando estamos organizando la informacién en una planilla podemos
descubrir que los datos que ingresamos necesitan un ordenamiento distinto al
que le dimos en un primer momento; tal vez debamos separar mediante una
columna o una fila en blanco datos que nos quedaron juntos o tengamos que
agregar una fila o una columna para incorporar nuevos datos a los ya ingresados,
o eliminar filas o columnas que ya no utilizamos.

Antes de aplicar alguno de los procedimientos para insertar o eliminar columnas,
debemos seleccionar una o varias filas o columnas, de acuerdo a nuestras necesi-
dades. La cantidad de filas o columnas que se insertardn o eliminardn depende de
la cantidad de filas o columnas que seleccionemos. Para seleccionar una tnica fila o
columna, debemos hacer clic con el botén principal del mouse sobre el encabezado
de la fila o de la columna. Con este procedimiento se seleccionard la totalidad de la
columna o de la fila, segtin corresponda.

| H9-¢-1 (5 @ |= Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewisar Wista
1 i a,
_i] & Calibri -l A& S| [ceneral fél:ormato condicional ;:I
s EE R Drar formato como tabla = El
Pegar - | - - - - B <0 00 g iy
SR @X § -] S-4A @] $ - % 00 | o S =) Estilos de celda ~ HH F
Fortapape.. | Fuente T | Alineacidn & | Miimero I | Estilos | C
D2 - fe |
I Py B i =] B I G H Al
1 Movimientos de CLja
2 Ingresos Egresos SALDO
| 3 [Lunes S 480,00 5 200,000% 280,00
4 |Martes S g0Q,00 5 150,00)% 450,00
| 5 |Migrcoles 5 300,00 50 130,00)& 170,00
& [Jueves S 220,00 & 400,00)% -180,00
| 7 |wiernes 5 750,00 200,000% 550,00
] TOTAL DE LA SEMANA| § 1.270,00
[E=N
10

Figura 23. Al acercar el mouse al encabezado de una fila o de una columna, el puntero toma
la forma de una flecha hacia la derecha o de una flecha hacia abajo, respectivamente.

m DESPLAZARNOS RAPIDAMENTE EN LA HOJA DE CALCULO

Cuando trabajamos con una planilla muy grande, es probable que necesitemos ir al inicio o al
final de ésta. Este proceso nos resultara mas comodo y rapido hacerlo mediante el teclado. Si
presionamos la combinacion de teclas CTRL+INICIO nos posicionaremos en la celda A1; si presio-
namos CTRL+FIN iremos a la celda XED1048576.
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Para seleccionar mds de una fila o una columna, tendremos que utilizar diferentes
procedimientos, segin se trate de elementos consecutivos o no consecutivos. Para
seleccionar con el mouse columnas o filas consecutivas, debemos hacer clic sobre
el encabezado de la primera columna o fila que deseamos seleccionar y, mante-
niendo presionada la tecla MAYGS (o SHIFT) hacemos clic en la dltima fila o
columna que queremos incluir en la seleccién. También podemos utilizar sélo el
teclado, desplazdndonos con las teclas de direccién en sentido horizontal (para
seleccionar varias columnas) o vertical (para seleccionar varias filas). Para selec-
cionar columnas o filas no consecutivas, debemos mantener presionada la tecla
CTRL al mismo tiempo que hacemos clic sobre los encabezados de las filas o
columnas que deseamos incluir en la seleccién.

Una vez que realizamos la seleccién de filas o columnas podemos insertar otras. Para
ello, utilizamos alguno de estos dos procedimientos:

* Con el botén secundario del mouse: hacemos clic sobre la seleccién y en el mend
contextual elegimos la opcién Insertar.

* Desde la Cinta de opciones: en la ficha Inicio seleccionamos el grupo Celdas y
desplegamos el comando Insertar para seleccionar Insertar filas de hoja o Insertar
columnas de hoja, segin corresponda.
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Figura 24. Desde el meni contextual o desde la Cinta de opciones podemos insertar
filas o columnas, de acuerdo a la seleccion que hayamos hecho previamente.

Para eliminar filas o columnas aplicamos procedimientos similares. Una vez selec-
cionadas las filas o columnas que deseamos eliminar, podemos utilizar el botén
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secundario del mouse y en el mend contextual elegimos Eliminar; o desde
Inicio/Celdas desplegamos el mend Eliminar y elegimos Eliminar filas de hoja o
Eliminar columnas de hoja, segtin corresponda. Recordemos que muchas de éstas
acciones se realizan de forma similar en versiones anteriores del programa.

Ocultar filas y columnas

Si trabajamos con planillas de datos muy extensas, podemos ocultar filas o
columnas para visualizar mejor los datos que nos quedan distantes entre si. O tal
vez necesitemos ocultar momentdneamente datos de algunas filas o columnas de
nuestra hoja de cdlculo. Los procedimientos son similares a los que utilizamos
para insertar o eliminar filas o columnas. El primer paso es siempre seleccionar
las filas o columnas que deseamos ocultar.

Para ocultar filas o columnas utilizando el botén secundario del mouse, hacemos
clic sobre la seleccién y elegimos la opcién Ocultar. Para ocultar filas o columnas
desde la Cinta de opciones, debemos ir a la ficha Inicio y en el grupo Celdas desple-
gamos el mend correspondiente al comando Formato; en la categorfa Visibilidad
elegimos la opcién Ocultar y mostrar > Ocultar columnas u Ocultar y mostrar > Ocultar
filas, segtin la seleccién que realizamos previamente.

| HY9-0-) 2 @ |= Librol - Microsoft Excel
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Figura 25. Cuando ocultamos una columna aparece una
linea negra gruesa que nos indica que alli tenemos una columna oculta.
Lo mismo sucede cuando ocultamos una fila.

Para volver a mostrar las columnas o las filas ocultas debemos seleccionar las filas
o las columnas anterior y posterior a la que ocultamos; luego vamos al comando
Mostrar desde el mend contextual al que se accede con el botén secundario del
mouse o desde la Cinta de opciones.
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Figura 26. Esta hoja de calculo tiene oculta la fila 6.
Para volver a mostrarla, primero debemos seleccionar las filas 5y 7
y luego accedemos al comando Mostrar filas.

Modificar el tamaiio de las filas y las columnas

De forma predeterminada, cada celda de una hoja de cdlculo de Excel 2010 tiene
un alto de fila de 15 puntos y un ancho de columna de 10,71 puntos. Este valor
representa el nimero de caracteres que se pueden mostrar en una celda con
formato de fuente estdndar, es decir, con el tipo y tamafno de fuente predeter-
minados por el programa: Calibri de 11 puntos.

Pero de acuerdo al disefio que deseamos para nuestra planilla, podrfamos necesitar
modificar esos valores. La forma mds rdpida de hacerlo es utilizando el mouse; para
cambiar el ancho de una columna, debemos hacer clic con el botén principal del
mouse en el borde del lado derecho del encabezado de columna y arrastramos hasta
que la columna tenga el ancho que deseamos.

I AmaJos pE TECLADO

Podemos ocultar una fila presionando las teclas CTRL y 9 simultdneamente. Para mostrarla
nuevamente, seleccionamos la fila anterior y la posterior y presionamos las teclas CTRL, MAYUS
y 8 simultdneamente. Para ocultar una columna, empleamos las teclas CIRL y 0 simultanea-
mente y para mostrarla nuevamente usamos las teclas CTRL, MAYUS y 9 simultaneamente.
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X[ H9-c- (S @ |= Librol - Microsoft Excel
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I
2 4 8 | ¢ [ o | & T F G

Estamos aprendiendo Excel 2010 |

Figura 27. Para ajustar automaticamente el ancho
de la columna al contenido de la celda, hacemos doble clic en el borde
de la derecha del encabezado de columna seleccionado.

Para cambiar el alto de una fila, hacemos clic con el botén principal del mouse
en el borde inferior del encabezado de la fila y arrastramos hacia abajo hasta llegar
a la altura que deseamos para la fila.

Librol - Microsoft Excel (=}
Dizefio de pagina Farmulas Datas Revisar Wista & 0

0 g = % o = ﬁFormato condidanal = E‘ﬂlnsertar A ﬂ

= — = @Darformato como tabla « ?‘Ehminar' D'
FAC = BE-| 8 - % o | 8.8 =) Estilos de celda - [ Formato ~ | (2~ S;ﬁ;;ra: 5
[F} Alineacidn [F] Mamera K Estilos | Celdas Madific
- 5 | Estamos aprendiendo Excel 2010
e e e S s M D ot

liendo Excel 2010

72 |*

Figura 28. Cuando aumentamos el tamano de la fuente,
el alto de Ia fila se ajusta automaticamente.

También podemos modificar el alto de las filas y el ancho de las columnas desde
la Cinta de opciones. Para ello, en la ficha Inicio vamos al grupo Celdas y
hacemos clic en Formato; se desplegard un menu con distintas opciones que nos
permitirdn establecer valores especificos.
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Figura 29. En la categoria Tamario de celda encontraremos las opciones para controlar
de forma especifica el alto de las filas y el ancho de las columnas.

Si necesitamos modificar el ancho de varias columnas o de varias filas simultdnea-
mente, primero debemos seleccionarlas; si se trata de columnas o filas consecutivas,
simplemente hacemos clic con el botén principal del mouse en la primera fila o
columna de la seleccién y arrastramos hasta seleccionar todas las que deseamos; si
se trata de filas o columnas no consecutivas, hacemos clic con el botén principal del
mouse en la primera fila o columna de la seleccién y mantenemos presionada la tecla
CTRL mientras hacemos clic con el mouse en el encabezado de cada una de las filas
o columnas que deseamos seleccionar. Luego de realizar la seleccién, modificamos
el alto o el ancho utilizando el mouse o desde Inicio/Celdas/Formato.

Para copiar el ancho de una columna en otra, seleccionamos la columna de origen
y vamos a Inicio/Portapapeles/Copiar; luego seleccionamos la columna en la que
deseamos aplicar el mismo ancho, vamos a Inicio/Portapapeles y desplegamos las
opciones del mend Pegar. Entre estas opciones de pegado encontraremos la
opcién Mantener ancho de columna de origen, que copiard exactamente el formato
de origen en la columna de destino.

I ocuLTaR LiNEAS DE LA CUADRICULA

De forma predeterminada, cuando iniciamos un nuevo libro de Excel 2010 las hojas de calculo
muestran las lineas de division de las celdas. Si deseamos ocultarlas, vamos a la ficha Vistay en
el grupo Mostrar quitamos la tilde de verificacion de la opcion Lineas de cuadricula. Si deseamos
mostrarlas nuevamente, tildamos esta opcion.
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Figura 30. Utilizando las opciones de pegado podemos
aplicar el ancho de una columna a otras.

Inmovilizar filas o columnas

En planillas extensas nos resultard ttil inmovilizar ciertas filas o columnas para
mantenerlas visibles mientras nos desplazamos por el resto de la planilla. Para poder
utilizar esta herramienta, debemos dirigirnos a la ficha Vista y dentro del grupo
Ventana seleccionamos la opcién Inmovilizar paneles. Las opciones que encontramos
dentro de este comando son las siguientes:

* Inmovilizar paneles: permite visualizar tanto filas como columnas que se
encuentren por encima y a la izquierda de la seleccién actual. De esta forma,
podremos visualizar encabezados de filas y de columnas cuando nos estemos
desplazando por otra parte de la hoja.

* Inmovilizar fila superior: sélo congela la primera fila de la hoja.

* Inmovilizar primera columna: sélo fija la columna A.

m UTILIZAR EL TECLADO PARA EL DESPLAZAMIENTO

Si utilizamos la tecla AVPAG de nuestro teclado, avanzaremos una pagina (20-25 filas) hacia abajo
y, si utilizamos REPAG, realizaremos el movimiento inverso. También podremos utilizar estas teclas
para movilizarnos hacia los costados, si las combinamos con ALT. Con ALT+AVPAG nos moveremos
una pantalla hacia la derecha y, con la combinacién ALT+REPAG, iremos hacia la izquierda.
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Figura 31. Al inmovilizar una fila o una columna podemos leer mejor los datos de una
planilla extensa ya que acercamos los datos que se encuentran separados.

Para quitar las inmovilizaciones de filas o columnas que aplicamos, vamos a
Vista/Ventana y hacemos clic en Inmovilizar paneles; la primera opcién del mend
desplegable es ahora Movilizar paneles, y al hacer clic sobre esta opcién la hoja
de cdlculo volverd a su estado original.

Dividir sectores en una hoja de calculo

Otro recurso que podemos utilizar cuando trabajamos con una planilla de cdlculo
muy extensa puede ser el de dividir la hoja de cdlculo en sectores. A través de
la ficha Vista, grupo Ventana, accedemos al comando Dividir, que nos permitird
visualizar distintas partes de la hoja de cdlculo, simultdneamente. Al aplicar el
comando Dividir, la hoja de cdlculo queda dividida en 4 sectores desplazables
y ajustables. La diferencia principal con el comando Inmovilizar paneles, es que
a través del comando Dividir, todos los sectores son desplazables; no quedan
sectores fijos, como en el caso anterior.

I ProteGER LiBRO

El comando Proteger libro, que se encuentra en Revisar/Cambios, nos permite evitar que otros
usuarios modifiquen la estructura de nuestro libro de Excel. La opcion Estructura impide que los
usuarios puedan agregar, eliminar o mover las hojas de calculo del libro o ver hojas ocultas. La
opcion Ventanas evita que se modifiquen el tamafio y la posicion de la ventana.

— =T
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Figura 32. Al aplicar el comando Dividir se trazaran automaticamente dos barras,
una vertical y otra horizontal, que podemos desplazar para ajustar el tamano de cada
uno de los sectores en los que quedo dividida la hoja de calculo.

Para quitar la divisién de la hoja de cédlculo, volvemos a hacer clic en Dividir,
desde el grupo Ventana de la ficha Vista.

Trabajar con varias hojas de calculo simultaneamente

Una de las principales ventajas que tiene Excel es que permite trabajar con infor-
macién relacionada en un tdnico archivo, pero organizada de modo tal que
podemos ordenar y clasificar esa informacién, distribuyéndola en las diferentes
hojas que forman el libro. Pero también es de mucha utilidad poder visualizar en
forma simultdnea la informacién contenida en las diferentes hojas de un mismo
libro, ya que eso nos facilita su comparacién.

Por ejemplo, si llevamos en un libro de Excel el control de nuestros gastos fami-
liares, y organizamos los distintos meses del afio en hojas diferentes, podemos ver

I cAmMBIAR VENTANAS

Sitrabajamos con varios libros abiertos al mismo tiempo o varias ventanas del mismo libro, podemos
acceder rapidamente a una ventana especifica haciendo clic en el comando Cambiar ventanas que
se encuentra en el grupo Ventana de la ficha Vista. Desde este comando accedemos a un menu que
muestra el nombre de las ventanas abiertas, desde donde podemos elegir la que deseamos ver.
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al mismo tiempo dos o mds hojas para comparar los gastos realizados en rubros
similares durante los distintos meses analizados.

Para ver en forma simultdnea los datos que tenemos en las distintas hojas de cdlculo
que forman nuestro libro de trabajo, vamos a la ficha Vista y dentro del grupo
Ventana hacemos clic en el comando Nueva ventana, que nos permite abrir una nueva
ventana del mismo libro. Podemos crear tantas nuevas ventanas como la potencia
de nuestra computadora nos permita, siempre haciendo clic en Nueva ventana.
Para poder visualizar en forma simultdnea todas las nuevas ventanas que hemos
creado, debemos acceder al comando Organizar todo desde el grupo Ventana de la
ficha vista. Al hacer clic en este comando se abrird un cuadro de didlogo con dife-
rentes opciones para organizar las ventanas de distinta manera; pero debemos tener
en cuenta que mds alld de nuestro gusto personal, cada una de estas opciones es m4s
adecuada para determinado tipo de trabajo o archivo:

* Mosaico: divide la ventana segtin la cantidad de archivos que se encuentren abiertos.

* Horizontal: este tipo de vista es ideal para planillas de datos distribuidos en el
ancho de la hoja de cdlculo.

® Vertical: es mds adecuada para planillas distribuidas en listas largas.

* Cascada: nos permite ver ficilmente el nombre de cada archivo.
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Figura 33. Si colocamos una tilde en la casilla Ventanas del libro activo, la organizacion
que estemos realizando solo afectara a las ventanas de ese libro.

Otra forma de ver varias hojas simultdneamente es desde el comando Ver en para-
lelo, que también se encuentra en el grupo Ventana de la ficha Vista. Si activamos
el comando Desplazamiento sincrénico (ubicado debajo de Ver en paralelo),
podremos desplazar ambas hojas de cdlculo simultdneamente.
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Figura 34. El comando Ver en paralelo nos permite tener una
vista simultanea de dos hojas del mismo libro, posibilitandonos comparar

los dat

os contenidos en cada una de ellas.

Para volver a ver s6lo una hoja de cdlculo en la ventana activa, hacemos clic en la
Barra de titulo de la hoja que deseamos, y la hoja ocupard la totalidad de la ventana.

M Rresumen

En este primer capitulo nos hemos dedicado a analizar los principales aspectos de Excel 2010

y conocimos las novedades que esta edicion ha incorporado. En los distintos apartados de este

capitulo hicimos un recorrido

por su interfaz y las diferentes formas de personalizarla;

descubrimos el funcionamiento de la Vista Backstage y la utilidad de la Cinta de opciones.

También aprendimos a modificar la estructura de los libros y de las hojas de calculo, para

ajustarlas a nuestras necesidad

es y preferencias.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1.

10.

52

i Cuales son los escenarios mas comunes

en los que podemos utilizar Excel 20107

Mencione por lo menos 2 novedades de
Excel 2010.

i Cuales son las fichas que se encuentran

en la Cinta de opciones de Excel 20107

¢ Qué es la Vista Backstage?

;Desde qué ficha accedemos a la Vista
Backstage?

;Como se agregan o eliminan comandos en
la Barra de herramientas de acceso rapido?

;Cuadles son las herramientas que encon-
tramos en la Barra de estado?

¢ Podemos modificar el nombre de una ficha
o de un grupo integrado y predefinido en la
Cinta de opciones?

¢ Qué procedimientos debemos utilizar para
insertar o eliminar filas y columnas?

iComo podemos visualizar simultanea-
mente diferentes hojas de calculo del
mismo libro?

www.redusers.com ==l

ACTIVIDADES

Inicie Excel 2010 y agregue a la Barra de

herramientas de acceso rapido los

comandos Nuevo, Abrir e Impresién rapida.

. Vaya a Archivo/Opciones/Personalizar cinta.

Explore las diferentes opciones para crear,
dentro de la ficha Insertar, un nuevo grupo
con el nombre Insertar, en el que agregara
los comandos Insertar celdas, Insertar
columnas de hoja e Insertar filas de hoja.

Inserte tres nuevas hojas de calculo en el
libro abierto.

Modifique el nombre de las etiquetas de cada
una de las hojas de calculo por los nombres
de los primeros seis meses del ano, y aplique
un color diferente a cada una de las
etiquetas.

. Oculte una de las hojas de calculo y vuelva a

mostrarla.
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Excel 2010 Capitulo 2

Operaciones

con archivos
de Excel 2010

Las operaciones que podemos realizar
con los archivos de Excel 2010 son

similares a las que podemos realizar con

cualquier tipo de archivo, es decir, EAER ISR o
Guardar libros 55
) ; Guardar un archivo de

guardar, abrir, etcetera. Pero Excel 2010 Excel 2010 con otro formato 57

Cambiar el formato de archivo

nos ofrece Siempre un poco ma’s, como predeterminado para guardar
los libros 62
por ejemplo, guardar en otros formatos o Recuperar libros no guardados 63
Abrir libros existentes 66

) ) . Distintas formas de abrir
publicar un archivo para compartirlo con un libro 68
Modo de compatibilidad 10
otros usuarios, ademas de brindarnos la Compartir libros 72
Enviar mediante correo

posibilidad de recuperar incluso ese SEHINGD i
Guardar en SkyDrive 74
) ) Guardar en SharePoint 75
archivo que no pudimos guardar. Publicar en Servicios de Excel 76
Tipos de archivo 16
Resumen 11
SERVICIO DE ATENCION AL LECTOR: usershop@redusers.com Actividades 18
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2. OPERACIONES CON ARCHIVOS DE EXCEL 2010

CREAR UN NUEVO LIBRO

Un libro de Microsoft Office Excel 2010 es un archivo que incluye una o varias
hojas de célculo que podemos utilizar para organizar distintos tipos de informacién
relacionada. Para crear un libro nuevo, podemos comenzar con un libro en blanco,
generarlo a partir de otro existente o utilizar una plantilla de libro predeterminada.
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Figura 1. Cuando iniciamos Excel 2010, de forma predeterminada veremos
un nuevo libro en blanco, con 3 hojas de calculo disponibles para trabajar.

Una forma rdpida de iniciar un nuevo libro de trabajo es haciendo clic en el comando
Nuevo, desde la Barra de herramientas de acceso rdpido. Debemos recordar que
este comando no aparece de forma predeterminada, por lo tanto, tenemos que agre-
garlo. Para ello, hacemos clic en la flecha que vemos a la derecha de la barra y, en el
ment desplegable Personalizar barra de herramientas de acceso rapido, tildamos la
opcién Nuevo; con este procedimiento siempre tendremos a mano la posibilidad de
acceder rdpidamente a un nuevo libro de Excel en blanco.

Otra forma de crear un libro de Excel es desde Archivo/Nuevo, desde donde se
abrird la Vista Backstage en la seccién Plantillas disponibles. Desde aqui
podemos elegir alguna de las siguientes opciones:

* Libro en blanco: abre un nuevo libro en blanco.

* Plantillas recientes: esta opcién nos permite seleccionar una plantilla utilizada
recientemente, con formatos predeterminados que podemos reemplazar rdpi-
damente por nuestros propios datos.

* Plantillas de ejemplo: nos muestra una coleccién de plantillas que el programa
incluye, como ejemplo de las posibilidades de aplicacién.
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* Mis plantillas: si hemos creado una plantilla propia, se almacenard en una carpeta espe-
cial, ala que accedemos desde esta opcidn, para elegir la plantilla que deseamos utilizar.

* Nueva a partir de existente: esta opcién nos lleva a un cuadro de didlogo desde
el cual abrimos un libro de Excel existente, el cual podemos utilizar como base
para modificar sus datos y generar uno nuevo.

Ademds, si disponemos de una conexién a Internet podemos acceder a alguna de
las categorias de Plantillas de Office.com, para crear nuevos libros a partir de modelos
diversos, que se actualizan periédicamente.

E] i - & s ibeot - Mo Exnl = @ ©/
Iide  bieta Duskodepbyms  Flwaws el Resw m 7]

Flantilas disponibles Procupearia memcaal parseal

& At £ £ mida * Plastilas de sempla

Figura 2. En el panel derecho de la Vista Backstage obtenemos
una vista preliminar de la plantilla seleccionada.

Luego de seleccionar una plantilla en cualquiera de las categorfas disponibles, en el
panel derecho de la Vista Backstage hacemos clic en Crear y se abrird un nuevo libro
de Excel 2010 basado en la plantilla elegida.

GUARDAR LIBROS

Guardar un archivo significa almacenar en un soporte fisico, como un disco duro o
un pen drive, los datos que hemos creado en un programa especifico. En el caso de
Excel, guardar un archivo significa almacenar todo el libro de trabajo, con todas
las hojas de cdlculo que contiene; incluso si hemos ocultado hojas, éstas se guar-
dardn también. Por lo tanto, no es necesario que guardemos por separado cada una
de las hojas del libro en las que hemos ingresado datos, porque lo dnico que
obtendrfamos serfa una cantidad innecesaria de copias del mismo contenido.
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2. OPERACIONES CON ARCHIVOS DE EXCEL 2010

Si vamos a guardar el archivo por primera vez, la forma mds répida es haciendo clic
en el icono Guardar de la Barra de herramientas de acceso rdpido. Esta accién
abrird el cuadro de didlogo Guardar como, donde podemos completar la informacién
correspondiente a la ubicacién en la que guardaremos el archivo y el nombre con el
que lo identificaremos. Una vez que completamos estos datos, hacemos clic en el
botén Guardar de este cuadro de didlogo.

- @ = Libro2 - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewisar Wista
Calibri 11 A== S | General -
N ¥ 8§ - |- A EE $ - % 000 | %B 578
| Fuente o alineacidn | Mimera |

Figura 3. El comando Guardar aparece de forma predeterminada
en la Barra de herramientas de acceso rapido.

Otra forma para guardar un libro de Excel por primera vez es desde Archivo/Guardar
como, que también nos permitird acceder al cuadro de didlogo Guardar como.

Si queremos guardar con el mismo nombre de archivo y en la misma ubicacién
algunos datos nuevos o modificaciones que hicimos en un libro, simplemente
hacemos clic en el comando Guardar de la Barra de herramientas de acceso rdpido
o vamos a Archivo/Guardar. Pero si deseamos guardar una copia del libro en el que
estamos trabajando con otro nombre o en otra ubicacién, debemos acceder al cuadro
de didlogo Guardar como desde Archivo/Guardar como y alli modificar la ubicacién
y/o el nombre del archivo, de acuerdo a nuestras necesidades.

Guardar como

Guardar gn: |2 ExCEL 2010 @@ XacE-
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(@ esritoro EXCEL 2010
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red
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Office Live
Freas de
" trabajo
bembre de archive: | Caracteres estimados - Excel 2010515 =]
Guardar como tipa: |uhm de Excel 97-2003 (*.xls) =]

Figura 4. Desde el panel izquierdo o desplegando la opcion Guardar
en dentro del cuadro de dialogo Guardar como podemos acceder
a las diferentes ubicaciones para guardar nuestro archivo de Excel.
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Guardar un archivo de Excel 2010 con otro formato

De forma predeterminada, Excel 2010 almacena los libros que creamos en el
formato .XLSX, el mismo que viene utilizando desde su versién anterior, Excel 2007.
Los libros que guardamos en este formato se pueden abrir con Excel 2010 o con
Excel 2007, sin problemas. Sin embargo, si tenemos que guardar el libro que
acabamos de crear en Excel 2010 para utilizarlo en otro equipo que tenga instalada
una versién anterior a Excel 2007, tendremos que guardar nuestro libro con otro
formato, para que pueda ser reconocido y abierto.

Para guardar un libro de Excel 2010 en un formato que pueda abrirse con una
versién anterior a Excel 2007, debemos ir a Archivo/Guardar como, y en el cuadro
de dialogo Guardar como desplegamos las opciones correspondientes a Guardar como
tipo, para seleccionar el formato Libro de Excel 97-2003 (*.xls).

Guardar como

Guardaren: | [ EXCELZ010 @ @ xcE-
=, Documentos | (3 CAPITULO 1
recientes [CcAPITULD 2
@ Escritario
Hf Documentos
/8 Equipo
g IMis sitios de
red
[E' Microsoft
= Office Live
Areas de
" trabajo
Mombre de archiva: !Lihrnl e E“
Guardar coma tipo: || jbeq de Excel (*.:dsx) E|
Plantilla de Excel habilitada para macros (*,xltm) -
= Plantilla de Excel 97-2003 (*,xlt)
Texto (delmitado por tabulaciones) (*,kxE) =
Texto Unicode (*,Ext)
Haja de caloulo $ML 2003 (¢ xml
Libro ¢ ft E: B

Figura 5. En la seccion Guardar como tipo del cuadro de dialogo
Guardar como podemos guardar un libro de Excel 2010 para ser utilizado
en versiones mas antiguas, como Libro de Microsoft Excel 5.0/95(*.xls).

IT] cuARDAR UN AREA DE TRABAJO

Un area de trabajo es un archivo que guarda todos los libros que tenemos abiertos para recu-
perarlos mas tarde en el mismo estado en el que los guardamos. Para ello, vamos a
Vista/Ventana/Guardar area de trabajo y se guardaran todos los libros abiertos en un archivo que
de forma predeterminada recibe el nombre de reanudar.xlw.
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Otro procedimiento que podemos utilizar para guardar un libro de Excel 2010
en un formato de archivo correspondiente a una versién anterior, es desde
Archivo/Compartir; en el panel central de la Vista Backstage seleccionamos la
opcién Cambiar el tipo de archivo, y en el panel derecho encontraremos un listado
de diferentes formatos de archivo disponibles, entre los que podemos seleccionar
Libro de Excel 97-2003 (*.xls). Al hacer clic sobre esta opcidn, se abrird el cuadro
de didlogo Guardar como, desde donde podremos completar los datos correspon-
dientes a ubicacién y nombre de archivo.
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Figura 6. Desde Archivo/Compartir/Cambiar el tipo de archivo
podemos acceder a diferentes formatos de archivo que nos permitiran guardar
el libro en un tipo de archivo diferente al predeterminado.

Pero también es posible que necesitemos guardar nuestro libro de Excel 2010
como una plantilla que pueda ser utilizada muchas veces sin necesidad de volver
a aplicar formatos de disefio o de volver a ingresar informacién que utilizamos
habitualmente. Por ejemplo, si disehamos una hoja de cdlculo con informacién
bdsica de nuestra empresa, que incluye el logotipo y otros datos que debemos
utilizar de manera habitual, podemos disefiar la planilla en una hoja de célculo, y
luego guardar el libro como una plantilla; de este modo, cada vez que necesitamos
utilizar esta informacién, recuperamos la plantilla que hemos guardado y modifi-
camos s6lo los datos que queremos actualizar.

Para guardar un libro de Excel 2010 como plantilla, vamos a Archivo/Guardar
como y, en la seccién Guardar como tipo del cuadro de didlogo Guardar como,
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elegimos la opcién Plantilla de Excel (*.xltx). O también vamos a
Archivo/Compartir y seleccionamos la opcién Cambiar el tipo de archivo; en el
panel derecho hacemos clic en Plantilla (*.xltx).

Guardar como

Guardar en: ‘ [E3) Plartilas IZ” @ -0 X o B -
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Figura 7. Cuando guardamos un libro de Excel 2010
como plantilla, de forma predeterminada se almacena
en la carpeta Plantillas, para que el programa la localice

facilmente cuando deseamos utilizarla nuevamente.

Mds adelante veremos los diferentes formatos de archivos que admite Excel 2010,
para poder elegir el que mejor se adapte a nuestras necesidades.

Guardar como PDF

En muchas ocasiones necesitamos guardar un libro de Excel 2010 de forma tal
que no pueda ser modificado, que conserve su formato original y que sea ficil de
compartir ¢ imprimir. El PDF (portable documemt format, por sus siglas en
inglés, o formato de documento portdtil) es un formato de compresién de datos
—es decir que ocupa menos espacio que el documento original- que conserva
tanto la apariencia del documento original, como la seguridad de los datos de ese
archivo, es decir que no se pueden cambiar ficilmente. Estas caracteristicas lo
convierten en un formato ideal para guardar y compartir archivos.

Con Excel 2010 —y con otros programas que forman parte de la suite Office
2010, tales como Word, Access, PowerPoint, Publisher y OneNote— podemos
convertir archivos a formato PDF sin necesidad de utilizar un software adicional
o algin otro tipo de complementos.

A continuacién, en el Paso a paso siguiente aprenderemos a guardar un libro de
Excel 2010 en este formato mencionado: el PDE.

USER
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Bl Guardar un libro de Excel 2010 como PDF PASO A PASO

ﬂ Abra el archivo de Excel que desea guardar como PDF y vaya a Archivo/
Compartir; en el panel central de la Vista Backstage seleccione Crear documento
PDE/XPS y en el panel derecho haga clic sobre Crear un PDE/XPS.
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E Se abrira el cuadro de dialogo Publicar como PDF o XPS, en el que debe selec-
cionar una ubicacién para guardar el archivo y escribir un nombre para identifi-
carlo. En la seccion Optimizar para, tilde alguna de las opciones disponibles:
Abrir archivo tras publicacion, Estindar (publicacién en linea e impresion) o
Tamafio minimo (publicacién en linea).
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B Si desea configurar determinadas opciones del libro, tales como publicar sélo
algunas hojas o el tipo de informacién no imprimible que desea incluir, haga clic
en el botén Opciones y en el cuadro de didlogo Opciones realice los ajustes que
considere convenientes. Luego, presione Aceptar para volver al cuadro de
didlogo Publicar como PDF o XPS; finalmente, haga clic en Publicar.
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ﬂ Si en el Paso 2 tildo la opcion Abrir archivoe tras publicacion, se abrira el libro
en formato PDF. Tenga en cuenta que para ver un archivo PDF, debe tener un
lector de archivos PDF instalado en su equipo con anterioridad, como por
ejemplo Acrobat Reader de Adobe Systems.
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Como podemos ver en el Paso 2, cuando guardamos un libro de Excel 2010 en
formato PDF debemos seleccionar una opcién de las que se proponen en la seccién
Optimizar para del cuadro de didlogo Guardar como. Para seleccionar la opcién miés
adecuada a nuestras necesidades, debemos tener en cuenta que:

* Si tildamos la opcién Abrir archivo tras publicacién, luego de guardarlo, el
archivo se abrird inmediatamente en un lector de archivos PDF, por ejemplo
como mencionamos aneriormente Acrobat Reader de Adobe Systems.

* La opcién Estindar (publicacion en linea e impresion) es adecuada para obtener
una alta calidad en nuestra impresién.

* La opcién Tamafio minimo (publicacién en linea) es la que debemos aplicar si el
tamafio del archivo es mds importante que la calidad de impresién y necesitamos
comprimirlo para su envio por correo electrénico o para su publicacién en linea.

Otra forma de guardar un libro de Excel 2010 en formato PDF es desde Archivo/Guardar
como; en el cuadro de didlogo Guardar como completaremos los datos correspondientes
a la ubicacién en la que deseamos guardar el archivo y el nombre con el que lo identi-
ficaremos. Luego, desplegamos el cuadro Guardar como tipo y hacemos clic en la opcién
PDF (*.pdf). Al seleccionar este formato de archivo, aparecerdn automdticamente las
opciones de publicacién que vemos en el Paso 2 del Paso a paso anterior. Finalmente,
hacemos clic en Publicar y obtendremos una version en formato PDF de nuestro libro.

Cambiar el formato de archivo
predeterminado para guardar los libros

De forma predeterminada, los libros que creamos en Excel 2010 se guardan en el
formato Libro de Excel (*.xlsx). En los apartados anteriores vimos cudles son los
procedimientos para modificar este formato cada vez que guardamos un libro, y
transformarlo en Libro de Excel 97-2003 (*.xls) o en formato PDF (*.pdf), entre otras
opciones. Pero si a menudo tenemos que guardar las hojas de célculo que creamos
en Excel 2010 para ser utilizadas con un formato diferente, podemos predeterminar

I Formaro xps

EL XPS es un formato de documento electronico desarrollado por Microsoft, que tiene carac-
teristicas similares al formato PDF; es decir, conserva la apariencia del documento, no se puede
modificar facilmente y permite compartir archivos. Ademas ofrece una imagen mas precisay una
mejor representacion de color en el equipo del destinatario que el formato PDF.
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la opcién que usamos con mayor frecuencia, para evitar el procedimiento de selec-
cionar ese tipo de archivo cada vez que guardamos un libro de Excel 2010.

Para ello, vamos a Archivo/Opciones y en el panel izquierdo del cuadro de didlogo
Opciones de Excel seleccionamos la opcién Guardar; en el panel derecho vamos a la
seccién Guardar libros y desplegamos el ment correspondiente a Guardar archivos en
formato, desde donde podemos elegir el formato de archivo de Excel de nuestra prefe-
rencia. Finalmente, hacemos clic en Aceptar, y a partir de ese momento, la opcién prede-
terminada para guardar los libros de Excel 2010 serd la elegida por nosotros.
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Figura 8. Desde el cuadro Opciones de Excel podemos predeterminar
el formato de archivo de Excel para guardar los nuevos libros basados
en el tipo de archivo que usamos con mayor frecuencia.

Recuperar libros no guardados

Desde sus versiones anteriores, los programas de la suite Office tienen incorporada
la funcién de Autorrecuperacién, que guarda automdticamente el archivo en el que
estamos trabajando, con una frecuencia que podemos ajustar a nuestras necesidades
y preferencias. Si bien esta funcién no reemplaza a la accién de guardar regularmente
nuestros archivos mediante los comandos Guardar y Guardar como, nos permite recu-
perar la informacién que se podria perder si se corta la energfa eléctrica mientras
estamos trabajando o ante una falla del sistema o un error del usuario.

Excel 2010 ademds introduce una interesante novedad. Si estamos trabajando en un
libro y lo cerramos sin guardar, intencionalmente, por error o sucede algin imprevisto
que nos impide guardar al archivo adecuadamente, se almacenard por 4 dias la tltima
version del libro que se cerrd sin guardar por los procedimientos correspondientes, en
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el mismo estado en el que lo dejamos. Para recuperar los libros de Excel 2010 que no
pudimos guardar correctamente, debemos ir a Archivo/Reciente y en la Vista Backs-
tage veremos el listado de los tltimos archivos en los que estuvimos trabajando, incluso
las versiones de los libros que se cerraron sin guardar; si hacemos clic sobre el archivo
no guardado —cuyo nombre aparece acompafiado de la leyenda (cuando se cerré sin
guardar)— podremos abrirlo nuevamente y guardarlo utilizando alguno de los procedi-
mientos correspondientes. También es posible recuperar los archivos que no se pudieron
guardar adecuadamente haciendo clic en Recuperar libros no guardados, que aparece al
final del listado de archivos recientes, en la Vista Backstage; con este procedimiento se
abrird el cuadro de didlogo Abrir en la carpeta DraftFiles (borradores), que mostrard el
listado de archivos que cerramos sin guardar, para seleccionar el libro que deseamos
recuperar y luego guardarlo utilizando los comandos habituales, ya conocidos.
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Figura 9. Podemos recuperar rapidamente un libro no guardado desde el listado
de archivos recientes o haciendo clic en Recuperar libros no guardados.

Otra forma de acceder a los libros no guardados es desde Archivo/Informacién; en
la Vista Backstage/seccién Versions, veremos el listado de versiones de autoguar-
dado del libro trabajado, o podemos hacer clic en Administrar versiones para recu-
perar otros libros no guardados o eliminar esos borradores en forma definitiva.

m OTRA VENTAJA DE HABILITAR LA FUNCION AUTORRECUPERACION

Si habilitamos esta funciony el programa se cierra de manera irregular, algunos aspectos del estado
se recuperan cuando se reinicia el programa. Por ejemplo, si estamos trabajando con varios libros
simultdneamentey el programa se cierra de forma inesperada, al reiniciar Excel se abriran los libros
y se restauraran las ventanas en el estado en que se encontraban cuando se cerraron sin guardar.

64 www.redusers.com ==l

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Guardar libros
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Informacitn acerca de Librol

Figura 10. Excel 2010 nos ofrece muchas herramientas
para no perder la informacién de nuestros libros de trabajo.

Es importante que tengamos en cuenta que las opciones de autorrecuperacién
contintan vigentes en Excel 2010 y nos resultard muy dtil habilitarlas y configu-
rarlas, para que se guarde automdticamente un borrador del archivo en el que
estamos trabajando. Para ello, vamos a Archivo/Opciones y en el panel izquierdo
del cuadro de didlogo Opciones de Excel seleccionamos Guardar; en el panel derecho
vamos a la seccién Guardar libros y verificamos que la opcién Guardar informacién
de Autorrecuperacién cada se encuentre tildada (de forma predeterminada, estd
seleccionada). En el cuadro de texto adyacente podemos indicar la cantidad de
minutos para realizar este proceso. En este cuadro podemos especificar un tiempo

comprendido entre 1 y 120 minutos.
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Figura 11. La cantidad de informacion actualizada que contiene el archivo recuperado
dependera de la frecuencia que establecemos para guardar el archivo de recuperacion.
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ABRIR LIBROS EXISTENTES

Cuando iniciamos Excel 2010 y vamos a la ficha Archivo, automdticamente se desple-
gard la Vista Backstage en la solapa Reciente, donde veremos el listado de los tlltimos
libros de Excel que hemos utilizado. Si el libro que deseamos abrir se encuentra en
este listado, simplemente hacemos clic sobre él y se abrird el archivo seleccionado.
Muchos programas de Microsoft Office 2010 —Excel 2010 entre ellos— muestran
los tltimos documentos abiertos en ese programa para que podamos acceder rdpi-
damente a los archivos. Esta funcién estd activada de forma predeterminada, pero
podemos desactivarla y volverla a activar o ajustar la cantidad de documentos que
deseamos que muestre, las veces que sea necesario.

De forma predeterminada, Excel 2010 mostrard en la lista de archivos recientes los
ultimos 20 libros utilizados. Si deseamos modificar la cantidad de archivos que
queremos visualizar en esta lista, vamos a Archivo/Opciones y en el panel izquierdo
de la ventana Opciones de Excel seleccionamos Avanzadas; en el panel derecho vamos
ala opcién Mostrar y en el cuadro Mostrar este niimero de documentos recientes escri-
bimos un ndmero comprendido entre 0 y 50, dependiendo de la cantidad de
archivos recientes que deseamos ver en este listado.
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Figura 12. Si en este cuadro ingresamos un valor O (cero), no veremos
ningtin archivo desde la solapa Reciente de la ficha Archivo.

El listado de archivos se actualizard cada vez que guardamos o abrimos un libro, y
siempre mostrard la cantidad especificada. Pero si deseamos que algin archivo que
utilizamos con frecuencia no se quite de esta lista, podemos fijarlo haciendo clic en
el icono que aparece a la derecha del nombre del archivo (al acercar el mouse veremos
la etiqueta Anclar este documento en la lista de documentos recientes).

USER
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Figura 13. Los archivos anclados en la lista de documentos recientes
presentan un icono diferente. Si hacemos clic en este icono desanclaremos
el archivo y se eliminara de este listado cuando se actualice.

Desde Archivo/Reciente también podemos acceder a los dltimos archivos que
abrimos en Excel 2010, tildando la casilla de verificacién Obtener acceso rapido
a este nimero de libros recientes, que de forma predeterminada tiene establecido
el ndmero 4; los dltimos cuatro libros utilizados se mostrardn en el panel
izquierdo de la Vista Backstage, debajo del grupo de comandos bdsicos, y
podremos abrirlos ficilmente haciendo clic sobre el libro en el que necesitamos
trabajar como puede apreciarse en la siguiente imagen.
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Figura 14. El panel izquierdo de la Vista Backstage mostrara los ultimos
archivos que utilizamos; la cantidad de archivos que aparecera depende del nimero
que establezcamos en Obtener acceso rdapido a este niimero de libros recientes.
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Otra forma de abrir un libro es a través del comando Abrir. La forma mds rdpida
de acceder a este comando es agregdndolo a la Barra de herramientas de acceso
rdpido, para tenerlo siempre a mano. Para ello, desplegamos el ment Persona-
lizar barra de herramientas de acceso rapido haciendo clic sobre la flecha que
aparece a la derecha de esta barra y tildamos la opcién Abrir. Ahora el comando
estard disponible en esta barra de herramientas.

También podemos acceder a este comando desde Archivo/Abrir; en cualquiera de los
dos casos, se mostrard el cuadro de didlogo Abrir, que nos permite buscar el archivo
deseado. Una vez que localizamos el archivo de Excel que necesitamos abrir, lo selec-
cionamos y hacemos clic en el botén Abrir.

J
Buscar en: FE=ET ] @-@ X
Dacumentos istas en miniatura
recientes 7
. — ~ 2 Mosaicos
1 l B [ :
[E Documentos Lists
Detalles
18 Equipn CAPITULO 1 CAFITLLO 2 Caracteres estimados - Frusba_M°_1_RESUEL... Frusha_N°_2_resusha.
- et Excel 2010.5L5 Propiedades
“ :g; e g vista previa
8 Mirosoft G istaWen
 Oifice Live 7 TSIy
Areas de
o B 57) 19082010
23] 2RA08£2010
7| 03402010
18] 10/410/2010
Nombre de archivo: | |z|| 18] 17A10/2010
Tipo 2 SrEhivD! [ Todos los archives de Excel (i *.ads; *odsm; *.xdsb *. slam; ¥t *adem; *.xl; *ode [ =] 300

Figura 15. Desde el menu desplegable Vistas del cuadro
de dialogo Abrir podemos seleccionar diferentes formas
de ver los archivos en la carpeta contenedora.

Distintas formas de abrir un libro
Desde el cuadro de didlogo Abrir podemos elegir algunas opciones para abrir el
archivo de Excel que necesitamos. Si hacemos clic en la flecha que aparece a la

E ACCEDER A UN LIBRO DESDE LISTADO DE ARCHIVOS RECIENTES

Si cerramos un libro de Excel 2010 y luego lo movemos a otra ubicacion, el vinculo a ese archivo
desde la lista de archivos recientes dejara de funcionar. Por lo tanto, debemos usar el cuadro de
didlogo Abrir para buscar el archivo y abrirlo. Al guardar nuevamente los cambios, se agregara
automaticamente a la lista de archivos recientes, y podremos abrirlo desde aqui sin problemas.
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derecha del botén Abrir, se desplegard una lista que nos permite elegir entre una
serie de opciones, para decidir c6mo abriremos el archivo.
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Abriry reparar., —_——
i Abrir j Cancelar J

Figura 16. Desde el boton desplegable Abrir del cuadro de dialogo
Abrir podemos seleccionar diferentes opciones para abrir un archivo
de acuerdo a nuestras necesidades y preferencias.

Estas opciones son:

® Abrir: abre el archivo seleccionado.

® Abrir como de sélo lectura: si abrimos el libro a través de esta opcién, podremos
visualizarlo, pero no serd posible que editemos o modifiquemos el contenido
de las hojas de cédlculo. Es sélo para lectura.

* Abrir como copia: luego de abrir el archivo, lo guardard automdticamente en la
misma ubicacién en la que se encuentra el original, pero su nombre comenzard
con la palabra Copia, lo cual nos facilita su identificacién.

* Abrir en el explorador: si disponemos de una conexién a Internet, el archivo de
Excel seleccionado se abrird en el navegador. Para poder utilizar esta opcidn,
previamente debemos guardar el archivo de Excel en el formato Pagina web de un
solo archivo (*.mht, *mhtml) o Pagina web (*.htm, *.html).

* Abrir como Vista protegida: la Vista protegida es una novedad que introduce
Excel 2010 y que nos resultard atil cuando desconocemos o no estamos seguros
acerca del origen del archivo que intentamos abrir; si abrimos el libro a través
de esta opcidn, las herramientas de edicién estardn deshabilitadas para que
podamos revisar el archivo con tranquilidad. Esta herramienta nos permite
prevenir eventuales amenazas y riesgos de virus u otros problemas que pongan
en riesgo nuestro equipo informdtico.
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IEI HY-0- = l@ [= wentas.elsx [Wista prategida) - Microsoft Excel
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Figura 17. Cuando abrimos un archivo en Vista protegida,
vemos la Barra de confianza en la parte superior de la hoja de calculo. Si estamos
seguros del origen del archivo, hacemos clic en Habilitar edicion.

* Abrir y reparar: tiene como finalidad hacer comprobaciones de los datos, intentar
reparar los dafios que se detecten o extraer los datos (valores y férmulas) del libro.

Microsoft Excel

Mientras se abre el libro, se pueden efectuar comprobaciones e inkentar reparar los dafios gue se detecten, o
' simplemente extraer los datas (Férmulas v valores) del libra,
L

« Haga dlic en Reparar si desea recuperar bodo lo que sea posible de su trabajo,
« Haga clic en Extragr datos si anteriormente no se ha podido reparar el libro,

’ Reparar ]h[ Extraer datos ] [ Cancelar ]

Figura 18. Cuando abrimos un archivo utilizando Abrir y reparar, podemos intentar reparar
el archivo o extraer los datos que puedan salvarse, si el archivo no se puede reparar.

MODO DE COMPATIBILIDAD

Al trabajar con Excel 2010 es importante que tengamos en cuenta que debemos
aprender a manejarnos con libros que se crearon en versiones anteriores de Excel
o cémo hacer para que los usuarios que no tienen instalada esta versién de Excel
tengan acceso a esos libros. También debemos conocer que las diferencias entre
las versiones pueden afectar la forma de trabajar.

Existen varios procedimientos que podemos aplicar para intercambiar libros entre
las distintas versiones de Excel, asegurando la compatibilidad entre ellas.
Cuando en Excel 2010 abrimos un libro que se creé en una versién anterior, se

I usicacioNEs DE coNFIANZA

Desde Archivo/Opciones/Centro de confianza/Configuracion del centro de confianza podemos
acceder a Ubicaciones de confianza, para designar carpetas del disco duro o una carpeta compar-
tida en una red como origen de archivos de confianza; los archivos guardados en estas carpetas se
consideraran seguros y no se advertira acerca de los posibles riesgos que podrian estar presentes.
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activa automdticamente el Modo de compatibilidad, para que podamos trabajar en
el libro conservando un formato de archivo que nos permita abrirlo de nuevo y
sin problemas en su versién de origen.

= wertasxls odo de compatibilidad] - Microsoft Exce
HEH2-e-0E&| tasads [Moda d tibilidad] - Micrasaft Excel
m Inicio Inzertar Dizefio de pagina Farrmulas Datos Rewisar Wista
s
| e e = g F i
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Figura 19. Si en Excel 2010 abrimos un archivo creado
en una versién anterior, en la Barra de titulo veremos la leyenda
[Modo de compatibilidad] acompanando al nombre del archivo.

Muchas caracteristicas de Excel 2010 no son compatibles con las versiones ante-
riores de Excel. Cuando trabajamos en el modo de compatibilidad o deseamos
guardar un libro de Excel 2010 con un formato de archivo que corresponde a una
version anterior de Excel, es probable que se active la ventana Comprobador de compa-
tibilidad, para ayudarnos a identificar problemas que pueden provocar una dismi-
nucién significativa de funcionalidad o una pérdida menor de fidelidad con la
versién anterior de Excel. Para evitar la pérdida de datos o de funcionalidad con una
versién anterior de Excel, podemos realizar los cambios necesarios en el libro de
Excel 2010, antes de guardarlo en su nuevo formato.

Microsoft Excel - Comprobador de compatibilidad

Las siguientes caracteristicas de este libro no se admiten en versiones anteriores
de Excel, Es posible que estas caracteristicas se pierdan o se degraden al guardar
este libro en el formato de archivo actualmente seleccionado. Haga clic en

o onkinuar para guardar el libra de todos modos. Para conservar todas las
caracteristicas, haga clic en Cancelar v, a continuacion, guarde el archivo en uno
de los nuevos formatos de archivo,

Resumen Repeticiones

Pérdida significativa de funcionalidad e :

Algunas celdas de este libro contienen un tipo de formato 1
condicional que no se admite en versiones anteriores de
Excel, como barras de datos, escalas de color o conjuntos Buscar  Ayuds
de iconos. Excel 97-2003
Ubicacidn: 'Hojal', formato condicional

Comprobar la compatibilidad al guardar este libro

Copiar en hoja pueva Continuar Cancelar

Figura 20. El Comprobador de compatibilidad enumera los problemas
de compatibilidad que encuentra y proporciona los enlaces a Buscar y Ayuda
que nos permitiran solucionar la mayoria de los problemas.

Al guardar un archivo de Excel 2010 con un formato de archivo de Excel 97-
2003, el Comprobador de compatibilidad se ejecutard de forma automdtica. Desde
esta ventana podemos buscar todas las apariciones del problema y obtener infor-
macién acerca de cdmo resolverlo. El Comprobador de compatibilidad también
especifica la versién de Excel en la que existe un posible problema de compati-
bilidad y nos da la oportunidad de guardarlo en una versién compatible.
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Figura 21. Cuando tenemos abierto un archivo en modo de compatibilidad,
desde Archivo/Informacion podemos hacer clic en Convertir, para convertirlo
al formato de Excel 2010 y asi recuperar todas las funcionalidades.

COMPARTIR LIBROS

Excel 2010 nos ofrece muchas opciones para compartir los datos de nuestras hojas
de cdlculo con otros usuarios, entre las que podemos elegir la forma en que dese-
amos que se vean los datos o se puedan editar para trabajar con ellos. Por ejemplo,
podemos impedir o habilitar la posibilidad de modificar la informacién. También
podemos compartir los datos con usuarios que no tienen Excel o que tienen dife-
rentes versiones de Excel en sus equipos.

Desde Archivo/Compartir accedemos a las opciones para compartir un libro de Excel.
Entre estas opciones encontramos: Enviar mediante correo electrénico, Guardar en
SkyDrive, Guardar en SharePoint y Publicar en Servicios de Excel. En los préximos
apartados veremos en detalle cada una de estas opciones.

E CARACTERISTICAS DE HOJAS DE CALCULO NO COMPATIBLES

Los principales problemas que pueden aparecer cuando queremos guardar un archivo de Excel
2010 en formato de Excel 97-2003 estan relacionados con las nuevas caracteristicas incorpo-
radas, como por ejemplo, el formato condicional, el tamafo de las hojas de calculo y opciones
de formato y estilo de celda, como efectos especiales y sombras, entre otros.
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Enviar mediante correo electronico

Una de las formas mds usuales de compartir nuestras hojas de cdlculo de Excel 2010
es enviar los libros por correo electrénico o por fax a través de Internet. Para ello,
debemos abrir el libro que deseamos compartir por alguno de estos medios, vamos
a Archivo/Compartir y seleccionamos Enviar mediante correo electrénico; en el panel
derecho de la Vista Backstage podemos elegir alguna de las siguientes opciones:

* Enviar como datos adjuntos: se adjuntard una copia del libro en un mensaje de
correo electrénico. Cada uno de los destinatarios del mensaje de correo
electrénico recibird una copia independiente del libro de Excel que adjuntamos.
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Figura 22. Cuando seleccionamos la opcion Enviar como datos adjuntos, se abre
automaticamente la aplicacion Outlook 2010, en la ventana Mensaje.

* Enviar un vinculo: si guardamos el libro de Excel 2010 en un sitio compartido,
como SkyDrive o SharePoint, se crea un mensaje de correo electrénico que
contiene un vinculo a la ubicacién del archivo. De este forma, todos los
destinatarios de este correo electrénico podrdn trabajar en el mismo libro y
podrdn ver de manera simultdnea los cambios que se realicen en ¢él.

* Enviar como PDF: esta opcién es similar a Enviar como datos adjuntos, pero
adjunta el archivo en formato PDF. Esta opcidén es la mds adecuada cuando no
deseamos que los destinatarios del correo electrénico que reciben nuestro libro
de Excel puedan modificar sus propiedades.

* Enviar como XPS: esta opcién es similar a la anterior, pero en lugar de adjuntar
el archivo en formato PDF, lo hace en formato XPS.

* Enviar como fax de Internet: si estamos suscritos a un proveedor de servicios
especifico o disponemos de un software de fax y una conexién a Internet o un
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médem-fax, podemos enviar libros por fax desde Excel. También podemos
imprimir el libro y enviarlo a través de una mdquina de fax.
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Figura 23. Desde Archivo/Compartir/Enviar mediante correo electrénico
accedemos a las diferentes opciones para adjuntar un libro de Excel 2010
en un mensaje de correo electrénico o enviarlo como un fax.

Guardar en SkyDrive

SkyDrive es un servicio en linea de Microsoft que nos permite subir archivos
desde nuestra computadora y compartirlos en linea con otros usuarios. Para
acceder a este servido es necesario tener una cuenta de Windows Live o de
Hotmail. Todos los programas de la suite Office 2010 —Excel entre ellos— nos
ofrecen esta posibilidad de guardar copias de nuestros archivos en este servicio
de almacenamiento en linea. Ademds, podemos compartir los archivos con otros
usuarios, ya que cuando los subimos a SkyDrive éstos se almacenardn en una
ubicacidén central a la que tenemos acceso desde casi cualquier lugar, simplemente
a través de una conexién a Internet.

En el Capitulo 9 veremos mds caracteristicas de este interesante servicio.

Para guardar un libro de Excel en SkyDrive debemos abrirlo, luego ir a
Archivo/Compartir y elegir la opcién Guardar en SkyDrive; en el panel derecho de
la Vista Backstage podemos configurar las diferentes opciones para que una
copia de nuestro libro se almacene en esta nueva ubicacién. Luego, desde
SkyDrive, es posible otorgar permisos a los usuarios para que ellos puedan ver y
editar la informacién contenida en el libro.
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Figura 24. Para compartir un libro de Excel a través de Skydrive, ademas de tener una
cuenta en este espacio debemos tener habilitada la conexion a Internet en nuestro equipo.

Guardar en SharePoint

Microsoft SharePoint Server 2010 es un servicio compartido que nos permite
guardar libros de Excel 2010 en ese servidor para que otros usuarios puedan obtener
acceso a todo el libro o a algunas de sus partes desde un navegador de Internet. Es
muy util para las empresas, ya que los libros que se guardan en esta ubicacién estardn
disponibles para verlos o interactuar con los datos, para actualizar o extraer infor-
macién relevante o crear informes a partir de estos datos. Ademds ofrece la ventaja
de poder acceder a los datos publicados sin necesidad de tener instalado Excel en el
equipo local de cada usuario. También es dtil para mantener una copia de un libro
completo o de una hoja de cdlculo en una ubicacién central y segura.

Para guardar un libro en este servidor debemos ir a Archivo/Compartir y elegir la
opcién Guardar en SharePoint. Es importante tener en cuenta que previamente
debemos tener instalado este servicio en nuestro equipo para poder guardar el
archivo de Excel en una ubicacién de este servidor.

II] DESCARGAR SHAREPOINT SERVER 2010

Desde la direccidn electrdnica: http://technet.microsoft.com/es-ar/evalcenter/ee388573.aspx
podemos descargar una version beta de SharePoint Server 2010. Antes de realizar la instala-
cion es conveniente revisar los requisitos de hardware y software, para ejecutar sin problemas
esta plataforma de colaboracion empresarial.
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2. OPERACIONES CON ARCHIVOS DE EXCEL 2010
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Figura 25. Cuando seleccionamos la opcion Guardar en SharePoint, podemos elegir diferentes
ubicaciones disponibles o buscar una nueva ubicacion que no aparece en el listado.

Publicar en Servicios de Excel

Servicios de Excel permite compartir libros de Excel 2010 en una biblioteca de
documentos web de SharePoint Server. Existen dos interfaces primarias: una IU
(interfaz de usuario), que permite ver los archivos en un navegador de Internet y
una interfaz de servicios web, que permite un acceso mediante programacidn.

Para utilizar esta opcién debemos ir a Archivo/Compartir/Publicar en Servicios de Excel
y se abrird el cuadro de didlogo Guardar como; si hacemos clic en Opciones de Servicios
de Excel podemos seleccionar los elementos del libro que deseamos compartir.

Mailrr | Pardmstros:

Servicios de Excel
estars sempre viskle on Excel

Fioas =
B Todes lss hajes
[ aiat
a2
s

dceptar, | | Conceler

¥

Figura 26. Desde el cuadro de dialogo Opciones de Servicios de Excel podemos configurar
los elementos a compartir y los parametros para editar celdas.

TIPOS DE ARCHIVO

A lo largo de este capitulo hemos aprendido que podemos guardar un libro de Excel
2010 en diferentes formatos, de acuerdo a nuestras necesidades. Por eso, para guardar
un archivo de Excel 2010, es importante conocer cudles son las caracteristicas de
cada uno de los formatos disponibles. En la Tabla 1 podemos ver algunos de los
formatos principales de archivo que admite Excel 2010.
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FORMATO EXTENSIGN ~ DESCRIPCION

Libro de Excel XLSX Formato de archivo basado en XML predeterminado de Excel 2010 y Excel 2007.

Libro de Excel habilitado .XLSM Formato de archivo basado en XML y habilitado para macros de Excel 2010 y Excel 2007.

para macros Almacena cddigo de macros de VBA y hojas de macros.

Libro de Excel 97-2003  .XLS Formato de archivo de Excel 97-Excel 2003

Pagina web .MHT, .MHTML Este formato de archivo integra graficos en linea, applets, documentos

de un solo archivo vinculados y otros elementos auxiliares a los que se hace referencia en el libro de Excel.

Pagina web .HTM, .HTML  Lenguaje de marcado de hipertexto (HTML).

Plantilla de Excel XLTX Formato de archivo predeterminado de una plantilla de Excel para Excel 2010 o Excel 2007.
No puede almacenar cddigo de macros de VBA ni hojas de macros.

Plantilla de Excel XLTM Formato de archivo predeterminado de una plantilla de Excel para Excel 2010 y Excel 2007.

habilitada para macros Almacena cddigo de macros de VBA u hojas de macros.

Plantilla de XLT Formato de archivo de plantilla de Excel 97-Excel 2003.

Excel 97-2003

Texto (delimitado por IXT Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por tabulaciones para su uso en otro

tabulaciones) sistema operativo y garantiza que los caracteres de tabulacion, los saltos de linea y otros

caracteres se interpreten correctamente. Guarda Gnicamente la hoja activa.

Hoja de calculo .0DS Los archivos de Excel 2010 se pueden guardar para abrirlos en aplicaciones que usan el
de OpenDocument formato de hoja de célculo de OpenDocument, como Google Docs y Cale de
OpenOffice.org. Ademds, las hojas de célculo en formato .ODS se pueden abrir
en Excel 2010.
PDF .PDF Este formato de archivo conserva la apariencia del documento y permite compartir

archivos. Cuando el archivo de formato PDF se ve en linea o se imprime, conserva el
formato deseado. Los datos de este tipo de archivo no se pueden cambiar con facilidad.
El formato PDF también es (itil para documentos que se van a reproducir mediante
métodos de impresion comerciales

Documento XPS XPS Este formato de archivo conserva el formato del documento y permite compartir archivos.
Cuando el archivo XPS se ve en linea o se imprime, conserva exactamente el formato
deseado y los datos no se pueden cambiar facilmente.

Tabla 1. Formatos de archivo que admite Excel 2010.

M Rresumen

En este capitulo aprendimos a utilizar las principales herramientas para crear nuevos libros,
guardarlos en diferentes formatos y compartirlos con otros usuarios a través del correo
electronico, SkyDrive, SharePoint o de Servicios de Excel. También descubrimos una
interesante herramienta que nos permitira recuperar los libros que no pudimos guardar
adecuadamente para no perder datos que pueden ser muy valiosos. Y vimos como trabajar con
archivos de Excel de diferentes versiones, a través del Modo de compatibilidad.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1.

¢ Qué procedimientos podemos utilizar para
crear un nuevo libro de Excel?

. ;Cada una de las hojas de calculo de un

libro deben guardarse por separado?

. ¢Cual es la diferencia entre los comandos

Guardar y Guardar como?

. ¢(Podremos abrir un archivo de Excel 2010

en un equipo con una una version anterior
del programa?

. ;Cuales son las ventajas de guardar un

libro de Excel con el formato PDF (*.pdf)?

. ;Como podemos recuperar un libro de

Excel 2010 que se cerrd sin guardarse

correctamente?

. ;Cuanto tiempo se mantiene almacenado

en DraftFiles (borradores) un libro de Excel
2010 que se cerro sin guardar?

. ,Cudl es la funcion del Comprobador de

compatibilidad?

. ¢Qué procedimiento debemos utilizar para

convertir un libro de Excel creado en una
version anterior al formato de Excel 2010?

10. ;Cuadles son las opciones que podemos

78

utilizar para compartir un libro de Excel

con otros usuarios?

www.redusers.com =

ACTIVIDADES

. Cree un nuevo libro de Excel 2010 utilizando

alguna de las plantillas disponibles y guar-
delo en el formato predeterminado.

. Guarde el libro creado en la actividad ante-

rior en un formato compatible con Excel 97-
2003, Libro de Excel 97-2003 (*.xls).

. Luego, guarde el libro en formato PDF

(*.pdf).

. Abra el libro creado en la actividad 1 vy

envielo por correo electrénico como dato

adjunto.

. Cree un nuevo libro de Excel 2010y ciérrelo

sin guardar. Luego, intente recuperarlo.

= =¥
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Excel 2010

Herramientas
para el manejo
de datos

Los datos que podemos ingresar en Excel
2010 son de dos tipos basicos: valores
constantes y formulas. Un valor constante
puede ser cualquier tipo de dato (nimero,
fecha, hora o texto). Una férmula es una
secuencia de elementos que responde a
una determinada estructura que
producira un resultado. En este capitulo
aprenderemos a ingresar valores
constantes y a proteger adecuadamente

los datos de nuestros libros.
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3. HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE DATOS

TIPOS DE DATOS

En las hojas de cdlculo de Excel 2010 podemos ingresar diferentes tipos de datos,
tales como ndmeros, fechas, horas o texto. Los nimeros se utilizan para representar
valores o cantidades. En Excel 2010 es posible introducir niimeros enteros, decimales
y fracciones. De forma predeterminada, cuando ingresamos un niimero aparecerd
alineado sobre el margen derecho de la celda. Si bien podemos cambiar esa alinea-
cién por otra de nuestra preferencia, este dato es muy importante para tener en
cuenta, ya que nos asegura que el contenido de una celda es realmente un nimero;
si el valor ingresado no es reconocido como un ndmero, luego no podremos utili-
zarlo en una operacién o en una férmula.

En el caso de las fechas, se utiliza la barra diagonal (/) o el guién medio (-) para
separar dfa, mes y afo, como por ejemplo, 15/02/2011 o 15-02-2011. Para las
horas se usan dos puntos (:) para separar horas de minutos y segundos, como por
ejemplo, 14:30:06. Al igual que los nimeros, las fechas y las horas aparecerdn aline-
adas a la derecha de forma predeterminada, ya que Excel 2010 reconoce a las fechas
y a las horas como niimeros. Esta caracteristica nos permitird realizar operaciones
con estos valores como si se tratara de nimeros, por ejemplo, podemos restar dos
fechas para calcular la cantidad de dfas entre ambas.

Para disefiar adecuadamente una planilla de cdlculo, también podemos ingresar texto
que acompanard a los valores numéricos, facilitando la lectura de su contenido. El
texto es una cadena de caracteres que puede estar integrado por letras, nimeros u
otros signos especiales. De forma predeterminada, cuando ingresamos un texto se
alineard sobre el margen izquierdo de la celda.

& B c [s] E F G [H | 1 -

1 Ventas

2
3 |Fecha:

4 |Horario:
5 |

[3

. Precio Cantidad
Articulo i R

i unitario vendida

& |Resmade hojas 24 12,50 5

3 |Resma de hojas Oficio 15,00 2

10 |Resma de hojas Carta 10,20 7

11 |Papel fotografico (alto brillo) 32,00 1 =|
12 |Papel fotografico (semi-mate) 30,50 3

13 |Papel fotografico (mate) 27,20 4

14

15

17|
18

13
20

21

22

23 B
24 =
W4 b | Hojal Hojaz . Hoas 3 7 T I ] Gl

Figura 1. Cada tipo de dato que ingresamos en la hoja de calculo tiene
una alineacion predeterminada que permite su correcta identificacion.
80 www.redusers.com USER

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Tipos de datos

Ingresar datos en Excel 2010 es tan sencillo como posicionarnos en una celda y
escribir desde el teclado el contenido que deseamos. No obstante, debemos tener
en cuenta algunas caracteristicas especificas para poder manejarnos adecuada-
mente con los cédigos que el programa puede interpretar.

Para ingresar nimeros debemos considerar que:

* Un numero no puede ir acompanado de ningin tipo de cardcter, de lo
contrario serd interpretado como texto.

* Si se coloca el signo $ adelante del nimero, el programa lo reconocerd como valor
monetario; si se coloca detrds del ndmero, lo reconocerd como texto.

* Si se coloca el simbolo de porcentaje (%), tanto delante como detrds del ndmero,
éste serd reconocido como valor de porcentaje.

* Se ignorard el signo (+) colocado delante del nimero.

* Los nimeros negativos se escriben precedidos del signo - o entre paréntesis (este
tltimo tipo de convencién es muy usada en contabilidad).

® Para escribir correctamente un nimero decimal debemos ingresar el separador
decimal desde la tecla SUPR del teclado numérico. Si activamos el teclado
numérico presionando la tecla BLOQNUM, y luego presionamos la tecla SUPR, se
escribird un punto o una coma, de acuerdo al tipo de separador decimal que se
haya definido en la configuracién del programa. De este modo, evitaremos
confusiones y errores en el ingreso de nimeros con decimales.

* No debemos ingresar desde el teclado el separador de miles.

* Si escribimos un ndmero muy grande, en primera instancia el programa lo
convertird a la categoria de notacién cientifica.

D4 - (7 F= [ 21548799563214

a [ 8 [ o D [ e T F T s

=

A [2.154886+13]

1_
2]
3
5

7

Figura 2. La notacion cientifica es una técnica que se utiliza
para representar nimeros demasiado grandes o demasiado pequenos.
En la Barra de formulas podemos ver el niimero original.

Para ingresar fechas podemos escribir sélo dos digitos para el afio. Siempre debemos
respetar el ingreso de los simbolos que son reconocidos como formato de fecha. En
el Capitulo 4 veremos cémo podemos modificar este formato predeterminado.

Cuando ingresamos texto, debemos tener en cuenta que si la extensién supera el
ancho predeterminado de la columna, Excel 2010 utilizard todas las celdas adya-
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centes hacia la derecha que sean necesarias, pero el contenido se almacenard en la
celda en la que comenzamos a escribir.

COMPLETAR DATOS AUTOMATICAMENTE

Cuando tenemos que ingresar una gran cantidad de datos iguales o que tienen alguna
relacién entre si, podemos aplicar algunos procedimientos para facilitar esta tarea
tediosa y repetitiva. Por ejemplo, si necesitamos copiar el contenido de una celda en
celdas adyacentes, podemos utilizar el controlador de relleno, que es el pequefio
indicador que aparece en la esquina inferior derecha de la celda activa. Para ello,
seleccionamos la celda que queremos copiar, acercamos el mouse al controlador de
relleno y arrastramos en sentido horizontal o vertical, mientras mantenemos presio-
nado el botén principal del mouse. Una vez que soltamos, el contenido de la celda
de origen se reproducird en las celdas que afectamos en la seleccién.

£3 - & | 1010 ] - £ 010
A B : ] E E 4] A B e ] E F L]
1 1
2 Fa|
2 ro |:_|-’°1° 3 Excel 2010
4 Excel
5 Excal [ Excel
3 Excal 5 EKCE]
7 Excel
8 3 Excel
a Excel 0 )
10
1 0 Excel

Figura 3. Utilizando el controlador de relleno podemos copiar rapidamente tanto
texto como ndimeros, sin necesidad de utilizar los comandos Copiar y Pegar.

Otra forma de repetir un contenido sin necesidad de copiarlo es a través de una
funcién automdtica que nos ofrece Excel 2010. Cuando estamos escribiendo un
listado de datos en la misma columna, si presionamos la primera letra de una cadena
de caracteres que ya hemos escrito, automdticamente se repetird la misma cadena de
caracteres, aun cuando los datos se encuentren separados entre si por varias celdas.
Ahora bien, cuando ingresamos la primera letra de una cadena de caracteres que ya

B RECONOCIMIENTO DE FECHAS EN EXCEL 2010

Excel 2010 reconoce las fechas comprendidas entre los afios 1930 y 2029 con sélo ingresar dos
digitos para el ano. Por ejemplo, si ingresamos 14/03/29, corresponde al 14 de marzo de 2029.
Pero si esa fecha representa al 14 de marzo de 1929, debemos ingresar 14/03/1929. Lo mismo
sucede si queremos ingresar una fecha correspondiente al afo 2030.
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Completar datos automaticamente

escribimos en la misma columna, se repite su contenido completo. Si necesitamos
reproducir la cadena de caracteres en forma exacta, presionamos la tecla ENTER
(INTRO) y se copiard la totalidad del contenido original; pero también podemos
editar la parte de la cadena de caracteres que difiere de la original.

=] T (% % o fo| Ventas del mes de Enero

8| c T © £

Ventas del mes de Enero

wentas del mes de Sk -

Figura 4. Este procedimiento sélo se aplica cuando la cadena
de caracteres comienza con una letra.

Seleccionar datos desde una lista desplegable

Otra forma de ingresar datos repetitivos es selecciondndolos desde una lista
desplegable. Este tipo de lista se generard automdticamente a partir de los datos
ingresados en una misma columna. En el préximo Paso a paso aprenderemos a
utilizar esta interesante herramienta de Excel 2010.

B Seleccionar datos desde una lista desplegable PASO A PASO

ﬂ Seleccione una celda a continuacion de la Ultima celda de una columna en la que
haya ingresado datos. Haga clic con el boton secundario del mouse y en el menu
contextual seleccione la opcion Elegir de la lista desplegable.
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>

ﬂ Automaticamente se desplegara una lista con los datos ya ingresados en la
columna. Seleccione el dato que desea repetir.
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Series

Si en una planilla de cdlculo necesitamos ingresar valores que estén relacionados
entre s, como por ejemplo los niimeros del 1 al 50 en forma consecutiva, en lugar
de ingresarlos manualmente en cada celda podemos aplicar un procedimiento para
crear series de datos. Una serie es un conjunto de datos que tienen algin tipo de
relacién entre si, y se define a partir de tres elementos:

* Un valor inicial, que es el valor en el que iniciamos la serie.
* Un incremento, que es el valor que indica en cudnto aumenta o disminuye la serie.
* Un limite, que es el valor que indica el final de la serie.
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Completar datos automaticamente

La forma mds rdpida de crear una serie es ingresar, por ejemplo, el nimero 1 en una
celda (valor inicial de la serie), seleccionar esa celda, hacer clic con el botén prin-
cipal del mouse en el controlador de relleno y arrastrar en sentido vertical u hori-
zontal mientras mantenemos presionado el botén principal del mouse y la tecla CTRL
simultdneamente (si no presionamos la tecla CTRL, se repetird el mismo nimero).
Cuando soltamos, obtenemos una serie de niimeros consecutivos, cuyo limite serd
el nimero obtenido al completar este procedimiento.

Sopiar crldus
12 1 Serbe de rellenc
13 Refenar formatos sdlo

14 EAnar fin Tgrmats

7 Sanies.

Figura 5. Si seleccionamos el controlador de relleno de una celda con el boton
secundario del mouse y arrastramos, se abrira un meni contextual en el que podemos
elegir Serie de relleno para crear una serie de nimeros consecutivos.

En el caso de nuestro ejemplo, hemos creado una serie lineal, que es un tipo de
serie numérica en la cual el incremento se suma. Es decir que cada niimero de la
serie estd formado por la suma de un valor constante al nimero anterior. Si el valor
inicial de la serie es 1 y el incremento que queremos determinar es 1, el segundo
valor de la serie es 2 (1 + 1), el tercero es 3 (2 + 1) y asi sucesivamente, hasta llegar
al limite. Pero si queremos proceder a completar una serie de nimeros con un incre-
mento diferente a 1, es necesario que ingresemos los dos primeros valores de la serie
en dos celdas adyacentes; el primer niimero que ingresamos es el valor inicial y el
segundo valor define el incremento. Luego de esto, debemos seleccionar ambas

I scries cEomETRICAS

Una serie geomeétrica es una secuencia de nimeros en la cual cada elemento de la serie se
obtiene multiplicando su valor por un valor constante, por ejemplo, 3, 9, 27. Este tipo de serie no
se puede crear desde la misma hoja de calculo, sino que debemos completar las opciones desde
el cuadro de didlogo Series, al que accedemos desde Inicio/Modificar/Rellenar/Series.

USER
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celdas y, junto con el controlador de relleno de la seleccién, arrastramos hasta
alcanzar el limite deseado de nuestra serie.

201

207
| 210
| 213
| 216|
| 219
1 222

12
13
14

Figura 6. El intervalo de una serie numérica no consecutiva se define a partir del segundo
valor que ingresamos, el cual determina el incremento de la serie.

También podemos completar datos relacionados de manera automdtica desde el
comando Series. Desde la ficha Inicio vamos al grupo Modificar y hacemos clic en
Rellenar/Series; se abrird el cuadro de didlogo Series, donde podemos completar los
datos necesarios para realizarla. Antes de acceder a este comando, tenemos que selec-
cionar la celda en la que ingresamos el valor inicial. En la préxima Guia visual
podemos ver los elementos del cuadro de didlogo Series.

Cuadro de dialogo Series GUIA VISUAL

Series

Series en Tipo Unidad de tiempo

o— —(") Filas () Lineal @ Fecha
@ Columnas @ Geométtica ) Dia laborable L —e

() Cronoldgica D) Mes
o 7 Tendencia

Incremento: |2 | Limite:: |120 |-—e

[ Aceptar ][ Cancelar ]

() Autorrelenar O afio

(5]

O Series en: permite definir si la serie se completara en filas o columnas.

O Tipo: muestra los tipos de series que se pueden crear en Excel 2010, ademas de
la serie lineal (Geométrica, Cronolégica, Autorellenar).

© Unidad de tiempo: estas opciones solo se habilitan si el tipo de serie es Cronolégica.
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O Limite: aqui se indica el valor final de la serie.

O Incremento: esta opcién permite definir el incremento que se desea otorgar en
la creacion de los intervalos de la serie.

O Tendencia: si se activa esta opcién, se omiten los incrementos de la serie y se
proyectan valores que se corresponden a la ecuacion de una recta.

También podemos crear series que indiquen intervalos de tiempo. Una serie
cronoldgica es un conjunto de valores que hacen referencia a unidades de tiempo,
tales como fechas, horas, meses o dfas. Para crear una serie cronoldgica debemos
ingresar el valor inicial en una celda, como por ejemplo 15/02/2011, luego hacemos
clic con el botén principal del mouse en el controlador de relleno y arrastramos
hasta completar un rango de celdas con los valores de fechas deseados. Automdti-
camente, se completard con 16/02/2011, 17/02/2011 vy asi sucesivamente, hasta
que soltamos el botén del mouse. Es decir que, de forma predeterminada, se incre-
menta un dfa de manera consecutiva. Pero, si necesitamos crear una serie que
muestre por ejemplo el dia 15 de cada mes, debemos indicar el incremento; en este
caso, ingresamos en la primera celda 15/01/2011 y en la segunda 15/02/2011.
Luego, seleccionamos ambas celdas y arrastramos desde el controlador de relleno de
la seleccién hasta obtener la serie deseada.

Da - fe | 15/02/2011

a B c [ E E G H 1

A 15/02/2011
15/03/2011
5 | 15/04/2011
7 15/05/2011
' 15/06/2011
3 15/07/2011

22l (Eman1)

Fenie de rellens
Rellenar formatas 1610
Riellenar sin formato

= Biellenar gius

i Rellengr dlas g 13 seming
17 Rellenar peses

18 Bellenar afios

0

M T " B - |
M A r M| Hoal Hoda? Hojad o Howd | Hojas Sgries [ '}‘
Aurnstee hacia fuera y suel ropiones.. | Promedio: : 1572001 Susma: 27122567

Figura 7. Si hacemos clic con el botén secundario del mouse en el controlador
de relleno de una celda que contiene una fecha y arrastramos, aparecera un meni
con diferentes opciones para completar la serie cronolégica.

Si en una celda ingresamos un valor con formato de hora —como por ejemplo,
15:30- y lo arrastramos desde el controlador de relleno, se creard una serie en la
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que aumenta la hora y permanecen constantes los minutos; obtendremos 16:30,
17:30 y asi sucesivamente, hasta un limite especificado. Para modificar el intervalo
de los minutos o de los segundos, ingresamos el incremento en una segunda celda
adyacente y arrastramos desde el controlador de relleno de la seleccién.

Lo mismo sucede con los meses del afio o los dias de la semana. Al ingresar sélo
el valor inicial, obtenemos el resto de la serie en forma consecutiva; si necesi-
tamos otro tipo de intervalo, debemos indicarlo con el ingreso del incremento
en una segunda celda consecutiva.

Por dltimo, podemos crear series a partir de datos alfanuméricos. Un dato alfa-
numérico es un valor formado por texto y nimeros, por ejemplo, Capitulo 1, 2°
Trimestre, Articulo 2060, ctcétera. Para rellenar automdticamente este tipo de
datos, ingresamos en una celda el valor inicial —por ejemplo Capitulo 1- y arras-
tramos desde el controlador de relleno hasta completar la serie.

Crear listas personalizadas

Cuando ingresamos una palabra cualquiera y arrastramos desde el controlador
de relleno, se copia el contenido de la celda. Por ejemplo, si ingresamos el nombre
de una persona y arrastramos desde el controlador de relleno de esa celda, se
repetird el contenido seleccionado. Sin embargo, cuando ingresamos ciertas pala-
bras, como por ejemplo, el nombre de un mes del afo o de un dia de la semana
no se repite el texto seleccionado, sino que se completa una serie de datos a partir
del dato ingresado. Esto se debe a que Excel 2010 tiene almacenadas listas inte-
gradas, que estdn formadas por distintas combinaciones de los meses del afio y
de los dias de la semana, en espafol y en inglés.

LISTAS EN ESPANOL LISTAS EN INGLES

Dom, Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat
Domingo, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viemes, Sabado Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday, Saturday
Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, Jul, Ago, Sep, Oct, Nov, Dic Jan, Feb, Mar, Apr, May, June, Jul, Aug, Sep, Oct, Nov, Dec

Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, Septiembre,  January, February, March, April, May, June, July, August,
Octubre, Noviembre, Diciembre September, October, November, December

Tabla 1. Listas integradas de Excel 2010.

Con sélo ingresar cualquier nombre que represente a uno de los elementos de
estas listas, podremos completar automdticamente una serie cronolégica con los
meses del afio o los dias de la semana. Pero puede suceder que necesitemos crear
nuestras propias listas, que nos permitan completar una planilla en forma
automdtica, a partir de datos personalizados.

Para crear listas personalizadas debemos seguir el procedimiento que veremos
en el Paso a paso que presentamos a continuacién.
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M Crear listas personalizadas PASO A PASO

ﬂ Inicie un nuevo libro de Excel 2010 y vaya a Archivo/Opciones. En el cuadro
Opciones de Excel seleccione la opcion Avanzadas; en el panel derecho vaya a la
seccion General y haga clic en el boton Modificar listas personalizadas.

o T
Opciones de Excel [ 5]
General O danual 1 B =

Permitir ejecucion de funciones KL definidas por el usuario en un cister de calculo @
Farmulas
Tipo de clister: |
Revisién
Guardar Alcakulareste libo: (] Librodxdsx [~
Ieioma Actualizar yinculos a otras documentos
R [F] Establecer Precisitn de pantalla

[T] Usar sistema de fechas 1904
Personalizar Cinta Guardar valares de vinculos externos
Barra de herramizntas de acceso ripido
General

£omplementas [ Tnformar mediante sonidas
Centra de confianza Informar mediante animaciones

[Z] Omitir otras aplicaciones que usen Intercambio dindmico de datos [DDE)
Consultar al actualizar vinculos automaticos

[F] Mostrar errares de interfaz de usuatio en el complemento

Ajustar el contenido al tamafio de papel 44 o £,5% 11 pda

Muostrar el contenido de Office.com enwiada por los dientes

Al inicio, abrir tados 103 archivas en:

Opciones Web,.,

Habilitar el pracesamienta multiprocesn

Deshabilitar la opeidn Deshacer para las arandes operaciones de actualizacion de tablas dindmicas, 3
fin de reducir el tiempo de actualizacion cuando el origen de datos de la tabla dinamica tiene una s £
Gantidad de filas mayor 3 (en millares):

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuendas de relleno: | Modificar listas persuna\izadas‘..

Compatibilidad con Lotus

Tecla para menis de Micrasoft Excel:

[T Teclas de desplazamienta para transicién

1

s e fore G e = E = h

A

E Se abrira el cuadro de dialogo Listas personalizadas. Haga clic en el botén
Agregar y, en la seccion Entradas de lista escriba los elementos que desea que
formen parte de su propia lista. Presione ENTER (INTRO) después de escribir cada
elemento. Luego de ingresar todos los elementos de la lista, haga clic en Aceptar.
Regresara al cuadro Opciones de Excel, donde volvera a hacer clic en Aceptar.

Listas personalizadas

Listas personalizadas
Listas personalizadas: Entradas de lista:
MLEVA LISTA Apellido: - Agregar :
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat Mombre:
Sunday, Monday, Tussday, Wednesday, The | | Nacionalidad: e
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, DMI:
January, February, March, April, May, June, Fecha de nacimiento:
Dom, Lun, Mar, M, Jue, Vie, 5ab Direccisn:
Domingo, Lunes, Martes, Migrcoles, Jusves, ' Localidad:
Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, Jul, Ago, Sep, Cédigo postal:
Enero, Febrero, Marza, Abril, Mayo, Junio, 2t Teléfono fijo:
Teléfono mdwil:
Corren electrdnico:
Presione Entrar para separar las entradas de lista,
Importar lists desde las celdas: l Importar ]
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B Escriba en la hoja de calculo, alguno de los elementos de la lista que acaba de
crear (no es necesario que ingrese el primer elemento de la lista) y, desde el
controlador de relleno arrastre haciendo clic con el botéon principal del mouse.
Los datos de esa lista se completaran automaticamente.

Z]ld - J I [ ———

[p——

[Faths densamimtz
10 e

También podemos crear listas personalizadas a partir de los datos que tenemos en
una planilla de cdlculo. Para ello, seleccionamos los datos que deseamos agregar a
una lista automdtica, vamos a Archivo/Opciones/Avanzadas y en la seccién General
hacemos clic en Modificar listas personalizadas; en el cuadro Importar listas desde
celdas aparecerd el rango seleccionado y finalmente hacemos clic en Importar para
crear de forma automdtica una nueva lista a partir de estos datos.

COPIAR, CORTAR Y PEGAR

En nuestro trabajo cotidiano con planillas de cdlculo necesitaremos realizar tareas
de edicién bdsica, tales como copiar el contenido de una celda o de un rango de

m SELECCIONAR DESDE UNA LISTA DESPLEGABLE

Si nos posicionamos en una celda a continuacién de la dltima en la que ingresamos datos [en la
misma columna) y presionamos simultaneamente las teclas ALT y flecha hacia abajo, se abrira una
lista desplegable que contiene los datos ya ingresados en la columna; desde ese listado podemos
elegir el dato que queremos volver a ingresar sin necesidad de escribirlo nuevamente.
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celdas en otro lugar, ya sea en la misma planilla, en otra hoja de cdlculo del mismo
libro e incluso en otro libro o aplicacién diferente. También es posible que necesi-
temos quitar los datos que ingresamos en una hoja de cdlculo para colocarlos en una
nueva ubicacién. Podremos realizar ficilmente estas acciones a través de los
comandos que se encuentran en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio. Este grupo
contiene a los comandos Pegar, Cortar y Copiar y también el comando Copiar formato,
pero de este ultimo nos ocuparemos en el préximo capitulo.

Cuando utilizamos el comando Copiar enviamos al Portapapeles una copia del conte-
nido seleccionado para luego reproducirlo a través del comando Pegar en una nueva
ubicacién. En cambio, cuando utilizamos el comando Cortar quitamos el contenido
seleccionado de su ubicacién original para transferirlo, a través del comando Pegar,
a una nueva ubicacién. Es importante tener en cuenta que cuando utilizamos el
comando Cortar no significa que estamos eliminando el contenido seleccionado, sino
que lo quitamos de un lugar para colocarlo en otro.

[Zid®-0-038 = LibroLads - Mo Exoet = & =
e | inmrtar Oiflodepiging  fimuln Db e Vi =@ = g
catbr SR e 1 -
P T S B el O
B & o i Cl
e e Canr imero ;
ad [T —— [ejas A8 |
| A ¥ Io E F G H I 1 K
1 |Ventas Bepudo espece
5 Fecha: ;
4 Horaria:
Aticula
- -
# [Resma de hajas ad
5 [Rasma de hojas oficia =

10 [Rasma de hajas Carta
11 |Papel Fotogrifica (sltabrilla)
12 |Papel fotografica (semi-mate) B, Hees
13 |Pagiel fotogrifica {mate)

LT P e L W] § L = d L
Liska Recuento: § | GHCHEE 100% =t g it

Figura 8. Podemos acceder a los comandos Copiar, Cortar y Pegar
desde la Cinta de opciones (Inicio/Portapapeles) o desde el menii contextual,
al hacer clic con el botén secundario del mouse sobre una seleccion.

El Portapapeles

Para entender el funcionamiento del Portapapeles podemos imaginarlo como una
especie de cofre donde guardamos las tiltimas operaciones que hayamos realizado
a través de los comandos Copiar o Cortar, para luego poder pegar el contenido en
otro momento. Cada vez que utilicemos los comandos Copiar o Cortar y tengamos
activado el Portapapeles, podremos ir incorporando estos elementos a nuestro
cofre, para pegarlos cuando los necesitemos.
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Figura 9. Para activar el Portapapeles, hacemos clic sobre el Selector
de cuadro de dialogo, que es el pequeno indicador que vemos en la esquina
inferior derecha del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

Cuando activamos el Portapapeles aparece un panel a la izquierda de la ventana que
muestra hasta los tltimos 24 elementos copiados o cortados; todos esos elementos
que forman parte del Portapapeles de Excel pueden ser compartidos entre las dife-
rentes aplicaciones de Microsoft Office 2010, lo que nos permite lograr una total
interaccién entre los distintos programas de la suite.

Los elementos que recopilamos en el Portapapeles pueden ser eliminados o reuti-
lizados en Excel o en cualquier otra aplicacién de la suite Office 2010. Para ello,
hacemos clic en la flecha que aparece a la derecha del elemento que seleccionamos
y en el mend desplegable elegimos entre las opciones Pegar o Eliminar, de acuerdo
a la accién que deseamos realizar con dicho elemento.
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Figura 10. La correcta utilizacion del Portapapeles nos ayudara
a optimizar las tareas de copiar y pegar.
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Si queremos eliminar todo el contenido que almacenamos en el Portapapeles,
hacemos clic en el botén Borrar todo. Para cerrarlo presionamos el botén Cerrar (X).

Opciones de pegado

Muchas veces necesitamos copiar en la hoja de célculo datos de distinto tipo y origen
(por ejemplo, aplicaciones o Internet) que pueden tener un formato diferente al que
estamos utilizando. En Excel 2010 se ha optimizado esta funcién (Pegado Especial
en versiones anteriores de Office) a partir de la inclusién de una galerfa con Opciones
de pegado que nos posibilita, al pasar el mouse por las diferentes opciones, obtener
una vista previa del resultado antes de pegarlo en nuestra hoja de cdlculo.

Los contenidos de la galeria Opciones de pegado son contextuales, es decir que
cambian segtin el contenido y el lugar en el que se copie. Por ejemplo, se produ-
cirdn conjuntos de opciones de pegado distintos si copiamos datos desde Word,
Internet o una imagen. Para acceder a esta galerfa, debemos hacer clic en la flecha
que aparece debajo del comando Pegar, en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

[ - S S Bt - Micresat Bl = & m
rio Smumtw  Dusbosepigne  famum  Oen Setw Vi 2@ =F 0

STt/ #

------ Ju Ky Talm @ T [seem | B
WA g D A EETRE G- t-wm -.:.1:.

RS 6 hajes Ofidn  Aesm de fojas Cana
13,00 1w
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Seloumane # e gresiare ENIRAR b elia Prga ) I z

Figura 11. La galeria Opciones de pegado nos permite obtener
una vista previa de los datos que se pegaran desde el Portapapeles, para
ver los diferentes resultados posibles antes de pegar los datos.

m ATAJOS DE TECLADO PARA LAS ACCIONES DE EDICION BASICA

Para copiar, cortary pegar el contenido seleccionado podemos usar diferentes combinaciones
de teclas. Para copiar, presionamos simultdneamente CTRL + C; para cortar, debemos
presionar CTRL + X; por Ultimo, para pegar el contenido enviado al Portapapeles, debemos
presionar en forma simultanea las teclas CTRL + V.

USER
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De las diferentes opciones de pegado podemos elegir mantener el formato de origen,
pegar sélo los valores o pegar el contenido como una imagen, entre otras opciones.

Transponer

En el apuro del trabajo cotidiano, muchas veces no nos tomamos el tiempo nece-
sario para realizar una correcta planificacién antes de ingresar los datos en una
hoja de cdlculo. De este modo, podemos encontrarnos frente a un disefio de la
planilla que no se ajusta a nuestras necesidades. Por ejemplo, le damos a nuestra
planilla un disefio en vertical, pero luego nos damos cuenta de que esos datos se
leerfan mejor si los disponemos de forma horizontal.

Si bien podemos borrar todo y volver a comenzar, ésta no es una solucién muy
préctica ya que perderfamos mucho tiempo en el nuevo ingreso de datos; también
podemos cortar el contenido de cada una de las celdas y volver a pegarlo en una
nueva ubicacién o mover cada celda que necesitemos.

Sin embargo, Excel 2010 nos ofrece una sencilla herramienta para solucionar este
inconveniente sin necesidad de volver a escribir los datos ya ingresados, y con la
posibilidad de pasar los datos a una nueva ubicacién en forma simultdnea, sin
tener que hacerlo celda por celda y optimizando el tiempo.

Si hacemos clic en la flecha que aparece debajo del comando Pegar veremos que
una de las opciones de pegado es Transponer, la cual nos permite reorganizar los
datos, traspasindolos de filas a columnas o viceversa. En el préximo Paso a paso
veremos cémo aplicar este sencillo procedimiento, que nos facilitard la tarea de
reorganizacién de nuestras planillas de cdlculo.

B Transponer datos PASO A PASO

Seleccione los datos a los que aplicara una nueva forma de organizacion y haga
clic en el comando Copiar, dentro del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

Xd92-¢-0 @& Librotads: - Micrasaft Excel o @ o=

m Tnicio  Insertar  Disefio de pagina  Farmulas Datos  Resisar  Wista oo R
= ; a
oo D Formato condicional ~ =Insertar = X -
* o o - :%E P e -1 EFormate condiciona S=Insertar ﬂ [ﬁ
33 - ‘ {8 Dar formato como tabla = | 3% Eliminar -+ [§] -
Pegar @ s EE S E.E = = «0 00 Ordenar  Buscary
g xp s e B A (S % = B | 8 - % 000 %9 % | o de celds - [EiFormato ~ | <2~ yfiltrar= seleccionar =

Portapape.. G|

Fuente

[

Alineacion ] Mimerg I Estilos Celdas Modificar

o2

£ | Articulo

-

A |

-

o

S T T T T O |

o

Articulo

unitario

Precio

Cantidad
vendida

TOTAL

Resma de hojas Ad
Resma de hojaz Oficio
Resma de hojas Carta

12,50
15,00
10,20

5
2
%

63,5
Ell
71,4
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-
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E Seleccione la primera celda de destino a la que desea transponer los datos que
acaba de copiar. Tenga en cuenta que la celda de destino no puede superpo-
nerse con el rango de celdas seleccionado para copiar. Con la celda de destino
seleccionada, despliegue la galeria Opciones de pegado haciendo clic en la
flecha que aparece debajo del comando Pegar y, haga clic en Transponer.

EH9-o-0 S~ Libroixisx - Microsoft Excel = B =
Inido | Insertar  Diseiodepdgina  Fémulas  Datos  Revisar  Vista 5@ o @ =

= e = ¢ E] o = @Farmam condicional = Sensertar v E - ﬁ ﬂ
e G- o [ Dar formate coma tabla = | 3% Eliminar + | [§]
B0 o (e s- @ |5 A | 8 % 00 W o e cotda - i romato v | 27 ?m;:f: o
|F D Fuente | Alineacién | Himera &l Estilos | celgas | Modificar
HESE L - £ | articulo _ " ] . ‘(i.v
= (5 P ——— E_| ® WL I B B
e Precio Cantidad
i e o
| 123) 123, ey unitario vendida
|| Otrasapciones de pegado 1230 ] 62,5
) o oy e 15,00 a El
:{K}/ =) |l ksl 10,20 7 71,41
Pegadp espedial...
T —
a
9
10
1 3
12 F
13
e
16

ﬂ Sin necesidad de volver a escribir los datos, se obtiene una nueva organizacién
en la disposicion de los datos de la planilla de calculo.

Hd2-¢-05&- LibroLxis: - Microsoft Excel o @ o=
Inicio  Insertar  Disefio depégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista algo PR
s W T o = o ¢ s | EFormato condidonal - GelInsertar - E - ﬂ ﬁ
. B~ {38 Dar formato como tabla + | 3% Eliminar | (3]~
s 7 @ s Bl O $ - % 00| %8 78 (5 Estilos de celda - [ Formato - | 2+ Sf'ic"é;fi seii;[;;,:,.
Portapape.. i | Fuente = Alineadén 5| Hamero 5| Estilos | cedss | Madificar
AT - fe | articuln v
| a [ B | & | o N [ H B
L -
2 Articulo Precio unitario Cantidad vendida TOTAL
3 |Resma de hojas &4 12,50 5 62,5
4 |Resma de hojas Oficio 15,00 2 30
5 |Resma de hojas Carta 10,20 7 71,4
3
7 Articulo Resmade hojas &4 Resmade hojas Oficio  Resma de hojas Carta
8 Precio unitario 12,50 15,00 10,20
9 Cantidad vendida S 2 Kl
10 TOTAL 63,5 30 71,41
1 L
12 7
13
14
5
16
1

Si la nueva disposicién de datos obtenida nos resulta mds satisfactoria que la que
habfamos disefado previamente, podemos eliminar la tabla original de datos.
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IMPORTAR DATOS

Muchas veces necesitaremos ingresar en una hoja de cdlculo de Excel 2010 datos
que se encuentran en otras fuentes. Si bien el camino mds corto y rdpido es copiar
y pegar en Excel los datos de otros programas, estos procedimientos, a veces,
pueden provocar errores. Podemos aplicar otro procedimiento para obtener datos
de fuentes externas, conectaindonos directamente con estos datos externos, de
modo tal de poder analizarlos y posibilitar la actualizacién automdtica en Excel,
a partir de la modificacién de los datos de origen.

Desde el grupo Obtener datos externos de la ficha Datos accedemos a diferentes
comandos que nos permitirdn traer datos de diferente origen a nuestra hoja de
cdlculo. Entre estos comandos encontramos:

* Desde Access: nos permite importar datos desde una base de datos de Microsoft
Access. Si bien ambos programas nos resultan de gran utilidad para manejar datos,
al importar los datos de Access a Excel, podemos aplicar otras funcionalidades y
caracteristicas propias de este dltimo programa, tales como el andlisis de datos y la
posibilidad de crear graficos a partir de éstos, asi como otras funciones que no estdn
disponibles en Access. Esta forma de importar los datos nos permite, ademds, la
actualizacién automdtica en Excel cada vez que modificamos estos datos conectados
en su archivo de origen, es decir, en Access. En el Paso a paso siguiente veremos
cémo crear una conexién de datos externos, importdndolos desde Access.

B Importar datos desde Access PASO A PASO

ﬂ Abra un nuevo libro de Excel 2010 y acceda al comando Desde Access, que se
encuentra en el grupo Obtener datos externos de la ficha Datos.

i@ o-0ER T — o @ =
Ieico  Tneetw  Diefiodephging  Fémulis  Daton Redioe Vit oo d B
jhnudrMnb 5 5 n] Bconesones gy E r & Borrar B 5‘5 Bl validacién de dutes = | @ Agrpars  #3
13 Desae van, W LI Ly &) S propieasos ELA % vabers solicar | EER T Condobosr & Dessprugsr = =3
Deotras  Conexiones  Actuslizar il Ordenar | Filtro 7 Textoen  Quitar " e
_ADesde et fuenter+  wdstenies | todo- S Edmarvinculos 2 trandas columnes duplicados S Anillsis ¥ 5l = o subretal
Obtenes datos etemos Coneriones Grdenary titras de cutos Eiquems

III] uNA FORMA RAPIDA DE COPIAR DATOS

Para completar rapidamente un rango de celdas con el mismo contenido, seleccionamos el rango
y escribimos el texto o el valor numérico que deseamos copiar en todas las celdas. Luego, presio-
namos en forma simultanea las teclas CTRL y ENTER (INTROJ; de forma automatica, veremos que
todas las celdas que hemos seleccionado se completaran con el mismo valor ingresado.
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E En el cuadro de dialogo Seleccionar archivos de origen de datos, elija el archivo

de base de datos de Access cuyo contenido desea importar y, luego, presione
el botén Abrir.

" " » e

Seleccionar archivos de origen de datos EOE
Buscaren: | B Documentos EI @ @ XLE-

[ Documentes |2 6roove workspace Templates ()PcSetup @]uzerc
recientes |

|2 Groove Warkspace Archives (IPERFETUO SOCORRO [

| @ escrtario |=0an pagLO (5)5ABCRES DEL JARDIN - WEB [Emis e
| || mi misica (C5ANTA CLARA 2008
[ﬁ Documentos || (| Mis archivos recibides [ SEMANA SANTA-MARDEL
i Mis archivos de origen de datos [TATIANA
18 Equipo \Imis historisles de conversacitn (Z)The Secret of Morkey Island -vga
P \ Wisimégencs [CIVIATE A HOLLYWOOD
| 1P vis wideos VRGN
Mitrosoft [E23MORKEY TSLAND (253 Wedding Album Maker
B orcetve | My At (@pase de datos.accdh
Bty [0y eBaoks (®pase de datos2,accdh
trabajo |34y Practice Files (E]Base de datoszaccds
[ty Print Creations EcataLo60.accds
[ty videos (B CENp DE EGRESADOS - DISTRIBUCION DE MESAS.acch
|2 Mero Home, L) Con ]
[CIMESTOR ¥ FAMILIA (D]patabaset.accdy
IPacLO @ Database2.accds
«

[ »

Nombre de archivo: [+ [buevaongen... |

| Bases de datos de Access (* by *mde; *,accdb; *.acede) -

pe— e

Tipa de archive:

Se abrira el cuadro de dialogo Seleccionar tabla, desde donde puede elegir los
elementos de su archivo de base de datos que desea importar. Una vez que haya
seleccionado los elementos, haga clic en Aceptar.

——
Seleccionar tabla [
N Descripeién  Modficadn Crasdn Tipe
B ~THPCLPLISIEL 11/23/2009 L0812 AW 11232009 12:41:30 AM TABLE
MEDICOS 1/5/2010 2:16:32 PN 1123/2009 12:23:54 AW TABLE

PACIENTES

1812010 2:03:32 PM 11§23{2009 1:08:18 AM  TABLE

‘ I ] »

aceptar [ Cancelar

n En el cuadro de didlogo Importar datos seleccione, entre las opciones disponibles,
como desea que se vean los datos importados en su libro. Ademas, puede indicar
la ubicacion en su hoja de célculo. Si quiere definir las opciones de actualizacion,
formato y disefio de los datos importados, presione el botén Propiedades....

Importar datos [ 3

Selecciane coma desea ver estos datos en el lbro.
F ®1ala
[id @ Informe de tabla dinémica

i © Informe de gréfico y kabla dindmicos

B3 © Crear s conexién
<Dénde desea situar los datos?
@ Hofa de célculo existente:

= £

@) Mugva hoja de caloulo

[[romedades.. [l [ Aceptar | [ cancelar |

[ IS EIRS
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B Modifique las caracteristicas que desee y, luego, haga clic en Aceptar para cerrar
esta ventana. Vuelva a hacer clic en Aceptar cuando vea el cuadro Importar datos
para finalizar el procedimiento.

Propiedades de conexion

Nombre de conexién: | Consultario

Descripcion:

{"lUso | Definicion

Contral de actualizaciones
(ltima actualizacion:
Habilitar actualizacion en segundo plana
artualizar cada minutos
Actualizar al abrir el archivo
[ Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro
Formato de servidor OLAP
Recuperar los formatos siguientes del servidor al utilizar esta conexidn:
Formato de namero Color de relleno
[ Estiln de Fuente 7] Color de texto

Mivel de detalle OLAP

o st e rogeos e s recpsrar

Idioma

Recuperar datos v emores en el idiama de presentacién de Office cuands
et dipanible

ﬂ El resultado final sera que habra obtenido su tabla de datos de Access para poder
modificarla aprovechando todas las funcionalidades de Excel.

Xl W e G &l UbraLids - Mo b I
ki et Disfodepigny  Flmuas  Detos Redme  Wm Drere a@ =38

Monibes de 13 tabia; (L e contabk andmicy [T}
Ed

0. Yeso por 10 din: |
Fractuira da tibla y parcré. ¥esa por 10 dia:. Flacas, Ev

W[ FoBl “HoEd Mol | Hopd | Hops | HoRE | HoET o Hosd | Howt T R r

* Desde Web: importa datos directamente desde una pdgina web que seleccionemos.
* Desde texto: nos permite importar datos de un archivo de texto. Desde el cuadro
de didlogo Importar archivos de texto podemos elegir el archivo de texto que nos
interesa importar. Una vez seleccionado este archivo, presionamos el botén
Importar, y se abrird el Asistente para importar texto, que nos guiard en el proceso.
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Asistente para importar texto - paso 3 de 3

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formate de los datos en columnas
@) General

& ‘Gereral convierts los valores nUuméricos en nimeros, los valores de fechas en fechas y todos
() Texto

los demas valores en texto.

-
ST

() Mo importar columna {salkar)

ista previa de los datos

nsral neral nsxal

ppellidos flombre ireccidn de corres electrinico o
Frasos-elton EltonBEpasos. com [
pntonio Pizarre |fornece.doresBhotumail.ceom s
amrora Morelle  muroramorelloByshoo.com.ar

Farlos Brawo farlos.bravo@coguan. com

@ [l 3

Figura 12. E| Asistente para importar texto nos guia para poder convertir facilmente
un archivo de texto en una tabla que pueda ser utilizada en Excel.

* De otras fuentes: también podemos importar los datos de los archivos de otras
fuentes de datos remotos, como Desde SQL Server, Desde Analysis Services, Desde
importacion de datos XML, Desde el Asistente para la conexion de datos o Desde
Microsoft Query. Para importar archivos de estas fuentes de datos debemos contar
con una suscripcién a estos servicios y una conexién a Internet. En general, este
tipo de servicios son mds utilizados por las empresas que por usuarios particulares.

VALIDAR EL INGRESO DE DATOS

Muchas veces, la planilla de cdlculo que disefiamos deberd ser completada por otros
usuarios. Si necesitamos asegurarnos de que los datos que ingresen cumplan con
determinados requisitos, como por ejemplo, introducir sélo nimeros o fechas
comprendidas en un determinado intervalo, podemos utilizar una interesante herra-
mienta que nos ofrece Excel 2010: la validacién de datos.

La validacién de datos se utiliza para controlar el contenido de una celda, permi-
tiéndonos establecer restricciones respecto a los datos que se pueden escribir en ella.

IMI] ABRIR ARCHIVOS DE TEXTOS EN EXCEL 2010

Podemos abrir directamente un archivo de texto en Excel 2010, siempre que el archivo tenga
el formato .IXT o .CSV. Si el archivo de texto tiene el formato.CSV, Excel lo abrird automati-
camente y mostrara los datos en un nuevo libro. En cambio, si el archivo tiene formato.TXT,
se iniciard el Asistente para importar texto.
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Al c-058= Lt Wm0 Bacrl = @ @
¥ Mesar Wit & 9 =& :!
+ N
ufm ¥ e BE gl o o
PR .L....... P e st
Wemywierta: o safns Esauiny

a1 - = £ oo

3 Palle, Corntaraa 22803 Control da nting. Exdmanas genaralis NI, petar
1363 Trusadn, Andnés 25/11/2003 Fisura da metatarsa, Veso por L0 dias _ BRADG, Enrigue
Fractura de fibia y percré. Yesa por 20
* |mses4 Lorico, Aldo 26/11/2003 chae. Placas. Evaluaacn piracrugs  BRADO, Enngue

Figura 13. A través de la validacion de datos podemos crear
mensajes para indicar qué tipo de entradas se esperan en una celda
e instrucciones para ayudar a los usuarios a corregir los errores.

En el préximo Paso a paso veremos cémo podemos aplicar una validacién de datos.

H Validacion de datos en Excel 2010 PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango de celdas a las que desea aplicar una validacién de datos
en su hoja de calculo de Excel 2010 y vaya a Datos/Herramientas de datos/Vali-
dacion de datos/Validacion de datos.

LBl et - Micnsiont Exce S
Fudo  Insertar  Disefiodepdging  Fémuha | Datos Resisae Wik a g o @ o
[y Desde Access N Ty n |l comestones _— B | = valdecitn oz duos]=| % Agraper - 93
i Dende Wiehs s s @ ‘r ropiedades L j Ir G voneraapice | S E |zH wakdaciin de datos_.
De obas | Conedones | Achalzy . ortenar | firo Tedoen  Quitar ; ;
lyDesde D fupptes~ | edistentes | todee " e Eitared & manzadas columnaz duplicecios| S Rodear con un ol datos o viioos
Obtener datos extemas Conedones Ordenary fitrar Memamie 3 Boerar circulas de alidacin il
A2 - (= £ | 1010 b
4] A B € [ D [ E F 6 | H Et
T e Dlegiésl e tratants
z_' 10103 358353 Pallo, Constanza 33112003 Cantrol da rutina, Exémenas ganeralas  NUDD, Méstor
3 1030 857963 Tresado, Andrés 3%/11/200% Fisura de metatarso, Yaso por 10dias  BRADO, Enrigue
Wl Fractura detibia y peroné. Yeso por 20
4 154654 Larida, Aldo 26/11/200% dias. Placas. Evaluacidn para cirugia,  BRADO, Enrigue
5
2
7
]
E]
0
1
i
13
14
15
16
137)
L]
19
0
n
n
bE]
N VS T T T Ve | Heyeo TERTT )RR %3 R (i
Listo | Promedio: 1026 668067 Recuentocd  Mini 1010 M 140 Sumai 3090 ||En,l.l, B e e |
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>

E Se abrira la ventana Validacion de datos. En la solapa Configuracién y en la lista
desplegable Permitir, seleccione Niumero entero; en Datos €lija entre; en Minimo
ingrese 1000 y en Maximo, 9999, para restringir el ingreso de datos a 4 digitos.

Validacién de datos

Configuracién | Mensaje de entrada | Hensais de errar |

Criterio de validacién

Permitir:

(Nﬂmeruml Omitir blancos
Datos:
E—
Mime:

[1000

Méximo:

]

Aplicar estas cambios & atras celdas con la misma

ﬂ Pase a la solapa Mensaje de entrada, que le permitira disefiar un mensaje que
los usuarios veran cuando activen cualquiera de las celdas validadas. Coloque
un titulo y un mensaje para este proposito.

Vvalidacién de datos

Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de emor

Mpstrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrads al selecdanar |a celda:
Thlo:
[Entrada de dstos

Mensaje de entrada:

| Debe ingresar nimeros de 4 digitos,

ﬂ La solapa Mensaje de error, le permitira disefiar un mensaje que los usuarios
veran cuando ingresen datos que no respondan a la regla de validacion aplicada.
De la lista desplegable Estilo seleccione el tipo de ventana de error que desea
mostrar y, complete titulo y mensaje para la advertencia. Haga clic en Aceptar.

Validacion de datos LAl S|

Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélidos

Mostrar este mensais de slerta si el usuaria introduce datos no validos:
Estio: Tiulo:

Blw

£ Mensaje de egror:

Advertencia
Informacicn

El nimero ingresada es incorrecto,

IS www.redusers.com 101

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

3. HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE DATOS

>

B Cada vez que seleccione cualquiera de las celdas a las que aplico la validacién
de datos, aparecera el mensaje de entrada que especificé en el Paso 3. Cuando
ingrese un tipo de datos que no corresponde a la regla de validacion aplicada,
aparecera el mensaje que especificé en el Paso 4.

Canesionss Cdenar y fityar Herranientas de dites Esquena

A B C D E F G H &
WE do histosia  N® do seguridad
chinlea snekal Baddii tratante

1010 158963 Pallo, Constanza 23/11/2009 Control de nting, Exsmenes generalas NUDD, Néstor

] 1030 52963 Tresaca, Andnds 5/11/2009 Fisura de metatarsn, Yeso por 10 dies  BRADC, Enrigue
Fracties de tibia y parong, Yeso poe 20

10200 158654 Loriddo, ldo 26/11/2009 diss. Placss. Evaluscion para cirugia,  BRADO, Enricue

) it

Lionena | [con ] [ moun

[ Hol3 HoRsHojs | Hoe o Homr | Mol o HoEl o Rl 0 wE M ] ¥
listn Fle

Para elegir el tipo de restriccién que podemos aplicar en una validacién de datos,
debemos conocer el alcance de cada uno de los criterios disponibles. Desde
Datos/Herramientas de datos/Validacién de datos/Validacién de datos, accedemos
al cuadro de didlogo Validacién de datos, que en la seccién Permitir de la solapa
Configuracién nos da la posibilidad de desplegar la lista de opciones de valida-
cién disponibles. Entre estas opciones podemos elegir:

* Cualquier valor: nos permitird ingresar cualquier valor en las celdas
seleccionadas para la validacién. Podemos usar esta opcién cuando necesitemos
hacer mds flexible el ingreso de datos.

* Nimero entero: sélo permitird el ingreso de nimeros enteros.

* Decimal: permite el ingreso de nimeros decimales, ademds de enteros.

* Lista: es una de las formas mds eficientes para asegurarnos que los datos que se
ingresardn respondan a las restricciones que especiﬁcamos, ya que los usuarios
s6lo podrdn elegir los datos que pueden ingresar desde una lista.

* Fecha: esta opcién s6lo admitird datos con formato de fecha que se correspondan
con un intervalo especificado previamente.

* Hora: esta opcién sélo aceptard datos con formato de hora, que se correspondan
con el intervalo especificado anteriormente.
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* Longitud de texto: en esta opcidn se permite especificar la cantidad mdxima de
caracteres que se podrdn ingresar en una celda.

* Personalizada: aqui se permitird ingresar datos a partir de funciones o de los
valores de otras celdas, de manera de hacerla mds personalizada.

Configuracion | Mensaje de entrada_| Mensaje de error |

Criterio de validacion

permitr:

Longitud del texto
Personalizada

[ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Figura 14. Las diferentes opciones de configuracion para la validacion de datos
nos permiten elegir la que mejor se adecue a nuestras necesidades.

En la seccién Datos del cuadro de didlogo Validacién de datos, podemos definir
comparaciones tales como igual que, menor que, mayor o igual que, etcétera. Si
elegimos la opcidén entre, tendremos ademds que especificar un valor Minimo y un
valor Méximo para definir el intervalo, teniendo en cuenta el tipo de configuracién
elegida; por ejemplo, si seleccionamos la opcién Nimero entero, no podemos espe-
cificar valores decimales para los minimos y los mdximos del intervalo.

Los mensajes

Cuando creamos una validacién de datos podemos configurar dos tipos de
mensajes: los mensajes de entrada y los mensajes de error. Los mensajes de
entrada ofrecen al usuario orientacién acerca del tipo de datos que se espera que
ingresemos. Este mensaje aparecerd cada vez que activemos cualquiera de las
celdas en las que especificamos la validacién. Para escribir un mensaje de entrada
debemos ir a Datos/Herramientas de datos/Validacién de datos/Validacién de datos
y seleccionar la solapa Mensaje de entrada.

EJ LA VALIDACION DE DATOS NO FUNCIONA

Si una validacion de datos no funciona, puede deberse a que los usuarios no estan ingresando
directamente los datos en las celdas, sino que los estan copiando o rellenando. La validacion
de datos solo funciona para evitar entradas no validas cuando los usuarios escriben los datos
directamente en el espacio de una celda.
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Los mensajes de error aparecerdn cuando intentemos ingresar datos no vdlidos
para la regla aplicada. Para personalizar un mensaje de error debemos ir a
Datos/Herramientas de datos/Validacién de datos/Validacién de datos, y seleccionar
la solapa Mensaje de error. La opcién Estilo de esta solapa nos permite elegir entre
tres tipos diferentes de mensajes de error.

TIPO DE MENSAJE ALCANCE

Grave Evita que los usuarios ingresen datos no vélidos en una celda. Este mensaje de error tiene dos opciones:
Reintentar o Cancelar.

Advertencia Advierte a los usuarios que los datos ingresados no son validos, pero no les impide escribirlos. En este tipo
de mensaje los usuarios pueden hacer clic en Si para aceptar la entrada, en No para editarla o en Cancelar
para quitarla.

Informacion Informa a los usuarios que los datos ingresados no son validos, pero no les impide escribirlos. Es el tipo de
mensaje de error mas flexible. Permite las opciones Aceptar para confirmar el valor ingresado o Cancelar
para rechazarlo.

Tabla 2. Mensajes de error en una validacién de datos.

Circular los datos que infringen la regla de validacion
Siaplicamos una validacién de datos en una hoja de cdlculo, podemos hacer un rdpido
control de la informacién ingresada, para verificar si se han infringido las reglas de
validacién establecidas. Para ello, vamos a la ficha Datos y en el grupo Herramientas
de datos hacemos clic sobre la flecha que aparece a la derecha de Validacién de datos;
en el mend desplegable podremos elegir la opcién Rodear con un circulo datos no
validos, para que verifique los datos de la planilla y si encuentra algunos que no
cumplen con la regla aplicada, aparecerdn rodeados con un circulo de color rojo.

HH92-¢- DS &= LibroLxlsx - Mictosaft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar ista

Desde Access 5= ) ™ | Conexiones iy 5 & Borrar =4 validadién de dato
-1 -1 Al — Al AlZ ‘E
| 'I@ “ | y =

o Desdle Web =i | =i & Propiedades ";a\f'ulvera aplicar B walidacién de da
De otras | Conexiones | Actualizar 5 i’l Ordenar | Filtro 7 Texto en Quitar =

[ Desdetexto fueptes~  exstentes todo~ =2 Editarwinculos 7 Byanzadas columnas duplicados | 55 Rodear con un of

Obtener datos externos | Conexiones | Ordenar y filtrar ! Herramie Eg Eorrar circulos d

A4 - fe| 10200 S
N2 de historia N2 de seguridad , Fecha de la altima i o
et i Apellido y nombre Diagndstico o
1 clinica social consulta Médico tratante
2 258963 Palla, Constanza ) 23;_’11,/2009 Control de rutina, Exdmenes generales WUDO, Méstor
i 552963 Tresado, Andrés 2541172009 Fisura de metatarso, Yeso por 10 dias BRADO, Enrigue
Fractura de tibia y perong. Yeso gor 20
4 159654 Lorido, Aldo 26/11/2009 dias. Placas, Evaluacian para cirugia, BRADO, Enrigue
g Entrada de datos
(3 Debe ingresar
7" nimeros de 4
digitos,

8

Figura 15. A través de la opcion Rodear con un circulo
datos no validos, podemos identificar rapidamente y de manera visual
los datos que no cumplen con los criterios de validacion aplicados.
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Para quitar las reglas de validacién que aplicamos, vamos a Datos/Herramientas de
datos/Validacién de datos/Validacién de datos y en el cuadro de didlogo Validacién de
datos, hacemos clic en el botén Borrar todos.

CONSOLIDAR DATOS

La herramienta Consolidar nos permite resumir los datos de una misma o de dife-
rentes hojas de cdlculo en una tabla de resumen que rdpidamente mostrard los resul-
tados relacionados, simplificando otros procedimientos. Para entender mejor este
concepto, analicemos el siguiente ejemplo: si en un libro de Excel 2010 llevamos el
control de nuestros gastos familiares y, utilizamos las mismas categorias de infor-
macién para cada mes (ingresos y gastos), podemos usar una consolidacién para
resumir estas cifras en una nueva hoja de cdlculo.

En el Paso a paso siguiente aprenderemos a utilizar esta interesante herramienta.

B Consolidar datos PASO A PASO

ﬂ Ingrese datos similares a los de la imagen presentada, en diferentes hojas de
calculo de un nuevo libro de Excel 2010.

I ®- - 5= gastas Familiareslsx - Microsoft Excel - B 0=
Inido  Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista oo & o
({A] Desde Access j L P 3] Conexiones Al E‘ ¥ Borrar 7% = [E validacién de datoz = | & Agrupar -
3 Desdeweb  —0 —1 =l & propiedades e G valveraaplicar | EEE = Fia Consolidar ¢ Desagrupar ~ =%
i | e o | 07| V3 swanzadas T ot  subtotal
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3. HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE DATOS

>

E Inserte una nueva hoja de célculo en blanco, al final de las hojas con datos.
Luego, vaya a la ficha Datos y alli hallard el grupo Herramientas de datos,
dentro del cual se encuentra Consolidar. Haga clic alli.
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En el cuadro de didlogo Consolidar vaya al cuadro Funcion y seleccione Suma;
luego haga clic en el cuadro Referencia y en la hoja de calculo seleccione el rango
de celdas que incluira en la consolidacion de datos; haga clic en Agregar. Repita
este procedimiento con cada rango de celdas de las diferentes hojas de calculo
a incluir y haga clic en Agregar luego de cada seleccion.
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Consolidar datos

>

ﬂ Tilde la opcién Columna izquierda y haga clic en Aceptar para cerrar este cuadro
de dialogo y regresar a la hoja de calculo en blanco.

Pl Rl =1 I

Wido  hsertar

W[ ENERD FESRERD MBRDD | Huojah - T3 LS

B En la hoja de calculo vera los datos de las diferentes hojas de calculo que
selecciond previamente, resumidos en una Unica columna y con la suma de
los resultados en la columna adyacente.

Alguiler:
Luz:

1 4 5,700,00
2 4 740,00
3 |Gas: 5 173,00
4 |Teléfona fijo: % 430,00
5 Telefonfacelular: & 780,00
& Internet ¢ 390,00
7 TV Cable: § S0
g |Impuestos: S 300,00
9 Agua: 4 225,00
10 | Colegio: 5 650,00
11 Wiaticas: 5 950,00
12 segurodel auto: 5 100,00
13 Recreacian ¢ 1.200,00
14 |Otros gastos ¢ 12.200,00
15 TOTAL $ 25.153,00
16

m INGRESO SIMULTANEO DE DATOS EN HOJAS DE CALCULO

Para ingresar los mismos datos en diferentes hojas de calculo, debemos seleccionar previamente
las hojas. Para ello, hacemos clic en la etiqueta de una hojay mantenemos presionada la tecla MAYUS
mientras hacemos clic en la etiqueta de las hojas consecutivas. Si no son consecutivas, mantenemos
presionada la tecla CTRL. Los datos que ingresemos apareceran en todas las hojas seleccionadas.
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3. HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE DATOS

PROTECCION DE LOS DATOS

Si queremos evitar que otros usuarios del mismo equipo en el que guardamos
nuestros libros de Excel, por error o en forma maliciosa, modifiquen los datos de
nuestro libro de trabajo, podemos protegerlo impidiendo que se efectien
cambios en él. Para proteger todo el libro, vamos a Revisar/Cambios/Proteger libro;
en el cuadro de didlogo Proteger estructura y ventanas podemos tildar ambas
opciones para impedir que se realicen cambios en el libro, tales como insertar
nuevas hojas, eliminar alguna de las existentes o insertar una hoja de gréficos.
Sin embargo, debemos tener en cuenta que adn con este nivel de proteccién se
pueden hacer cambios en los datos de las hojas del libro.

|'._7|| H9--Q 5 L@ li= gastas familiares.xls: - Microsoft Excel

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista
2 EE = 3 &A Eliminar 23 Mostrar u ocultar comentarios | &t f
{ ) Y

*"_,]Anterior Iy Mostrar todos los comentarios
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Muevo

3

Proteger |Proteger| Compartir

comentario o Siguiente [_) Mostrar entradas de Iépiz] hoja libra libira
Revisidn | Idioma | Comentarios !
B3 - f | =B5-B71

. a Proteger estruct... — ) | [c] H
1 |GASTOS FAMILIARES Proteger en el libro
3 | [¥] Estructura
3 [INGRESOS DE M&MA& |$  6.530,04 [ ¥entanss
4 |INGRESOS DE PAP&: | $ 3.800,00 contrasefia (opcional):
5 |TOTALINGRESOS: $  10.330,0f [seseses |
6 il
7 |alquiler. & 1.800,0 Acepter | | cancelar_|
8 |Luz g 340,00
9 |Gas: 5 78,00

Figura 16. Desde el cuadro de dialogo Proteger estructura
y ventanas podemos colocar una contrasena.

También podemos proteger con contrasena la apertura del libro o la modificacién
de los datos desde Archivo/Guardar como. En la parte inferior de este cuadro de
didlogo desplegamos el botén Herramientas y elegimos Opciones generales, que nos
permitird introducir una contrasefia de apertura y de escritura.

I :oUE ES UNA CONTRASENA?

Una contrasena es una clave personal que ingresamos para restringir el acceso a un libro, a una
hoja de calculo o a elementos especificos de ésta. Una contrasena segura debe contener ocho
caracteres como minimo y deberia incluir una combinacion de letras mayudsculas y minusculas,
numeros y simbolos, facil de recordar para el usuario pero dificil de adivinar para los demas.
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Proteccion de los datos

En la siguiente plaqueta podemos encontrar la definicién de contrasefa.

Opciones generales

[7] Crear siempre una copia de sequridad
Uso compartida de archivos

Contrasefia de apertura: | [TITTT Y] |

Contraseria de escritura: | [TITTT Y] |

[¥#] e recomienda sdlo lectura:

[ Acepkat E}[ Cancelar ]

Figura 17. Antes de completar los pasos necesarios para guardar el libro,
podemos establecer las contrasenas de apertura y de escritura.

El comando Proteger libro no impide que otros usuarios puedan eliminar o modi-
ficar datos, formatos, insertar o eliminar filas o columnas, en las hojas de cdlculo.
Para limitar estas acciones debemos usar el comando Proteger hoja. Para ello,
primero debemos seleccionarlas y luego vamos a Revisar/Cambios/Proteger hoja;
en el cuadro de didlogo Proteger hoja podemos elegir diferentes elementos de la
hoja de cdlculo sobre los cuales permitiremos que se realicen modificaciones.
También es posible establecer una contrasefia para impedir que otros usuarios
quiten la proteccién de la hoja de célculo.

Sintetizando lo que analizamos en los pdrrafos anteriores, podriamos decir que
el comando Proteger Libro nos permitird resguardar la estructura del libro, impi-
diendo cambios que involucren insertar o eliminar nuevas hojas o modificar el
nombre a las etiquetas. Por su parte, el comando Proteger hoja impedird que otros
usuarios realicen cambios que pueden afectar a los datos que contienen las hojas,
como insertar o eliminar filas o columnas, editar el contenido de las celdas o
modificar el formato de éstas.

Cuando protegemos una o varias hojas de nuestro libro, podemos seleccionar los
elementos sobre los cuales los usuarios podrdn realizar acciones. Desde

B 0LVIDO DE CONTRASENA

Si olvidamos la contrasena que establecimos para la apertura de un libro, los procedimientos de
recuperacion no son sencillos y exigen la instalacion de programas especificos para su recupe-
racion, como Advanced Office Password Recovery o conocer codigos de programacion en Visual
Basic. Sera conveniente consultar a un experto o resignarnos a perder los datos.
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3. HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE DATOS

Revisar/Cambios/Proteger hoja accedemos a las opciones de Permitir a los usua-
rios de esta hoja de calculo, que nos permite tildar las acciones que habilitaremos
(o desmarcar las que no permitiremos).

AL DESACTIVAR ESTA OPCION IMPEDIMOS QUE LOS USUARIOS:

Seleccionar celdas bloqueadas Seleccionen celdas blogueadas o desbloqueadas. En forma predeterminada, estas
o Seleccionar celdas deshloqueadas opciones apareceran tildadas.
Formato de celdas Modifiquen las opciones de los cuadros de didlogo Formato de celdas

o Formato condicional.
Formato de columnas Modifiquen el ancho de las columnas o el alto de las filas, o las oculten.
o Formato de filas

Insertar columnas o Insertar filas Inserten columnas o filas.

Eliminar columnas o Eliminar filas Eliminen columnas o filas.

Ordenar Utilicen cualquier procedimiento para ordenar datos

Usar Autofiltro Usen las flechas desplegables para cambiar el filtro de datos.

Usar informes de tabla dinamica Apliquen formato, cambien el disefio, actualicen o modifiquen informes

de tabla dindmica o creen nuevos informes.
Modificar ohjetos Modifiquen gréficos, SmartArt, cuadros de texto, formas, etcétera.

Tabla 3. Elementos de una hoja de calculo que podemos proteger.

Si queremos cambiar los elementos de la hoja de cdlculo que protegimos a través de
las opciones del comando Proteger hoja, debemos, en primer lugar, quitar la protec-
cién aplicada a través del comando Desproteger hoja. Este comando, que se encuentra
en la ficha Revisar, dentro del grupo Cambios, reemplaza al comando Proteger hoja
cuando una hoja estd protegida. Al seleccionarlo, quitamos la proteccién y se vuelve
a activar el comando Proteger hoja. Entonces, podemos acceder nuevamente a este
comando y desactivar las opciones que no deseamos que los usuarios puedan realizar
en la hoja de cdlculo.

Ocultar y bloquear celdas

Muchas veces podemos necesitar ocultar celdas, por ejemplo, para que las
férmulas por las cuales obtuvimos un resultado no estén visibles. En ese caso,
usamos alguno de estos procedimientos:

* Ocultar la Barra de fé6rmulas: desde la ficha Vista vamos al grupo Mostrar y
quitamos la marca de verificacién de la opcién Barra de formulas. Si deseamos
volver a tenerla visible, tildamos esta opcidén. Si ocultamos la Barra de férmulas
no veremos la férmula por la cual obtuvimos un resultado, pero podemos
acceder a la férmula haciendo doble clic sobre ella (si la hoja de célculo estd
protegida, no se podrd ejecutar esta accién).
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Proteccion de los datos

® Ocultar las celdas: desde Inicio/Celdas/Formato o haciendo clic con el botén
secundario del mouse sobre las celdas que deseamos ocultar, accedemos al
comando Formato de celdas. En la solapa Proteger tildamos la opcién Oculta.

Si necesitamos evitar que otros usuarios modifiquen o ingresen datos en algunas
celdas, podemos bloquearlas. Desde Inicio/Celdas/Formato accedemos a Bloquear
celda; también podemos provocar el mismo resultado haciendo clic con el botén
secundario del mouse sobre las celdas que queremos bloquear vy, seleccionando la
opcién Formato de celdas del menu contextual. Luego, en la solapa Proteger
tildamos la opcién Bloqueada para finalizar el proceso.

Las acciones de bloquear y ocultar celdas s6lo tienen efecto una vez que protegemos
la hoja de cdlculo. Por lo tanto, el orden correcto de los procedimientos es, en primer
lugar, bloquear u ocultar (o ambas acciones, si es necesario) y luego proteger la hoja.
En una hoja protegida con celdas bloqueadas u ocultas, no se podrd modificar o
ingresar datos en las celdas marcadas con esa proteccién, ni se podrdn ver las férmulas
por las cuales se obtuvieron los resultados.

M Rresumen

En este capitulo aprendimos a ingresar datos a través de diferentes procedimientos. Descu-
brimos que Excel 2010 nos ofrece interesantes herramientas para agilizar el proceso de
entrada de datos, sin escribir cada uno de los caracteres. Entre otros procedimientos, vimos
como completar automaticamente series de datos relacionados y crear listas personalizadas.
También aprendimos a crear reglas de validacion para impedir que se ingresen datos invalidos
y conocimos algunas herramientas para proteger la informacion de nuestras hojas de calculo.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

. (Cual es la alineacién predeterminada

cuando ingresamos un nUumero en una
celda?

. ;Qué es el controlador de relleno?

. ;Cuadl es el procedimiento mas rapido para

completar automaticamente una serie de
nimeros consecutivos?

. ¢Qué procedimiento debemos utilizar para

completar una serie de nUmeros pares?

. ;Como se activa el panel Portapapeles?

. (Qué resultado produce la opcidon de

pegado Transponer?

. ¢Para qué se utiliza la validacion de datos?

. ;Qué es la consolidacion de datos?

. ;Cudl es la diferencia entre proteger un

libro o proteger los elementos de una hoja
de calculo?

10. ;Qué procedimiento se utiliza para

112

bloquear una celda?

www.redusers.com =

. Proteja

ACTIVIDADES

1. Inicie Excel 2010 y en una hoja de calculo

complete automaticamente los dias de la
semana, los meses del ano y los dias de la
semana del mes de agosto.

. En otra hoja de calculo del mismo libro

complete las fechas correspondientes a los
domingos del mes de septiembre de 2010,
ingresando solo dos fechas.

. Seleccione el rango de celdas de la acti-

vidad anterior y, cree una validacion de
datos para que no se puedan ingresar otras
fechas en ese rango de datos. Cree los
mensajes de entrada y de error correspon-
dientes.

. En dos hojas de calculo diferentes disene

dos planillas de datos que muestren las
ventas registradas en distintos meses del
ano por dos sucursales distintos de una
misma empresa. Inserte una nueva hoja de
calculo en blancoy, cree una consolidacion
de datos a partir de la informacion de las
dos hojas anteriores.

la hoja de calculo en la que realizo6
la consolidacion de datos con una contra-

sena.
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Excel 2010

Aplicar formatos

El disefo y la forma de presentacién

de nuestros datos no so6lo es una cuestion
de estética; una buena presentacion

de nuestra hoja de calculo nos permite
resaltar la informacion mas interesante

y con un vistazo podremos percibir

los datos mas importantes y sacar
conclusiones de forma rapida y eficiente.
El tipo, el tamano y el estilo de una fuente,
el color de relleno de las celdas o los tipos
de bordes que podemos aplicar en una
planilla nos permitiran visualizar mejor

su contenido. Ademas, aplicando formato
condicional podremos destacar

rapidamente los datos sobresalientes.

SERVICIO DE ATENCION AL LECTOR: usershop@redusers.com
www.FreelLibros.me
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Formato condicional
Crear una nueva regla
de formato condicional
Hallar valores duplicados
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4. APLICAR FORMATOS

FORMATOS DE FUENTE

En el grupo Fuente de la ficha Inicio encontramos los comandos que nos permi-
tirdn cambiar rdpidamente el tipo de letra, el tamafio, el color de la fuente,
aumentar o disminuir el tamafo, usar estilos tales como negrita, cursiva y subra-
yado, aplicar un color de relleno y bordes a la celda.

do-c-0E58&= Librod - Migrgyaf Excel - & =
Inioe | Insetw  Diefio depdging  Fomulas  Dater Redse it =@ e @8

— ) T To clay | = -] e = |[Comer -1 Bl rormata conaisanat = @ Insertar = l: A £

e L T B, T e ﬁluururmutuwnum::v i"kl e = | (3] 0?’;{“ “ﬁy

~ = 4 =% s Esuios de celda * S Formate + | 30 Iecciona «

[Partapane. . Fuente Alneanan Numern . Estilos Celaus Modificar

R = — e o Lt |l ol .
a B c D E r [ H | ) K L B

1 Ir

2 VENTAS DEL MES DE SEPTIEMBRE

i

4 sucumlz Sucursal 3

s D1-Sep § 1256300 ¢ 1o.ns00 §  BOGET00

3 02-Sep % 13450,00 ¢ 1500000 § 1655000 .

7 03-Sep $ 1433700 5 1960500 § 2503300

[} 04-Sep $ 1522400 & 242700 § 3351600

] 05-5ep 3 1611100 5 105500 § 47199900

10 D&-Sep § 1699800 § 33700 § 5048200

11 D7-Sep § 1768500 ¢ =marsoo § SR 86500

12 0f-Sap ¢ 1 00 ¢ #3.11000 § 6744800 &

13 05-5ep % 1965900 $ an735.00 § 7593100

14 10-Sep $ 2054800 & Sa4e0.00 § 8441400

15 11-Sep 3 21433,00 5 5716500 § 9269700

16 12-Sep § 2232000 § e1ss000 § 10138000

17 13-Sep $ 23207.00 § 553500 § 108 86300

10 14-Sep § 2409400 § TL22000 § 118.346,00

19 15-Sep % 2498100 $ 7s.905.00 $ 126828,00

20 16-Sep 3 25.868,00 § @0.590.00 ¥ 135312,00

L —— Iuéqu?&;n TE50n & sh o0& 347 19,00 o — | — 'i."

i s E o (o) 2 1O,

Figura 1. La combinacion de diferentes formatos de fuente
nos permite destacar los datos de nuestras planillas.

Al igual que en las versiones anteriores del programa, el tipo y el tamano de la
fuente que estamos utilizando también pueden ser modificados desde los mends
desplegables Fuente y Tamafio de fuente, respectivamente, que ahora se encuen-
tran en el grupo Fuente de la ficha Inicio. Cuando seleccionamos una fuente o un
tamano, podemos ver el resultado en la planilla, antes de aplicarlo, debido a las
funciones de previsualizacién que nos ofrece Excel 2010.

I Aratos pE TECLADO

Una forma rapida de aplicar el formato monetario a los valores de un rango de celdas es
presionar de forma simultanea la combinacién de teclas CTRL + MAYUS + $. Automaticamente,
con esta combinacion, los nimeros seleccionados se mostraran en formato Moneda con dos
decimales y con el simbolo monetario predeterminado.
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Formatos de fuente
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Figura 2. Las fuentes True Type -que aparecen acompanadas

con el simbolo de una T doble- son escalables, es decir que podremos

escribir un tamano que no aparece en la lista de tamanos disponibles.

Una opcién adicional p

ara modificar el tamafo de la fuente es aumentar o reducir

su cuerpo a través de comandos especificos que también encontramos en el grupo
Fuente. El comando Aumentar tamafio de fuente amplia la tipograffa al siguiente
valor de la lista (una diferencia de dos puntos en general). Para disminuir el tamano

de la fuente, utilizarem

os el comando Disminuir tamaiio de fuente, que reduce el

tamafio de los caracteres de la celda aplicando esa misma escala.
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& 12-Sep § 2232000 5 0§ 101.330,00
17 13-Sep 5 2320700 § 0§ 10985300
18 14-Sep S 2400400 5 1§ 118 346,00
13 15-5ep § 2458100 5 Tams00 § 12682000
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Figura 3. Los comandos Aumentar tamario de fuente y Disminuir tamario de fuente nos

permiten controlar el tamano de la fuente de forma visual e intuitiva.
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Si hacemos clic en el Selector de cuadro de didlogo del grupo Fuente podemos
acceder al cuadro de didlogo Formato de celdas, que se abrird en la solapa Fuente, y
allf encontraremos otras herramientas adicionales para modificar la apariencia de la
fuente. También accedemos a este cuadro de didlogo haciendo clic con el botén
secundario del mouse sobre una celda o sobre un rango de celdas seleccionado, y en
el mend contextual elegimos la opcién Formato de celdas.

Formato de celdas [ 2 J
[ Himero | alineacin | Fuente | Bardes [ Rellena | Proteger |
Euente: Estilo: Tamafio:
Carnbria MNegrita 11
Cambria (Titulos) a | |marmal |8 -
Hr Calibri {Cuerpo) —=| |Cursiva a |
B Agency FB 10
Fp Algerian Megrita Cursiva
By dvial 1z
B arial Black = * | |14 =
Subrayado: Color:
‘Simpla |3‘ | E‘ [T Fuente navmal
Efectos W Automitico
[C1achada CDbres del tema
[ sugerindice m . EEEER
[ subingice:
Azul oscyro, Texto 2
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente by I I I I I lla.
Golules estandar
EEEEE
f) IMas colores..,

Figura 4. Desde el cuadro de dialogo Formato de celdas podemos
acceder a otras herramientas que no aparecen en la Cinta de opciones,
como por ejemplo, aplicar un color al subrayado.

FORMATOS DE NUMERO

Los formatos que vimos anteriormente se aplican a cualquier tipo de datos que ingre-
semos en una celda de la hoja de cdlculo; pero cuando tenemos que trabajar con
nimeros, podemos utiizar otros formatos especificos para mostrarlos como porcen-
tajes, fechas, valores monetarios, entre otros. En el grupo Nimero de la ficha Inicio

I Fuentes TRUE TYPE

Cuando una fuente del listado aparece con el simbolo de una doble T significa que se trata de
una fuente True Type, es decir que se usara la misma fuente en la pantalla que en la impresora,
y que ademas es una fuente escalable, es decir que podemos escribir un tamano de fuente que
no aparece en la lista de tamanos disponibles.
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encontramos los comandos que nos permitirdn modificar y ajustar la forma en la que
mostraremos los valores numéricos de una hoja de cdlculo. Por ejemplo, si desplegamos
las opciones de Formato de nimero podemos cambiar rdpidamente el formato del
ndmero seleccionado; ademds, desde este mend accedemos a la opcién Mas formatos de
nimero, que abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, con la solapa Nimero selec-
cionada. También es posible abrir este cuadro de didlogo haciendo clic en el Selector
de cuadro de didlogo del grupo Nimero. Desde aqui ajustamos los pardmetros que
corresponden a cada una de las categorias de formato de ndmero disponibles.
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Figura 5. Desde Inicio/Nitmero/Formato de niimero podemos cambiar rapidamente
el formato de los valores numéricos que utilizamos en una hoja de calculo.

Mediante la aplicacién de los distintos formatos de nimero, podemos modificar su
apariencia sin alterarlos. El formato de ndmero que apliquemos no afectard al valor
real de la celda, que es el que utilizard Excel 2010 para realizar los cdlculos. Ese valor
real se seguird mostrando en la Barra de formulas.

Los formatos de nimero que encontramos en Excel 2010 son los siguientes:

* General: no presenta un formato especifico. Los niimeros se muestran sin decimales.

* Nimero: se utiliza para la presentacién de niimeros en general. Se puede especificar
la cantidad de posiciones decimales que se van a mostrar, el uso de un separador de
miles y de decimales y el modo en el que se muestran los niimeros negativos.

* Moneda: se aplica a los valores monetarios y muestra el simbolo de moneda
predeterminado junto a los nimeros. Se puede especificar la cantidad de
decimales que se van a utilizar, asi como también un separador para miles y
decimales y, cémo se mostrardn los valores negativos.
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* Contabilidad: es similar al formato Moneda, pero este formato de niimero alinea los
simbolos monetarios y los separadores decimales en una columna.

* Fecha: muestra los nimeros de serie que representan fechas y horas como
valores de fechas, segin el tipo y configuracién regional especificados en
nuestra versién de sistema operativo Windows.
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Figura 6. Los formatos de fecha que comienzan con un asterisco (*) responden
a los valores establecidos en la Configuracion regional y de idioma del Panel de control
de Windows. Los formatos sin asterisco no se ven afectados por esa configuracion regional.

* Hora: es similar al formato Fecha y representa los ndmeros de fechas y horas
como valores de hora. Cabe aclarar que, en este caso, aquellos formatos que
posean un asterisco también serdn afectados por los cambios que realicemos en
la configuracién regional de Windows.

* Fraccién: este tipo de formato muestra un nimero como fraccién, segin la clase
de fraccién especificado previamente.

* Cientifico: es utilizado para mostrar un ndmero en notacién exponencial. Es
adecuado para mostrar valores muy pequefios o muy grandes.

* Texto: al aplicar este formato, trataremos el contenido de una celda como texto y
se mostrard tal como se escribe, incluso si el contenido de la celda son niimeros.

* Especial: sélo se utiliza en casos especiales, como por ejemplo, para mostrar
ndmeros como cédigos postales o niimeros de teléfono.

* Personalizada: con esta opcién podemos crear un nuevo formato para mostrar
textos y ndmeros de la forma que necesitemos.

En el Paso a paso siguiente aprenderemos a crear un nuevo formato de nimero
que, partiendo de una celda que contenga una fecha, se visualice como Hoy es
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martes 15 de febrero de 2011. De este modo, ademds de la fecha, podremos
conocer el dia de la semana correspondiente.

B Crear un formato de fecha personalizado PASO A PASO

ﬂ En una celda de un nuevo libro ingrese la fecha 15/02/2011. Seleccione esa celda
y vaya a Inicio/Namero; haga clic en la flecha situada junto a Formato de niimero y
en el menu desplegable haga clic en Mas formatos de nimero. O haga clic en el
Selector de cuadro de dialogo del grupo Nimero.

Zide-c- 033 UbmLats « Mcrsott barel = & =
trartar  Oumfodepigine  fomule  Daer  Reeiae  Wse =@ =& o
oy ” § fomato nal = et - -
12 cwn HECR SR 1R S - el ;I e A
el M P i e
Pagar - | |- - A 3 || ABC Gememl P 5, Ordenar  Bu
Byt RGO | 425 s i [EFormata = | 2+ yemtrar- suteccionr=
Portapage.. Fuernte 3 At Celdas Mo difice
= = Mismern =
BS - B | 1sjuzfzon 12 wsem E
[ P — 5 - [ I 3 3 =
1 —~ R 13
7
5 o Contasileda
ik $ 4n5aL00
a =il
Pt cort
5 15/02/2011 8] seznm
& g Focha kg |}
7 ‘T| Martes, 15 de Feprerc de 200l ||
B
= Ty e
e pEEIE TN
10 Sead
11 Pomentap
1 % s o o
13 1 Frseiin
14 /2 asEy
1% 1 Chentitea
16 10 wween
17
18 M3 famester de namer..
18
0
2
2
23
2 -
2 |
148 ¥ ONT Holl W2 CHoRd CHORs CHORD CHORE THORT | Hoik 53 lLir i — i |
Lt |CHIIUE 10 = U

E Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas, en la solapa Nimero. En el panel
Categoria de este cuadro de dialogo haga clic en Personalizada; en el panel
izquierdo, vaya al cuadro Tipo € ingrese la siguiente expresion: “Hoy es” dddd dd
“de” mmmm “de” yyyy. A continuacién, haga clic en Aceptar.
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>

ﬂ La celda mostrara ahora la fecha como una cadena de caracteres de texto.
Sin embargo, si observa la Barra de formulas, bajo la Cinta de Opciones, vera
que el programa conserva su formato original de fecha.
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En el caso de los dias y los meses, al introducir un formato personalizado con cuatro
letras (dddd o mmmm), visualizaremos el nombre completo (nombre largo) del dia
o del mes, como hemos visto en el ejemplo anterior. Si en cambio, s6lo utilizamos tres
caracteres (ddd o mmm) veremos el nombre en forma resumida (nombre corto), por
ejemplo, en lugar de martes, se mostrard mar y, para los meses, serd feb en lugar de
febrero. La expresién yyyy representard a los cuatro digitos del afio (y = year, afio en
inglés). Ademds, debemos tener en cuenta que los textos que deseamos mostrar en un
formato de nimero personalizado deben colocarse entre comillas.

Desde el grupo Niamero también podemos especificar el simbolo monetario para
un ndmero que queremos mostrar en formato Moneda; si hacemos clic en la flecha
que aparece a la derecha del simbolo $ podemos elegir otro formato monetario,
como por ejemplo, euro, libra o franco suizo. Si necesitamos utilizar otro
simbolo monetario, debemos acceder al cuadro de didlogo Formato de celdas vy,
en la solapa Nimero seleccionar la categoria Moneda; en el cuadro Simbolo
hacemos clic en la flecha situada a la derecha para desplegar el ment desde donde
podemos elegir el simbolo monetario de nuestra preferencia.

B EVITAR ERRORES EN EL INGRESO DE NUMEROS

Cuando ingresamos nimeros en una celda, no debemos ingresar el separador de miles desde el
teclado. De esta forma evitaremos posibles errores en el reconocimiento del niumero, ya que en
algunos paises se utiliza la coma y en otros, el punto. Si ingresamos el separador de miles equivo-
cado, el nimero serd interpretado como texto y no podremos usarlo en operaciones de célculo.
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Figura 7. Desde la categoria Moneda podemos seleccionar, entre los tipos
de simbolos monetarios, el determinado para un pais especifico.

También podemos aumentar o disminuir la cantidad de decimales con los que dese-
amos que se muestre un nimero, haciendo clic en los comandos Aumentar decimales
o Disminuir decimales, respectivamente.

Cuando ingresamos un niimero de 4 digitos o mds, aparece sin separadores de forma
predeterminada para evitar confusiones con los simbolos de separacién de miles y
de decimales que pueden diferir de un pais a otro. Si queremos incluir los separa-
dores de miles y de decimales, hacemos clic en el comando Estilo millares.
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Figura 8. El Estilo millares utiliza el punto (.) como separador
de miles y la coma (,) como separador de decimales.
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FORMATO DE CELDAS

Otra forma de modificar la apariencia de una hoja de cdlculo es aplicdndole un color
de relleno a las celdas. De esta forma, podemos destacar los titulos de una planilla
o los rangos de celdas que contienen datos sobre los que necesitamos poner especial
atencién. Ademds, es posible aplicar bordes para resaltar el contenido de las celdas
y marcar visualmente una mejor divisién entre los datos o modificar la alineacién
del contenido de las celdas para adecuarla al disefio de la planilla.

Color de relleno

Para aplicar colores de relleno a una celda o rango de celdas, en primer lugar
debemos seleccionar la celda o el rango; luego vamos a la ficha Inicio y en el grupo
Fuente desplegamos Color de relleno haciendo clic en la flecha que aparece a la
derecha del comando; se abrird una paleta de colores desde donde podremos selec-
cionar un color de nuestra preferencia. Si queremos aplicar el dltimo color selec-
cionado a una nueva seleccién de celdas, simplemente presionamos el icono
correspondiente al comando Color de relleno.
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Figura 9. El uso del color en una planilla de calculo es un recurso
muy (Gtil para destacar datos importantes como titulos, resultados, etcétera.
El impacto visual nos facilita la lectura e interpretacion de éstos.

También podemos rellenar las celdas con un color personalizado; para ello,
hacemos clic en la flecha situada junto a Color de relleno y en el mend desplegable
seleccionamos Mas colores; a continuacidn, en el cuadro de didlogo Colores, elegimos
el color que deseamos y hacemos clic en Aceptar. El color elegido desde esta paleta
se agregard al menu desplegable Color de relleno, en la seccidn Colores recientes.
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Figura 10. Excel guarda los ultimos 10 colores personalizados que se han creado.

Para aplicarlos rapidamente, hacemos clic en la flecha junto a Color de relleno y en la

seccion Colores recientes seleccionamos el color que deseamos aplicar.

Si deseamos aplicar otras opciones de relleno, como por ejemplo, efectos de relleno
o tramas a las celdas, debemos acceder al cuadro de didlogo Formato de celdas, desde
el Selector de cuadro de didlogo de los grupos Fuente, Alineacién y Nimero (es el
pequeno indicador que vemos en la esquina inferior derecha de cada uno de los
grupos mencionados) y seleccionar la solapa Relleno.
Por ejemplo, podemos agregar tramas, que son patrones de diseflo que se anaden
al color de relleno, combinando otros colores con el color de base que utilizamos
para el fondo de la celda. En el panel derecho del cuadro de didlogo Formato de
celdas encontramos los menus desplegables Color de trama y Estilo de trama, que

nos permitirdn completar estas acciones.

Formato de celdas

[ Himera | sineacién | Fuente [ Bordes | Relleno | proteger |

Color de Fonda:

Colar de Trama:

Estilo de Trama:
k

e i
EilNZ =8
=SIINZ

EEEPEEEEN

[Efs:tgs de relleno, .. ] [Méscu\urss..‘ ]

Muestra

Figura 11. Desde la solapa Relleno del cuadro de dialogo Formato de celdas podemos elegir
un Color de trama y un Estilo de trama, para aplicar un efecto diferente al relleno de la celda.
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Para aplicar un efecto degradado como color de relleno, tenemos que acceder al cuadro
de didlogo Formato de celdas desde el Selector de cuadro de didlogo de los grupos
Fuente, Alineacién o Niimero. Luego, en la solapa Relleno de este cuadro de didlogo
hacemos clic en Efectos de relleno, donde podemos elegir colores, estilos y variantes.

Formato de celdas

Color de fondo:

Sin color

8 Efectos de relleno

O Un color Color 1:

© Freestablecer Color 2:
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Efectos de rellenc..| [ Mas colores. .

52
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© Disgonal hacia shsio Musstra:

(© Desde la esquina ——
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09-Sep  19.659,00 477
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Figura 12. Desde el cuadro de dialogo Efectos de relleno podemos seleccionar
diferentes combinaciones de colores y estilos de sombreado.

Otra forma de acceder al cuadro de didlogo Formato de celdas es haciendo clic con
el botén secundario sobre una celda o un rango de celdas seleccionado previamente
y presionando la opcién Formato de celdas del mend contextual.

Para quitar los rellenos que aplicamos a las celdas, primero debemos seleccionar
dichas celdas, luego vamos a Inicio/Fuente/Color de relleno y desde el menud
desplegable elegimos la opcién Sin relleno.

Bordes

Ademds de modificar el aspecto de las fuentes y aplicar colores de relleno a las celdas,
también podemos mejorar el aspecto de nuestras planillas utilizando bordes, que

I s0rRAR FORMATOS

En el grupo Modificar de la ficha Inicio encontramos el comando Borrar, que, entre otras
opciones, nos permite borrar los formatos aplicados a una celda. Si seleccionamos la opcidn
Borrar formato podremos borrar los formatos especificos que aplicamos a la celda seleccio-
nada, pero conservaremos su contenido.

124 www.redusers.com ==l

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Formato de celdas

nos permiten generar recuadros y resaltar las partes importantes. Es posible aplicar
diversos estilos de bordes con unos pocos clics, desde lineas simples hasta combi-
naciones de estilos, colores y grosores. Para aplicar un borde a una celda o a un rango
de celdas, primero debemos seleccionarlos y luego hacer clic en la flecha que se
encuentra junto al comando Bordes, en el grupo Fuente de la ficha Inicio.

2 d2-- Q5= LibeoLais - Microsaft Excel a @
h Fac  Jsertar  Disefio depdgina  Famula Datos  Revisar Wita o @ o @ o
=i L . &4 romato condicions - F=lnertar = E -

] : e e -.“ AT s | B . Qna'fama’.o oo babia = ;[umr-al‘ &- %r Iﬂ
o Mx g[S A EERAEE G S m NI S - [E1Fomatn = | G rm celeaintr -
ortapape.. Fiad Bomes | 5 Kimen ; Estilos Crigas Modificer

s o1 -
= 7 e superior ! E T a [ w [ 3 ! LE
1 |  uier =
2 B Todo: los bonses =
4| O 12 Sucursal 3 JER{eETN
s | o s so0|  A067.00[$ ang4so0
A 5 | 1855000]5 4500000 r
7 ® 00| 7503300 |% 59.05500
] =] ! 00| 3I516,00[ 5 73.110,00
LNl 0 Borde superor & inferior graeso 00 4199800 |§ 87.16500
| = Borde superior e inferior doble oo| 50482004 101.220,00
i Lol oo| 5896500 |5 115.275,00
12| B, Ot ol 0| 8744800 | % 129.330,00 =
12 ): ;:;;:'w“ e L00|  75931,00 | $ 14338500
14 oL Color de fnes , boo|  84414,00]5 157.440,00
15 Litio de ines +B00| 97897.00)% 17145500
16| [ s bordes... .00 | 101 380,00 | § 185.550,00
e} S8p| ZaZ07,00]  eessson| 10986300 | § 199.605,00
18 14-Sep| z4op400| Tz00| 11834600 | § 713.660,00
19 |_15-Sep| =498100] 7ss0500) 126839,00)% 22771500
20 16-Sep| 2586800| e05s000| 135312.00}%5 241.770,00 L
9] o PGS e, %d a1 M " s s
Lista | Promedio: §1-Mar  Recuerdn #5  Min 31-Ene  Mix #3dun | D00 e (=) L 1+)

Figura 13. En una hoja de calculo de Excel 2010 podemos personalizar
los bordes de acuerdo a nuestras preferencias.

Desde la opcién Mas bordes del ment desplegable Bordes accedemos al cuadro de
didlogo Formato de celdas que se abrird en la solapa Bordes y, desde alli, podremos
personalizar los estilos y colores de los bordes. También podemos acceder a estas
opciones adicionales de configuracién haciendo clic en el Selector de cuadro de
didlogo de los grupos Fuente, Alineacién y Nimero de la ficha Inicio y luego
haciendo clic en la solapa Bordes del cuadro de didlogo Formato de celdas. En el
préximo Paso a paso aprenderemos a aplicar bordes utilizando las opciones de
configuracién de este cuadro de didlogo.

m FORMAS RAPIDAS DE INSERTAR LA FECHA Y LA HORA ACTUALES

Si deseamos insertar rapidamente la fecha o la hora actuales podemos utilizar atajos de teclado.
Si presionamos simultdneamente la combinacion de teclas CTRL + MAYUS + . (punto), en la celda
veremos la hora actual. Para ingresar la fecha actual, debemos presionar simultaneamente la
combinacion de teclas CIRL + ; (punto y coma).
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H Aplicar bordes desde el cuadro de didlogo Bordes  PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda o el rango de celdas a los que desea aplicarles bordes y vaya
a Inicio/Fuente; haga clic en la flecha que aparece junto al comando Bordes y

en el menu desplegable presione Mas bordes. Se abrira el cuadro de didlogo
Formato de celdas con la solapa Bordes seleccionada.

Formato de celdas [ —]]
| mero | Alineacion I Fuente ‘Bnrdas‘ Rellzno I Proteger ‘

Linea Preestablecidos

Estilo:

Ninguna —

Minguno  Contorno  Interior

Borde
Texto Texta
. ¢
Calor: Texto Texto
Automdtico Izl -

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alqunao de los preestablecidos, enel
diagrama de vista previa o en los botones de arriba,

E Elija el Estilo y el Color que desea utilizar en los bordes. Desde la categoria Estilo
seleccione alguna de las opciones de linea (punteada, gruesa, etcétera); para
aplicar un color, haga clic en la flecha que aparece junto al cuadro desplegable
Color, y seleccione alguno de los colores disponibles en la paleta.

2
Formato de celdas 2] x|

Mimera | Alineacién | Fuente ‘ Bordes |Re\leno |Proteger ‘

Linea Preestablecidos
Estila:
L

Minguno  Contorno Interior

Borde
4 n E
Texto Texto
S .
Color: Texta Texta
Automtico E D £ . -
(W) sutomstico

Colores del tema
() B N 0 W eelicarse &l hacer clic en alguno de los preestablecidas, en el
b

I nes de ariba,

Colores estandar
— N ENEEE
P
— mEmEEm
@ Mas colores.. 00  47,795,00 75.931,00 5143‘35500'
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>

En el panel derecho, en la categoria Preestablecidos, haga clic en Contorno.
En la parte inferior vera la previsualizacion del estilo y color elegidos, apli-
cados en la parte externa del area seleccionada.

o
Formato de celdas = .Ll

Mdmero I Alineacidn | Fuente | Bordes |Rel\eno | Prokeger |

Linea Preestablecidos
Estilo:
Minguna e

Minguno Contorno  Interior

Texto Texto

Texto Texto

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba,

H Para aplicar los bordes interiores, repita el Paso 2 y el Paso 3, si desea selec-
cionar otro estilo y color, y luego haga clic en Interior. Si quiere aplicar el mismo
estilo y color tanto para el contorno como para el interior, simplemente haga clic
en Interior. Finalmente, presione Aceptar.

T
Formato de celdas ()

| Mdmero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteget |

Linea Preestablecidos

Estilo:

Minguna e

Minguno  Contorna  Inkerior

El estilo de borde seleccionado pueds aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba,
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B Los bordes seleccionados se aplicaran en su planilla
E9-c-GH= Liend dsx - Micosaft Bxcel o @ B
Inido Insertar Disefio de paging Féomulas Datos Revisar Wista a 0 = @ H
" B | e T v O B | Gonm i -1 (Bl romato coneacional - - A
| @~ s a’ > = e {5 Dar formate: como tata = - ZT ﬁ
Per g (NEE-|E(SA EXREFEE % 0BT g i o S he
L0 - 3 E
A B c D E F G H | ' K [q~
: -
2 VENTAS DEL MES DE SEPTIEMBRE
3
& Sucursal 1 Sucursal 2 3
5 o1 St‘l)'_ 2.563,00 10.315.(0: 0670015 30.84500
6 02-Sep! 15.000,00 16.550,001 5 45.000,00 ol

03-Sep| o) _1seesool 250330015 §9.085,00
04-Sep! 1sz2400] om0} 33S1600)$ 7311000

E) 05-Sep;  16.111,00 2908500y  4190000,5 B7.16500

1 06-Sep, 3.700,00) __50482,00 $ 101.220,00

1 07-Sepi 38,425,000 )| 115.275,00

12 08-Sep! 43.110,00 67 448,00 | § 120.330,00 Bl
L 09-Sep! 15 7500 759310018 143.385,00

L 10-Sep; 52.480,00)  B4414,00 ] $ 157.440,00

15 11-Sep; 57, 92897,00; § 171.495,00

16 12-5ep, 6L.650,00§ _ 101.380,00 | 5 185550,00 |

17 13-Sepi 66,535,001 10986300 1 5 195.605,00

18 14-Sep! 71720001 118 346,001 § 213.660,00

13 15-Sep! 75905000  126.829,00! $ 227.715,00

an 16-Sep; B0.580,00; 13531200 ;5 341770,00 I—_'
W 4% W) Hopl HoRE HoEd TS L a ) »
Lista 0w () J +

Cuando utilizamos el cuadro de didlogo Bordes es muy frecuente que cometamos el
error de indicar primero el tipo de borde —Contorno o Interior— y luego seleccio-
nemos las opciones para el estilo y el color. Cuando presionamos Aceptar y volvemos
a nuestra hoja de cdlculo, encontramos que no se han aplicado los estilos definidos.
Debemos recordar que en primer lugar debemos modificar el estilo y el color y luego
seleccionar el tipo de borde. Si hemos realizado correctamente estos pasos, obten-
dremos una vista previa de los bordes aplicados en el mismo cuadro de didlogo.

Otra forma de aplicar bordes es dibujarlos a mano alzada, utilizando el mouse. Para
ello, hacemos clic en la flecha que se encuentra junto al comando Bordes y selec-
cionamos la opcién Dibujar borde; con este comando podemos trazar un contorno
a un rango de celdas. Si seleccionamos la opcién Dibujar cuadricula de borde,
podremos rellenar con lineas el interior de un rango como si fuera una cuadricula.

I RecorTAR IMAGENES

Excel 2010 ha incorporado interesantes herramientas para la edicion de imagenes. Siinsertamos
una imagen se activa la ficha contextual Herramientas de imagen; en el grupo Tamafo hacemos
clic en Recortar y la imagen mostrara los controladores de recorte en sus bordes. Haciendo clic
en los controladores y arrastrando hacia adentro, obtenemos un recorte de la imagen original.
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Figura 14. Cuando seleccionamos las opciones Dibujar borde o Dibujar cuadricula
de borde, el puntero del mouse toma la forma de un lapiz; haciendo clic con el boton
principal del mouse trazamos el area que deseamos recuadrar.

Alineacion

Desde los comandos del grupo Alineacién es posible ajustar la posicién de los datos
dentro de una celda. Por ejemplo, podemos cambiar la alineacién del contenido de
la celda (izquierda, centrado, derecha), usar sangria para proporcionar un mejor
espaciado o mostrar los datos en diferentes dngulos mediante la rotacién de éstos
dentro de la celda. También es posible combinar dos o mds celdas formando una
tnica celda combinada que ocupa varias filas o columnas, o ajustar los datos de una
celda para ver su contenido completo dentro de ella, sin modificar su ancho o alto.
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2 1) 7 o S
Alineacién en el medio Celda combinada
s 1) ]
Ajustar texts, b
sin modificar el
anche de la
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4)|Alineacién izquierda
s
1 s)[__ Alineacién contrada |
u
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Figura 15. Diferentes tipos de alineacion de datos en Excel 2010.
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Recordemos que, tal como aprendimos en el capitulo anterior, cuando ingre-
samos un niimero, una fecha o una hora, automdticamente se alineard a la derecha
y cuando ingresamos texto, se alineard a la izquierda. Pero podemos cambiar esas
alineaciones predeterminadas para mejorar la presentacién de los datos de
acuerdo al disefio que deseamos aplicar a nuestra planilla de cédlculo.

Para modificar la alineacién de los datos, debemos seleccionar la celda o el rango
de celdas que queremos modificar y luego debemos hacer clic en el comando
correspondiente en el grupo Alineacién de la ficha Inicio.

Zd=9-r-QS@= LibroLafsx - Micraseft Excel o @ ©=
Twao  Insertar  Disefiodepdging  Fdmuls  Dabos Redsar Mista a@o@ o
P T =
A cbn B SR R = | - [ ee— - Eyromato condiciana S Insertas E i_r Lﬂ
da- @l D2 formato come tabla = 3 Eiminar - | 3]
¥ : - & A | Bl s~ P o o Busc
g (D 8- B S-A- E[EWEEE 5% M 0T e e [ Fomatn - | <2 gtavm= seiceam
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| B3 - o | N deLegaja del estudiante -
a | B I [ | [} i | F 1 ] | H | 1 K L E
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|umdum=
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Figura 16. Los titulos de una planilla lucen mejor si les aplicamos
las alineaciones Centrar, Alinear en el medio y Ajustar texto.

Si el disefio de nuestra planilla lo permite, también podemos aplicar una orienta-
cién diferente a los datos dentro de las celdas. Para girar el contenido de las celdas,
en el grupo Alineacién de la ficha Inicio hacemos clic en Orientacién y luego selec-
cionamos la opcidén de rotacién que deseamos.

Entre estas opciones encontramos:

* Angulo ascendente: con esta opcién podemos colocar el contenido de la celda en
un dngulo de 45° y con sentido ascendente.

* Angulo descendente: esta opcién nos permite colocar el contenido de la celda en
un dngulo de -45°y con sentido descendente.

e Texto vertical: esta opcién nos posibilita colocar el contenido de la celda en
posicién vertical, con un cardcter debajo del otro.

* Girar texto hacia arriba: coloca el contenido de la celda en posicién vertical.
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* Girar texto hacia abajo: coloca el contenido de la celda en posicién vertical, con
los caracteres rotados hacia la izquierda.

d9-0o- 38 Uibrodds: - Migrsaft Exvel o @ ©
oo dngemar  Diefodepdging  Famubd  Dates  Redaar Vi 2@ o & o
Pl o icional * “a . - -
Ml o ko] = | e 21 B rormats conaicionat a st z ;? Lﬁ
da - — T P g Dar formato com tabta + | 3% Eumnar + | (3] &
. ot | Pr  Angulc groendente 5 ul Orgerns  Busear
g W& 5- @3- DA EEE l Lo st e celta = B Farmata = | B+ y nitir e selesrinn
Arguis descendente
Portapape_. o Fuserite Alingz — Eitilns Ceidas Mpaificar
LI i 18] Fuvcs virtial At e =
A - (" & e e
= Al Girarteas naca smey [ g
et = = = [B Girar it nada she H ! ) k L -
2
Y B formato de sincacnde ceidys ] B
Tablas Funciones |
tegajndel | Macms | Grifics tatal | Pramedio
Dindmicas | Awanzadas |
3 estudiante 1
4 1365487601 5| 70 5] 97] 335 134
- " 1396285402 48| 91 0| 77| 284 113,86/
(3 t 2123434401 73| 57 57 [ 300 123,
7 " 1556387701 50| a5 &7 63| 247 5,8
8 I ATIREETIL 63| a7 ﬁ-’; 91 314 1756/
3 : 473495341 79 [ 83| as| 353 1412
10 o 1486974118 9] 39 | 84 360 144
1 1556816273 a7 a5 8s) 40| 257] 102.8)
12 1 699716906 [H i) w| 34| 337} 134, 3
13 63435211 90| 7 390 100) 376 150,
14 1365487601 0| 78 6| 94| 33 131,3)
15 " 1396285402 56| 91 H(I; A7) 314 175,6)
16 € 2123434401 [ 57 4| 35| 206 024
17 '.' 155698770 90| as| 50| 0| 155 10|
18 o 3TH86ITIL 72| a7 92| A7) 338 13%,2|
13 p 473495341 0| % [ 75| 344 1374
0 0 1486974118 | 30 73 84| 319 1318
n 1556816273 fE | 7a) L] 40| ns 126
2 2 09716906 34| 2 a1 34| 362 144,
Fel 69435211 100) &7 ] 100| 3§1 154,
24 e
War W] Howl Hope Hod | Hopd Y07 oL I ™%
Listn, O E o (=) ¥ ]

Figura 17. Desde las opciones del comando Orientaciéon podemos ajustar
la orientacion del contenido de una celda de acuerdo a nuestras necesidades.

Para centrar o alinear datos que ocupan varias columnas o filas, como por ejemplo
las etiquetas de columnas y filas, podemos combinar varias celdas en una sola.
Para ello, primero debemos seleccionar las celdas que deseamos combinar y luego,
en el grupo Alineacién de la ficha Inicio, hacemos clic en Combinar y centrar.

Con este procedimiento obtendremos una tinica celda combinada, es decir, una
celda creada al combinar dos o mds celdas seleccionadas. La referencia de celda
para una celda combinada es la celda superior izquierda del rango original selec-
cionado. A continuacién, podremos seleccionar la celda combinada y ajustar su
contenido aplicando otros comandos de alineacidn.

I rencLONES MOLTIPLES

Muchas veces necesitamos escribir frases largas dentro de una determinada celda y queremos
dividir el renglén en varias lineas. Si presionamos ALT + ENTER cuando estamos introduciendo
un texto en una celda, veremos que el cursor baja a una nueva linea dentro de la misma celda.
El efecto es similar al del comando Ajustar texto.
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Figura 18. Si hacemos clic en la flecha que aparece junto al comando Combinar

y centrar accedemos a otras opciones para combinar celdas.

Si hacemos clic en el Selector de cuadro de didlogo del grupo Alineacién se abre
el cuadro de didlogo Formato de celdas con la solapa Alineacién seleccionada. Desde
este cuadro de didlogo podemos acceder a otras formas adicionales de alineacién que
no aparecen en la Cinta de opciones. Por ejemplo, podemos aplicar una alineacién
justificada, reducir el tamafio del texto hasta ajustarlo al ancho de la columna o,

aplicar otros dngulos de giro en la orientacién del contenido de una celda.

Formato de celdas

|Namgm | Alineadidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Alineacion del texto

Horizontal:

Centrar x( Sangria:

General 0
Izquierda
Centrar

Derecha

Rellenar

»

i
Centrar en la seleccidn
Distribuido

Reducir hasta ajustar
Combinar celdas

De derecha a izquisrda

Direccidn del texta:

Orientacion
+ .
+
% .
e o
o || .
4 5
o )
+
PO

Figura 19. Desde la solapa Alineacion del cuadro de dialogo Formato
de celdas podemos acceder a opciones de alineacién adicionales.
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Mini barra de formato

La mini barra de formato es una pequena barra de herramientas que nos permite
un rdpido acceso a los comandos para aplicar fuentes, estilos de fuente, tamafio de
fuente, alineacién, color de texto y de relleno de celda, niveles de sangria y vinetas.
Para acceder a ella hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre cualquier
celda o grupo de celdas de una hoja de célculo. Desde ella podremos modificar
muchas de las opciones que describimos en los pdrrafos anteriores.

También es posible acceder a la mini barra de formato cuando editamos el contenido
de una celda. Al hacer doble clic en una celda, se habilita el cursor para modificar su
contenido. Si seleccionamos este contenido dentro de la celda que estamos editando,
aparecerd la mini barra, aunque mostrard una cantidad mds reducida de herramientas.

Portapape.. & Fuente ] Alineacion Mumero |

& B = C E F i €] H
!
2 CALIFICACIONES DEL CURSO DE EXCEL 2010 AVANZADO
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Figura 20. La mini barra de formato muestra una menor o mayor cantidad
de herramientas, de acuerdo a la seleccion que hagamos previamente.

De forma predeterminada, la mini barra de formato se mostrard cada vez que reali-
cemos alguna de las selecciones que mencionamos en los pdrrafos anteriores. Esta
funcién —que puede ser muy util para acceder répidamente a los comandos de
formato que usamos con mayor frecuencia— también puede resultar un poco
molesta. Si deseamos desactivarla, vamos a la ficha Archivo y hacemos clic en
Opciones; en el panel izquierdo de la ventana Opciones de Excel hacemos clic en
General y en el panel derecho quitamos la tilde que aparece junto a la opcién Mostrar
mini barra de herramientas al seleccionar.

Copiar formato
La herramienta Copiar Formato nos permite copiar el formato de una celda y apli-
carlo a otras de manera sencilla. Con s6lo unos pocos clics podemos reproducir el
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tipo de fuente, el tamano, la alineacién, los bordes y el color de relleno que ya hemos
aplicado en una celda de nuestra hoja de cdlculo, en nuevas celdas y sin necesidad
de aplicar cada una de estas herramientas nuevamente.

Para ello, seleccionamos la celda que tiene aplicado el formato que nos gustaria
copiar y vamos al grupo Portapapeles de la ficha Inicio para hacer clic en el
comando Copiar formato; veremos que la celda que seleccionamos aparece rodeada
con una linea punteada y el puntero del mouse toma la forma de un pincel.
Luego, hacemos clic con el botén principal del mouse mientras lo arrastramos
por encima de la celda o del rango de celdas sobre las cuales deseamos reproducir
el conjunto de formatos, y rdpidamente veremos que dichos formatos estardn
aplicados en las celdas de destino correspondientes.

H9-e-0E5&I- LibroLalss - Microsoft Excel = B =
Inicia  Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Wista L2 RoR ]
B ) A e SO ] — o B |[cenen | Ejromsato condiconal = S=lnsertar - X - % Eﬁ
o 2 1o 4 I {5 Dar farmato como tabls v | 3% Eliminar - | (]

P o[ - hel= . = <o oo o 5
g |k s | &A= =R R T = - | B S
Portapape.. | Fuente | Alineacian | Nimers i Estilos | celdas | Madificar |
| B3 B fe | N de Legajo del estudiante [+

A B & D E F G H 1 K L E
1
3 CALIFICACIONES DEL CURSO DE EXCEL 2010 AVANZADO
N2 de .
. Tablas Funciones . .

Legajo del Macrps, O Graficos Total Promedio
4 g T3 | Dinamicas | Avanzadas
4 1263487601 79 78 a5 97 335 134
5 P 1396285402 46 91 70 77 284] 1136

Figura 21. Cuando seleccionamos la herramienta Copiar formato
el puntero del mouse adopta la forma de un pincel.

Debemos tener en cuenta que la herramienta Copiar formato sélo copiard el formato
de la celda de origen y no su contenido.

APLICAR FORMATOS RAPIDOS

Si en nuestra planilla de cdlculo queremos aplicar en forma rdpida un conjunto de
formatos, podemos elegir opciones predeterminadas que nos ofrece el programa.

I copiar FORMATO RAPIDAMENTE

Si deseamos copiar el contenido y el formato de una celda de forma rapida, luego de aplicar los
formatos que deseamos en la celda de origen, hacemos clic en el controlador de relleno y arras-
tramos mientras mantenemos presionado el boton principal del mouse. Con este procedimiento
tendremos como resultado el contenido y también los formatos de origen.
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Algunas de las herramientas de las que disponemos en Excel 2010 para aplicar
rdpidamente un conjunto de formatos son: Estilos de celda, Dar formato como
tabla y Temas. En los préximos apartados aprenderemos cémo utilizar adecuada-
mente estas pricticas herramientas de disefo.

Estilos de celda

Los estilos de celda son conjuntos de formatos predeterminados que podemos
utilizar para aplicar rdpidamente cambios al tipo, tamafo y color de fuente,
formatos de niimero o color de relleno de la celda o el rango de celdas seleccio-
nadas. Desde la ficha Inicio de la Cinta de opciones y dentro del grupo Estilos
accedemos al menu desplegable Estilos de celdas, el cual nos permite elegir entre
diferentes combinaciones disponibles.

-0 G &= Moo - Micrasaft bucel e & B8
Iriae  Indertsr  Diseflo deplging  Fémwlsi  Dates  Redsar  Vits 5@ o9
— \ a. <
B [y = P e | B | = [cnem _| B romata condicional ~ Svisetae > E - A F
- — z A = 'y nr sl 3 Dar tarmato como tabla = 3% Eliminer = | (3] - QT \fﬁ
POy WA D G-A EEEEEE s -um WA I o s o
— e A puena, mao y neutel -
85 £ | | rsormal Butng Ingerresto Neutral
i, A ] Dt ¥ modeio.
1 [Cateuln [ coidadeco. | [Entrads | [vatas salida
3 | i
5 st e el 0 Ewcal 2640 Textodeadv... Texto exp
4 Estilos de celda en Excel 2010 Tt y encaberados —
P Estilos de celda en Excel 2010 Enaberados  T1TUIO Titulo 1 Titulo2  vitwle3 Tutal
« Estilos de celda en Excel 2010 Esblos de colda bemblicos | huio2
T - 20% - Enfasish  20%-Enfasisz  20% - Enfosisd  20%W - Enfasisd  20% - Enfasiss  20% - Enfasise
L] A Enfasisy | [AUM S Enfasisn | o - fnfasss  [A0W-Enfasisa | so-Enfasiss  a0% - Enfasiss
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noneda [0] Porcentage

Figura 22. Al aplicar Estilos de celdas nos ahorramos los pasos de tener
que aplicar cada uno de los formatos de celdas en forma manual.

Dentro de los Estilos de celdas podemos elegir entre Bueno, malo y neutral; Datos
y modelo; Titulos y encabezado y Formato de nimero. Para aplicar alguno de los
estilos disponibles, seleccionamos la celda o el rango de celdas al que deseamos
aplicar el conjunto de formatos y luego elegimos el estilo que mejor se adapte a
nuestras necesidades de comunicacién.

Si las opciones que nos ofrece el programa no nos satisfacen, podemos personalizar
los estilos predefinidos para adaptarlos a nuestras preferencias. Al desplegar el mend
correspondiente a Estilos de celdas y hacer clic con el botén derecho del mouse sobre
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cualquiera de los estilos disponibles, podemos acceder a la opcién Modificar del mend
contextual, que nos llevard al cuadro de didlogo Estilo.

Estilo

Mombre del estilo: | Celda vinculada

El estilo incluye

Mimero

Alineacion

Fuente Calibri (Cuerpoy 11; RGB(250, 125, 0)
Bordes EBorde Inferior

Llenar

Prokeccidn

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

Figura 23. El cuadro de dialogo Estilo muestra los formatos incluidos
en el estilo seleccionado. Podemos incluir mas opciones tildando las casillas
de verificacion correspondientes o haciendo clic en el botén Aplicar formato.

También podemos crear un estilo totalmente nuevo, definiendo los conjuntos de
formatos que queremos aplicar, como podemos observar en el préximo Paso a paso.

H Crear un nuevo estilo de celda PASO A PASO

ﬂ Desde Inicio/Estilos/Estilos de celda haga clic en la opcion Nuevo estilo de celda.

Bueno, malko y neutral '_‘_i
Morrmal Buena Incorrecto Meutral
Datos y modelo

Celda vincul... |Entrada | |Notas | |Sa|ida

Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados
Encaberadoa 1'1TUIO Titulo 1 Titulo 2 ~ Titulo3 Total

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20%- Enfasis3  20% - Enfasisd4  20% - Enfasiss  20% - Enfasisé

40% - Enfasisl | 40% - Enfasis? = 40% - Enfasis3 | 40% - Enfasisd  40% - Enfasiss  40% - Enfasisé

Formato de nimemn

Coma Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

|5"'| Muevo estilo de celda...

@ Lombinar estilos..,
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E Se abrira el cuadro de dialogo Estilo donde podra escribir un nombre para iden-

tificar al nuevo estilo y tildar las opciones de formato que desea incluir.

Mimero
Alineacion
Fuente
Bordes
Llenar

Proteccion

Mombre del estilo: | Mi estilo] |

El estila incluye {sequn el jemplo)

Aplicar Formato. ..

General

General, Alineacion Inferior
Calibri {Cuerpo) 11; Texto 1
Sin bordes

Sin sombreado

Bloqueada

[ Acepkar ]’ Cancelar ]

Haga clic en el boton Aplicar formato para acceder al cuadro de dialogo Formato

Formato de celdas

| Mdmero | Alineacian | Fuente I Bordes |

| Proteger

Color de fondo:

I Sin color |
ONCNMEEEEEN
OE0OO0OoOoOn
ONEEEEOEOO
EEEEEENNENMN
EEEEEEEEEN
ENEEEEENEN
| J Jupmpiey § 3§ § |

Color de Trama:

| Aukarnatico

Estilo de Trama:

’ Efectos de relleno. .. ] ’ Mas colores, .. l

Muestra

’ Aceptar'\g ’ Cancelar l
!

www.redusers.com
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de celdas. En cada una de las solapas elija las opciones de formato que desea utilizar
para Numero, Alineacion, Fuente, Bordes y Relleno. Luego, presione Aceptar.
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>

ﬂ Regresara al cuadro de dialogo Estilo, donde podra ver las especificaciones de
los formatos que ha definido en el paso anterior.

Estilo

Mombre del estila: |Mi estilo

El estila incluye {segin el ejemplo)
Mimers  General

Alineacion  General, Alineacion Inferior

Fuente Calibri {(Cuerpo) 11; Negrita Subrayado
doble para contabilidad Fondo 1

Bordes Bordes Izquierdo; Derecho; Superior;
Inferior

Llgnar Con sombreado

Proteccién  Elogueada

’ Aceptar L\é’ Cancelar ]

B El nuevo estilo definido aparecera ahora como una de las opciones del menu desple-
gable Estilos de celda. Cada vez que necesite utilizarlo, seleccione las celdas a las
que desea aplicar el estilo y elija su propio estilo del menu desplegable.

(9 S TibrmLati « MErmsoet Eecel = @ =
o ot Coelodepigns féomum  Dator Redar Wi =@ = & g
y = Calige u Ny Tmglee 3 e . I} formato condigana I - ,; 9( Lﬁ!
da- ‘ 8 bar formsta como babi = e
Pagr 2 : T - - -3 Orsenar Busitary
oy Mg - S-A- EFRREE G S-%om 00 ST 27 yiwtrar= releccionars
Fatapape. Funte 1 o
T -
i 5 Buena, maka y pevial
: harmnal Buans incarracto
= — [rr—
st i colda en Eied 2010 —

Extilas e celds en Exel 2010 o bt B Ertracs ] motas salkda
Estilos de celda en Excel 2010 i

Titulos y encaeraios
Eneaberado s UTEUIO Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Tetal

Fatin s bl Sty

0% - Enfasisl  20%.Enfasis?  30%-Enfasis3  20% . Enfasisd 0% -Enfasis3  I0% . Enfasiss
a0 - Enfasis]l | 00 - Enfasis2  o0%- Enfasicd  80%-Enfasicd | 0% - Erfasiss 0% - Erdassg
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18 S tonbh
: i
I s = HLi! = ] 3l
Nistn a0 [ 10w (=) s

Dar formato como tabla

Otra forma rdpida de aplicar un conjunto de formatos predeterminados a un rango
de celdas es a través del comando Dar formato como tabla. Para ello, vamos a la ficha
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Inicio y en el grupo Estilos hacemos clic en la flecha que aparece junto a Dar formato
como tabla para desplegar la galerfa de disefios y seleccionar alguna de las opciones
disponibles. Automdticamente, el rango de celdas seleccionado se convertird en una
tabla y se aplicard el conjunto de formatos propio del modelo elegido. Pero debemos
tener en cuenta que para Excel 2010, las tablas y los rangos de celdas tienen carac-
teristicas y propiedades diferentes. En el Capitulo 6 aprenderemos especificamente
a manejar tablas, pero por ahora podemos aprovechar esta herramienta para aplicar
rdpidamente un conjunto de formatos a una planilla de célculo.

AT et - Wicrmsert farel
Ints  betw  Diefodeplgen  Fiwuws el Rese im Ditea

Mernt da n tab:

wntiar i oe iy

135657
[ I
aTamEad|

1 ‘BseTaLL
11 _.1.‘5.5.5.&.!@.?}1 S 1, S|
1z SEATLEIG! 2] pri

i

A AR AE]

‘sa
HER S 8;3335333|$
|
|
£ 8 glelzls
13 1E|
SIS |
HENE
|-

I 5 g— |
Lons Proesn 121063 Pecoms: 13 M3 M ML 10z | C Al 1% =)

Figura 24. Si deseamos aplicar el formato de tabla pero no queremos mantener
sus caracteristicas especiales, vamos a Herramientas de tabla/Disefio y hacemos clic
en Convertir en rango, asi conservaremos sélo los formatos seleccionados.

Una vez que seleccionamos alguno de los formatos disponibles en el mend desple-
gable Dar formato como tabla, y antes de aplicarlo, podemos hacer clic con el botén
derecho del mouse sobre la opcidn elegida y en el mend contextual seleccionamos
la opcién Aplicar y borrar formato para eliminar los formatos previos del rango de
celdas y aplicar el nuevo formato seleccionado o podemos hacer clic en la opcién
Aplicar (y mantener formato) para conservar algunos formatos previos de las celdas.

m ATAJOS DE TECLADO PARA APLICAR UN FORMATO DE TABLA

Si seleccionamos un rango de celdas y presionamos simultdneamente la combinacion de teclas
CTRL + T se abre el cuadro Crear tabla, el mismo al que podemos acceder desde inicio/Estilos/Dar
formato como tabla. Luego, podremos decidir si mantenemos las caracteristicas de una tabla o
vamos a Herramientas de tabla/Disefio/Convertir en rango para conservar sélo el formato.
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Temas

También podemos aplicar otros formatos que afecten a la totalidad del libro. Para
darle una apariencia profesional a nuestras hojas de cdlculo podemos aplicar un
Tema, que es un conjunto de opciones que incluyen una combinacién de formatos
de colores, fuentes y estilos. Esta funcionalidad es compartida con otros programas
de la suite Office 2010 como Word y PowerPoint; de este modo, podemos crear
documentos en cada uno de estos programas y darles a todos ellos una apariencia
uniforme a través de la aplicacién del mismo tema. Ademds, al aplicar un Tema nos
aseguramos que los datos de nuestro libro mantengan una misma forma de presen-
tacién, conservando los formatos que seleccionamos para todos los elementos que
formen parte de éste.

Para aplicar un tema, vamos a la ficha Disefio de pagina y en el grupo Temas hacemos
clic en Temas; se desplegard una galerfa que muestra conjuntos de formatos predeter-
minados desde donde podemos elegir el de nuestra preferencia. Luego de aplicar el
tema, podemos personalizarlo cambiando las opciones de Colores, Fuentes y Efectos.

b

Predeterminados

I e |Aa As

EEEEE EEEEE

Office Adyacencia Alta costura Angulas
Aa Ad Aag 0 Ad
EEEEEE mEEEe | EmEEeE EEmEEE
Lspecto Austin Eoticario Eirin

=
Aa Aa Aa_H |Aa_|
EEsEEE L
Cartoné Chincheta Civeil Claridad
L I,
Aa Aa 1 Aa 1 Aa
Compuesto  Concurrencia  Cuadricula Ejecutiva

A W [Aa ] |22 ]

Elemental Equidad Esencial Etiqueta -

Buscar temas..,

i@ uardar tema actual...

Figura 25. Desde la galeria de Temas podemos elegir el conjunto
de disenos integrados de nuestra preferencia.

Los temas de Excel 2010 son personalizables, es decir que podemos realizar modi-
ficaciones cambidndoles los colores, las fuentes o los efectos de linea y relleno utili-
zados. Por ejemplo, para cambiar los colores de un tema, en el grupo Temas de la
ficha Disefio de pagina hacemos clic en la flecha que aparece junto a Colores y selec-
cionamos alguna de las combinaciones predeterminadas o hacemos clic en Crear
nuevos colores del tema para definir nuevas combinaciones de colores.
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Crear nuevos colores del tema

Colores del tema Muestra
Texto/fondo - Oscuro 1 s Texto
Textoffondo - Clara 1
Texto/fondo - Oscuro 2 @ é]
Texto/fondo - Claro 2 m ‘i:.:L
Enfasis L Hipervinoulo
Erfasis 2 Hipervinculo
Enfasis 3
Enfasis 4
Enfasis 5
Enfasis &
Hipervinculo
Hipervinculo visitado

Mombre:  |Personalzada 1 |

[ Guardar ] [ Cancelar ]

Figura 26. Los colores de un tema contienen cuatro colores de texto
y de fondo, seis colores de énfasis y dos colores para hipervinculos.

Los colores de la seccién Colores del tema del cuadro de didlogo Crear nuevos colores
del tema representan los colores actuales que utiliza el tema. Para modificarlos,
hacemos clic en la flecha que aparece junto a cada una de las opciones y seleccio-
namos un nuevo color desde la paleta de colores que se despliega. Desde este cuadro
de didlogo también podemos escribir un nombre para identificar a la nueva combi-
nacién de colores del tema que definimos y luego, hacemos clic en Guardar.

Para modificar las fuentes del tema, en el grupo Temas de la ficha Disefio de pagina
hacemos clic en la flecha que aparece junto al ment desplegable Fuentes y seleccio-
namos alguna de las combinaciones predeterminadas o hacemos clic en Crear nuevas
fuentes del tema para definir nuevas combinaciones. Las combinaciones de fuentes
para cada tema incluyen una fuente para el encabezado (titulos de la planilla) y una
para el cuerpo del texto; por lo tanto, si creamos una nueva combinacién de fuentes,
podremos definir fuentes y tamafos diferentes para cada una de estas secciones.

Crear nuevas fuentes del tema

Fuente de encabezado: Muestra
|Cambr|a E| Titulo 3
Fuente de cuerpo: Texto del cuerpo texto del cuerpo
texto del .
|Ca|ibri E' extn del cuerpo z'

Mombre:  |Personalizado 2 |

Figura 27. Desde Crear nuevas fuentes del tema podemos definir una fuente para los
titulos (Fuente de encabezado) y otra para el resto de los datos (Fuente de cuerpo).

USER
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Los cambios que realicemos en uno o mds de estos componentes del tema afec-
tardn sélo al libro de Excel 2010 que estamos utilizando; si deseamos aplicar estos
cambios a los nuevos libros, debemos guardarlos como un tema personalizado.
Podemos guardar todos los cambios que realizamos en los colores, las fuentes o
los efectos de linea y relleno de un tema, como un tema personalizado que luego
podamos aplicar a otros libros de Excel 2010. Para ello, en el grupo Temas de la
ficha Disefio de pagina hacemos clic en Temas y en el menu desplegable hacemos
clic en Guardar tema actual. Se abrird el cuadro de didlogo Guardar tema actual
(similar al cuadro de didlogo Guardar como), donde podemos escribir un nombre
para identificar a nuestro tema personalizado y finalmente hacemos clic en
Guardar. El nuevo tema se guardard en la carpeta Temas del documento y se agre-
gard automdticamente a la lista de temas personalizados disponibles.

FORMATO CONDICIONAL

Como lo indica su nombre, un formato condicional es un conjunto de formatos
que se aplicard a una celda o a un rango de celdas si cumplen con una determi-
nada condicién o criterio. Es decir que el formato condicional cambiard el
aspecto de un rango de celdas en funcién de las condiciones o criterios que espe-
cifiquemos; si se verifica la condicidn, en el rango de celdas se aplicard el formato
seleccionado y si no se verifica la condicién, no se aplicard el formato. De este
modo, podemos destacar rdpidamente determinados valores, facilitando su
lectura e interpretacién dentro de la planilla de cdlculo. El formato condicional
afectard el color de la celda y el color de la fuente, independientemente del
formato o los estilos que hayamos aplicado a las celdas.

Para aplicar un formato condicional a un rango de celdas, primero debemos selec-
cionar las celdas que deseamos afectar y luego vamos al grupo Estilos de la ficha
Inicio; desde alli desplegamos el ment correspondiente a Formato condicional y
elegimos alguna de las opciones que encontramos disponibles o podemos crear
una nueva regla de formato condicional.

I erecros peL TEMA

Los efectos del tema son conjuntos de efectos de lineay de relleno. Cuando hacemos clic en el botén
Efectos del tema veremos una galeria de graficos que muestra los efectos de lineay de relleno usados
para cada conjunto de efectos del tema. Aunque no podemos crear un conjunto de efectos del tema
propio, podemos elegir el que deseamos usar en nuestro tema del libro de Excel 2010.
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Figura 28. Mediante la aplicacion de formato condicional sobre los datos, es posible identificar
rapidamente variaciones en un intervalo de valores con sélo echar un vistazo.

Entre las diferentes opciones de formato condicional de Excel 2010 encontramos:

* Resaltar reglas de celdas: nos permite especificar el conjunto de formatos que
deseamos aplicar a las celdas que contengan valores que cumplan con alguna de
las siguientes condiciones: Es mayor que, Es menor que, Entre, Es igual a, Texto que
contiene, Una fecha o Duplicar valores.

* Reglas superiores e inferiores: aplicando alguna de las opciones de esta
categorfa podemos identificar los mejores o peores valores obtenidos, tanto en
valores absolutos como en porcentajes. También podremos destacar aquellos
valores que superen o estén por debajo del promedio general. Dentro de esta
categorfa de formato condicional encontraremos las opciones: 10 superiores,
10% de valores superiores, 10 inferiores, 10% de valores inferiores, Por encima
del promedio y Por debajo del promedio.

* Barras de datos: desde esta categoria podemos aplicar a las celdas un color de
relleno que destaque la evolucién de los valores de nuestra planilla. Cuando
desplegamos las opciones de esta categorfa podemos seleccionar entre los
conjuntos de Relleno degradado o de Relleno sélido. El efecto es similar al que
obtendriamos a través de un gréfico de barras, pero aplicado en las mismas celdas
que contienen a los datos. La longitud o la gradacién de cada barra de color
indican la relacién de cada dato con el resto de los datos seleccionados.

* Escalas de color: esta categoria nos ofrece opciones para aplicar dos o tres
colores de relleno a las celdas, donde cada uno de los colores representard el
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valor de cada dato dentro de la planilla. Por ejemplo, se puede aplicar un color
rojo para mostrar los valores mds bajos, amarillo para los intermedios y verde
para los mds altos, de forma que se potencie el mensaje.

5% - Microsoft Excel = B 23
ar Wista & e = e E2
e 5 [._E| Fatmata condicional = g=lnsertar v+ E v ﬂ [ﬁ

F=H - @l
§ o~ 2 000 %E R ‘:g Resaltar reglas de celdas 3 Ordenar  Buscary
W[ y filtrar = seleccionar =
Mmero IT.. Madificar
Reglas superiones e inferiones  » o
| & | k | L | @

Barmmas de datos ]

Escalas de color L E % % ﬁ

a = 2 g
1 Gonjuntos de iconos |
D -]
| E e S
] Borrar reglas .3

i) @ Administrar reglas... Escala de colores verde y blanco
0E kuestra un degradado de dos o tres colores
3g en un rango de celdas, La sombra del color
i representa el valor en la celda.
23

Figura 29. Si pasamos el mouse por encima de los graficos de muestra
de la categoria de formato condicional Escalas de color aparece un cartel con
especificaciones del efecto que producira la opcion seleccionada.

* Conjuntos de iconos: en esta categorfa encontraremos las opciones que nos
permitirdn colocar iconos delante del valor de cada celda. A través de flechas,
banderas u otras representaciones gréficas podemos identificar rdpidamente los
valores mayores, medios e inferiores de un rango de datos.

Por ejemplo, podemos asignar un semdforo que hard que veamos de color verde
aquellas celdas cuyo valor se encuentre dentro del tercio de valores mds altos; de
color amarillo, la tercera parte que se encuentre en la mitad de los datos y de

I v4s recLas

Desde cada una de las categorias de formato condicional predeterminadas podemos acceder a
la opcidn Mas reglas, que nos llevara a un cuadro de didlogo desde donde podemos modificar las
opciones de configuracion. Por ejemplo, si accedemos a esta opcidon desde Conjunto de iconos,
podremos invertir el criterio de ordenacion predeterminado, entre otras opciones.
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color rojo, el tercio de los valores mds pequenos respecto del total. Si seleccio-
namos el conjunto que estd compuesto por 3 iconos, la totalidad de los datos
sobre los que se aplica el formato se dividird en 3 partes, segin los valores que
posean y se asignard cada uno de los iconos de esta manera.

En cambio, cuando los conjuntos de iconos estén compuestos por 4 6 5 figuras,
el total de los datos se dividird por esa cantidad para armar los grupos a los que
se les asignard un determinado dibujo.
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Figura 30. La posicion de las flechas nos permite identificar, en forma
visual, el valor relativo de cada dato dentro de la planilla.

Crear una nueva regla de formato condicional

Si los conjuntos de formatos condicionales predeterminados no nos resultan sufi-
cientes para resaltar algunos datos especificos de nuestra planilla de cdlculo, podemos
crear una regla personalizada. Para ello, desde el grupo Estilos de la ficha Inicio
hacemos clic en la flecha que aparece junto al comando Formato condicional y en el
mend desplegable hacemos clic en Nueva regla. Desde el cuadro de didlogo Nueva
regla de formato podremos establecer nuestros propios criterios y definir los formatos
que queremos aplicar a las celdas que cumplan con esos pardmetros.

Tipos de reglas

Para crear una regla, lo primero que debemos hacer es seleccionar el tipo de regla y
luego editar los criterios que deseamos utilizar en ella. En el cuadro de didlogo Nueva
regla de formato encontraremos las siguientes opciones:
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* Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores: este tipo de regla nos
permitird aplicar formato a las celdas del rango seleccionado de acuerdo a los
valores que contengan. Entre los estilos del formato condicional, podremos
elegir las escalas de 2 y 3 colores, las barras de datos y los conjuntos de iconos.
En cada caso, tendremos varias opciones para ajustar y poder lograr el criterio
deseado. Por ejemplo, cuando elijamos como estilo de formato condicional la
opcién Barra de datos, podremos incluir tildar la casilla Mostrar sélo la barra
para que no se visualicen los valores.

* Aplicar formato inicamente a las celdas que contengan: desde esta opcién
podremos seleccionar una caracteristica en particular para aplicar a los
contenidos de la seleccién. Debemos elegir sobre qué tipo de dato se utilizard
en el formato condicional y asi podremos lograr, por ejemplo, que se aplique
un formato sobre las celdas vacias, las celdas con errores o las celdas que
contengan fechas. Ademds de elegir el tipo de dato sobre el cual actuard la
regla, debemos seleccionar los valores aplicables al criterio de seleccién, para lo
cual podremos utilizar operadores.

* Aplicar formato @inicamente a los valores con rango inferior o superior: esta opcién
nos permitird crear una nueva regla para destacar los valores superiores o
inferiores. Su forma de utilizacién es muy sencilla: sélo debemos indicar si
buscamos afectar a los valores superiores o a los inferiores, la cantidad de datos
que deseamos resaltar y, por dltimo, también podremos marcar una tilde para
considerar los valores indicados como porcentajes.

e Aplicar formato iinicamente a los valores que estén por encima o por debajo del
promedio: tal como su nombre lo indica, relacionaremos este tipo de regla con las
opciones de Por encima del promedio y Por debajo del promedio. Su utilizacién
también es muy sencilla y, en este caso, serd posible trabajar no sélo con el
promedio, sino también con el desvio estindar.

* Aplicar formato inicamente a los valores inicos o duplicados: este tipo de regla
también es muy sencilla y s6lo podremos modificar una opcién: si deseamos
resaltar los datos tinicos o los duplicados.

e Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato: es una de las
opciones mds interesantes que posee esta herramienta, ya que tiene una gran
flexibilidad para adaptar las condiciones a nuestras necesidades especificas. Si
bien las opciones predeterminadas son muy amplias y pueden satisfacer muchas
de nuestras necesidades, utilizando férmulas podremos ampliar atin mds el
poder de esta herramienta. Por ejemplo, podemos establecer una regla para que
afecte a los valores que se encuentren ubicados en celdas diferentes a las cuales
deseemos aplicar el formato condicional.

En el Paso a paso que presentamos a continuacién, veremos cémo aplicar una
nueva regla de formato condicional en nuestra hoja de cdlculo.
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B Aplicar una nueva regla de formato condicional PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango de celdas al que desea aplicar una nueva regla de formato
condicional y vaya a Inicio/Estilos/Formato condicional/Nueva regla.

Fd-o- Q5 &I Librodsdsx - Migrosaft Bxel o @ =
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17 | 13-Sepl 73207001 65535001 108 863,00 |8
ial __14-Sep! 24084001 71220001 11834600 |$ 213.660,00
w 15-Sep] 2408100] 7580500] 12662000 {622371500 L
Wk W Hojl SHop? Mol Hod CHoes Hojs R ik’ B " ¥
Lo Fromedio: § 12933000 Resuentn: 15 Min: § 394500 M § 2001500 Sume: 093995000 T so (=) O i+

ﬂ En el cuadro de dialogo Nueva regla de formato elija alguna de las opciones
de la seccion Seleccionar un tipo de regla, como por ejemplo, Aplicar formato
inicamente a las celdas que contengan.

Hueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar Formato a todas las celdas segdn sus valores

» Aplicar Formato unicamente a |:

» Aplicar Formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior
» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados

» Ltilice una Farmula que determine las celdas para aplicar formato,

Editar una descripcion de regla:

Dar formato anicamente a las celdas con:

walor de la celda IE” |entre IEH | ¥ | .

¥Yista previa: Sinformato establecidao

Q&ptar i [ Cancelar ]
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En la seccion Editar una descripcion de regla/Dar formato inicamente a las celdas
con despliegue el primer cuadro y seleccione alguna de las opciones, como por
ejemplo, Valor de la celda; luego despliegue las opciones del segundo cuadro y
haga clic en menor que; en el tercer cuadro escriba un valor que desea utilizar
como condicion o criterio. Luego, haga clic en el botén Formato.

R
Hueva regla de formato SIS

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar Formato a todas las celdas segin sus valares

» Aplicar Formato dnicamente a las celdas que contengan

» Aplicar Formato dnicamente a los walores con rango inferior o superior

w Aplicar formato dnicamente & los valores que estén por encima o por debajo del promedio
w Aplicar formato dnicamente & los walores dnicos o duplicados

# Litilice una Frmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

140000

Vista previa: Sin formato establecido ‘

| il
Dar formato dnicamente a las celdas con:

|Valor de la celda [=]| |menor que

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas. Haga clic en la solapa corres-
pondiente al tipo de formato que desea aplicar; por ejemplo, en la solapa Fuente
elija un estilo y un color de fuente. También puede modificar otras opciones de
formato desde las solapas Niumero, Bordes o Relleno. Luego de definir los
formatos que desea aplicar, haga clic en Aceptar.

[ s
Formato de celdas |—i‘

‘ Nimera | Fuente I Eardes |§Rallenu |

Color de Fonda: Color de Trama:

 — T
| Sin color | | Automatico =l

Estilo de Trama:

[ Efectos de relleno... I I Més colores, .. ]

Muestra

= =¥
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>

B Regresara al cuadro de didlogo Nueva regla de formato; en la Vista previa podra ver
un anticipo del resultado de las opciones elegidas. Luego, haga clic en Aceptar.

Hueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segdin sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas gue contengan

» Aplicar Formato Unicamente a los valores con ranga inferior o superior

» Aplicar Formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedia

w Aplicar Formato Unicamente a los valores dnicos o duplicados

» Lltilice una Frmula que determine las celdas para aplicar formata.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

;Ualor de la celda imenor que || | 140000

Yista previa: AaBbCcYyZ:

’ Aceptar,\ej [ Cancelar ‘
L

H Regresara a la hoja de célculo y podra ver el resultado de las acciones reali-
zadas, notara que los formatos elegidos s6lo se aplican a las celdas que
cumplen con los criterios especificados.
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Hallar valores duplicados

Ademds de destacar datos interesantes o resaltar valores inusuales en nuestra hoja
de cdlculo, el formato condicional puede ayudarnos a encontrar rdpidamente
valores duplicados, especialmente en planillas extensas en las que podemos
perdernos en la densidad de los datos.

Para ello, primero seleccionamos el rango de celdas de la planilla que pueden contener
valores duplicados; luego vamos al grupo Estilos de la ficha Inicio y hacemos clic en
Formato condicional/Resaltar reglas de celdas/Duplicar valores. En el cuadro de didlogo
Duplicar valores hacemos clic en la flecha que aparece a la derecha del cuadro valores
con y seleccionamos alguna de las opciones de formato predeterminadas o hacemos clic
en Formato personalizado para definir nuestro propio conjunto de formatos.
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Figura 31. Aplicando el formato condicional Duplicar valores podemos encontrar
rapidamente los valores duplicados de una hoja de calculo.

Desde el cuadro de didlogo Duplicar valores también podemos seleccionar la opcién
Unico, para resaltar los valores de la planilla de cdlculo que sélo aparecen una vez.

I oesvio EsTANDAR

El desvio estandar también es conocido como desvio promedio o tipico y es una medida de disper-
sion utilizada en estadistica que nos indica cuanto tienden a alejarse los valores puntuales respecto
del promedio de una distribucion. Podemos decir entonces que el desvio estandar es el promedio
de la distancia de cada punto de un conjunto de datos respecto del promedio de éstos.
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Administrar reglas de formato condicional

Cuando aplicamos mds de una regla de formato condicional para un mismo rango
de celdas, es importante que tengamos en cuenta que estas reglas serdn evaluadas
de acuerdo a un orden de prioridad y que las reglas que aplicamos pueden llegar
a entrar en conflicto unas con otras.

Para crear, editar, eliminar y mostrar todas las reglas de formato condicional de la hoja
de cdlculo en la que estamos trabajando, debemos utilizar el cuadro de didlogo Admi-
nistrador de reglas de formato condicionales; para acceder a este cuadro de didlogo selec-
cionamos las celdas que tienen aplicadas una o varias reglas de formato condicional,
vamos al grupo Estilos de la ficha Inicio, hacemos clic en la flecha situada junto a Formato
condicional y, a continuacidn, seleccionamos la opcién Administrar reglas.

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de Formato para

[H) Muevaregla... ] [@Editarreg\a‘_” ] l ¥ Eliminar regla ] - E]

Regla (aplicada en el orden mostrado)  Formato Se aplica a Detener sies verdad =

Comjunto de iconos @+ = 4 ‘=$F$5=$F$19

# @

o

Valor de celda < 129330 AaBbCoyyZz ‘=$F$5:$F$19

Figura 32. Cuando se aplican dos o mas reglas de formato condicional
a un rango de celdas, estas reglas se evaliian por orden de prioridad en funcion

del lugar en el que aparecen en este cuadro de dialogo.

El orden de prioridad en la aplicacién de las reglas es de arriba hacia abajo; es decir
que la regla que aparece en primer lugar tiene prioridad en su aplicacién sobre la
que aparece en segundo lugar y asi sucesivamente. De manera predeterminada, las
nuevas reglas siempre se agregan al principio de la lista y, por lo tanto, tienen una
mayor prioridad, pero podemos cambiar el orden de prioridad empleando las flechas
Subir y Bajar del cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato condicionales.
Ademds, cuando aplicamos mds de una regla de formato condicional para un mismo
rango de celdas, tenemos que tener en cuenta que:

* Cuando las reglas no entran en conflicto: se aplicardn todas. Por ejemplo, si
una regla aplica el formato a una celda con una fuente en negrita y otra regla
aplica el formato a la misma celda con un color rojo, se aplica un formato a la
celda con una fuente en negrita y color rojo. Debido a que no hay conflicto
entre los dos formatos, se aplican ambas reglas.

* Cuando las reglas entran en conflicto: si las reglas de formato condicional
entran en conflicto, se aplicard sélo la de mayor prioridad. Por ejemplo, una regla
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establece un color de fuente en color rojo y otra establece un color de fuente en
color verde. Debido a que estas dos reglas entran en conflicto, sélo se puede
aplicar una y Excel 2010 tomard a la de mayor prioridad, es decir, la que aparece
primero en la lista (o la dltima regla que definimos).

Desde el cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato condicionales también
podemos crear una nueva regla, editar las que ya aplicamos o eliminarlas. Para aplicar
una nueva regla, hacemos clic en el botén Nueva regla y se abrird el cuadro de didlogo
Nueva regla de formato que nos permite seleccionar el tipo de regla que deseamos aplicar.
Para modificar una regla ya aplicada debemos seleccionarla en el listado y, luego, hacer
clic en el botén Editar regla para modificar las opciones de configuracién.

Eliminar las reglas de formato condicional

Para eliminar alguna de las reglas de formato condicional que hemos aplicado, debemos
acceder al cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato condicionales, desde
inicio/Estilos/Formato condicional/Administrar reglas; en este cuadro de didlogo selec-
cionamos la regla que deseamos quitar y, luego, hacemos clic en el botén Eliminar.
También podemos eliminar una o mds reglas de formato condicional que hemos
aplicado en una hoja de cédlculo haciendo clic en la opcién Borrar reglas, a la cual
accedemos desde Inicio/Estilos/Formato condicional. Desde el subment podemos
elegir entre las opciones Borrar reglas de las celdas seleccionadas, si queremos
eliminar las reglas de formato condicional de un rango especifico, o Borrar reglas
de toda la hoja, si queremos eliminar todas las reglas que aplicamos en la hoja de
cdlculo en diferentes rangos de celdas.

Problemas de compatibilidad con el formato condicional

El Formato condicional es una de las caracteristicas de Excel 2010 que mayores
problemas nos puede ocasionar cuando queremos guardar el libro en una versién
anterior del programa. Si hemos utilizado formatos condicionales en nuestra hoja
de cdlculo de Excel 2010 y deseamos guardarla en una versién anterior, debemos

E FORMATO MANUAL CONTRA FORMATO CONDICIONAL

Otra prioridad que debemos tener en cuenta es que los formatos condicionales que se apli-
quen tienen prioridad sobre los formatos manuales que hayamos aplicado previamente en un
rango de celdas; es decir que éstas se mostraran de acuerdo con las caracteristicas que
hayamos establecido en el formato condicional.
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Formato condicional

conocer algunos de los problemas mds comunes que se nos pueden presentar, para
evitar una pérdida significativa de la funcionalidad que aplicamos.

Uno de los mensajes de error mds frecuentes hace referencia a que se han utilizado
mds formatos condicionales de los que estdn permitidos en el formato de archivo
seleccionado. Excel 2010 puede contener hasta 64 condiciones para el formato
condicional; si vamos a utilizar el libro creado en Excel 2010 en la versién de Excel
2007, no habrd problemas, porque este dltimo también admite la misma cantidad
de condiciones. Pero en las versiones anteriores de Excel sélo se pueden establecer
tres formatos condicionales. Por lo tanto, si aplicamos mds de tres formatos condi-
cionales, cuando abramos el archivo en una versién de Excel 97-2003, sélo veremos
tres condiciones de las que aplicamos originalmente.

Otra incompatibilidad que se nos puede presentar es por el uso de algunos
formatos condicionales que sélo aparecen a partir de Excel 2007, como Escalas
de color, Barras de datos, Conjuntos de iconos, Por encima del promedio, Por debajo
del promedio o Duplicar valores. Estos formatos no existen en la versién Excel 97-
2003, por lo tanto, si aplicamos dichos formatos, no los podremos ver si abrimos
el archivo en esa versién del programa.

Cuando guardamos un libro de Excel 2010 para ser utilizado en Excel 97-2003, se
mostrard la ventana del Comprobador de incompatibilidad desde donde podemos
corregir el problema si el programa detecta incompatibilidades de formato.

Microsoft Excel - Comprobador de compati...

Las siguientes caracteristicas de este libro no se admiten en versiones
anteriores de Excel. Es posible que estas carackeristicas se pierdan o se
degraden al guardar este libro en el formato de archivo actualmente

o seleccionado. Haga clic en Continuar para guardar el libro de todos modos,
Para conservar kodas las caracteristicas, haga clic en Cancelar v, a
continuacian, guarde el archivo en una de los nuavas Formatos de archiva.

Resumen Repeticiones

Pérdida significativa de funcionalidad

E

Algunas celdas tienen intervalos de formato 1
condicional superpuestos. Las wersiones anteriores
de Excel no evaluaran todas las reglas de formato
condicional en las celdas superpuestas, Las celdas el 97-2003
superpuestas masktraran un formato condicional

diferent .

Comprobar la compatibiidad al guardar este libro

[ Continuar J [ Cancelar ]

Figura 33. Desde la opcion Buscar del Comprobador de compatibilidad
podemos localizar y corregir las celdas que contienen un Formato condicional

Buscar  Avuda

incompatible con versiones anteriores de Excel.

Por ejemplo, si aplicamos mds de tres reglas de formato condicional para un rango
de celdas, una versién de Excel anterior a Excel 2007:
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* Sélo evalda las primeras tres reglas.
* Aplica la primera regla que sea correcta segtin su prioridad.
* Omite las reglas de menor prioridad.

En la Tabla 1 que presentamos a continuacién, podemos observar algunos de los
problemas de formato condicional de Excel 2010 junto con el mensaje de
comprobacién de compatibilidad correspondiente que muestra el programa al
detectar los formatos que son incompatibles con Excel 97-2003. En la columna
siguiente, podemos apreciar sus posibles soluciones, lo que sin duda nos evitard
dolores de cabeza a la hora de trabajar nuestras hojas de célculo.

MENSAJE DEL COMPROBADOR DE COMPATIBILIDAD SOLUCION

Algunas celdas contienen més formatos condicionales En el Comprobador de compatibilidad, hacemos clic en Buscar para
que los admitidos por el formato de archivo seleccionado. localizar las celdas con formato condicional que usen més de tres

En las versiones anteriores de Excel solamente se condiciones y realizamos los cambios necesarios para usar no mas de
mostraran las primeras tres condiciones. tres condiciones.

Algunas celdas de este libro contienen un tipo de En el Comprobador de compatibilidad, hacemos clic en Buscar para
formato condicional no compatible con versiones localizar las celdas con tipos de formato condicional que son nuevos
anteriores de Excel, como barras de datos, escalas en Excel 2010 y a continuacion, realizamos los cambios necesarios
de color o conjuntos de iconos. para usar (inicamente tipos de formato que sean compatibles con

versiones anteriores de Excel.
Una o varias de las celdas de este libro contienen En el Comprobador de compatibilidad, hacemos clic en Buscar para
un tipo de formato condicional en un rango no adyacente localizar las celdas que contienen un tipo de formato condicional en
(como N inferior/superior, N% inferior/superior, por un rango no adyacente y a continuacion, realizamos los cambios
debajo/por encima del promedio o por debajo/por encima necesarios para usar las reglas de formato condicional disponibles en
de la desviacion estandar). Este tipo de formato no es versiones anteriores de Excel.
compatible con las versiones anteriores de Excel
Una o varias celdas de este libro contienen formato En el Comprobador de compatibilidad, hacemos clic en Buscar para
condicional que usa el formato ‘Texto que contiene’ con localizar las celdas que contienen formato condicional que usa formulas
una formula o una referencia de celda. Estos formatos para texto que contiene reglas y luego aplicamos un formato condicional
condicionales no son compatibles con versiones que sea admitido en versiones anteriores de Excel.
anteriores de Excel.
Una o varias celdas de este libro contienen una colocacion En el Comprohador de compatibilidad, hacemos clic en Buscar para
de conjunto de iconos de formato condicional que no es localizar las celdas que contienen formato condicional que muestra una
compatible con versiones anteriores de Excel. colocacion de conjunto de iconos de formato condicional y a
continuacion, quitamos este formato condicional.
Una o varias celdas de este libro contienen una reglade  En el Comprobador de compatibilidad, hacemos clic en Buscar para
barra de datos. Estas barras de datos no son localizar las celdas que contienen el formato condicional con barras de
compatibles con versiones anteriores de Excel. datos y a continuacion, realizamos los cambios necesarios.

Tabla 1. Algunas de las caracteristicas de formato condicional
de Excel 2010 que son incompatibles con Excel 97-2003.
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Agregar una imagen de fondo

AGREGAR UNA IMAGEN DE FONDO

Para lograr un efecto impactante en nuestra hoja de cdlculo, podemos colocar
una imagen como fondo; por ejemplo, el logo de nuestra empresa o una imagen
relacionada con la informacién que muestra la planilla. Desde el grupo Confi-
gurar pagina de la ficha Disefio de pagina hacemos clic en Fondo y se abrird el
cuadro de didlogo Fondo de hoja donde podremos seleccionar alguna imagen que
tengamos almacenada en nuestro equipo.

=T IE

= LN

Figura 34. Cuando utilizamos una imagen como fondo de nuestra
hoja de calculo, nos conviene ocultar las lineas de division y aplicar colores
de relleno a las celdas, para visualizar mejor los datos.

Si no nos gusta el resultado obtenido, seleccionamos el comando Eliminar fondo y
quitamos automdticamente la imagen aplicada. Nuevamente aparecerd el comando
Fondo, desde el cual podremos seleccionar otra imagen.

M Rresumen

En este capitulo conocimos diversos procedimientos para mejorar la estética de nuestros
trabajos. Desarrollamos aspectos relacionados con los formatos de fuente; vimos como
aplicar los formatos numéricos y aprendimos a personalizarlos; descubrimos como cambiar la
apariencia de las celdas a través de bordes y rellenos; analizamos los estilos
predeterminados que posee Excel 2010 y conocimos la manera de crear nuestros propios
formatos. Por ultimo, vimos en profundidad los formatos condicionales, una herramienta de
alto poder que nos permite realizar grandes tareas de diseno.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1.

10.

156

¢En qué grupo de la ficha Inicio se encuen-
tran los principales formatos de fuente?

¢Qué procedimientos puede utilizar para
acceder al cuadro de didlogo Formato de
celdas?

i Cual es la diferencia entre los formatos de
nimero General y Nimero?

;Cual es la diferencia entre los formatos de
nimero Moneda y Contabilidad?

¢Qué procedimiento debe utilizar para
aplicar un efecto degradado como color de
relleno en una celda?

;Cuadles son las alineaciones predetermi-
nadas que utiliza Excel 2010 para los
numeros y para el texto?

¢ Como se activa la mini barra de formato?

;Qué es el formato condicional?

;Qué tipo de formato condicional debe
utilizar para hallar valores duplicados en
una planilla de calculo?

¢Qué sucederd si en una hoja de calculo de
Excel 2010 se aplica un formato condicional
de Barras de datos y luego se guarda en el
formato correspondiente a Excel 97-20037

www.redusers.com =

ACTIVIDADES

. En un nuevo libro de Excel 2010 cree una

planilla de célculo para registrar sus gastos
familiares. Apliquele formatos de fuente,
colores de relleno y bordes a gusto.

. Seleccione la fila de titulo de su planilla y

apliqueles las siguientes alineaciones:

Centrar, Alinear en el medio y Ajustar texto.

. Seleccione las celdas en las que ingresoé los

diferentes rubros de gastos (alimentos,
impuestos, colegio, viaticos, etcétera) y apli-
queles el estilo de celda Enfasis 1.

. Seleccione las celdas en las que ingreso los

valores monetarios y apliqueles el simbolo
monetario correspondiente a la moneda que
se utiliza en su pais.

. Seleccione el mismo rango de datos y apli-

queles un formato condicional a gusto.

= =¥
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5. FORMULAS Y FUNCIONES

LA ESTRUCTURA DE UNA FORMULA

En Excel 2010, una férmula es una secuencia que responde a una determinada
estructura y que produce un resultado. En otras palabras, una férmula es la base
necesaria para realizar un cdlculo. Para que una férmula sea reconocida como tal,
debe comenzar siempre con el signo igual (=). Ademds, debe estar integrada por
valores constantes o referencias y operadores.

il 2= ) 35 [T ——
W Dty Dhehodsobsins  Fomak  Daas  Redme i

. KA x

a- . - L :

s MEE- B A EEEEEEE s

E 2+
potapeg.. Foarte | sarasazn i | tathon | caitue
St -5 KW | o

A B e [ 3 F a H | | [ L
1 P
2 INCORRECTO .mRE(TO
] 2
4 w |
s [2410= | 12|
; [A3+As= D304 |
W
)
1 *
13
14
15
1
18
15
a0
1
1 a
] -
R 1) ST T ; — ; -
Medicn =00,

Figura 1. Si no ingresamos el signo = al iniciar una férmula, Excel 2010
tomara los caracteres como texto y no los podra calcular.

Por un lado, un valor constante es un niimero que ingresamos en una férmula para
afectarlo con una operacién de cdlculo. Por ejemplo =2 + 10. Por otro lado, una refe-
rencia de celda es el nombre de la celda que contiene un valor constante. Por
ejemplo: =D3+D4. Y los operadores son los signos que especifican el tipo de cdlculo
que se desea ejecutar en la férmula; por ejemplo, en los ejemplos anteriores hemos
utilizado el signo +, que le indica a la férmula que debe realizar una operacién de
suma. Excel 2010 utiliza diferentes tipos de operadores, para poder realizar distintas
operaciones de cdlculo, como podemos observar en la Tabla 1.

m ATAJOS DE TECLADO PARA INGRESAR LA FECHA'Y LA HORA

Una forma répida de ingresar la fecha actual es utilizando la combinacién de teclas CIRL +, (coma),
que al igual que la funcién HOY toma la fecha del sistema. Para ingresar la hora actual desde el
teclado, presionamos la combinacion de teclas CIRL + MAYUS + . (punto). Si presionamos esta
secuencia de combinaciones en la misma celda, produce el mismo resultado que la funcion AHORA.
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Férmulas combinadas: orden de prioridad en los calculos

TIPOS DE OPERADORES SIGNO SIGNIFICADO EJEMPLO
Aritméticos + Suma =4+2
Resta o niimero =4-2
negativo -1
* Multiplicacion =4*2
/ Division =4/2
% Porcentaje 42%

A

(circunflejo)

Potenciacion o
Funcion exponencial

=22 (el nimero que se coloca
a continuacion del acento
circunflejo indica el valor de la

potencia)

De comparacion (devuelven = Igual =2=2
como resultado VERDADERO > Mayor =4>2
o0 FALSO) < Menor =4<2

>= Mayor o igual =4>=2

<= Menor o igual =4<=2

<> Distinto =4<>2
De concatenacion (conecta o & Ando Y =“super”&“mercado”

concatena dos valores para
generar un valor de texto continuo,

(devuelve supermercado) =4&2
(devuelve 42 como texto)

aunque se ingresen ndmeros)

Tabla 1. Operadores que se utilizan en Excel 2010.

FORMULAS COMBINADAS:
ORDEN DE PRIORIDAD EN LOS CALCULOS

Un cdlculo combinado es una forma de resolver distintos tipos de operaciones,
a través de una tnica férmula. Es decir que, en lugar de hacer las operaciones en
forma parcial, las podemos integrar. Por ejemplo, podemos escribir =2+5%4; el
resultado de esta férmula serd 22, que surge de la natural separacién en
términos: al resultado de la multiplicacién (20) le suma el otro término (2).

Pero si necesitamos que el resultado de la suma =2+5 sea multiplicado por 4,
tenemos que introducir en la férmula otros elementos que le indiquen al programa
el orden de precedencia o prioridad en el cual debe efectuar las operaciones.
Para que efectde primero la suma, debemos colocarla entre paréntesis; entonces,
a partir de =(2+5)*4 obtendremos como resultado el ndmero 28, que resulta de
la multiplicacién del nimero 7 (2+5) por el nimero 4.
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Wi 9-¢- 15 Els Libra2 - Micrasoft Excel ==
Inicio  Insertar  Disefiodepagina  Fdrmulas  Datos  Revisar  ‘ists o @ o F

oy 7l S - A
B ] e -l = | -1 Eyromato condidonal Selnsertar - | E ‘:?: ﬁ
- FERd i par formato como tabla 2% Eliminar il
Fegar | | & o o0 | S8 : i Ordenar  Buscar
oy L H $ - % o | %% (5} Estilos de celda B Formato = | 2~ yfiltrar B
Portapape.. | Fuente Alinzacién Mimero Estilas | cedas | Madificar
SURA (7 X v fe| =(+5)a v
o B 5 D £ F & H | J K L E

=(2+5)*4

e w e

Figura 2. Para cambiar el orden de evaluacién en una férmula, debemos escribir entre
paréntesis la parte de la formula que deseamos que se calcule en primer lugar.

Para efectuar cdlculos combinados en una misma férmula, debemos conocer el
orden de precedencia con el cual Excel 2010 ejecuta las operaciones de cdlculo. El
orden de precedencia es el orden en que Excel 2010 realizard los cdlculos que
encuentre en una misma férmula, ejecutando en primer lugar los cdlculos corres-
pondientes a los signos de mayor jerarquia y asi sucesivamente en orden decreciente.
En la Tabla 2 vemos el orden de precedencia de las operaciones mds habituales
que podemos realizar en Excel 2010.

PRECEDENCIA OPERADOR SIMBOLO EJEMPLOS

i Sumas y restas +, - =2+1*2->4

2° Calculos entre paréntesis () =(2+1)*2—6

& Ndmeros negativos =(-2+1)*2->-2

4° Porcentaje % =(2+1)*2%—0,06

50 Exponentes & =(2+1)"2—>9

6° Multiplicacion y division o =2+1*2-4
=2+4/2->4

Tabla 2. Orden de precedencia de los calculos en Excel 2010.

Para poder efectuar operaciones combinadas en una misma férmula, debemos
tener en cuenta que Excel ejecutard las operaciones en el orden que se indica en
la Tabla 2. Si una férmula contiene operadores con la misma prioridad (por

I cALcuLAR PORCENTAJES

Calcular porcentajes con Excel es muy facil; solo tenemos que multiplicar un valor por otro expre-
sado como porcentaje. Por ejemplo, si deseamos conocer cuanto es el 20% de 1000, bastara con
ingresar en una celda la formula =1000%*20%. De este modo se simplifica el calculo combinado
que deberiamos hacer para obtener el mismo resultado, es decir: =20*1000/100.

=T
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Tipos de referencias

ejemplo, si una férmula contiene un operador de multiplicacién y otro de divi-
sién, Excel evaluard los operadores de izquierda a derecha, resolviendo primero
la operacién que aparezca en primer lugar.

TIPOS DE REFERENCIAS

En los apartados anteriores vimos que una férmula puede contener valores cons-
tantes o referencias de celdas. Si en la celda A1 tenemos ingresado el valor 2 y
en la celda A2 el valor 4, y deseamos sumar estos valores en la celda A3, podemos
ingresar =2+4 o0 =A1+A2 y en ambos casos obtendremos el mismo resultado, es
decir: 6. Pero, existe una importante diferencia entre utilizar valores constantes o
referencias de celdas en una férmula porque si necesitamos modificar alguno de
los valores ingresados en A1 o en A2 (o en ambos), pero en la férmula utilizamos
valores constantes, el resultado no se modificard debido a que los datos que ingre-
samos fueron exactos (=2+4, que es igual a 6).

En cambio, si utilizamos la referencia a las celdas, el resultado se modificard
automdticamente cada vez que tengamos que cambiar el contenido de las celdas
a las que hace referencia la férmula.

FH9-¢-058&- Libro2adsx - Microsoft Excel o @ o=
M fico | Insertr  Disefiodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Wista & @ o @ B
=ﬂ‘j % e e | | R -] Bjformato condicional~ | G=Insertar - E - ﬂ m
= By - | {8 Dar formato como tabla + | 3% Eliminar ~ | (@]~
Pegar =B .y <o og | 2 : Ordenar  Buscar
@y N A S = OE- 5% m| % ) Estilos de celda - HiFormate © | @ yfiitrar seleccionare
e, 5| Fuente A Alineacién 5| Himero i Estilos Celdas | Madificar
7 - (- fe| =C5+CE E
P B L 0 Jeews N ® I G L ¢ & I ® I 0 I 3 1 & I I =
2
..S
a...
5 20
3 10
7 | 3D|
]
9

Figura 3. Cuando en una formula utilizamos referencias de celdas
en lugar de valores constantes, podemos ver el resultado en la celda
y la formula con las referencias, en la Barra de formulas.

Es decir que una referencia de celdas identifica una celda o un rango de ellas en
una hoja de célculo y, al mismo tiempo sirve para indicarle a Excel dénde debe
buscar los valores o datos que deseamos utilizar.

Por otro lado, en una férmula podemos hacer referencia a una celda o a un rango
de celdas de la misma hoja de cdlculo, de otras hojas del mismo libro o de otros
libros, tal como veremos en el desarrollo de los préximos apartados.
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Referencias relativas

Una referencia relativa a una celda o a un rango de celdas (por ejemplo A1 o
A1:B4) se forma segin la posicién de la celda dentro de la hoja de célculo. Si utili-
zamos ese tipo de referencia en una férmula y luego la copiamos rellenando con
ella otras filas o columnas, esta referencia se ajustard automdticamente tomando
la posicidn relativa de las celdas involucradas.

En el siguiente Paso a paso aprenderemos a completar ripidamente una planilla
de cdlculo copiando férmulas que utilizan referencias relativas.

H Copiar formulas con referencias relativas PASO A PASO

ﬂ En un nuevo libro de Excel copie los datos que se ven en la imagen. Tenga en
cuenta las filas y columnas dadas.

Gl4 - 5 |
: 2, | B | & | D | E | F G
A
Articulas | and R e

| 2 | vendida | unitario
En CD -RW 25/ 1,50
4 | DVD-RW 32|$ 3,50
5 | Resmas A4 15| § 25,00
|6 Resmas Oficio 5/ S 38,00

o]=]~

|
o

ﬂ Haga clic con el botén principal del mouse en la celda E3 y escriba el signo
igual (=). Luego haga clic con el botén principal del mouse en la celda C3.
Observe que automaticamente aparece en la formula una referencia relativa a
la celda que ha sido seleccionada.

SURLA (" X & S| =C3
a | B [ c | o | E | F =
B
Cantidad| Preci
Articulo | ndag) FreCo d qaga
|2 | vendida | unitario
5 | CD -RW | 25/ 1,50|=C3]
|4 DVD-RW 32/ 3,50
|5 | Resmas A4 15| $ 25,00
|6 Resmas Oficio 5| $ 38,00
o |
N
10
>
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>

ﬂ Escriba el caracter correspondiente a la multiplicacion (*) y haga clic con el
botdn principal del mouse sobre la celda D3. Nuevamente aparece una refe-
rencia relativa a la celda seleccionada.

SURA @ X f-: =C3*D3
A B © o E | F [ G

1

Articulo. |Conndady Breclo [F )
2 vendida | unitario
B D -RW 2513 1,50 |-C3*D3
1| DVD-RW 32[$ 3,50
5 Resmas A4 15| $ 25,00
b | Resmas Oficio 5/$ 38,00
=

ﬂ Presione la tecla INTRO (ENTER) y vera el resultado de la férmula ingresada. Selec-
cione nuevamente la celda E3, busque el controlador de relleno de esa celda,
haga clic con el botdn principal del mouse y arrastre hasta la celda E6.

E3 - £ | =303
& B g ) E | F | &
1
Arbiciifo: ||conndad) Breelo IEa o)

12 vendida | unitario

H CD RW 25/¢ 1,50]$ 37,50]

4 DVD-RW 32[$ 3,50 i

5 Resmas Ad 15| S 25,00

5 Resmas Oficio 5% 38,00

-

B Observara que la planilla se completa automaticamente con los resultados
correspondientes. Si hace doble clic sobre cualquiera de estas celdas, vera que
la referencia a las celdas que utilizé en la férmula original ha cambiado para ajus-
tarse a la posicion relativa de las celdas en las que se fue copiando la férmula.

SURA - K v & =CetDe
[ & ] B c D e B ®
1
Arrieulg. || Santdadl Rredo e

2 | vendida | unitario

3 | CD -RW 25| 1,50|% 37,50

4 DVD-RW 32|$ 3,50|%$ 112,00

5 | Resmas A4 15/ $ 25,00 | $ 375,00

A Resmas Oficio 5[ $ 38,00 |=C6*Dé

-

[ ISER:
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Referencias absolutas

Sien una férmula tenemos que hacer referencia a una celda que no deseamos que
se modifique a otra posicidn relativa, cuando la copiemos debemos establecer una
referencia absoluta. Entonces, cuando en una férmula utilizamos una referencia
de celda absoluta, siempre haremos referencia a una celda en una ubicacién
determinada. Si cambia la posicién de la celda que contiene la fé6rmula, la refe-
rencia absoluta permanece invariable pero, si se copia la férmula en filas o
columnas, la referencia absoluta no se ajusta al cambio.

Para aplicar una referencia absoluta a una celda debemos seleccionarla desde la
férmula (utilizando el mismo procedimiento que aplicamos en ¢l Paso a paso ante-
rior) y una vez que aparece la referencia correspondiente a la celda seleccionada,
presionamos la tecla F4. Esta accién hard que la celda seleccionada muestre una refe-
rencia del tipo $A$1. El signo $ (que en este caso no representa al simbolo mone-
tario) indica que se mantendrd una referencia invariable a la celda que se encuentra
en la interseccién de la columna A con la fila 1. Es decir que, cuando copiemos la
férmula utilizando el controlador de relleno, las celdas que tienen referencia relativa
se irdn ajustando a las diferentes posiciones, mientras que las celdas que indiquemos
con referencia absoluta permanecerdn fijas.

SUNA -0 x v & =tev00 . _
| & B ) E F G
1 il
2 VA | 21%
3
Articulo | Centidad| Precio | g roral | va

4 | vendida | unitario
5 CD -RW 25/¢ 1,506 37,50|% 7,88
6 | DVD-RW 32§ 3,50|$% 112,00|$ 23,52
7 Resmas Ad 15/$ 25,00 37500|$% 78,75
B Resmas Oficio 5/$ 38,00 $ 190,00 ]-E8*$DS2|
&

10
1 |
7]

Figura 4. La referencia absoluta es util para completar rapidamente una planilla
en la que tenemos que realizar calculos entre valores variables y un valor constante.

I estiLo oE ReEFERENCIA FiCT

De forma predeterminada Excel 2010 utiliza el estilo de referencia Al. Pero podemos cambiar al
estilo de referencia F1C1 que en lugar de utilizar letras para las columnas y nimeros para las
filas, numera tanto las filas como las columnas, por ejemplo F2C2. Para cambiar a este estilo de
referencia vamos a Archivo/Opciones/Formulas y tildamos la opcion Estilo de referencia F1C1.
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Referencias mixtas

Una referencia mixta es una combinacién de las dos referencias anteriores; es decir
que podemos mantener invariable a la columna y ajustar las posiciones relativas de
las filas, como por ejemplo $A1, o mantener invariable una fila y ajustar las posi-
ciones relativas de las columnas, como por ejemplo A$1 (aqui se mantiene fija la
parte de la referencia que tiene adelante al signo $). Para aplicar una referencia mixta
debemos presionar la tecla F4, teniendo en cuenta que si presionamos esta tecla:

* Una vez: aparecerd la referencia absoluta a la celda seleccionada, por ejemplo
$B$4. Como vimos en el apartado anterior esta referencia es invariable.

* Dos veces: aparecerd la referencia mixta a la celda seleccionada, manteniendo
invariable la fila, como por ejemplo B$4.

* Tres veces: aparecerd la referencia mixta a la celda seleccionada, manteniendo
invariable la columna, como por ejemplo $B4.

* Cuatro veces: aparecerd la referencia relativa a la celda seleccionada previamente,
como se puede ver con por ejemplo con la referencia B4.

SLlR - GRSl —voocis

2 B| clo | e | F G | H I 1] k[ L 1
1] 2] 3] 4] s| e[ 7] 8 o] 10

1]-$B4*C$3] 4] s e 7] 8] 9] 10
2[ 4] 6| 8| 10] 12| 14| 16] 18] 20
6| 9| 12| 15| 18] 21| 24] 27] 30
8] 12| 16| 20| 24| 28] 32| 36| a0
10| 15| 20| 25| 30| 35| 40| 45| s0
12| 18] 24| 30| 36| 42| as| 54| 60
14] 21| 28| 35| 42| 49| s6] 63] 70
16| 24| 32| 40| 48| 56| 64| 72| 80
18] 27| 36| 45| 54| 63| 72| 81| 90
10| 20] 30] 40| so| e0] 70| 80| 90]100

= |
s == (V=T =< (RS R - R (1, ) ) VR T

W o |~w|e|o|s|w|n
wle|~|ov || s |w

12|
13|
15

(=
o

Figura 5. Combinando dos tipos de referencias mixtas se pudo completar
toda la tabla de multiplicacion, a partir de una tnica formula.

Referencias externas

Una referencia externa es una referencia a una celda o a un rango de celdas que se
encuentra en otra hoja del mismo libro o incluso en otro libro. Para aplicar una refe-
rencia externa a las celdas de otra hoja del mismo libro, iniciamos la férmula con el
signo =, hacemos clic en la etiqueta de la hoja del mismo libro que contiene las celdas
que deseamos utilizar y, luego, hacemos clic en la celda o rango que deseamos selec-
cionar. Automdticamente, la referencia aparecerd en la férmula que estamos escribiendo.
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U, v (" X ¥ f =2*Hoja2lcT

a | 8 [T ] o [ & [ ¢ [ s

[22*Hoja2!c7]

w0 g W e e

Figura 6. En la formula de la hoja activa vemos
que se ha utilizado una referencia externa a una celda
que se encuentra en otra hoja de calculo del mismo libro.

Para crear una referencia externa a otro libro de Excel ambos libros deben estar
abiertos, es decir que antes de crear la referencia debemos abrir el libro que va a
contener la férmula y el libro que contiene el dato o los datos que deseamos
utilizar. El procedimiento es igual al anterior, pero en este caso haremos clic sobre
el libro correspondiente (las aplicaciones abiertas se pueden ver en la Barra de
tareas de Windows) y, luego hacemos clic de nuevo en la hoja que contiene a la
celda o al rango de celdas que necesitamos utilizar.

Nombres

Otra forma de crear una referencia a una celda o a un rango de celdas es definir
un nombre para su identificacién. Luego podremos utilizar estos nombres dentro
de una férmula, del mismo modo que utilizamos otro tipo de referencias. Una
forma rdpida de definir un nombre para una celda o para un rango de celdas es
seleccionar dicha celda o rango y escribir un nombre para su identificacién direc-
tamente en el Cuadro de nombres que se encuentra a la izquierda de la Barra de
formulas. Luego, cuando tenemos que utilizar esa celda o ese rango en una férmula
podemos escribir directamente el nombre que lo identifica. Por ejemplo, si defi-
nimos a la celda €1 con el nombre Comisién y al rango €4:C8 con el nombre Ventas,
podriamos calcular en una férmula =Ventas*Comisién.

I ForMULAS MATRICIALES

Una formula matricial puede ejecutar operaciones entre rangos de celdas y devolver un Unico resul-
tado. Por ejemplo, para multiplicar los datos del rango A1:A5 por los datos del rango C1:C5, escri-
bimos =A1:A5*C1:C5 y presionamos simultaneamente CTRL+MAYUS+ENTER. En la Barra de formulas
vemos que Excel encierra la formula entre Waves {} para identificarla como una formula matricial.
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Los nombres que definimos tienen un dmbito de aplicacién que es la ubicacién
dentro de la cual se reconoce el nombre que definimos y que puede afectar a una
celda, a un rango de celdas de una hoja concreta o a todas las hojas de un libro.
Cuando definimos un nombre desde el Cuadro de nombres su dmbito de aplicacién
es todo el libro; por lo tanto, podemos utilizar los nombres definidos en un rango
de celdas, en férmulas que utilicemos dentro de cualquier hoja del libro.

SUMA (" % & fo =vertas*Comision )
[ - B c D E R
1]
Comisién
Monto de % de
Vendedores L, del
ventas Comision

2 | vendedor
3| AYMAR, Luciana $ 14.528,00 7%| % 1.016,96
4 | MASCHERANO, Javier | $ 12.630,00 3%|S 378,90
5 MESSI, Lionel $ 15.865,00 5% S 793,25
A TEVEZ, Carlos $ 85.741,00 10%)| =Ventas*{Comision
=
-

Figura 7. Al utilizar nombres definidos para hacer referencias a las celdas,
la escritura de las formulas es mas intuitiva.

Si necesitamos definir un dmbito de aplicacién especifico, vamos a la ficha Férmulas
y en el grupo Nombres definidos desplegamos Asignar nombre a un rango, alli
hacemos clic en Definir nombre y se abrird el cuadro de didlogo Nombre nuevo, en
el que completaremos un nombre para identificar a la celda en el cuadro Nombre;
luego desplegamos las opciones del cuadro Ambito y elegimos el 4mbito de aplica-
cién de ese nombre, y, por tltimo, en el cuadro Hace referencia a verificamos si la
seleccién corresponde a la celda o rango que deseamos definir. Si deseamos modi-
ficar esta seleccién, borramos la referencia que aparece en este cuadro y realizamos
una nueva seleccién en la hoja de cdlculo, la cual se escribird de forma automdtica
en esta seccién. Finalmente, presionamos Aceptar. De forma predeterminada, la
celda o rango de celdas que aparecen en esta seccién tienen una referencia absoluta.

Hombre nuevo

Marnhire: | Comisién |

Ambito: | Libra

K1

Cormentario:

Hace referencia a: | —Hoja 1404314066 Eﬁ

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 8. En la seccion Ambito del cuadro de didlogo Nombre nuevo podemos elegir si el
nombre definido afectara a todo el libro o seleccionar una hoja especifica para su aplicacion.
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FUNCIONES

Como vimos en el apartado anterior, el uso de férmulas nos permite realizar todo
tipo de cdlculos. Pero ademds, Excel 2010 nos ofrece una amplia variedad de
funciones que nos ayudardn a optimizar aiin mds nuestra tarea cotidiana con las
planillas de célculo, permitiéndonos resolver diferentes tipos de situaciones.

¢Qué es una funcion?

Para Excel, una funcién es una férmula predefinida que al relacionar valores en una
determinada estructura devuelve un resultado. Podemos utilizar funciones para
realizar en forma rdpida y automdtica diferentes tipos de cdlculos, especialmente, si
estos cdlculos requieren operaciones mds complejas.

La sintaxis de una funcién debe cumplir con ciertas reglas, que permiten que el
programa interprete con sus propios cédigos lo que necesitamos que realice. En la
siguiente Guia visual podemos ver la sintaxis de una funcién, sus principales compo-
nentes y las reglas que debemos respetar en su estructura.

Sintaxis de una funciéon de Excel 2010 GUIA VISUAL

r_ =SUMA(A1:B15)

[T PR T T | v v i (8 = I

0 ©6

© Toda funcion debe comenzar con el signo =.

©® A continuacion, debemos colocar el nombre que identifica a la funcién que
estamos utilizando. Los nombres de las funciones estan predeterminados por
Excel 2010, aunque también podemos crear nuevas funciones.
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© Para completar la estructura de una funcién, debemos colocar entre paréntesis
su argumento. El argumento indica el ambito de aplicacién de una funcion.
Puede ser un rango de celdas, valores constantes, referencias a celdas,
féormulas u otras funciones. Si un argumento tiene varios elementos, deben
separarse entre si utilizando punto y coma (;), como por ejemplo,
=CONTAR.SI(A1:B5;”PRESUPUESTO APROBADO").

Cualquiera sea la funcién de Excel que utilicemos, tendrd la misma estructura que
podemos observar en la Guia visual anterior. El argumento de una funcién puede
ser simple o complejo, dependiendo del tipo de funcién que deseemos aplicar y de
la situacién de andlisis o de cdlculo que necesitamos desarrollar a través del uso de
una funcién especifica. Por ejemplo, podemos encontrar funciones con un argu-
mento voldtil, como =HOY() o =AHORA(), en las que no debemos ingresar elementos
dentro del argumento; funciones con argumento simple, que se aplican sobre un
rango de celdas, como por ejemplo =SUMA(A1:B14) o =PROMEDIO(A1:B14) v,
funciones anidadas, que utilizan otras funciones dentro del argumento, como por
ejemplo =SI(SUMA (D4:D7)<50000;"APROBARPRESUPUESTO";” CONSULTAR").

E R LR L Uipro2dse - Migrasoft Eecel o @ =
Inog | Insets DlsefiodepSing  Fomuli  OMor  Ribw Vit c@odH
_'i. AN g B & ‘:_ ; . !‘: ) .
MR (A EEREEE (W e e
i"\l!anﬁr! a | fllﬂ!'r | Al-.;\fl.'mn _hun'._rm l!f.lll!i |'r|.1§_\__ | M_:_m!v!m
CODIGE - W oo | =SSURAAL DD T SO000; AFROBAR PRESUPLESTO™ "CONSULTAR") "\f
A I B c o [ E o H 1 i K E
1 COSTOS DE OPERACIONES §
=
il t
ElSmante e coIta pos Cantidad Costo total
3 decosto unidad
4 Materiales 5 1.250,00 10| $ 12.500,00
5 Eguipamiento $ 4.500,00 5| & 22.500,00
& Servidos 5 1.800,00 2| § 3.600,00
7 Transporte  § 1,200,00 1[5 1.200,00
8
4 'RESULU\DO:|—SI[5LIMA{D4.‘U!]-:SUUUU;"APRUBAR PRESUPLIESTO"; "CONSULTAR" -
10
11
12
13
14
15
1
17
18
15
20 (3
21
22 -
WAk A Home Homd Hopd Hops Hops CHoa? CHoss CHee | Hojalo D T TN I — - ] ¥
Inbroduscir O E i

Figura 9. Las funciones que utilizan otras funciones dentro
del argumento se denominan funciones anidadas.

El uso de funciones en nuestras planillas de trabajo nos permite simplificar las
tareas de cdlculo. Por ejemplo, si necesitamos sumar todos los valores que se encuen-
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tran comprendidos entre la celda A1 y la celda A50 tendriamos que escribir =A1
+ A2 + A3 + A4 + ... y asi sucesivamente hasta llegar a A50. Sin embargo, utili-
zando la funcién SUMA, podemos escribir =SUMA(A1:A50) y rdpidamente
habremos completado nuestra tarea.

Las funciones de Excel 2010 no sélo son potentes herramientas que nos permi-
tirdn simplificar las tareas de cdlculo o realizar cdlculos mds complejos, sino que
también ponen a prueba nuestra capacidad de razonamiento l6gico y matemdtico,
presentdndonos interesantes desafios a resolver. Sin ninguna duda, las funciones
se constituyen en una de las principales fortalezas de este programa, convirtién-
dolo en una poderosa herramienta para una gran diversidad de campos de aplica-
cién. Seguramente siempre podemos encontrar una funcién de Excel que nos
permita resolver diferentes tipos de situaciones, de acuerdo a nuestra actividad
profesional o a nuestras necesidades personales.

Escribir una funcion

Para escribir una funcién en Excel 2010 disponemos de distintos procedimientos:

a) Escribir la funcién directamente en la celda en la que queremos que aparezca
el resultado. Al finalizar la escritura de ésta, presionamos la tecla INTRO (ENTER)
y en la celda veremos el resultado; pero en la Barra de formulas podemos ver
la funcién mediante la cual lo obtuvimos.

XiH92-®- 3 E &= Libro2 sk - Microsaft Excel
w Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewisar ista
_:E Jf 11 A T== ¥ = General & _?%Formato condicional %UI
55 - i Dar formato coma tabla Zpadls)
e 7 N £ §~|m-|&- A $ - % 000 | %d 28 B il cs e celda A
Portapape. | Fuente | Alineacion | Mamera | Estilos |
SUMA v (0 X ¥ | =5UMA(ESFS
2 B © D [ E ' F G H
1
iz va: | 21%
k3
Articulo | 2ntidad) Precio | g proral | va TOTAL
4 vendida | unitario
5 CD -RW 25|$ 1,50(% 37,50|% 7,88]=SUMA(E5:F5
5 DVD-RW 32|$¢ 3,50(% 112,00($ 23,52 | [SUMAInGmemd: (nimeroz; .) |
7| Resmas Ad 15| 6 25,005 375,00|% 78,75
g Resmas Oficio 5/$ 38005 190,008 39,90
E]
10
11 |

Figura 10. Cuando escribimos una funcion en una celda,
Excel 2010 nos muestra un cartel de ayuda que puede orientarnos en el proceso.
En la Barra de formulas vemos la funcién que estamos escribiendo.
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b) Escribir la funcién en la Barra de formulas: podemos escribir la funcién direc-
tamente en la Barra de formulas. A medida que escribimos la funcién, ésta se
mostrard también en la celda seleccionada.

¢) Utilizar el comando Insertar funcién: a la izquierda de la Barra de f6rmulas encon-
tramos el comando Insertar funcién, que nos llevard al cuadro de didlogo Insertar
funcién. En el préximo Paso a paso aprenderemos el procedimiento para escribir
una funcién utilizando este cuadro de didlogo.

B Comando Insertar funcion PASO A PASO

ﬂ Abra un nuevo libro de Excel 2010 e ingrese algunos valores. Seleccione la
celda en la que desea obtener un resultado y luego acceda al comando
Insertar funcién, que se encuentra ubicado a la izquierda de la Barra de
formulas. También puede acceder a este mismo cuadro de didlogo desde el
comando Insertar funcion, el cual se encuentra ubicado en la ficha Formulas,
en el grupo Biblioteca de funciones.

@l HY-v-0= @ |= Libro2.xlsx - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Féarmulas Datas Revisar Wista
f E aytosuma v ﬁ Légicas = ﬂ' .'%-EIAsignar rombre a un rango = E}“ Rastrear precedentes Ig
@ Usadas recientements = @ Texto = iﬁ' L S Uilizar en la farmula = ECE Rastrear dependientes ﬁ) -
Insertar Administrador ‘ :
funcion [87 Financieras » B Fechayhora v 7 | e nombres B Crear desde |3 seleccidn 7. Quitar flechas ~ #)
Biblioteca de funciones Mambres definidos Auditaria de farmulas
L T - S F 6 | H |
i
2 5
3 8
3 1
5
L& ]
%
[© ]
)
10

I rancos DE cELDAS

Podemos usar un rango de celdas como argumento de una funcion de dos formas. Por ejemplo,
en =SUMA (A1:B14) los dos puntos (:] que significan hasta sumaran todas las celdas de ese rango.
En cambio, en =SUMA(A1;B14) sé6lo se sumaran los valores de algunas celdas Al y B14, debido
a que escribimos el punto y coma (;) que significa y.
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>

E Se abrira el cuadro de didlogo Insertar funcién. En el cuadro Buscar una funcion
puede escribir lo que desea hacer (por ejemplo, calcular promedio) o seleccionar
una funcion de la lista de la seccion Seleccione una funcién. Para acotar la cantidad
de elementos que muestra este listado puede hacer clic en la flecha que aparece a
la derecha del cuadro 0 seleccionar una categoria. Finalmente, haga clic en Aceptar.

20

TR ] P el oD . et | Hojezs 53T = I
Mot

-
2 o (=) I i1

En la ventana Argumentos de funcion debe completar diferentes opciones, de
acuerdo a la funcion elegida en el paso anterior. Para la funcion PROMEDIO, en
Nimerol escriba un valor o una referencia de celda; en Nimero2 ingrese la
segunda referencia y asi sucesivamente o seleccione el rango con el mouse
directamente en la hoja de calculo. Luego haga clic en Aceptar.

i ? i o - < i dep

Wibdistecs di funineay

Morsboer daineton
FROMEDID =" & & R PROMEDIOLALAZ;AT)
a | a [= [ i ¥ [ W | 1 L

5
5 PROMED
y Hémesol a1

s, ks cues . nonkras, maliices 5
Pefarenciss Qe conbern s

Palneract: rmersl . e ente Ly

Fiessitack d b frruda = 5

Auaahy ke sutn i ogty | | Cancl
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>

n A continuacion, regresara a la hoja de céalculo donde podra ver el resultado en la
celda seleccionada y su funcién, en la Barra de formulas.

Hd9-c-15F&= Uben2sdsx - Microsoft Exel o @ B
lnico  etar  Dseflodepiging  Fmula:  Datos  Reds Vet a@c-o@q
= - " 5 il
) e T kx| = mlg e B e _1 Ejromato condicians LR %T Y
— O3~ 4 D formato coma tabia 3% Himinar -
e e - -A- E - - . s Orenar  Buscar
Pow oy MEE- EH- DA FERIEE G- $-% 000 2 - Eiromato | L2 yataes siecagrare
Fortapape.. Fueree 5 Hineadin 3 Himer : Estilas Ceictas Modeicar
24 - B | =PROMEDIO(AL:A3)
| A B c o £ F ] H | 1 K ik -
1 2
2 5
3 8
-
5
6
]
Ll
10
11 b
12
13
14
15
15
17
18
15
m
n
1 1
3
4 4
Haw W] Hojss  Hejs Rejst o HOWS RGeS b o Hoe o Hojsd | Hoplo <B3 [T & 1 Ll
Listo T [0 209% (=) g 4

d) Desde la Cinta de opciones: en la ficha Férmulas encontraremos el grupo Biblio-
teca de funciones desde el cual podemos acceder a los diferentes comandos que
agrupan a las funciones en distintas categorias.

La Biblioteca de funciones

Dentro de la ficha Férmulas, encontraremos un grupo denominado Biblioteca de
funciones, que retne las distintas funciones que podemos aplicar en Excel 2010,
organizadas en distintas categorfas. La utilizacién de estos comandos es bastante
intuitiva, de manera que, con pocas indicaciones, podremos realizar tareas impor-
tantes.

I Pesar vaLores

Para copiar sélo el resultado que obtuvimos a través de una formula o una funcion en una nueva
celda, seleccionamos la celda cuyo contenido deseamos copiar, vamos a Inicio/Portapapeles y
hacemos clic en Copiar; luego, seleccionamos la celda de destino, desplegamos las opciones del
comando Pegar y en la seccion Pegar valores hacemos clic en Valores.

USER
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HE@e-v- J5ar [ —— o & B
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Figura 11. Desde el grupo Biblioteca de funciones obtendremos una breve explicacion
del nombre de cualquier funcién cuando nos posicionemos sobre él.

En el grupo Biblioteca de funciones podemos encontrar las siguientes categorias:

* Insertar funcién: este comando abre el cuadro de didlogo Insertar funcién, desde
donde podemos ingresar una funcién, tal como vimos en el Paso a paso anterior.
También podemos acceder a ella haciendo clic en el icono Insertar funcién que se
encuentra a la izquierda de la Barra de férmulas.
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Figura 12. Si seleccionamos una celda en la que ya ingresamos
una funcion y hacemos clic en el comando Insertar funcién se abrira el cuadro
de dialogo Argumentos de funcién, donde podremos editarla.
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* Autosuma: contiene funciones muy sencillas y de uso frecuente en la mayoria de
las planillas de cédlculo, tales como: Suma, Promedio, Contar nimeros, Max y Min,
que nos permitirdn obtener totales, calcular el promedio, realizar conteos y
obtener los valores mdximos y minimos de un determinado rango de celdas.
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Figura 13. El resultado que arrojan estas funciones también se puede ver en la Barra
de estado (parte inferior de la pantalla de Excel) al seleccionar un rango de celdas.

* Usadas recientemente: como su nombre lo indica, dentro de esta categoria
encontraremos las funciones que hemos estado utilizando de forma reciente. Esta
herramienta nos permite, con muy pocos clics, introducir las férmulas que utilizamos
con frecuencia, sin necesidad de emplear el teclado o de aplicar otros procedimientos.
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Figura 14. La categoria Usadas recientemente muestra
la lista de las 10 dltimas funciones que utilizamos.
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* Financieras: dentro de esta categoria hallaremos las funciones relacionadas con los
cdlculos financieros, como por ejemplo, la aplicacién de intereses y tasas, el
cdlculo de pagos y la amortizacién de préstamos. También hallaremos funciones
que nos permitirdn ejecutar operaciones contables comunes, como determinar los
pagos de un préstamo, el valor futuro o el valor neto actual de una inversién y los
valores de obligaciones y bonos.
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Figura 15. La categoria Financieras nos ofrece interesantes
y potentes herramientas para el analisis de proyectos.

* Logicas: esta categorfa incluye pocas funciones, pero son realmente muy potentes
y nos resultardn de gran utilidad para elaborar construcciones complejas. En este
grupo encontraremos funciones tales como Y, 0, No, entre otras. Pero tal vez, la
funcién mds importante de esta categoria es la funcién SI, mediante la cual es
posible, por ejemplo, analizar una determinada condicién y de cumplirse,
podremos realizar un cdlculo o accién. Si no se verifica la condicién, podremos
indicar la ejecucién de un evento diferente.

I sicrror

La funcion logica SIERROR se utiliza para evaluar un error en una formula. Podemos utilizar esta
funcion para corregir el tipico valor de error #;DIV/0! que devuelve una férmula de division por
0 especificando en su argumento un texto o un valor numérico que reemplace al valor del error.
Por ejemplo, si en la celda €2 aparece #;DIV/0! Como resultado, escribimos =SIERROR(C2;0).
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Figura 16. Si utilizamos la funcion Iégica Y como condicién de una funcién SI, podremos
obtener un resultado a partir de la combinacion de diferentes criterios de analisis.

* Texto: las funciones de esta categorfa nos permiten optimizar el manejo de las
variables no numéricas. Entre las opciones de textos, podemos destacar las
funciones que sirven para extraer datos como HALLAR, DERECHA o IZQUIERDA,
entre algunas de las mds importantes de este grupo. Aqui, también hallaremos
algunas herramientas para poder transformar valores numéricos en textos y hacer
la operacién inversa. O funciones como MAYUSC, MINUSC o NOMPROPIO, que nos
permiten convertir una cadena de caracteres en maytsculas o mintsculas.
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Figura 17. La funcion de texto NOMPROPIO coloca en mayisculas el primer
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caracter de cada una de las palabras que ingresamos en una celda.
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* Fecha y hora: dentro de esta categoria encontraremos todas aquellas funciones
referidas al manejo de fechas y a su composicién. Podremos determinar dfas,
meses y afios, asi como también horas, minutos y segundos.

También, dentro de este grupo, encontraremos funciones que nos permitirdn
tener la fecha y la hora actual o la cantidad de dias laborables entre dos fechas,
sélo por mencionar algunos ejemplos.
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Figura 18. La funcion =HOY() es una funcién que no tiene elementos
dentro de su argumento. Devuelve la fecha actual y se actualiza cada dia,
al abrir el libro de Excel en el que la ingresamos.

* Bisqueda y referencia: las funciones de busqueda y referencia nos permiten
buscar, encontrar e identificar datos de acuerdo con las especificaciones que
indiquemos en la realizacién de su argumento.

De este modo, podemos realizar tareas propias de bases datos con Excel, como por
ejemplo, obtener datos de otra tabla para realizar cdlculos o, simplemente, un
resumen para manejar una tabla mds pequena.

I inoice

La funcién INDICE devuelve el valor de una celda tomando como referencia los indices que
corresponden al numero de fila y al nimero de columna. La sintaxis de esta funcion es
=INDICE (rango_de_celdas;nimero_de_fila;niimero_de_columna). Podemos utilizarla en reemplazo
de CONSULTAV o CONSULTAH,si no tenemos diferencias entre la matriz de datos y la de consulta.
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Figura 19. La funcion CONSULTAV nos permite
obtener valores de otra tabla de datos.

* Matematicas y trigonométricas: tal como su nombre lo indica, en esta categoria
podremos hallar aquellas funciones necesarias para realizar cdlculos matemdticos
especificos. Algunas de las funciones que incluye este grupo nos resultardn de gran
utilidad como por ejemplo, SUMAR.SI, que nos permite realizar sumas si se
cumple una determinada condicién. Aqui también encontraremos diferentes
funciones para realizar redondeos de valores. Ademds, podemos encontrar las
funciones trigonométricas que nos permitirdn calcular el seno, coseno o tangente
de un dngulo o convertir radianes en grados y viceversa.
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Figura 20. La funcion M.C.M. (minimo comiin miiltiplo) nos permite
hallar rapidamente el menor valor entero que sea mdltiplo de los valores
que se encuentran en el rango especificado en su argumento.
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5. FORMULAS Y FUNCIONES

* Mis funciones: en esta tltima categoria de la Biblioteca de funciones
encontraremos 5 subgrupos de funciones avanzadas que se aplican en dmbitos
muy especificos. El subgrupo Estadisticas incluye funciones que nos ayudan a
realizar cdlculos estadisticos como desvios y distribuciones, promedios, recuentos
o hallar los valores mdximos y minimos de un rango de datos, entre otras tareas.
El subgrupo Ingenieria agrupa un conjunto de funciones para el cdlculo de
nimeros binarios, nimeros complejos ¢ imaginarios. El subgrupo Cubo incluye
funciones para trabajar con cubos de datos integrados en un servidor. El subgrupo
Informacién estd integrado por funciones que nos devolverdn informacién
relacionada con el formato de una celda o con el tipo de datos que contiene,
ademds de funciones especificas para identificar errores. Por dltimo, el subgrupo
Compatibilidad incluye funciones que se mantienen disponibles en Excel 2010
para facilitar la compatibilidad con versiones anteriores.
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Figura 21. La categoria Compatibilidad nos permite utilizar en Excel 2010
funciones propias de las versiones anteriores. Sin embargo, si no vamos a usar el libro
en una version anterior, es preferible aplicar las nuevas funciones de Excel 2010.

I -uEco e bADOS coN ExceEL

La funcién ALEATORIO.ENTRE devuelve un numero aleatorio (al azar) elegido entre los que indi-
quemos en su argumento. Utilizando esta funcion podemos armar un sencillo juego de dados,
escribiendo =ALEATORIO.ENTRE(1;6) en 6 celdas de una hoja de calculo. Cada vez que presio-
nemos la tecla F9, la funcion devolverd un valor diferente en cada una de las celdas.
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Excel 2010 incluye 417 funciones en total. En los préximos apartados aprende-
remos a utilizar, a través de ejemplos sencillos, algunas de las principales funciones
que resultardn de gran utilidad para resolver problemas cotidianos que se pueden
presentar en nuestro trabajo con planillas de cdlculo.

Funciones matematicas y trigonométricas

Esta categoria de funciones matemdticas y trigonométricas incluye 64 funciones,
que nos permiten hacer todo tipo de operaciones numéricas simples o complejas
o cdlculos con los valores de diferentes dngulos.

Dentro de esta categoria encontramos la funcién SUMA, que tal vez es una de las
funciones que utilizaremos con mayor frecuencia. Esta funcidn, tal como lo indica
su nombre, calcula la suma de los valores que coloquemos en su argumento. La
funcién SUMA nos permitird resolver rdpidamente una operacién elemental que
podemos aplicar tanto para conocer el total de ventas mensuales de nuestra empresa,
como el total de gastos diarios en una planilla de control de nuestra economia hoga-
refia, s6lo por mencionar algunos ejemplos.

Por ser una de las funciones que mds se utiliza en todo tipo de planillas de cdlculo,
es la tinica que tiene un comando especifico para su representacién e identifica-
cién en la Cinta de opciones. En la ficha Inicio y dentro del grupo Modificar
encontraremos el comando Suma, que se identifica con el simbolo de sumatoria
utilizado comtiinmente en matemdtica.
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Figura 22. Si aplicamos la funcion SUMA desde el comando
Suma, automaticamente se seleccionara el rango de celdas que se encuentre

encima o a la izquierda de la celda seleccionada.
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Otra funcién notable que podemos encontrar dentro de esta categoria es SUMAR.SI,
que se utiliza para sumar sélo los valores de un rango que cumplen con una deter-
minada condicién o criterio. La sintaxis de esta funcién es =SUMAR.SI
(rango_de_celdas;"condicién”) donde rango_de_celdas es el rango que contiene los
valores y la “condicién” es el criterio que la funcién debe verificar para efectuar la
suma de los valores que cumplen con la condicién especificada.

Por ejemplo, si sélo queremos sumar los valores ingresados en el rango de celdas
B3:B10 que sean superiores a 3000, escribimos =SUMAR.SI(B3:B10;”>3000").
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Figura 23. El criterio o condicion de la funcion
SUMAR.SI se debe colocar siempre entre comillas.

En el ejemplo anterior, la condicién o criterio se establece tomando como referencia
el mismo rango de celdas que contiene a los valores que deseamos sumar. Pero si
necesitamos sumar sélo los valores que dependen de una determinada condicién o
criterio que se encuentra en un rango de celdas diferente, podemos usar la funcién
SUMAR.SL.CONJUNTO. La sintaxis de esta funcién es =SUMAR.SI.CONJUNTO(rango_de_
celdas_suma;rango_de_celdas_criterio;”condicién”), donde rango_de_celdas_suma es
el rango que contiene a los valores, rango_de_celdas_criterio es el rango que la funcién
debe evaluar para encontrar el criterio especificado y “condicién” es el criterio que la
funcién debe verificar para efectuar la suma. Por ejemplo, si vendimos notebooks y PCs
y s6lo queremos obtener el total recaudado por notebooks, escribimos =SUMAR.
SI.CONJUNTO(C5:C7;B5:B7;"NOTEBOOK”) donde el rango €5:C7 es el que contiene los
precios de estos articulos y el rango B5:B7 es el que contiene la descripcién de ellos.

Sien el rango de criterios tenemos datos que comienzan con los mismos carac-
teres pero que son diferentes, podemos usar comodines (continuando con
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nuestro ejemplo, podemos tener notebooks de distintas marcas). Por ejemplo, si
en el criterio del argumento de la funcién SUMAR.SI.CONJUNTO escribimos “note-
book*”, buscard todas las notebooks que encuentre en el rango de criterios espe-
cificados y sumard los valores correspondientes; el asterisco (*) actda como un
comodin que reemplaza cualquier cantidad de caracteres. En cambio, si necesi-
tamos que en el rango de criterios busque solamente un tipo especifico de note-
books, podemos utilizar el signo de pregunta de cierre (?) a modo de comodin,
colocando uno por cada cardcter; por ejemplo, si queremos buscar las notebooks
de una marca especifica cuyo nombre estd formado por 5 caracteres, en el argu-
mento de la funcién escribimos “notebook ?2222”, colocando un signo de
pregunta de cierre por cada cardcter.

En la funcién SUMAR.SI.CONJUNTO el primer criterio o condicién que especificamos
en su argumento es de cardcter obligatorio; luego podemos agregar todos los crite-
rios que necesitemos pero estos son opcionales, es decir que esta funcién exige al
menos un criterio de verificacién. En Excel 2010 podemos ingresar hasta 127 rangos
y condiciones en el argumento de esta funcién.
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Figura 24. El uso de comodines en el arsumento de la funcion SUMAR.SI.CONJUNTO
nos facilita la obtencion de resultados sobre datos muy especificos.

Cuando tenemos que realizar operaciones de divisién, podemos utilizar la funcién
COCIENTE, esta funcién nos permitird conocer la parte entera del resultado de una
divisién. Si bien podemos realizar una operacién de divisién a través de una férmula
que nos permita relacionar los valores a través del operador correspondiente, como
por ejemplo: =A1/A2, el resultado que obtenemos a través de esta operacién puede
ser un nimero decimal. En cambio, al utilizar la funcién COCIENTE, obtenemos sélo
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la parte entera del ndmero resultante. Por lo tanto, nos puede resultar de gran
utilidad cuando tenemos que hacer cdlculos entre ndimeros que tienen muchos
decimales, de tal forma que nos permita operar sélo con la parte entera de dichos
valores. La sintaxis de esta funcién es =COCIENTE (celda_inicial:celda_final) donde
el valor contenido en celda_inicial representard el numerador y el correspon-
diente a la celda_final, el denominador.
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Figura 25. La funcion COCIENTE muestra sélo la parte entera del resultado de una division,
tanto en operaciones entre niimero enteros como entre nimeros decimales.

Cuando necesitamos obtener s6lo la parte entera de un ndmero, podemos utilizar
la funcién ENTERO. La sintaxis de esta funcién es: =ENTERO(celda), donde celda es
la referencia a la celda que contiene el valor del cual deseamos extraer sélo su parte
entera. Por ejemplo, si en la celda A1 ingresamos el valor decimal 2,5 y en otra
celda escribimos =ENTERO(A1), obtendremos como resultado el nimero 2. Del
mismo modo que la funcién COCIENTE, esta funcién nos resultard de utilidad
cuando necesitamos trabajar con nimeros enteros.

La funcién TRUNCAR, a simple vista es similar a la funcién ENTERO, ya que ambas
devuelven la parte entera de un niimero. Siguiendo con el ejemplo anterior, si en la
celda A1 tenemos el valor 2,5 y escribimos =ENTERO(A1) o =TRUNCAR(A1), en ambos
casos obtendremos como resultado el nimero 2. Sin embargo, existe una impor-
tante diferencia entre aplicar una u otra: la funcién TRUNCAR suprime la parte
decimal del nimero, mientras que la funcién ENTERO redondea los ndmeros al entero
menor mds préximo. Si estamos trabajando con ndmeros positivos, podemos utilizar
cualquiera de estas dos funciones para obtener el mismo resultado. Sin embargo, si
tenemos que realizar operaciones con niimeros negativos, ENTERO y TRUNCAR actdan
de manera diferente. Por ejemplo, TRUNCAR(-2,5) devuelve -2, pero ENTERO(-2,5)
devuelve -3, ya que -3 es el ndmero entero menor mds cercano.
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Figura 26. Cuando trabajamos con niimeros negativos, las funciones
ENTERO y TRUNCAR ponen en evidencia sus diferencias.

Si necesitamos operar sélo con los valores absolutos de los nimeros que tenemos
en nuestra hoja de cdlculo, podemos utilizar la funcién ABS que nos devolverd el
valor absoluto o médulo del nlimero que especifiquemos en su argumento; es
decir, el nimero sin su signo. La sintaxis de esta funcién es =ABS(nimero). Por
ejemplo, si deseamos calcular la diferencia de precio entre dos articulos de dife-
rentes valores, el resultado de esa operacién puede devolver un nimero negativo,
que no representa en forma exacta lo que necesitamos. Mediante la funcién ABS
obtendremos el mismo nimero, pero sin su signo.
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Figura 27. La funcién ABS nos permite mostrar mejor los resultados de este ejemplo,
ya que podemos obtener el valor absoluto o médulo de los nimeros.
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En esta categorfa también encontraremos funciones trigonométricas, que nos permi-
tirdn, entre otras cosas, calcular el seno, el coseno y la tangente de un dngulo o
convertir el valor de un dngulo en radianes o en grados.
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Figura 28. Las funciones trigonométricas de Excel 2010 han logrado
una extraordinaria precision en los resultados.

Funciones estadisticas

La estadistica es una ciencia derivada de la matemdtica, que, a través de la reco-
leccidn, andlisis e interpretacién de datos cuantificables busca explicar fenémenos
de la realidad. La estadistica descriptiva es una de sus ramas, la cual se dedica a
analizar y representar los datos para obtener una tendencia que se pueda genera-
lizar a la totalidad de datos investigados; para ello, se analizan las primeras conclu-
siones que se obtienen luego de un andlisis descriptivo, calculando una serie de
valores centrales, para ver en qué medida los datos se agrupan o dispersan en torno
a un valor central. Excel 2010 nos ofrece una amplia variedad de funciones

II] rRepoNDEAR DECIMALES

La funcion REDONDEAR nos permite redondear la cantidad de decimales con la que deseamos
presentar un valor. Por ejemplo, para redondear a una presentacion con dos decimales al valor
5,78965, escribimos =REDONDEAR(5,78965;2); el resultado de esta funcion sera 5,79, dado
que el tercer decimal (9) es un valor superior a 5.
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estadisticas, que podemos utilizar para interpretar y analizar informacién de los
datos que tenemos en una planilla de cdlculo.

Un tipo de andlisis estadistico que podemos realizar sobre un conjunto de valores es
el cdlculo del promedio. En estadistica, el promedio también se conoce como la
media aritmética y representa el valor tipico dentro de un rango de datos. Si utili-
zamos una férmula, debemos sumar todos los datos de un rango y luego dividirlos
por la cantidad de datos analizados. En cambio, si utilizamos la funcién PROMEDIO
podemos simplificar esa férmula escribiendo =PROMEDIO(celda_inicial:celda_final).
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Figura 29. La funcion PROMEDIO nos permite reemplazar la formula
combinada que tendriamos que utilizar. Asi, obtenemos de forma mas rapida
el mismo resultado que a través de =(B4+C4+D4+E4+F4)/5.

Ortro tipo de anlisis estadistico es calcular s6lo el promedio de un conjunto de datos
que cumpla con una determinada condicién o criterio. La sintaxis es
=PROMEDIO.SI(celda_inicial:celda_final;"condicion”), donde celda_inicial:celda_final
es el rango de celdas que contiene a los valores cuyo promedio deseamos calcular y
“condicién” es el criterio que la funcién debe verificar para realizar ese cdlculo sélo con
los valores que cumplan con la condicién especificada. Por ejemplo, si necesitamos
calcular el promedio de gastos realizados que superen los $1000 y los valores se encuen-
tran en el rango €5:C11, escribimos =PROMEDI0.SI(C5:C11;">1000").

I -

Para los apasionados por la matematica, Excel 2010 les ofrece la posibilidad de calcular el
numero Pi con una precision de 14 digitos. El valor de Pi es 3,14159265358979323846... Si ingre-
samos =PI() obtendremos 3,14159265358979. Pi es un nimero irracionaly una de las constantes
matematicas mas importantes. Se emplea frecuentemente en matematicas, fisica e ingenieria.
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Figura 30. Mientras la funcion PROMEDIO calcula el valor medio de un rango de datos,
la funcion PROMEDIO.SI calcula el promedio de los valores que cumplen con la condicion
especificada en el argumento, omitiendo los que no respondan a esa condicion.

Pero si necesitamos calcular el promedio de un conjunto de datos que cumplan con
una condicién que se encuentra en un rango de celdas diferente, podemos utilizar
la funcién PROMEDIO.SI.CONJUNTO. La sintaxis es =PROMEDIO.SI.CONJUNTO(rango_
de_celdas_promedio;rango_de_celdas_criterio;”condicién”), donde rango_de_celdas_
promedio es el rango de celdas que contiene los valores cuyo promedio deseamos
calcular, rango_de_celdas_criterio es el rango en el cual la funcién debe buscar el
criterio o la condicién y “condicién” es el criterio que la funcién debe verificar para
realizar ese cdlculo sélo con los valores que cumplan con la condicién especificada.
Por ejemplo, si deseamos calcular el promedio de asientos vendidos por una aerolinea
para primera clase, escribimos =PROMEDIO.SI.CONJUNTO(D5:D13;C5:C13;"Primera”),
donde D5:D13 es el rango de celdas que contiene los valores sobre los cuales dese-
amos obtener el promedio, €5:C13 es el rango de celdas donde se encuentra la
condicién que estamos buscando y “Primera” es la condicién que debe verificar
la funcién para poder realizar el cdlculo.

Pero ademds, podemos utilizar la funcién PROMEDIO.SI.CONJUNTO cuando nece-
sitamos especificar multiples condiciones. Continuando con los datos del
ejemplo anterior, si ahora quisiéramos calcular el promedio de asientos vendidos
para primera clase en un determinado periodo, escribimos =PROMEDIO.SI.CONJUNTO
(D5:D13;C5:C13;"Primera”;B5:B13;"Septiembre”), donde B5:B13 es un nuevo
rango de criterios que agregamos en el argumento de la funcién para que acote
el resultado a las dos condiciones especificadas. En esta funcidn, el primer criterio
o condicién que especificamos en el argumento es de cardcter obligatorio, luego
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podemos agregar todos los criterios que necesitemos pero serdn opcionales; es
decir que esta funcién exige al menos un criterio de verificacién.

Tengamos en cuenta que en Excel 2010 podemos ingresar hasta 127 rangos y
condiciones en el argumento de esta funcién.
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Figura 31. La funcion PROMEDIO.SI.CONJUNTO amplia nuestras posibilidades
de calculo, permitiéndonos extraer datos muy especificos.

Otro andlisis estadistico frecuente es el cilculo de la mediana, es decir, el valor
central de un rango de datos. A través de la funcién MEDIANA, Excel 2010 nos devol-
verd el valor que se encuentra en la parte central de un conjunto de datos, conside-
rando que la mitad de los valores son inferiores a la mediana, y la otra mitad,
superiores. Si la cantidad de valores es impar, la funcién MEDIANA mostrard el valor
del medio, considerando el valor mds bajo y el mds alto del rango; si la cantidad de
valores es par, calculard el promedio entre los dos valores centrales del rango. La
sintaxis de esta funcién es =MEDIANA (celda_inicial:celda_final).

Cuando trabajamos con una gran cantidad de datos, necesitamos herramientas que
nos faciliten la localizacién de determinados datos especificos, como por ejemplo,
encontrar el valor mdximo o minimo dentro de un rango determinado.

Dentro de la categorfa de funciones Estadisticas encontramos las funciones MIN y MAX.
La sintaxis de ambas funciones es similar. Si ingresamos =MAX (celda_inicial:celda_final)
podemos obtener el niimero mds alto de un rango especificado en su argumento (el
valor mdximo). Si en cambio colocamos =MIN(celda_inicial:celda_final) la funcién
devolverd el valor mds bajo de ese rango de celdas (el valor minimo).
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Figura 32. En el argumento de las funciones MAX y MIN se incluyé la celda E4
que contiene un texto; sin embargo, el contenido de esta celda es ignorado por estas
funciones, ya que so6lo toman en cuenta los valores numéricos.

Dentro de esta categorfa también encontraremos funciones de recuento que nos permi-
tirdn contar la cantidad de datos de un rango. La funcién CONTAR nos permite conocer
la cantidad de celdas que contienen datos numéricos dentro de un rango seleccio-
nado. La sintaxis de esta funcién es la siguiente: =CONTAR(celda_inicial:celda_final).
Debemos recordar que para Excel 2010 un dato de tipo numérico es un valor cons-
tante que puede representar nimeros enteros, decimales, fracciones, porcentajes, fechas
y horas. Por lo tanto, la funcién CONTAR nos devolverd la cantidad de celdas que
contengan ese tipo de datos, dentro del rango que especifiquemos en su argumento.
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Figura 33. El rango de celdas especificado en el argumento de la funcion CONTAR puede
referenciar diferentes tipos de datos, pero sélo contara las celdas con datos numéricos.
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Si necesitamos conocer la cantidad de celdas que contienen datos de cualquier
tipo dentro de nuestra planilla de cdlculo, podemos utilizar la funcién CONTARA.
Esta funcién cuenta la cantidad de celdas que no estdn vacias en un rango. Al
ingresar =CONTARA (celda_inicial:celda_final) esta funcién nos devolverd el resul-
tado correspondiente a la cantidad de celdas que contienen datos alfanuméricos.
Entendemos por datos alfanuméricos a cualquier tipo de caracteres, tales como
ndmeros, letras, simbolos, signos, etcétera.

Por otra parte, para contar la cantidad de celdas vacias (en blanco) que tenemos en
una planilla de cdlculo, podemos utilizar la funcién CONTAR.BLANCO. La sintaxis de
esta funcién es =CONTAR.BLANCO(celda_inicial:celda_final).

EE =T 1 ibesZas: - Mo Exe
Ik Iriertar Disefio de pigan Flimuas Datos Lo ety
N o NS o @ @ G
; Nrg- He B A EEXRESE s-%wmd8 5
f— CB — - : 13 r -:OPI.IYAR S_QJ‘;ZOISE.D;; :
A B C o E F
3 5 5,5|29/09/2010
. ?25%8/ CASA
s COSA MARIPOSA
Cantidad de |
datos: 7| =CONTARA(B3:D5) [
Cantidad de |
celdas que
no contiene |
- bt 2| =CONTAR.BLANCO(B3:D5) |
1
1
1z
13 =
i
i Hojaal | Hojass - Hoj® , Hoja7 -~ Aojaos " Hopst - Aojaen | mopds T3 W 5 = | ._'
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Figura 34. La funcion CONTARA muestra la cantidad de celdas que no estan vacias, mientras
que la funcion CONTAR.BLANCO muestra la cantidad de celdas vacias (en blanco).

En algunas ocasiones necesitamos contar sélo las celdas que contienen un deter-
minado tipo de dato o valores especificos como por ejemplo: la cantidad de
alumnos aprobados de un curso o la cantidad de empleados que cobran un sueldo
inferior a $ 5000. Para resolver este tipo de situaciones utilizaremos la funcién
CONTAR.SI., cuyo resultado depende de una condicién que debemos establecer;

EJ FUNCIGN MINA

La funcién MINA calcula el menor valor de un rango de celdas, incluyendo las celdas que
contienen texto. A estas celdas, Excel 2010 les asigna el valor 0; por lo tanto, éste sera el valor
minimo que devolvera la funcién. MINA nos puede resultar de utilidad para detectar rapidamente
si algunos valores se han ingresado como texto, en lugar de utilizar un formato de nimero.

USER
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entonces, en el argumento de esta funcién no sélo debemos ingresar el rango de
celdas que queremos contar, sino también un criterio o condicién que deter-
mine cudles son las celdas que se incluirdn en el recuento. La sintaxis de esta
funcién es =CONTAR.SI(celda_inicial:celda_final;”condicién”). Por ejemplo, si en
una planilla tenemos los promedios de los alumnos de un curso y necesitamos
conocer la cantidad de aprobados, ingresamos =CONTAR.SI(B2:B8;">=6") consi-
derando que 6 es la nota minima de aprobacién.
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: i
2
Ne de Cantidad de
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|

4 1 [BRADO, Enrique 5,00 =CONTAR.SI(D4:D219;">=6")

s 2__|CEROLA, Ménica 5,00

5 3 CHUGA, Ale 7,00

7 4 CONDA, Ana 6,00

] 5 DEMLUIELAS, Dolores 3,00

3 6 |GALLD,Elba 4,00

10 7 HORIA, Susana 10,00

1 L} LAMLE, Elsa 9,00

12 9 LANESA, Noemi 8,50

1 10 |LORIDO, Aldo 7,50

14 11 MATE, Alberto &,00

15 12 MELAVD, Johnimy 5,00

16 13 MOSOBICHO, Esther 5,50

17 14 |NITO, Elena 4,50

18 15 [NUDO, Méstor 3,00 -
WAV W] Poues |, Hojet | FoWST . Howed . Hope . roudl - Homal | Hoja22 T3 (1] T} = ¥
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Figura 35. La funcion CONTAR.SI, al igual que las otras funciones de recuento, es muy Util
para obtener rapidamente datos muy especificos en planillas de calculo extensas.

Si necesitamos contar la cantidad de celdas que cumplen simultdineamente con
dos o mds criterios o condiciones, utilizaremos la funcién CONTAR.SI.CONJUNTO.
En el argumento de esta funcién debemos indicar tantos rangos de celdas y condi-
ciones como necesitemos. La sintaxis es la siguiente: =CONTAR.SI.CONJUNTO
(rango_criterios1;”condicién1”;rango_criterios2;condicién2;...), donde rango_
criterios]l es el rango de celdas que contiene a los datos que deseamos contar;
“condiciénl” es la primera condicién que establecemos para hacer el recuento y
que se encuentra en ese rango de celdas; rango_criterios2 es el rango de celdas
en el que vamos a buscar la segunda condicién, que puede ser el mismo rango que
utilizamos en rango_criteriosl u otro diferente y “condicién2” es la segunda
condicién que deseamos establecer.

Si deseamos seguir agregando condiciones, podemos continuar ingresando nuevos
rangos de criterio y condiciones en el argumento. Siguiendo con el ejemplo ante-
rior, si queremos conocer la cantidad de alumnos cuyas calificaciones se encuentran
entre 6 y 8 puntos, debemos escribir =CONTAR.SI.CONJUNTO(B2:B8;">=6";
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B2:B8;"<=8"). En este ejemplo se utilizé el mismo rango para buscar ambos crite-
rios, pero en cada caso se establecieron condiciones diferentes.

En la funcién CONTAR.SI.CONJUNTO el primer criterio o condicién que especificamos
en su argumento es de cardcter obligatorio; luego, podemos agregar todos los crite-
rios que necesitemos, pero éstos serdn opcionales; es decir que esta funcién exige al
menos un criterio de verificacién. En Excel 2010 podemos ingresar hasta 127 rangos
y condiciones en el argumento de esta funcién.
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Figura 36. La funcion CONTAR.SI.CONJUNTO cuenta
las celdas que cumplen simultaneamente con todas
las condiciones especificadas en su argumento.

Funciones de fecha y hora
En nuestras hojas de cédlculo utilizaremos frecuentemente formatos de fecha o de
hora en algunos de los datos. La categorfa de funciones Fecha y hora nos permite

I Funciones pE DisPERSION

En la estadistica descriptiva, las medidas de dispersion nos dan una idea de la medida en que los
datos estan concentrados o dispersos. En la categoria de funciones Estadisticas los especialistas
en esta area podran encontrar, por ejemplo: DESVEST.M para calcular la desviacion estandar de
un conjunto de datos o VAR.S para calcular la varianza, entre otras funciones.
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hacer diferentes operaciones con ese tipo de datos en nuestra hoja de cdlculo. En
la Tabla 3 podemos ver algunas de las funciones mds utilizadas de esta categoria,
las cuales incluyen un total de 22 funciones diferentes.

NOMBRE DE LA FUNCION

HOY

AHORA

DIA

MES

ANO

FECHA

DIASEM

HORA

MINUTO

SEGUNDO

194

DESCRIPCION
Muestra la fecha actual,
con formato de fecha

Muestra la fecha y la hora actual,
con formato de fecha y hora,
respectivamente

Extrae el ndmero del dia de un valor
especificado con formato de fecha.

Extrae el nimero del mes de un valor
especificado con formato de fecha.

Extrae el nimero del afio de un valor
especificado con formato de fecha.

A partir de tres valores que
representen el afio, el mes y el dia,
respectivamente y en ese orden,
muestra la fecha indicada, con
formato de fecha.

Muestra un niimero del 1 al 7 que
se corresponde con el dia de la
semana de una determinada fecha
especificada.

Extrae el nimero que corresponde

a la hora, de un valor especificado
con formato de hora.

Extrae el nimero que corresponde a
los minutos de un valor especificado
con formato de hora.

Extrae el nimero que corresponde a
los segundos de un valor
especificado con formato de hora.

www.redusers.com =

SINTAXIS

=HOY()

Devuelve la fecha actual, que toma directamente del sistema.
Cada vez que abrimos el archivo de Excel en el que utilizamos
esta funcion, la fecha se actualiza automaticamente.
=AHORA(

Devuelve la fecha y la hora actuales. Esta funcion también toma
la fecha y la hora del sistema y se actualiza automaticamente.
=DIA(celda)

Si ingresamos en una celda 15/02,/2011, la funcion

DIA devolvera 15.

=MES(celda)

Si ingresamos en una celda 15/02,/2011, la funcion MES
devolvera 2. Excel numera a los meses del 1 al 12,
correspondiendo el 1 a enero y el 12 a diciembre.
=ANO(celda)

Si ingresamos en una celda 15/02/2014, la funcién ANO
devolvera 2011.

=FECHA(aiio;mes;dia)

Los valores correspondientes a afio, mes y dia se pueden
encontrar en celdas diferentes o los podemos ingresar desde el
asistente para completar los Argumentos de la funcién
(Formulas/Biblioteca de funciones/Fecha y hora/FECHA)
=DIASEM (celda)

Si ingresamos en una celda 15/02,/2011, la funcion DIASEM
devolvera 3, que corresponde a martes. Excel numera a los dias
de la semana del 1 al 7, correspondiendo el 1 a domingo

y el 7 a sabado.

=HORA(celda)

Si ingresamos en una celda 15:30:20, la funcion HORA
devolvera 15.

=MINUTO(celda)

Si ingresamos en una celda 15:30:20, la funcién MINUTO
devolvera 30.

=SEGUNDO(celda)

Si ingresamos en una celda 15:30:20, la funcion SEGUNDO
devolvera 20.

= =¥
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DESCRIPCION

A partir de tres valores que

NOMBRE DE LA FUNCION
TIEMPO
representen la hora, los minutos y
los segundos, respectivamente y en
ese orden, muestra la hora indicada,
con formato de hora.

SINTAXIS

=TIEMPO (hora;minutos;segundos)

Los valores correspondientes a la hora, los minutos y los segundos
se pueden encontrar en celdas diferentes o los podemos ingresar
desde el asistente para completar los Argumentos de la funcion
(Formulas/Biblioteca de funciones/Fecha y hora/TIEMPO)

Tabla 3. Algunas funciones de la categoria Fecha y hora.

Una funcién muy interesante que se encuentra incluida en esta categorfa es DIAS.LAB,
la cual devuelve el nimero total de dfas laborables comprendidos entre dos fechas.
Es decir que automdticamente esta funcién calcula la cantidad de dias, excluyendo
los sdbados y los domingos del periodo especificado. Por ejemplo, si ingresamos las
fechas 15/02/2011 y 15/03/2011, la funcién devolverd el nimero 21, que corres-
ponde a la cantidad de dias laborables (de lunes a viernes), incluyendo en el cdlculo
tanto a la fecha inicial como a la fecha final.

La sintaxis de esta funcién es =DIAS.LAB(fecha _inicial;fecha_final;vacaciones), donde
fecha_inicial es una celda que contiene un valor en formato de fecha y fecha_final es
otra celda que contiene un valor en formato de fecha; estos dos elementos del argu-
mento son obligatorios, pero el tercer elemento (vacaciones) es opcional y se utiliza
para especificar fechas que representan feriados y que pueden variar de un pais a otro.
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Figura 37. Al incluir el rango de celdas de la tabla auxiliar en el arsumento de la funcién

DIAS.LAB, la funcion descontara estos dias en el calculo, ademas de los sabados y domingos.

Una funcion “secreta”

A pesar de estar incluida en Microsoft Excel desde su versién 5.0, la funcién SIFECHA,
no aparece en el listado de funciones de Excel. Sin embargo, esta funcién es muy
util para calcular el tiempo transcurrido entre una fecha dada y la fecha actual. La
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sintaxis de esta funcién es =SIFECHA (fecha_inicial; HOY();"y"), donde fecha_inicial
contiene el valor de fecha que utilizaremos en el cdlculo, HOY() es la funcién que
calcula la fecha actual y el tltimo elemento del argumento (“y”) significa afios (de
year = afos, en inglés). Si deseamos calcular la edad de una persona que nacié el 14
de diciembre de 1982, ingresamos esta fecha en una celda (con formato de fecha) y
en otra celda escribimos =SIFECHA(A1;HOY();”y"). La funcién devolverd la edad de
esa persona, es decir, la cantidad de afios transcurridos entre ambas fechas.

Esta funcién también admite otras variantes en su argumento. Por ejemplo, si dese-
amos calcular la antigiiedad laboral de un grupo de empleados de una empresa,
incluyendo meses y dias, podemos incluirlos en su argumento:

* =SIFECHA (fecha_inicial; HOY();”"YM"): nos permite calcular la cantidad de meses
transcurridos desde el mes en el que se cumplié un afio completo. Por ejemplo, si
la fecha inicial es 20/08/2007 y la fecha actual es 30/09/2010, la funcién
devolverd 1 porque calcula el excedente en meses del ano cumplido.

e =SIFECHA (fecha_inicial; HOY();”"MD"): calcula la cantidad de dias transcurridos del
mes en curso, desde que se cumplié un afo completo. Continuando con el
ejemplo anterior, si la fecha inicial es 20/08/2007 y la fecha actual es 30/09/2010,
la funcién devolverd 10 porque calcula el excedente de dias del mes en curso.
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Figura 38. Al utilizar la funciéon HOY() dentro del argumento de la funcion SIFECHA los
resultados se actualizaran automaticamente cada vez que abramos el archivo de Excel.

Funciones de texto

Las funciones de la categoria Texto nos permiten realizar diferentes operaciones con
cadenas de caracteres que se encuentren en las celdas de nuestra hoja de célculo. En
la Tabla 4 podemos ver algunas de las funciones mds usuales de esta categoria.
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NOMBRE DE LA FUNCION
CAR

CoDIGO

CONCATENAR

LARGO

MINUSC

MAYUSC

NOMPROPIO

[ ISER:

DESCRIPCION

Devuelve el caracter que corresponde
al cdigo ASCII, de acuerdo al nimero
especificado en su argumento.
Devuelve el niimero que corresponde
al codigo ASCII, de acuerdo al

caracter especificado en su argumento.
Forma una sola palabra a partir de
varias cadenas de caracteres.

Devuelve la cantidad de caracteres
que tenemos en una celda.

Copia el texto de una celda con todos
los caracteres en mindscula.

Copia el texto de una celda con todos
los caracteres en may(scula.

Copia el texto de una celda colocando
los caracteres con el formato
Tipo Titulo.

SINTAXIS
=CAR(niimero)

Por ejemplo, si ingresamos =CAR(64), la funcion devolvera @.

=CODIGO(“caracter”)

Por ejemplo, si ingresamos =CODIGO(“@”), la funcion

devolvera 64.

=CONCATENAR (textod;texto2;etc.)

Los textos que queremos unir formando una sola cadena de
caracteres pueden estar almacenados en celdas diferentes

0 los podemos escribir dentro del argumento de la funcién.

Por ejemplo, si escribimos =CONCATENAR(“super”; “mercado”),
obtenemos la palabra supermercado.

=LARGO(celda)

Si en una celda escribimos Excel 2010, el resultado de la funcion
sera 10, ya que el espacio es considerado como un caracter.
=MINUSC(celda)

Esta funcion no reemplaza el contenido de la celda de origen sino
que lo copia en la celda en la que escribimos la funcion, con
todos los caracteres en mindscula. Si luego de ingresar texto en
una celda, queremos verlo en mintisculas, editamos la celda y
agregamos =MINUSC(“TEXT0"), la funcidn devolvera la cadena
de caracteres que colocamos entre comillas, en mindsculas es
decir: texto.

=MAYUSC(celda)

Esta funcién no reemplaza el contenido de la celda de origen,
sino que lo copia en la celda en la que escribimos la funcion, con
todos los caracteres en maydscula. Si luego de ingresar texto en
una celda, queremos verlo en maysculas, editamos la celda y
agregamos =MAYUSC(“texto”), la funcidn devolverd la cadena de
caracteres que colocamos entre comillas en maydsculas, como
por ejemplo, TEXTO.

=NOMPROPIO(celda)

Esta funcion no reemplaza el contenido de la celda de origen,
sino que lo copia en la celda en la que escribimos la funcion,
colocando en maytscula la inicial de cada palabra. Si luego de
ingresar texto en una celda, queremos cambiarlo a este formato,
editamos la celda y agregamos =NOMPROPIO(“TEXTO DE
PRUEBA”) 0 =NOMPROPIO(“texto de prueba”); la funcion
devolvera la cadena de caracteres que colocamos entre comillas
con cada inicial en maydscula, por ejemplo: Texto De Prueha.
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NOMBRE DE LA FUNCION  DESCRIPCION SINTAXIS

REPETIR Repite un caracter o una cadena de  =REPETIR(celda; cantidad de repeticiones)
caracteres una determinada cantidad  Si queremos completar una celda con guiones, podemos
de veces. escribir =REPETIR(“-“;4); el resultado serd:——.

VALOR Convierte en ndmero un valor numérico =VALOR(celda)
ingresado como texto. En general, no es necesario utilizar esta funcion, ya que

Excel 2010 convierte automaticamente a nimeros, cualquier valor
numérico aunque lo copiemos desde un procesador de textos, por
ejemplo. Sin embargo, contamos con esta funcién para facilitar la
compatibilidad con diferentes fuentes de datos.

Tabla 4. Algunas de las funciones mas usuales de la categoria Texto.

Es importante tener en cuenta que cuando aplicamos estas funciones en el argu-
mento, podemos utilizar directamente texto entre comillas o una referencia a una
celda que contenga una cadena de caracteres de texto.

- ) SE Libenl - Mo Eacel
wien bt Darflodepdgne  Memdm  Dwer  RBeder vt
Caliee 1 K T B T Geen -
A [ o [ F H ! &
: =
2 EXCEL| 2010
]
Funcloreece Sintaxis Resultado
L] | CONCATENAR | ~CONCATENAR(AZ; " “;B2) |EXCEL 2010
[ LARGO “LARGIMES) 10
L MINUSC =MINUSCES) excel 2010
L] NOMPROPIO | =NOMPROPIO[ES) Excel 2010
£} REPETIR =REPETIR(EG;3) 101010 -
0 VALDR =VALOR(ES) 101010
' ~CAR[92) \
R ~CAR(EA) @ |
. =CODIGO(ELL) 52
e =CODIGO(EL2) &4
 —
©
31 -
WA W] ol HORE | Hopa B il - J »
st SHCNIA 10w% (=) ik i)

Figura 39. En la imagen vemos algunos de los resultados
que producen las funciones de la categoria Texto.

I copiso asci

El cédigo ASCII (siglas en inglés de American Standard Code for Information Interchange) es un
codigo de caracteres basado en el alfabeto latino y en otras lenguas occidentales. Fue creado en
1963 por el Instituto Estadounidense de Estandares Nacionales (ANSI) a partir de los cédigos
utilizados en telegrafia. Es muy util para escribir caracteres que no aparecen en el teclado.
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Funciones logicas

La categoria Légicas agrupa las funciones que nos permiten realizar comparaciones
con base en la verdad o falsedad de los elementos del argumento. Una de las
funciones 18gicas mds utilizadas en todas las versiones de Excel es la funcién SI.
Como su nombre lo indica, hace referencia a una determinada condicidn, frente a
la cual podemos encontrar dos posibilidades: qué evento esperamos que suceda si la
condicién se cumple y qué evento esperamos en caso de no cumplirse.

Vamos a analizar su comportamiento a través de un ejemplo. Si tenemos que
completar una planilla de datos de alumnos, donde los que obtuvieron una califi-
cacién igual o superior a 7 puntos estdn aprobados y el resto, desaprobados, podemos
resolverlo utilizando la funcién légica SI. En la celda en la que deseamos que aparezca
el resultado introducimos =SI(celda>=7;"APROBADO”;”DESAPROBADO").

La estructura de esta funcidn tiene tres elementos fundamentales en el argumento:
en primer lugar, debemos establecer la condicién o prueba légica, luego indicamos
qué debe suceder si esta condicién se cample y por tltimo, qué debe suceder cuando
esa condicién no se cample. Excel 2010 hard la lectura del argumento en ese orden;
es decir, primero analizard la condicién propuesta compardndola con el contenido
de la celda; si verifica que la condicién se cumple ejecutard el segundo elemento del
argumento, ignorando el tercero; si la condicién no se cumple, ejecutard el tercer
elemento del argumento, ignorando el segundo argumento.
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Figura 40. Cuando utilizamos texto en el arsumento de la funcion SI -ya sea
como prueba légica o como el evento que debe producirse a partir de la verificacion
de dicha prueba- siempre debemos colocarlo entre comillas.

Como vemos, en el segundo ejemplo de la Figura 40 dentro de la funcién SI, también
podemos realizar cdlculos utilizando los operadores necesarios para el tipo de opera-
cién que necesitamos efectuar. En este ejemplo, se aplica un descuento de 100
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délares en el precio de los pasajes a Los Angeles; entonces ingresamos =SI(B10="Los
Angeles”;C10-100;C10) que expresa que, si se verifica la condicién (es decir, que si
en la celda que corresponde a los destinos se encuentra el texto Los Angeles), al
precio del pasaje se le debe restar $ 100; en caso contrario, cuando no encuentre ese
texto, repetird el contenido de la celda correspondiente con el precio del pasaje.
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Figura 41. En la funcion SI los valores numéricos no deben ir acompanados
de otros caracteres. Si necesitamos expresar los valores con simbolos monetarios,
cambiamos el formato a Moneda, una vez obtenido el resultado.

Otra funcién de esta categoria que podemos utilizar es la funcién Y, que devol-
verd VERDADERO si todos los elementos del argumento son verdaderos o FALSO, en
caso contrario. El argumento de esta funcién estd formado por dos comparaciones
légicas. La sintaxis es la siguiente: =Y(comparacién_celdal;comparacién_celda2).
Por ejemplo, si necesitamos verificar que para que un alumno esté aprobado debe
tener una calificacién superior o igual a 7 puntos y tener menos de 25 inasisten-
cias, escribimos =Y(celdal>=7;celda<25).

B COMPARACIONES EN UNA FUNCIGN LGGICA

Al establecer condiciones en una funcion Légica, empleamos comparaciones del contenido de
una celda con un valor constante (numérico) o con un texto. En el caso de valores constantes,
debemos utilizar los operadores de comparacion >, <, >= 0 <=. En el caso de una cadena de carac-
teres de texto, solo podemos utilizar el operador de comparacion =.
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Figura 42. Para que la funcién Y devuelva VERDADERO se deben verificar al mismo
tiempo las dos condiciones planteadas en el argumento; si solo una de ellas se cumple
0 no se cumple ninguna de las dos, el resultado de la funcion sera FALSO.

La funcién 0 tiene una sintaxis similar a la de la funcién Y, pero para que devuelva
VERDADERO es suficiente con que se cumpla una sola de las dos condiciones. Su
estructura es: =0(comparacién_celdal; comparacién_celda2). Si necesitamos verificar
que un alumno debe obtener una calificacién superior o igual a 7 puntos o tener
menos de 25 inasistencias, escribimos =0(celdal>=7;celda2<25).
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Figura 43. La funcion 0 utiliza diferentes criterios de veracidad que los que se aplican
en la funcion Y; por lo tanto, devuelve diferentes resultados.

Cuando Excel no logra resolver una funcién, da como resultado un valor de error
(mds adelante en este capitulo veremos cudles son los valores de error mds comunes).
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Hay situaciones en las cuales este resultado es aceptable, es decir que no hay solu-
cién porque no podemos cambiar los datos, pero, si no deseamos que ese valor de
error aparezca en nuestra planilla de cdlculo, podemos evitar que ese resultado sea
visible utilizando la funcién légica SIERROR. Esta funcién evaluard el resultado de
una formula y si produce un error, nos permitird tomar una accién determinada.
Un error muy comun en las planillas de cdlculo es dividir un nimero por cero, que
devolverd el valor de error #;DIV/0!; pero si en lugar de escribir directamente la
férmula =celdal/celda2, introducimos esta férmula dentro de la funcién SIERROR,
podremos hacer que, por ejemplo, deje la celda en blanco cuando se presente esta
situacién. Entonces ingresamos =SIERROR (celdal/celda2;” “): el primer elemento del
argumento es la operacién que puede devolver un valor de error y el segundo
elemento, es la accién que esperamos que la funcién realice si se produce dicho error
(en este caso, la expresién “ ” dejard a la celda en blanco).
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Figura 44. La funcion SIERROR nos permite presentar los datos
de una planilla de manera mas clara y profesional.

Funciones de biisqueda y referencia

Muchas veces tenemos que resolver problemas de comparacién de informacidn,
otras veces, debemos traer datos que tenemos en una planilla de cdlculo distinta o
en otra hoja. Las funciones de la categoria Bisqueda y referencia nos permiten
realizar algunas de estas tareas con mayor facilidad. Dentro de este grupo podemos
destacar las funciones mds interesantes como: CONSULTAV y CONSULTAH (en las
versiones anteriores de Excel, BUSCARV y BUSCARH, respectivamente). Estas
funciones nos permiten, buscar informacién dentro de un determinado rango de
datos y colocarla en otra planilla, bajo algunos criteros. Es decir que nos permiten
relacionar los datos de dos planillas, siempre que ambas tengan un dato en comun.
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La funcién CONSULTAV busca un valor especifico en la primera columna de un rango
de celdas. La letra V significa vertical, por lo tanto, utilizaremos CONSULTAV cuando
los valores de comparacién se encuentran distribuidos en columnas.
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Figura 45. Tan solo con ingresar el nimero de cédigo de tour en la segunda planilla,
la funcion CONSULTAV nos permite traer los datos relacionados con ese nimero.

La funcién CONSULTAH tiene un comportamiento similar a CONSULTAV, pero busca
un valor especifico en la fila superior de un rango de dato, ya que la letra H signi-
fica horizontal. Por lo tanto, usaremos la funcién CONSULTAH cuando los valores
que deseamos buscar y relacionar con otro rango de datos se encuentren distri-
buidos en filas, es decir de forma horizontal.
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Figura 46. En la imagen vemos que el dato que deseamos buscar esta en una planilla
que tiene una distribucion en filas; por lo tanto, usamos la funcion CONSULTAH.
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La sintaxis de ambas funciones es muy similar; sélo cambia el nombre de la
funcién que debemos aplicar, de acuerdo a la distribucién de los datos en la
planilla que utilizamos como fuente de la consulta o bisqueda. En ambos casos
debemos relacionar una celda de la planilla que deseamos completar, con un
rango de celdas que contiene los datos que buscamos, indicando ademds el
nimero de columna o fila en la que debe buscar el dato; por dltimo, debemos
completar el argumento de la funcién escribiendo VERDADERO, si necesitamos
que busque un valor aproximado o FALSO, para que busque un valor exacto. Para
comprender mejor la estructura de estas funciones vamos a analizar su sintaxis a
través de un ejemplo, en la siguiente Guia visual.

Sintaxis de la funcion CONSULTAV GUIA VISUAL
W 9-C- 0 G- Libro2.xisx - Micrasoft Excel o @ =
Inicie  Insertar  Disefio depigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista o @-F o
= X i To as ==Re = G i -1 Ejromato condicionsl - S=nsertar~ X -
’j B3~ s Sl _ [_] - 7‘1_1 e — {8 Dar formato como tabla = | 3 Eliminar = | [§] ~ ﬁ Eﬁ
ca ¥ @ X 5-[H & A= E - | 8 - % o0 | % () Estilos de celda - [ Formata ~ | (- !%T;:,a: Seiﬁ‘[::,g,.
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3 de Tour
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5 [ 115 Andalucia 10 dias $ 5.200,00
6 120  iSevilla 7 dias $  5.400,00
7 210 !Andalucia 10 dias $ 5.500,00
) 220 Andalucia-Galicia 12 dias $  6.700,00 5
3 305 iGranada 7 dias $  6.200,00
10 310 Andalucia 3 dias $ 2.450,00
il 315 iAndalucia-Galicia 12 dias $  6.800,00
12 320 !Granada 10 dias $  6.800,00
13
|
ngrlese o Cantidad
Codigo Descripcion Tour Costo x pax . TOTAL
Pasajeros
14 Tour
—
M 115 | =CONSULTAV(B15;B3:D12;2;FALSO) | ¢ 520000 35 |s1s200000| U
16
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0000

© Valor buscado. Es el valor o la referencia a la celda de la planilla en la que
deseamos completar los datos. En la imagen, vemos que la celda B15 es la que
se utilizara para ingresar ese valor.

© Matriz de datos. Aqui se debe ingresar el rango de celdas en la que se
encuentran los datos que queremos relacionar.
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© Indicador de columna. Se debe ingresar el nimero de columna de la matriz de
datos que contiene los datos buscados; en este caso, es la segunda columna,
por lo tanto, escribimos el nimero 2.
O Si buscamos un valor exacto, como lo buscamos en este ejemplo, entonces
debemos escribir la expresion FALSO.

La sintaxis de la funcién CONSULTAH es la misma que vimos en la Guia visual
anterior, pero en lugar de ingresar un indicador de columna como tercer
elemento del argumento, debemos ingresar el indicador de fila de la matriz de
datos que contiene los valores buscados. En ambas funciones, el uso de las expre-
siones 1égicas VERDADERO o FALSO dependerd de la aproximacién o exactitud que
necesitemos obtener en el resultado.
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Figura 47. La expresion Ié6gica VERDADERO
nos resulta Gtil para buscar datos aproximados.

EJ patos

ORDENADOS

Cuando utilizamos la expresion FALSO en las funciones CONSULTAV y CONSULTAH, no es nece-
sario que los valores de la primera columna o fila de la matriz de datos estén ordenados. En

cambio, si utilizamos VERDADERO en cualquiera de las dos funciones, estos valores deben estar

ordenados de forma ascendente; de lo contrario, podemos obtener un valor incorrecto.
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Otra interesante herramienta de busqueda es la funcién INDICE, que devuelve el valor
que contiene una celda a partir de la referencia a la interseccién de la fila y de la
columna, dentro de un rango especificado en su argumento. La sintaxis de esta
funcién es =INDICE(matriz_de_datos;niimero_de_fila;niimero_de_columna), donde
matriz_de_datos es el rango de celdas que contiene al valor buscado;
numero_de_fila es la posicién que ocupa la fila en la que se encuentra el valor dentro
de ese rango y ndmero_de_columna es la posicién que ocupa la columna en la que
se encuentra el valor dentro de ese rango.
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Figura 48. La funcion INDICE nos puede ayudar
a buscar un dato especifico y tnico.

Pero si tenemos una lista desordenada de elementos y necesitamos localizar un dato
especifico de esa lista (especialmente, si estamos trabajando con un considerable
volumen de datos), podemos aplicar la funcién COINCIDIR. Esta funcién devuelve
un ndmero entero correspondiente a la posicidn relativa de un elemento que se
encuentra en un rango de celdas; de este modo, podemos conocer qué posicién
numérica ocupa el elemento de la lista que deseamos encontrar.

La sintaxis de esta funcién es =COINCIDIR(valor_buscado;rango_de_celdas;tipo_de_
coincidencia), donde valor_buscado es el dato especifico o la referencia a la celda
que lo contiene; rango_de_celdas es el rango que contiene el dato que estamos
buscando y tipo_de_coincidencia puede ser el nimero 0 para una coincidencia
exacta 0 1 6 -1 para una coincidencia aproximada. Se puede obtener el mismo
resultado colocando en el argumento el valor buscado o la referencia a la celda
que lo contiene; si el valor buscado es un texto, debe colocarse entre comillas.

206 www.redusers.com IS

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Funciones

B T Tibeozase - Micrasa Bl = @ &
|m Tedo  Insértar  Disefiodepdging  FAmul  Datos  Redsar it a@ o o
& e -l AN ™ | B | Geern = Biromatocondicional = Selnserar=  E - Ao
H—al da- N EE- D S-A- | EEWEE S| s-%m da z.Da'ﬁcmr.nmnotll:la‘ inm-um- - OEIN &Iﬁ’
L E =4 | (= Estilos de ceida + [Eiromats = | 2= ytmmee selecoonar
Portapape... Tuente . Alineacian 0 Womern . Estilox Ceddhs Wodificae
G4 . £ | =COINCIDIR]"Misianes";$D64:50527,0) g
4] A [ c o £ F | @ | H [ 3 [
2 PROVINCIAS ARGENTINAS -
3
4 1|Entre Rios Misiones:
5 2| Catamarca =COINCIDIR("Misiones™;SD%4:5052 7;0)
¢ 3|Formosa =COINCIDIR{D17;5D%4:5D%27;0)
7 4|San Luis
8 5| Ciudad Autd de Buenos Aires
E] 6| Mendoza =
10 7| Corrientes
= #|Buenos Aires
1 9| Salta
13 1| Tierra del Fuego
14 1u|Cérdoba
15 12|La Rioja
16 13| Chubut | |
17 = 14|Misiones
18 15/ 5anta Fe
19 16| Rio Megro
2 vr{Jujuny
Lo 1l San luan . = E o .
WA M| “Hewdd | “Hojatd HEW3S | Hoeds |, HopdT | THow3s Hoadd | Hojado T 7 TI T | ¥
List | | [E 0 20w (=) { i+

Figura 49. Aplicando la funcion COINCIDIR vemos que Misiones
ocupa la posicion 14 en ese rango de celdas.

Mds adelante en este capitulo aprenderemos cémo aumentar la potencia de estas
funciones, cuando las empleamos de forma combinada.

Funciones financieras

La categorfa de funciones Financieras nos ofrece una variedad de herramientas para
poder administrar nuestras finanzas, como el cdlculo de interés, la depreciacién de
un bien en un periodo especificado o el pago de un préstamo, entre otras.

A modo de ejemplo veremos la aplicacién de una sencilla y muy préctica funcién
que nos permitird calcular el valor mensual de la cuota de un préstamo. Para ello,
necesitaremos los siguientes datos: el monto del préstamo que vamos a solicitar,
la tasa de interés anual y la cantidad de cuotas en la que deseamos cancelar el
préstamo. Una vez que ingresamos estos datos en nuestra hoja de cdlculo,
podemos relacionarlos a través de la funcién PAGO cuya sintaxis es como vemos
a continuacién: =PAGO(tasa/12;nper;va) y donde:

* tasa: representa la tasa de interés anual que, en este caso, hemos dividido por los
12 meses del afo, ya que lo que necesitamos calcular es la cuota mensual.

* nper: representa a la cantidad de cuotas totales del préstamo.

* va: representa el importe del préstamo solicitado.

El resultado de la funcién PAGO se presentard como un niimero negativo porque
Excel 2010 representa de este modo a los pagos, ya que en términos contables,
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significan una erogacién o un resultado negativo. Es importante tener en cuenta
que esta funcidn se basa en pagos y tasas de interés fijos.
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Figura 50. Si queremos conocer cual es el monto total que tenemos
que devolver al finalizar el pago del préstamo, multiplicamos el valor de la cuota
que obtuvimos de la funcién PAGO por la cantidad de cuotas.

Las funciones de esta categoria serdn de gran utilidad para los profesionales del drea
financiera y contable, ya que Excel 2010 nos brinda herramientas especificas para
calcular la depreciacién de un bien (AMORTIZ.LIN o AMORTIZ.PROGRE), la tasa de
interés anual (INT.EFECTIVOOTASA.NOMINAL) o la tasa interna de retorno de una
inversién (TIR), sélo por mencionar algunos ejemplos.

FUNCIONES ANIDADAS

Muchas veces, para resolver una operacién en nuestra hoja de cdlculo puede resul-
tarnos insuficiente el uso de las funciones de Excel 2010 en forma aislada,
entonces debemos estructurar una férmula que nos permita utilizar otras
funciones como argumento de la funcién principal que estamos utilizando. Las
funciones que contienen a otras funciones dentro de su argumento se llaman
funciones anidadas. Cuando utilizamos este tipo de funciones podemos realizar
operaciones mds complejas. Excel 2010 permite hasta 64 niveles de anida-
miento; cada nivel estd determinado por la cantidad de funciones que vamos
incluyendo en el argumento. La funcién principal, que es con la cual iniciamos
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la férmula, es la funcién de primer nivel; si en el argumento de esta funcién
incluimos otra que depende de esa primera funcién, estamos definiendo el
segundo nivel y, asi sucesivamente. Las funciones anidadas no comienzan con
el signo igual (=); este signo sélo se coloca al inicio de la funcién de primer nivel,
es decir, que se coloca al comienzo de la férmula.
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Figura 51. En este ejemplo, la funcién Y actia como condicion de Ila funcion SI y,
por lo tanto, representa un segundo nivel de anidamiento, ya que depende de ella.

Si observamos la Figura 51 podemos notar que al anidar una funcién Y dentro
de una funcién SI logramos que esta funcién devuelva un resultado mds fécil de
interpretar que VERDADERO o FALSO, de manera que aumentamos las posibili-
dades de aplicacién de ambas funciones.

Otro caso interesante para utilizar en una férmula anidada es combinar las
funciones INDICE y COINCIDIR con otras funciones para obtener, por ejemplo, que
esas funciones que devuelven nimeros nos devuelvan texto. Como vimos ante-

I usAR LA AvuDA EN PANTALLA

Cuando tenemos dudas sobre la sintaxis de una funcion, podemos usar la ayuda en pantalla, que
se activa inmediatamente luego de ingresar el signo igual, el nombre de la funcion y el
paréntesis de apertura. A continuacién apareceran los indicadores correspondientes a los
elementos especificos que debemos completar para esa funcion.
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riormente, las funciones MAX y MIN nos devolverdn el nimero mdximo o el
ndmero minimo, respectivamente, de un conjunto de valores especificados en un
rango de celdas. Sin embargo, esos datos tomados en forma aislada, pueden
perder significado. Para lograr que estas funciones nos devuelvan texto, debemos
combinar las funciones MAX o MIN con las funciones COINCIDIR e INDICE, en una
férmula anidada que nos sea conveniente.
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Figura 52. Anidando las funciones INDICE, COINCIDIR y MAX
podemos hacer que la funcion MAX devuelva un nombre.

La sintaxis de la férmula anidada que vemos en la Figura 52 es la siguiente:
=INDICE (B3:B6;COINCIDIR (MAX(C3:C6);C3:C6;0)). Vamos a analizar cada parte de su
estructura. En el primer nivel de anidamiento utilizamos la funcién INDICE, que
es la que nos permitird obtener el dato especifico que estamos buscando. El
primer elemento de su argumento es el rango de celdas que contiene el nombre
de los diferentes vendedores.

Como segundo elemento del argumento de esta funcién, anidamos la funcién
COINCIDIR, para obtener la posicién del dato que estamos buscando; pero, en
lugar de determinar un valor especifico, anidamos la funcién MAX para que se
encargue de buscar ese valor por nosotros. Completamos el argumento de la
funcién COINCIDIR con el rango de celdas en el que debe buscar el valor. E1 0 que
hemos agregado como ultimo elemento de la funcién COINCIDIR le indica a la
funcién que estamos buscando una coincidencia exacta.

Hemos cerrado la férmula con un doble paréntesis, ya que el primer paréntesis
indica el fin del argumento de la funcién COINCIDIR, y el segundo paréntesis, el
fin del argumento de la funcién INDICE. Recordemos que una de las reglas para
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la sintaxis de las funciones es que los argumentos se indican siempre entre parén-
tesis; es decir, que en este ejemplo hemos respetado esa regla en la sintaxis de
cada una de las funciones utilizadas.
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Figura 53. Si necesitamos buscar el nombre del vendedor
que ha realizado la menor cantidad de ventas, podriamos utilizar la misma
estructura, pero reemplazamos la funcion MAX por MIN.

ERRORES COMUNES EN LA ESCRITURA
DE FORMULAS Y FUNCIONES

Cuando escribimos férmulas o funciones podemos cometer ciertos errores. Cono-
cerlos nos permitird encarar su solucién, sin entrar en pnico. En la Tabla 5 podemos
ver algunos de los errores mds frecuentes en la escritura de férmulas y funciones.

I Funcion si anipaba

Cuando tenemos mas de dos posibilidades frente a la verificacion de una condicién, podemos
anidar una o varias funciones SI. Por ejemplo, si el precio de venta de un producto depende de
mas de dos condiciones diferentes, podemos escribir =SI(forma_de_pago="condicion1”; precio_
de_lista+recargo;SI(forma_de_pago="condicion2”; precio_de_lista-descuento; precio_de_lista)).
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ERROR DESCRIPCION

HitH# Este error aparece cuando el ancho de una columna no es suficiente para mostrar todos los caracteres de una celda
que se obtuvieron como resultado de una formula o de una funcién o cuando una celda con formato de hora o fecha
incluye valores negativos.

#iDIV/0! Excel muestra este error cuando un ndmero se divide por cero (0) o por una celda que no contiene ningiin valor.

FALSO Es un error que aparece en forma muy frecuente cuanto utilizamos la funcién SI. Significa que hemos omitido alguno
de los elementos de su argumento, por lo tanto, cuando la funcion debe resolver esa parte de la estructura devuelve
este mensaje de error, porque no encuentra lo que debe hacer.

#N/A “Not avalaible”, por su significado en inglés. Este error es muy frecuente cuando utilizamos las funciones CONSULTAV,

CONSULTAH o COINCIDIR. Significa que no ha encontrado datos que coincidan con los criterios de biisqueda o
coincidencia, aunque la funcion esté correctamente estructurada.

#¢NOMBRE? Significa que hemos ingresado en forma incorrecta el nombre de la funcion. Por ejemplo, si escribimos SUMAR en lugar
de SUMA o PROM en lugar de PROMEDIO, la funcion devolvera este mensaje de error.

#iNULO! Excel muestra este error cuando especificamos una interseccion de dos areas que no se cruzan. El operador de
interseccion es un caracter de espacio que separa referencias en una formula. Por ejemplo, las dreas A1:A2 y B4:D5
no forman interseccion, de modo que al escribir la funcién =SUMA(A1:A2 y B4:D5) devolverd el valor de error #;NULO!.

#NOM! Este error aparece como resultado de una férmula o funcion que contiene valores numéricos no validos.

#;REF! Excel muestra este error cuando una referencia de celda no es valida. Por ejemplo, cuando se eliminan celdas a las
que otras formulas hacfan referencia o se pegan celdas movidas sobre otras a las cuales se hacia referencia en otras
formulas o funciones.

#{VALOR! Excel puede mostrar este error si la formula incluye celdas que contienen tipos de datos diferentes. Por lo general,

para resolver este problema, se pueden realizar pequeiias modificaciones en la formula.

Tabla 5. Valores de error que pueden aparecer
como resultado de una funcién o una férmula.
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Figura 54. La funcion CONSULTAV devuelve el valor de error #N/A porque

no ha encontrado el dato buscado en la celda especificada en su arsumento.
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Corregir errores

Para prevenir algunas de las primeras sensaciones de frustracién que nos provocan
los errores que cometemos al escribir férmulas o funciones en Excel 2010,
podemos tener en cuenta algunas recomendaciones que nos permitirdn obtener
un resultado exitoso en nuestro trabajo con el programa.

* Iniciar cada funcién con el signo igual (=): esta es una recomendacién muy
importante, ya que si omitimos el signo igual, la funcién que estamos
escribiendo puede mostrarse como texto. Por ejemplo, si escribimos
PROMEDIO(B1:B5), no se realizard ningtn tipo de cdlculo, ya que es el signo =
el que le indica a Excel que debe realizar las operaciones especificadas. También
es correcto iniciar una férmula o una funcién con los signos +, =+ o -.
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Figura 55. Errores frecuentes por omitir el signo igual (=)
al inicio de una férmula o una funcion.

* Evitar dividir por cero: esta recomendacién es clave ya que dividir una celda
o un valor por otra celda o valor 0 (cero) genera el error #DIV/0!.

* Escribir los niimeros sin formato: si en lugar de ingresar la referencia a la celda
utilizamos valores constantes en una férmula o en una funcién, debemos
escribirlos sin ningdn agregado, como por ejemplo el signo $.

Si queremos mostrar los valores en formato Moneda, luego de realizar el cdlculo le
aplicamos este formato desde Inicio/Nimero/Formato de nimero o desde la solapa
Numero del cuadro de didlogo Formato de celdas.

USER
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Figura 56. Si en una férmula o en una funcién ingresamos los
valores acompanados de otros simbolos, Excel 2010 nos mostrara un mensaje
de advertencia para ayudarnos a corregir este error.

e Utilizar los signos correctos para indicar un rango de celdas: como vimos
en apartados anteriores, Excel 2010 permite dos tipos de signos para indicar
un rango de celdas: los dos puntos (:) para identificar a todas las celdas
comprendidas en un rango o el punto y coma (;) para indicar sélo las celdas
especificadas en el rango, omitiendo el resto.

* Hacer coincidir todos los paréntesis de apertura y de cierre: siempre debemos
escribir los argumentos de las funciones entre paréntesis. Cada paréntesis de
apertura debe tener su correspondiente paréntesis de cierre. Este error es muy
comun cuando utilizamos varios niveles de funciones anidadas, porque podemos
confundirnos en estructuras mds complejas.

* Escribir todos los elementos del argumento de cada funcién: cada funcién
tiene un tipo de argumento especifico, que estd integrado por una cantidad
determinada de elementos. Y cada elemento es necesario dentro de la estructura
de esa funcién, para que Excel pueda interpretarla como tal. Si omitimos
elementos del argumento o especificamos una mayor cantidad, obtenemos
errores. En ambos casos, Excel nos mostrard un mensaje de advertencia que
podemos utilizar como sugerencia para corregir el error.

* Respetar la sintaxis propia de cada funcién: cada funcién de Excel tiene una
sintaxis propia. Muchas veces se producen errores porque no respetamos los
c6digos especificos; por ejemplo, en la funcién CONTAR.SI la condicién debe
escribirse siempre entre comillas, tanto si es un ndmero como una cadena de
caracteres de texto. En cambio, en la funcién SI, sélo debemos colocar entre
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comillas una cadena de caracteres de texto. Hasta que nos familiaricemos con
la sintaxis especifica de cada funcién, tal vez nos resulte mds apropiado utilizar
el cuadro de didlogo Insertar funcién, al que podemos acceder desde el icono
que se encuentra a la izquierda de la Barra de férmulas o desde
Férmulas/Biblioteca de funciones/Insertar funcién. Luego de seleccionar la
funcién que deseamos utilizar, se abrird el cuadro de didlogo Argumentos de
funcién que puede ser de gran utilidad en el proceso.
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Figura 57. El cuadro de dialogo Argumentos de funcién
nos permite ingresar los datos necesarios y, luego, se ocupara por nosotros
de armar la funcion con su estructura y sintaxis correctas.

M Rresumen

En este capitulo descubrimos o redescubrimos las principales herramientas de Excel 2010:
las formulas y las funciones. Y si bien la potencialidad de este programa no se agota en los
ejemplos que describimos en este capitulo, sin duda nos han servido como una aproxima-
cion a todo lo que Excel nos ofrece. Aprendimos a escribir formulas utilizando diferentes
tipos de referencias y a realizar calculos combinados; hicimos un recorrido por cada una de
las categorias de la Biblioteca de funciones y exploramos la aplicacion de algunas funciones
sencillas, pero muy potentes, que pueden ayudarnos a resolver diferentes tipos de situa-
ciones en nuestra tarea cotidiana con hojas de calculo.

www.redusers.com 215

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

ACTIVIDADES

TE

1.

10.

216

ST DE AUTOEVALUACION

¢Qué es una féormula?

Si escribimos =4+4/2, ;obtenemos el mismo
resultado que si escribimos =(4+4)/27? ; Por
que?

¢Qué tecla debemos pulsar para aplicar
rapidamente una referencia absoluta a una
celda?

¢ Qué es una referencia externa?

Mencione los diferentes procedimientos que

puede utilizar para escribir una funcion.
¢ Qué es el argumento de una funcién?

;Qué funcion debemos utilizar si deseamos
sumar los valores de un rango de celdas que

sean inferiores a 10007

Para buscar un dato aproximado utilizando la
funcion CONSULTAV, ;cual es la expresion
ldgica que debemos escribir en el argu-

mento?

¢ Qué datos debemos incluir en el argumento
de la funcion PAGO?

;Qué error cometimos si el resultado de una
formula o de una funcion es #DIV/0!?

;Cual es la funcién que nos permite ocultar
el valor de error del punto anterior?

www.redusers.com =

ACTIVIDADES

. Inicie un nuevo libro de Excel 2010 y en la

Hojal calcule la antigliedad en afos, meses
y dias que al dia de hoy tiene un trabajador
que ingresod a laempresa el 20-10-1988, utili-
zando la funcion SIFECHA.

Pase a la Hoja2 y utilizando la funcién
DIAS.LAB calcule la cantidad de dias labora-
bles que hay entre las fechas 02-10-2010 y
31-12-2010

Pase a la Hoja3 y en la columna A ingrese los
dias de la semana. Utilizando las funciones
CONTAR y CONTAR.SI obtenga la cantidad de
datos ingresados y la cantidad de datos que

comienzan con la letra M.

En la columna B de la Hoja3 ingrese los
valores 1000, 2000, 3000, 4000 y 5000. Utili-
zando la funcion COINCIDIR anidada dentro
de la funcion INDICE, obtenga el dia de la
semana que corresponde al valor 3000.

Inserte una nueva hoja de calculo detras de
la Hoja3. Disene una planilla de calculo con
sus gastos domésticos. Utilice las funciones
que crea convenientes para obtener el total
de gastos, el promedio de gastos, el
promedio de gastos superiores a $ 500 y el
mayor y el menor gasto.

= =¥
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Excel 2010 Capitulo 6

Tablas y tablas
dl y 4 [ ]
INAMICas
Al trabajar con grandes volumenes de
datos, las tablas se convierten en
herramientas que facilitan nuestra tarea;
son utiles porque nos permiten analizary
administrar informacién de forma muy

cdmoda. Ademas, con las tablas dindmicas

podemos crear resimenes de un conjunto

de datos, atendiendo a varios criterios de Crear una tabla 218
Elementos de una tabla 221
agrupacion. Excel 2010 incorpora la Insertar y eliminar filas
y columnas de una tabla 222
o, Ordenar y filtrar datos 225
segmentacion de datos como una Filtro avanzado 939
Calcular resultados
novedad que mejora la posibilidad de en una tabla 234
Tablas dindmicas 231
aplicar filtros para mostrar Gnicamente Crear un informe
de tabla dindmica 237
) ) Filtrar datos en un informe
el contenido que necesitamos. de tabla dindmica 240
Segmentacion de datos 242
Resumen 243
SERVICIO DE ATENCION AL LECTOR: usershop@redusers.com Actividades 244
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6. TABLAS Y TABLAS DINAMICAS

CREAR UNA TABLA

Para Excel 2010 una tabla es un conjunto de datos organizados en filas y
columnas, donde las columnas representan los campos y las filas, los registros.
En una base de datos, un campo es una categoria que agrupa a los diferentes
registros que la integran, entonces, cada registro se convierte en un dato especi-
fico dentro de ese campo. Tengamos en cuenta que a través de las tablas podemos
utilizar Excel 2010 como un gestor de bases de datos.

Si trabajamos con tablas en una hoja de cdlculo podremos realizar diferentes y
multiples tareas como: ordenar los registros, filtrar el contenido de la tabla apli-
cando algin tipo de criterio, utilizar férmulas o crear un resumen de los datos.
Estas operaciones son las que se llevan a cabo en programas especificos, disenados
para gestionar bases de datos, pero ahora encontramos que Excel 2010 también
nos ofrece toda esta gama de funciones.

A continuacidn, en el Paso a paso aprenderemos a crear una tabla.

H Crear una tabla en Excel 2010 PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango de celdas que desea incluir en la tabla. Estas celdas pueden
contener datos o estar vacias, para agregar los datos posteriormente. Luego,
vaya a Insertar/Tablas y haga clic en Tabla.

Id9-t-J S8 WeraLdre - Migrosof Excel = @ =
| Mids et | Dihefiedeckginy  Fmuls  DMSE Bedit Wit s@o@n
=l ER ©- i = = Q A CEN 1 = Insrtar cebdas
(o EB {4 [+]
YT:TE i I = h?u E: Grificos : Cunn = "' Simbokos 'l'].m!mnnlunnlldznwl
9 | I ner u g
dinkmicy * "b it p..mrﬁ:a.z e > =: de datos aa.ﬂ: pin e pigin: L] = 75 Indertar fila: d¢ haja
Tabilas Bustraciones Filtra Vinculas Testo Insertar
B3 - ' 5 dlienta E
4 & [ % { s | o e I [ T [ ] [t T L B
1
=]
Facturacion
Cliente | Afio Zona
Anual
B03.718,00| Oeste

£27.846,00 | Oeste
572.925,00 Sur
162.610.00 | Centro
827.248,00 | Oesta
TE5.484.00 | Centro
99706500 | Norte
55,506,00 Este
609.696,00 Sur
401.566,00 | Centro
658,295 00 Sur

54.315,00 Sur
953.341,00 Sur

290.903.00 | Oeste
536.660,00 Sur

793.450,00 | Centro
355.084.00 |  Norte

EERREEEEEEEEEERRRER==

957.327,00|  Norte
408.392,00 | Oeste
73| 619.432,00| Este E
WA F | Hojal SHoue Howd %3 T T Y
Lista i Promeio; 154345,3268  Mecuento: 4004 Minc 533 Mo 597065 Suma:Soassdaos | usCIER sees (00— (+)f
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Crear una tabla

>

E Excel 2010 le mostrara una ventana con el rango seleccionado en el paso anterior;
también vera que de forma predeterminada esta activada la opcion La tabla tiene
encabezados porque reconoce la primera fila del rango como los encabezados de
la tabla. Si desea utilizar los titulos de su tabla, deje marcada esta opcion (es reco-
mendable); de lo contrario, desactivela. Luego, haga clic en Aceptar.

Crear tabla

<Donde estan los datos de la tabla?

Fs

La kabla tiene encabezados,
[ Aceptahj[ Cancelar l

Automaticamente, el rango seleccionado se convertira en una tabla. Seleccione
cualquier celda de ésta y vera que en la Cinta de opciones se agrega la ficha
Herramientas de tabla/Diseiio, la cual contiene los grupos y comandos necesarios
para manejar las diferentes opciones de configuracion de la tabla.

HdD-0- 358" LbroLdzs - Micrasoh Excel | - @ u
pciicll ido  Indetar Dieficdepdoing  Fomuli  Dater  Reiie Vit Disefia 2@ o @ o
Hombre de Iy tabls: il Resumir con tabls dindmics [T ~ T P geencabezade T Primers folumny [ omeojooa = oo -
Tablal 3 Quasr aupncados — 3 Filh @t tatales Uming columna |[Sj==l== Ee==ol=====
3 Cambiar tamaio de la tabss 2 Cornertin en ranga EXponNr AN % | [0 Mt ccn i Coltaaki con banaks | | | CImI=i=] x| Do

ool R D B S .
B3 - X | Clienta "
A B = o £ F @ H E
. CIIente_ Afio - Facturacion Anual_ zona_ |
4 2009 B03.716.00 ] Oeste
s 2010 62784600 | Oeste
6| 2008, 572.225,00 Sur
| 2005 162.610,00 | Centro
[} 2008 B27.248.00 | Oeste
9| 2008 T65.484,00 | Centro
10| 2007 997.065,00 ] Norte
1 2007 B55.506.00 ]  Este
2 609.896,00 Sur
AD1.56,00 | Centro
558, 295.00 Sur
54.315,00 Sur
903.341,00 Sur
290.903,00 | Oeste
526.660,00 Sur
793.450,00 | Centro |
355.084,00 | Norte
857.327.00 Norte
409.392,00 | Oeste
610.432,00 Este
421.564,00 | Centro
196.011,00 |  Este -
YL o " 1
Fromedio: I54384,8784  Mecuerdo: 4004 Minc 532 Mbx: 937065 Suma: 508443308 | [\ 100 (= L (+]

Una vez creada la tabla podemos cambiar el formato, seleccionando alguno de los
modelos disponibles. Desde la ficha Herramientas de tabla/Disefio accedemos al
grupo Estilos de tabla que presenta tres categorias: Claro, Medio y Oscuro, desde donde
podemos elegir entre mds de 40 propuestas de estilo diferentes.
www.redusers.com 219
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Z - JFE= [re——— | o @

Iidc  Insertar  Diefo depigina  Fdrmule  Datos  Redsw Web Diseflo @ o@ =
Momibre de |2 tabla fidl Feesumar o taeds dindmicy j - A - -
Tablal 3 Quitar duplicacios - A=
T Camblar tamafio de e tabla ) Convertir en rango Poiac oo & | B E -----

Proplededes Hemamientas Datos eternos de tabla
D18 - B
& [ C [

! Cliente | Afio | Facturacion Anual
a [odrguez 2004 803.718,00
5 Garcia 2010 627.845,00 | Ces
3 [Fodr guez 2@ 572.925,00 Sur
7 Rodrguer 2005 162 610,00 | Canty Medio
8 Auiz 2008 827.248,00 | Oesyy F2200)
) Roddguer 2008 765.454,00 | Centl
10 Feméndar 2007 997.065,00 [ Mart
1 e 2007 § 85550500 | Est
17 |Rodr guaz 2007{ § B09.696,00 Sur
13 Ao guer 2007] § 401.565,00
18 [Rodriguas a010] & 696.295,00
15 Rodrguer 2008 & 54.315,00 =
16 [Rod guer 2009] § 985.341,00
17 Auiz 2007) & 290.903,00
18 Ruiz 2005] § 526.660,00
13 Martin 2010) § 793.450,00
0 Fernander 2o0a] § 355.084,00
1 Fiodr guat 2008 957.327,00
2 Gartia 2008 408.352,00
3 Ruiz mj 519.432,00
4 Femantaz 2010 A21.564,00
25 Martin 2005 196.011,00
WA Hojal ERD PRpE 03 - T m 2 I
Listn | | [0 i 20ms (=) L} i

Figura 2. Desde el grupo Estilos de tabla podemos elegir el conjunto
de formatos que mejor se adapte a nuestras necesidades y preferencias.

También podemos colocar un nombre a la tabla, para facilitar la identificacién de
su contenido. En el grupo Propiedades de la ficha Herramientas de tabla/Disefio, acce-
demos al comando Nombre de la tabla, desde el cual podemos cambiar el nombre
predeterminado por el que deseemos utilizar para identificarla.

| H 1 S e M| ﬁ ﬂ |= Librolxlsx - Microsoft Excel ‘_
m Inicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista

Mombre de |a tabla; @ Resumir con tabla dinamica Ei

Dizefin

P = —
Al 7 |V Fila de encabezado Primera columna
& -]

facturaciun_c\ientes| E"EQuitarduplicadUs % | [C| Fila de totales | Gltima columna
i 7 a Exportar Actualizar

«Z Cambiar tamafio de latabla | ) Convertir en ranga 25 W] Filas conbandas [ Columnas can bandas

Figura 5. Los nombres de las tablas no admiten espacios. Si queremos utilizar
mas de una palabra para definirlo, podemos utilizar el guion bajo (_).

Para eliminar una tabla, simplemente la seleccionamos y presionamos la tecla SUPR.
De este modo eliminaremos toda la tabla, es decir, formatos y contenido. Esta

E CONVERTIR UNA TABLA EN UN RANGO DE CELDAS

Al convertir una tabla nuevamente en un rango de celdas, las caracteristicas especificas de la tabla
no estaran disponibles. Por ejemplo, la fila de encabezados ya no presentard las flechas que nos
permiten acceder a las opciones de ordenar o filtrar. Es decir que si convertimos una tabla en un
rango de celdas, lo Unico que conservaremos son los formatos, pero no sus propiedades.

220 www.redusers.com ISERN

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Crear una tabla

accién puede revertirse a través del comando Deshacer, que se encuentra ubicado
en la Barra de herramientas de acceso rapido.

Si deseamos conservar el contenido y las propiedades de una tabla pero sin formato,
seleccionamos la tabla, vamos a Inicio/Modificar/Borrar y en el mend desplegable
hacemos clic en el comando Borrar formatos.

En cambio, si queremos mantener el contenido y el formato, pero no las propie-
dades de la tabla, bastard con seleccionar una de las celdas para activar la ficha
Herramientas de tabla/Disefio en la Cinta de opciones, luego en el grupo Herra-
mientas hacemos clic en Convertir en rango.

Elementos de una tabla

Para entender mejor las operaciones que podemos realizar con una tabla de Excel
2010, debemos conocer cudles son los elementos especificos que distinguen a un
rango determinado de celdas como una tabla:

1) Fila de encabezado: en una tabla, la fila de encabezado corresponde a la fila que
contiene los titulos de cada columna de datos. Cada celda de esta fila tiene un
indicador a la derecha que nos permite desplegar un mend desde el cual podemos
elegir distintas acciones a realizar con los datos de esa columna.

Zd?- oS Abendsdsn - Microsoft Excel -
m Fido  Insertwr  Diseflodepdging  Fémwlh  Datos R Vit Dissfi
Tablal 3 quitar duplicados = - Fia de totales Uitim columny
Espaatar Acusizsr

Momiore de | tablx i Feesumir o babia dindmics j “ & & riadeencabensdo ) Pimers columng

7 Camblar tamafio de letabla T Comertic en rango
Propiedades Hesmanientas Diztns externns de tabia Cpoones de £3tin de tabiy Estios de tably
(6] - £ | saecen
a B c o E F G H I 4

" ‘cientg" Afio | Facturacion Anual

3l Omensdeas? 803.718,00
$ omenwdezan 627.646,00
rdenar por color v 572.925,00

; y 162 610,00
27.248,00
765.484,00
997.065,00
855.506,00

¥ Fitas con bandes Colimnas con bande:

T <

#{Selecconer todo) 5 605, F96,00
FFFerninda: R
= 3 401 585,00
ez $ 696.295,00
‘I'_“x_" 5 54.315,00
el LE
AR 5 983.341,00
290.503,00
526, 660,00
793.450,00
[aceprae | [ canceias
T TeareTe i
3 Ruz 2010
u Feménder 2010 421.584,00
2 Martin 2005 19601100 € -
WA b W] Hojal JHOEE HOEE R e T I | L
Lista_| |FEOE 0w (=) i i+

Figura 3. Desde el ment desplegable de cada celda que forma parte de la fila de encabezados,
podemos elegir diferentes criterios para ordenar o filtrar los datos de la columna repectiva.

2)Filas o columnas con bandas: la mayoria de los formatos de tabla nos permiten
destacar algunos datos, aplicando sombreados de color a las filas o a las columnas.
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3)Fila de totales: cuando agregamos una fila de totales, cada una de las celdas de
esta fila presentan un mend desplegable desde el cual podemos elegir alguna de
las funciones disponibles, que se ejecutard automdticamente. Mds adelante en este
capitulo veremos en profundidad cémo utilizar esta caracteristica.

H2-¢-DE5E- librotslss - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewisar “ista Disefio

Mombre de |a tabla: 3] Resumir con tabla dindmica % A %" ¥/ Fila de encabezado [ Primera columna
e :
facturacion_dlientes E’E Quitar duplicados | Fila de totales [ Oitima columna
= Exportar Adwalizar
<7 Cambiar tamafio de la tabla ,‘E Corvettit en tango - - =2 [V Filas con bandas 7] Columnas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Figura 4. Todos los elementos de una tabla se pueden activar o desactivar
tildando o quitando la marca de verificacion de los comandos del grupo Opciones
de estilo de tabla, desde la ficha Herramientas de tabla/Diserio.

Insertar y eliminar filas y columnas de una tabla

Una vez que hemos creado una tabla en Excel 2010, podemos encontrarnos frente
a la necesidad de anadir nuevos datos. Agregar filas o columnas a una tabla es muy
sencillo y para ello disponemos de varios procedimientos:

a) Agregar una fila o columna al final de la tabla: sélo agregando datos en la fila infe-
rior a la dltima fila de la tabla o en la columna de la derecha siguiente a la tltima
columna, habremos generado una nueva fila o columna. Los datos agregados en las
columnas a la izquierda de la primera columna de una tabla o en la fila superior a la
fila de encabezado no serdn reconocidos como parte de la tabla. Si dejamos una fila
o una columna en blanco, los datos tampoco formardn parte de la tabla.

B R [ —— o @ @
Tnicky Inerta Disefio de pigne Flimuas Datos P ety Disefie @ =@ T

Fropadues besmavierta Datn: eemes de mxbly Opciones de ek S taba

F3 + (% ® & f Fochadeladitima cperacien &
A ) € o E F 5 H I 1 a
Fecha de la
Cliente | Afio | Facturacion Anual | Zona ditima
= x =] -| operacion
8 Reckiger 09| § BOSTIA00]| Ceste
arcia ao10] % EIT.E46.00 | Casts

fAcckiguer o0a| 572.925,00 Sur

fiockiguar 05| & 162.610,00| Centr

Auz 627.248,00] Ceste
s Aockiguet 765.484,00 | Centro
18 erndraer 557.055.00 ] Meors
u|  [m dnaz BIS50600) Esta
12 Aockiguar EosEmE0n]  sur
1 Aockiguer 401.586,00 | Centro
18 Aociguer 696.29500]  Sur
1% Aockiguer 54315001 Sur
1% Aockiguar 5E3.341.00]  sur
7 iz 250.903,00 | Casta
it Az S2E850.00)  Sur
13 [Mtartin 793.450,00 | Centro
b} Fernnder

Aeckiguat 957,327.00 ] Nerte
F Garcia A09.332.00 | Daste -

Wil Hajal HoEs T D B " M i i

Moo i B i

Figura 5. Al escribir un nuevo dato en la fila o columna siguiente a la tabla, se inserta
una nueva fila o columna que automaticamente pasa a formar parte de la tabla.
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b) Agregar una fila en blanco al final de la tabla: si nos posicionamos en la tltima
celda de la tabla y presionamos la tecla TAB, automdticamente se creard una nueva
fila. Este procedimiento sélo se aplica para agregar filas, no columnas.

c) Insertar filas o columnas entre las filas o columnas que forman parte de la
tabla: debemos seleccionar la fila o la columna siguientes a la posicién en la que
queremos insertar una nueva fila o columna y luego hacer clic, con el botén secun-
dario del mouse, sobre la fila 0 columna seleccionada para acceder desde el mend
contextual a la opcién Insertar. Si necesitamos agregar mds de una fila o de una
columna, seleccionamos la cantidad de filas o columnas que necesitamos, y repe-
timos el procedimiento anterior. También podemos insertar filas o columnas
desde Inicio/Celdas/Insertar.

(Eid - ) G & UbeeLt - Mseion Exoet "
non | Ietw  Disiodepigne  Flmies Datos Bedse Ve =@ =& o
R T T T K| = o= Tewsemcr Ev A
RS 0 K8 e[ | (Geen D i R o
ey MNEEB (A EEIEEE S-%08A gonman- Tl formuta - | - st
Fartape.. % et 3 Himencian Nimera Estin e Hositiar
[=1 - 3 E
a 8 g o E F H ! F é
| I
1| e T A s e m
MrE®-A--a8F Fecha de la
Cliente | Columf@T ] Afio [ Facturacion Anual | Zona ditima
3| - L B - -| operacion -
Al Ackigues | 803.71800 | Ceste
5| Garcia 527.64500| Cests
| Aiockiguar 57252600 our
7| Aockiguer 162.610,00 | Cerero
g Ruz 82724800 Oeste
s | Acckiguer 765.464,00 | Certro
| Fernrdar 997.06500 | Hone
| |am dnaz ssssoso0|  Este
12| Acckiguar S09.856,00|  tur
13| [Aockiguer 40L.556,00 | Cerern
18| Rodriguer - 696.29500 S
15| Rodkiguet i 5431500 G
16| Aockiguar 7005 983341,00| G
17| Az 1:_:[ 290.503,00| Cesta
18| Huz 2008] S2E.EE000]  fur
13| Miartin 2010 79345000 | Cerra
2| Ferndnder 2008 355.064,00 | Morte
n| Aockiger 2008] § 957.377,00 | MNone
2 Garcia 2008] § 409.352,00| oeste |
4 4% W] Hojad el hos T Y B | il
=T i it

Figura 6. La nueva fila o columna que incluimos en nuestra tabla tomara el formato de ésta.

d) Agregar filas o columnas desde el controlador de tamafio de la tabla: en la esquina
inferior derecha de la dltima celda de la tabla encontramos un pequefio punto deno-
minado controlador de tamafio; haciendo clic en este punto y arrastrdndolo hacia
la derecha o hacia abajo, podemos agregar columnas o filas, respectivamente.

0,00 Ezte | |
9,00 Sur
i
KN I " 2l
[EOo@m w0 @

Figura 7. Al acercar el mouse al controlador de tamano de la tabla,
éste toma la forma de una flecha inclinada de doble direccion.
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¢) Cambiar el rango de celdas que forma parte de la tabla: cuando definimos
nuestra tabla, lo hicimos con base en un rango de celdas seleccionado, vacio o
con datos. Podemos ampliar ese rango, agregando mds columnas y/o filas,
desde la opcién Herramientas de tabla/Propiedades/Cambiar tamaiio de la tabla.
Alli, se abrird la ventana Ajustar el tamafio de la tabla, en la cual podemos modi-

ficar el rango de celdas que queremos incluir en ella.

S |= & B
W inicic  aetar  DiseMogepigea Foemulas  Datos  Redss Vit Dissiic
Fropiedades Hearameentas Dartor extemos de tabéy Opoiones de estilo de tabdy Esbios de tably
B3 - | Cliente
B ] [ | i X B
Seleccionar el v ranga de detos para la bsbla: Fecha de la 3
Cliente | Columnal | A s=wrsmm & |ora aima | Golma) Cobamna Golumnay
3 e - Moka: Lo encabeqados deben pemarecer en b operacién - =i
4 Hodriguer Dot sob !
Carcia atherigat H
& Hodriguer e 4
Duinges o] [ | ;
8 Rur 2008] 5 iz B27.208,00 | ;
9 [Aodriguer 2008 § 765.484,00 :
10 Femandaz 2007] § 997.085,00 i
11 iménaz 2007 § 85550600 | Este H
12 Aodrigues 2007] § BO00B9600|  gur H
13 Rodriguer 2007 § 40156500 | Care E
14 Rodriguer 2010) $ 59B.295,00 Sur :
15 [Aodriguer 2008) & 54.315,00 Sur 1]
16 Aodrigues 20m3| § 9E3.390,00 |  sur ;
17 R 2007 & 200.803,00 | Oesta H
18 Fus 2005] § 526.660,00 |  Sur H
13 fartin 2010] & 793.450,00 | Cart }
20 Femdndez | 2n08] § 35508400 | Norte H
1 Aodriguer 2008] § 957.337,00 | Norte H
22 fGarcis 20048) § 405.352,00 | Oesta E
33 s 20@1 8 619.432,00| Ese 1
4 Feméndaz 2010 & A21 584,00 | Centro: ; E
S| ojan T T e Ty 5 I%7
sefisiar Recuentos 3 | i@ (10 10e

Figura 8. En la ventana Ajustar el tamaiio de la tabla podemos
especificar un rango de celdas mayor al existente, pero debemos tener
en cuenta que los encabezados deben permanecer en la misma fila
y que el rango resultante debe superponerse sobre el original.

Para eliminar filas o columnas de una tabla debemos seleccionar la fila o columna
que deseamos quitar, luego hacemos clic con el botdén secundario del mouse sobre
dicha seleccién para acceder al mend contextual y poder hacer clic en la opcién
Eliminar. Si necesitamos eliminar mds de una fila o columna, realizamos la seleccién

respectiva y repetimos el procedimiento anterior.

E LIMITES PARA AGREGAR FILAS A UNA TABLA

Si agregamos una fila de totales no podremos agregar nuevas filas debajo de ella, ya que esta
fila marca el limite de la tabla. Sin embargo, es posible continuar agregando nuevas columnas,
siempre a la derecha de la Ultima columna de la tabla y sin dejar columnas intermedias en blanco,

ya que las columnas en blanco también marcan el limite de la tabla.
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Ordenar y filtrar datos

Una de las acciones que podemos realizar con los datos de una tabla es su orga-
nizacién. El problema mds sencillo que podemos resolver a través del ordena-
miento de datos en una tabla es presentarlos de modo tal que se favorezca su rdpida
localizacién, como por ejemplo, presentar listados ordenados alfabéticamente o
ndmeros en orden de mayor a menor y viceversa.

Cuando aplicamos un criterio de ordenamiento, los datos asociados en la misma fila
(registro) se acomodan de acuerdo al ordenamiento propuesto. Es decir que no
cambiardn de lugar sélo los datos de la columna en la que aplicamos el criterio de
ordenamiento, sino que estos datos serdn acompanados a su nueva posicién dentro
de la tabla por los otros datos que forman parte del mismo registro.

H o) = |J lj i@ |7 Librodds: - Microsoft Excel | lermamentas de tabk ‘
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Sista Disefio
_j * Calibri EErEE - aereral ﬁFormato condicional -
53 - @Darformato coma tabla =
Pegar ¥ N ¥ § - | | - A' § - % 000 b 2% [5) Estilas de celda -
Portapape., 1@ | Fuente | Alingadidn fa | MNimero | Estilos
. - B4 - - f- Fernandez B
& | s c D E F 5 H
=i
2|
3 Cliente-] Afo ~-| Facturacion Anual [~| Zona|+
|4 ] Ferndndez %J  2007] § 957.065,00 | Morte
5 | Fernandez 2008| % 355.084,00 Morte
6 | Ferndndez 2010( % 421.584,00 Centra
7| Fernandez 2005) 5 541,363,00 Oeste
T c 1 =

Figura 9. Para identificar la columna en la que hemos aplicado algtin criterio de ordena-
miento, veremos que el indicador desplegable presenta una flecha hacia arriba.

Si necesitamos ordenar los datos de una tabla de acuerdo a diferentes criterios,
podemos aplicarlos en forma sucesiva. Por ejemplo, si luego de ordenar en forma
alfabética ascendente los datos de la columna Cliente queremos que, ademds, se
ordenen de menor a mayor los datos de la columna Facturacién anual; hacemos
clic en el indicador de la fila de encabezados correspondiente a esta columna y
seleccionamos la opcién De mayor a menor.

I ower

OLAP es la sigla en inglés de On-Line Analytical Processing (procesamiento analitico en linea).
Es una solucidn utilizada en el campo de la inteligencia empresarial para agilizar la consulta de
grandes cantidades de datos. Para ello, utiliza estructuras multidimensionales (o Cubos OLAP)
que contienen datos resumidos de grandes bases de datos.
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JdT-¢-0 SR Libro.edex - Micrasoft Excel = & 7
% Irion et Dicfodepbgine  Pémua Do Rewar i 2 @@= |
- F P = - .I Formato condicional = A= Iniertar = x-
£ : Calibr s A W mg @ S Genew - 3 S ;.F.m"_ 3 Q'r L'n
ey WX G- |- SA EEBEEE S % m (WS Snain- [ Fomates | G Sramrs s
Portapane.. o Fuente . Abreacdn . Hiimerc 0 Estilos Celdas Modcar
7 - (= &
& & [ & | < ] D [ F [ & [ 7w 0 i [reepes o
1
3
y Cliente 5 Afio - Facturacion ml' Zona =
a Ferndndez 2007| 5 4.284,00 | Centro
5 Fernandez 2010, § 7.502,00 | Deste
6 Ferndnd 2005 § 10.331,00 | Centro
7] Garcia 2008| § 607.391,00 | Centro —/
s Garcia 2005 §  607.829,00 | Centro
£l Garcia 2009| 5 610.190,00 | Sur
10 Garcia 20050 $  611.437,00| Este
1 Garcia 2010| § 61528500 |  Sur
12 liménez 21.'09' $ 955.889,00 |  Este
13 Jiménez 2005 960.671,00 | Centro
14 liménez 2007) §  973.491,00 | Norte
15| Jiménez 2010, $ 994.114,00 | Oeste
16| Martin 2005] § 2.423,00 | Centro

Figura 10. Los datos de la tabla se han ordenado tomando en cuenta, en primer lugar, la
columna correspondiente a Cliente y luego, los datos de la columna Facturacion anual.

Podemos continuar aplicando criterios sucesivos de ordenamiento, tomando en cada
paso los datos de las diferentes columnas. Pero, también es posible aplicar mds de
un criterio de ordenamiento en forma simultdnea. Es importante tener en cuenta
que podemos aplicarlos en diferentes columnas de la tabla, pero no en una dnica
columna. En el préximo Paso a paso aprenderemos cémo hacerlo.

B Ordenar datos por mas de un criterio simultaneo PASO A PASO

ﬂ Despliegue el indicador de cualquiera de las celdas de la fila de encabezados y
elija la opcion Ordenar por color/Orden personalizado.

BT UbroLati + Acroson tace) = & =
minn aetar  Oiefiodepiginn Pomule Dator Aedar Wt 2@ = b g
ﬁ-j ] e T o Bifomwocondeionai 3wt E - ﬂ o
et = = 0w rormato oo tably - 38 tiner - (5] P
Wy MEXE-|D A EEREE D SR w 0 5 Eiomate = 2% g o
Partapip. Fusts 5 Aieacin 3 M o Estites cezas Madificas
” el - & I
(4] & s | o [ T F el p—————T

| Ciiente, I| Afio | Facturacien Anuat | Zona

s 4.284,00 | Centro
Ll is 1502001 Oeste 8
" | owenar poreiorasotta [Contrg i
— e — |
; — ;@
el T |
o = - |

L 611.437,00 | Este

5 615.285,00 |  Sur
955.889,00 | Este |
960.671,00 | Centro
973.491,00 | Morte
$ 994.114,00 | Deste

3 2.423,00 | Centro

17.990,00 |  Sur

[ soegenr | |_cancem | 18.587,00 | Sur
R S L T) 22.989,00 | Centro
0 Mar tin 2009 23.035,00 | Centro El

EEE RS i ix]
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>

E Se abrird el cuadro de dialogo Ordenar, en el que apareceran las siguientes
opciones desplegables: Ordenar por, Ordenar segin y Criterio de ordenacion. En
la primera opcidn desplegable, seleccione Cliente; en la segunda opcion, Valores
y en la tercera, A a Z. Luego, haga clic en el boton Agregar nivel.

Ordenar

‘jgl Agregar nivel ] [ X Eliminar nivel ] [ 153 Copiar nivel ]
™

. v Opciones. .. Mis

Columna be Ordenar segin Criterio de ardenacién

Ordenar por | Cliente [=] |valores [=]| |aaz

Vera que se agrega una nueva linea de opciones desplegables para completar el
segundo nivel de ordenamiento. En Luego por seleccione Facturacion anual. En la
opcién Ordenar segin seleccione Valores y en Criterio de ordenacion, De mayor a
menor. Si desea aplicar mas criterios de ordenamiento, continle agregando niveles
y seleccione los campos y opciones de su preferencia. Luego, haga clic en Aceptar.

Ordenar

’ “:'Elﬂgregar nivel ” >< Eliminar nivel ” |53 Copiar nivel ]

Bk

Colurmna COrdenar segin Criterio de ordenacion

Ordenar por | Cliente ,_:_i Valores

| |aaz

Luega por Facturacién Anual — [=]| |Valores

| |De mayar a menor

De mayor a menar
Liska personalizada...

m VISUALIZAR EL PANEL DE GESTION DE TABLAS DINAMICAS

En la parte superior del panel que aparece cuando creamos un informe de tabla dindmica, aparece
un indicador desplegable desde donde podemos elegir diferentes opciones de visualizacion de las
herramientas. De forma predeterminada aparece en la vista Seccién de campos y seccion de areas
apiladas, pero podemos cambiar a otra vista para mostrar sélo los campos o sélo las areas.

[ IS EIRS
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>

ﬂ El primer nivel de ordenamiento ha determinado que los datos de la columna
Cliente se muestren en orden alfabético ascendente, mientras que los datos de
la columna Facturacion anual presenta los valores en orden decreciente. Pero
como este nivel depende del anterior, el resultado es que podemos ver, para cada
cliente, desde la mayor a la menor facturacién que ha tenido en cada ano.

BEERE =TT AibraLts - MEaach Eacel
h o Duetw  Digfodepigna  Famuas  Dems  Redse  Wem
) o [ KL Smfw e cmsan
“?"J N g- He B A EETEEE s-%md3
Fartpape.. Fuente 1 sinenckin A Nimera
[ - £ | 103 E
A ] c D £ F [ H | 3 K =
| Cliente .|| Afo - Anud.| Zoma - |
8| Fernandaz 2005 10.331,00 | Centro |
3 Fernandes 2010 7.502,00 | Qeste
. Fernandez| 2007 4.284,00 | Contro |
14 Garcia 2010 615.285,00 sur |
8 \Garcia 2005( % 611.437,00| Este |
2 Garcia 2009] $ 1019000 | Sur |
12 Garcla 2005| § 607.829,00 | Centro _'
1 Garcia 2008 607.391,00 | Centro | |
12 Jiménez 2010| 5 994.114,00 | Oeste
12 liménez 2007 973.491,00 | Morte |
14 Jiménes 2005 960.671,00 | Centro
1% liménes 2009 955,889,00 Este
1% Martin 2007 § 29.487,00 | MNorte |
17 IMartfn 2010| 28.673,00 | MNorte | |
1 Martin 2005 5 23.359,00 | Este =
13 Pdartin 2009 & 23.035,00 | Centro
» Martin 2007| 5 22.989,00 | Centro
Martin 2008[ $ 18.587,00 sur | | | | | e
W[ bopl | Mol Hod | T L a J L
Lo = F TS L e

Criterios de ordenamiento
De acuerdo al tipo de datos que tenemos en una tabla, podemos utilizar los
siguientes criterios de ordenamiento:

® Para ordenar texto: podemos elegir entre Ordenar de A a Z (alfabético ascendente)
u Ordenar de Z a A (alfabético descendente).

* Para ordenar nimeros: podemos elegir seleccionar el criterio entre Ordenar de
menor a mayor u Ordenar de mayor a menor.

® Para ordenar fechas y horas: elegimos Ordenar de mas antiguos a mas recientes u
Ordenar de mas recientes a mas antiguos.

E ¢POR QUE NO PUEDO ORDENAR LOS DATOS DE UNA TABLA?

Si desde la ficha Herramientas de tabla/Disefio desactivamos la Fila de encabezado o si convertimos
la tabla en un rango de celdas, no podremos aplicar los criterios de ordenamiento. Para acceder a
algunas de estas opciones podemos seguir la ruta desde Inicio/Modificar/Ordenar y filtrar.
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® Para ordenar por color: podemos seleccionar entre
Ordenar por color de fuente u Ordenar por icono.

Ordenar por color de celda,

Hf FEECESETE LisraLais - Miusaf Excel | - | o @ i
leoe  Tsemar  Dbchedepipre Fomwhi i Beds Vs Duiehie 2@ =85
AL & c - BiFomot condopesi = Jehsemarr E v
NI i K ] B oo e 2 r A
v gy (WA E S A EEETER G SRR S - o [ B iy o 8
Fomipaze. Fusres aineacdn it Exming Ceia o |
R S —
4 a ] c o £ F [ H [ ' 5
1
Ao | FachmEen | zona
2010 99411400 | Oeste
2007 |4 $973.491,00

o
» $610190,00] Sur
= §607.829,00| Centro
- §607.391,00 | Centro
24 10110 . 2005/ § 10.331,00| Centro
14 Ferndn st Oeste Fernindez 2010[% §  7.502,00| Oeste
15 Ferndn % 229,00 Centro Ferndnder 200704 $  4.284,00| Centro
16 | Martin f:ii‘;;; . | _MNorte Mar tin 20074+ & 29.487,00 | Norte
17 Martin ey Norte Martin 2010|145 28.673,00| Norte (5
1 Martin sawm | | s || Este Martin 20058 & 2335900 Este I
13 Martin = Ea F—rywryar| Cantro Mar tin 2009 23.035,00 | Centro
« Marin | 200718'$ 2290900 Convo | tn | 200785 22900] oo | |
i 2 =R 0 0 P = e
it | [ET= TN i i)

Figura 11. Para ordenar los datos de una tabla por

color, previamente debemos

haber aplicado formato condicional, color de fuente o color de relleno.

Otra de las acciones que podemos realizar con los datos de una tabla es aplicarles
un filtro para que, a través del criterio de seleccién que especifiquemos, se mues-
tren solamente los registros (filas) que cumplen con dicho criterio. De este modo,
podemos ocultar de forma temporal las filas que no necesitamos ver.

Los datos que no se muestran porque no responden al filtro aplicado no se

eliminan, s6lo se ocultan temporalmente.
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195.830,00 | Este Ferndndez | 2009| § 19583000 | Este
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[scaptar | [[ssnmese | | 219.805,00 | Centro Ferndndez | 2009| § 219.805,00 | Centro
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Figura 12. Una vez que aplicamos filtros, inicamente podremos ver

-en la tabla derecha- las celdas que responden
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Para aplicar un filtro en una tabla, simplemente debemos desplegar el menu del
encabezado de la columna cuyos datos necesitamos filtrar y luego elegir entre las
opciones disponibles, tildando sélo la o las que necesitamos mostrar.

Pero también podemos aplicar filtros sucesivos; es decir, ir filtrando los datos de
diferentes columnas de acuerdo con distintos criterios. Es importante tener en
cuenta que los filtros son aditivos, es decir que cada filtro que agreguemos se basa
en el primer filtro aplicado, lo cual va reduciendo el subconjunto de datos.
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Ferndnder Ferndndez | 2010 § 36717000 | Norte
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'+ |Ferndndez o Ferndndez | 2009 § 740.458,00 | Norte
157 |Ferndndez = [Ferndndez | 2010| 5 899.195,00 | Norte
17 |Ferndnder Ferndndez | 2010| § 943.257,00| Norte
1% |Ferndndez [Fernéndez | 2010| 5 962.165,00 | Norte
122 |Ferndndez r ] | sanowar Ferndndez 2010| § 983.722,00 | Norte
13 |Garda S35 L) e —r o1 orre| |Garcia 2010\ $  5.322.00| Norte |
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Figura 13. La tabla de la derecha muestra solo los resultados
que corresponden a los anos 2009 y 2010 de la zona Norte. Es decir
que los resultados mostrados cumplen con ambos criterios.

Tipos de filtro
De acuerdo con el tipo de datos que ingresamos en una tabla, podemos aplicar
diferentes criterios de filtro. A continuacién veremos cudles son.

1) Filtros de texto: esta opcién de filtro s6lo aparece en las columnas que contienen
datos alfanuméricos. Por ejemplo, si utilizamos el criterio Es igual a podemos
filtrar un registro especifico (como por ejemplo Messi) que nos mostrard sélo la

I comobines

Cuando aplicamos un filtro de texto podemos utilizar comodines para reemplazar cadenas de carac-
teres. El asterisco (*) reemplaza cadenas de caracteres variables; por ejemplo, si tenemos los
apellidos Messiy Maradona, el criterio M* mostrard ambos apellidos. El signo de pregunta (?) reem-
plaza una cantidad exacta de caracteres, entonces el criterio M???? reemplazara los datos de Messi.

230 www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Crear una tabla

fila que responda al criterio especificado. Pero si queremos ver todos los
apellidos que comienzan con la letra M, debemos utilizar la opcién Comienza
por, que nos mostrard, por ejemplo, Messi y Maradona. Si queremos mostrar
s6lo los apellidos que terminan con una letra determinada (por ejemplo Tévez
y Rodriguez) tenemos que utilizar la opcién Termina con.

2) Filtros de nimero: nos permite filtrar datos numéricos estableciendo distintos
tipos de comparaciones, tales como Mayor que o Menor que, entre otros crite-
rios. También podemos aplicar criterios que nos permitan realizar un andlisis
diferente como por ejemplo: Diez mejores, que nos mostrard los 10 registros
con mayor valor numérico. Las opciones del tipo Filtros de nimero sélo
aparecen en las columnas que contienen datos numéricos.

3) Filtros de fecha: estos criterios sélo se aplican en las columnas de la tabla en las
que tenemos datos con formatos de fecha; nos permitirdn mostrar los registros
que cumplan con criterios aplicables a fechas, como mostrar sélo las fechas ante-
riores o posteriores a otra especificada o aplicar otros criterios que nos permitan
realizar una andlisis diferente, como, por ejemplo, las fechas que correspondan
solamente a Este mes o al Préximo trimestre, entre otras.

4) Filtrar por color: esta opcion de filtro aparece si en la tabla aplicamos formato condi-
cional, color de relleno, estilos de celda o color de fuente y nos permitird mostrar
s6lo los datos de la tabla que tengan el color especificado en la aplicacién.
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Figura 14. El uso combinado de formato condicional y filtrado por color nos puede ayudar

a tener un mejor manejo de la informacion, basado en el rapido analisis de los datos.

Cualquiera sea el tipo de filtro que seleccionemos, encontraremos la opcidn Filtro
personalizado al final del subment desplegable, la cual nos permitird aplicar mds
de un criterio para la misma columna de datos. Por ejemplo, si en una lista de
nombres queremos filtrar sélo los que comienzan con la letra M y contienen una
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letra S dentro de su cadena de caracteres, debemos acceder a Filtros de texto/Filtro
personalizado, donde se abrird la ventana Autofiltro personalizado. En el primer
cuadro desplegable seleccionamos la opcién comienza por y en el cuadro de la
derecha escribimos M; a continuacién marcamos la opcién Y; luego, en el
segundo cuadro desplegable seleccionamos contiene y en el cuadro de la derecha
escribimos S; finalmente, hacemos clic en Aceptar.

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
Colurnnal

|comien2a par E| |m |3|
@t ©o
|c0ntiene |Z|| |S E“

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

’ Aceptar ]’ Cancelar ]

Figura 15. Si utilizamos el operador Iogico Y en la ventana Autofiltro personalizado, se
filtraran solo los datos que respondan simultaneamente a ambos criterios especificados.

En cambio, si queremos que la tabla muestre los datos que cumplen con un
criterio u otro, debemos repetir el procedimiento anterior pero en la ventana
Autofiltro personalizado, clegimos la opcién 0. Esta opcién nos permite ampliar
la cantidad de registros a mostrar porque incluye a todos los que cumplen con
uno u otro criterio que se haya especificado.

La forma mds rdpida de quitar un filtro aplicado a una tabla es utilizando el
comando Deshacer en la Barra de herramientas de acceso rapido. Otra forma de
quitar un filtro es a través de la opcién (Seleccionar todo), desde la lista desple-
gable de la columna que tenemos filtrada. También podemos eliminar los filtros
haciendo clic en la flecha de la fila de encabezados que corresponda a la columna
en la que aplicamos un filtro, y haciendo clic en la opcién Borrar filtro del menu
desplegable. Si aplicamos filtros en mds de una columna, debemos repetir estos
procedimientos en cada una de las columnas filtradas.

Filtro avanzado

Un filtro avanzado es una herramienta de Excel que nos permitird obtener una
tabla de datos mds acotada, extrayendo de la tabla original sélo los datos que
cumplan con los criterios de filtro que especifiquemos. Este procedimiento nos resul-
tard de mucha utilidad cuando trabajemos con grandes voliimenes de datos o cuando
necesitemos establecer condiciones de filtro mds complejas.

En el Paso a paso siguiente aprenderemos a utilizar esta interesante herramienta.
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H Crear un filtro avanzado PASO A PASO

ﬂ Abra un libro de Excel 2010 con una tabla o cree una tabla en un nuevo libro.
Deje una columna en blanco y escriba los encabezados de fila que utilizara como
criterio. Debajo de éstos, ingrese los datos que utilizara como criterio de filtro.
Luego, vaya a Datos y en el grupo Ordenar y filtrar haga clic en Avanzadas.
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1
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1 [Fermdndez 2005 63.272,00 | Centro |
o, Temnde | 2007 5 74.737.00 | Oeste mE — I_____‘T':r
Lista ET= T e o o]

E Se abrira la ventana Filtro avanzado. En Accion tilde Copiar a otro lugar. En Rango
de la lista escriba el rango de celdas de la tabla original o selecciénelo; en Rango
de criterio seleccione o escriba el rango de celdas auxiliares con los encabe-
zados de fila y criterios definidos en el paso anterior; en Copiar a seleccione el
rango de celdas donde se mostraran los datos filtrados. Haga clic en Aceptar.
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El resultado s6lo muestra los datos que responden a los criterios especificados.

BEEEEETIE [ ——
h Wk Duete  Diefodepiond i Coos  Redse
Boiae 3 Booeies ) =

Qtenes dvtns stemor

[
A 5 o
Facturacion
Cliente Aio Anual Zona

Ferndndez 2007) % 4.284,00 | Centro |

& Ferndnder 2010| § 7.502,00 | Oeste |
Facturacion

Ferngndez | 2005 § 1033100 | Centro i || Al Anual | ZoM2

Fernandez 2009) 5 11.215,00 | Centro Fernandez 2010 § 1.502,00 | Oeste

Ferndndez 2008( 5 1541700  Sur Fernandez 2010| 5 62.492,00 | Qeste
U Farndndes 20050 5§ 20.288,00 | Oeste Fernandez 2010( § 90.304,00 | Oeste
’ Fernindes 2009 § 2084400 Este Fesndndes 2010) §  492.389,00 | Oeste
1 Ferndndes 2005 5 23.778,00 Sur Ferndndes 2010| §  746.081,00 | Oeste
i [Fernéndes 7008 29.061,00| Oeste | Ferndndez | 2010( §  996.401,00 | Oeste
L Ferndndez 2005 § 3330800 Sur | Garcia L _Leate
13 Ferndndez 2008 & 30.564,00 | Norte Garcla $ 14592800 | Oeste
18 Ferndndez 2005 5 A45.867,00 | Norte Garcla 2010| 5 627.846,00 | Qeste
13 Ferndndez 2008) 5 47.456,00 | Centro Garcla 2010| 5 77744300 | Qeste
% Fernandez 2008 56.954,00 | Morte Garcia 2010) §  796.098,00 | Oeste
17 Ferndnder 2005 59.746,00 |  Sur Garcia 2000 § 87279300 | Oeste
1" Ferndndes 2010 62.492,00 | Qeste Garcia 2010) §  902.240,00 | Oeste
15 Ferndnder 2005 63.272,00 | Centro | limiéner [ -
W 4w M| Hojal HoRd | Hoad | ¥ L J »
usto i i+

Es importante tener en cuenta que mediante el filtro avanzado sélo se pueden copiar
los datos filtrados en la hoja activa. Si deseamos evitar que todos los datos (los origi-
nales y los que obtenemos a partir de los filtros avanzados) se acumulen en la misma
hoja, podemos copiar la tabla original en otra hoja, aplicar el filtro avanzado sobre
esta copia y luego eliminarla. De ese modo, en una hoja de cdlculo tendremos la
tabla completa y en otra hoja, el resultado de un filtro avanzado.

Si no deseamos copiar los datos filtrados en otro lugar, en la ventana Filtro avanzado
tildamos la opcién Filtrar la lista sin moverla a otro lugar y el/los filtros que apliquemos
ocultardn los datos que no respondan a los criterios dentro de la misma tabla.

Calcular resultados en una tabla
Como vimos anteriormente, desde la ficha Herramientas de tabla/Disefio podemos
activar o desactivar diferentes opciones de una tabla tildando o quitando la marca

[ :AuTOFILTRO O FILTRO AVANZADO?

Las opciones de autofiltro nos permiten obtener rapidamente una muestra acotada de los datos
de una tabla; si la tabla no contiene muchos registros, ésta puede ser la mejor herramienta. Por
el contrario, si tenemos una tabla con un gran volumen de datos o necesitamos aplicar varios
filtros en distintas columnas, el filtro avanzado sera la mejor opcion.
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de verificacién en los comandos del grupo Opciones de estilo de tabla. Entre estas
opciones encontramos Fila de totales, que nos permite agregar una fila al final de la
tabla cuyas celdas presentan un mend desplegable desde el cual podemos elegir
alguna de las funciones disponibles que se ejecutard automdticamente sin necesidad
de escribir la funcién. Por ejemplo, para calcular el total de un conjunto de valores,
podemos seleccionar la funcién Suma del mend desplegable.
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Figura 16. Al desplegar las opciones en cada una de las celdas de la fila de totales
de una tabla, podemos elegir alguna de las funciones de uso mas habitual.

Si la funcién que necesitamos aplicar no aparece en la lista desplegable, alli mismo
seleccionamos la opcién Mas funciones y se abrird el cuadro de didlogo Insertar
funcién, desde donde elegiremos otra funcién que se adapte a nuestras necesidades.
Al insertar una fila de totales, se realizard el cdlculo de la totalidad de los datos de
una columna, de acuerdo con la funcién elegida. Pero si necesitamos calcular datos
parciales o subtotales tendremos que utilizar otro procedimiento y para ello
debemos preparar previamente la tabla de datos. En primer lugar, tenemos que
ordenar los datos de la columna que utilizaremos como base para el agrupamiento.
Luego de ordenar los datos, debemos convertir la tabla en un rango de celdas (Herra-
mientas de tabla/Disefio/Herramientas/Convertir en rango).

A continuacidn, seleccionamos cualquiera de las celdas de este rango y vamos a
Datos/Esquema/Subtotal; se abrird el cuadro de didlogo Subtotales en el que debe-
remos completar los siguientes datos:

* Para cada cambio en: al hacer clic en el cuadro desplegable veremos un listado
con los nombres de los encabezados de cada columna; debemos seleccionar el
nombre de la columna que utilizaremos como criterio para agrupar los dife-
rentes datos. Por ejemplo, Clientes.
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® Usar funcién: de la lista desplegable, debemos seleccionar la funcién que nece-
sitamos aplicar. Por ejemplo, Suma.

* Agregar subtotal a: aqui debemos seleccionar el nombre del encabezado de
columna cuyos datos utilizaremos como base para el cdlculo que deseamos
realizar. Por ejemplo, Facturacién anual.

* Reemplazar subtotales actuales: debemos tildar esta opcién para que reemplace
cualquier cdlculo anterior que pueda contener el rango de celdas. Si ya apli-
camos un subtotal y deseamos agregar otra funcién conservando el subtotal ya
aplicado (como por ejemplo, Suma y Promedio) lo que debemos hacer es quitar
la marca de verificacién de esta opcidn.

* Salto de pagina entre grupos: si tenemos una gran cantidad de datos, podemos
tildar esta opcién para que cada grupo de subtotales se muestre en una pdgina dife-
rente. Esta opcidn es ttil para la impresién de la hoja de cdlculo. Si no deseamos
separar los datos en pdginas diferentes, quitamos la marca de verificacién.

* Resumen debajo de los datos: si tildamos esta opcidn, los subtotales se colocardn
al final de cada grupo; y por otro lado, si quitamos la marca de verificacién, se
colocardn al inicio de cada uno de ellos.
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Figura 17. A través del comando Subtotal podemos obtener
los totales parciales de facturacion por cada cliente.

El comando Subtotal también esquematiza los datos; es decir que se agrega un panel
a la izquierda de la hoja de cdlculo que nos permite mostrar u ocultar las filas de
detalle de cada subtotal. Haciendo clic en los nimeros que aparecen en la parte supe-
rior de este panel es posible acceder a los diferentes niveles de esquema; también
podemos hacer clic en los indicadores + y - para expandir o contraer los datos.
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TABLAS DINAMICAS

Un informe de tabla dindmica es una forma interactiva que nos resultard muy ttil
para trabajar con grandes volumenes de datos. Una tabla dindmica nos permite
resumir, analizar y presentar datos con sélo unos pocos clics del mouse. La diferencia
bdsica con las tablas tradicionales reside en la potencialidad que poseen las tablas
dindmicas para manejar grandes volimenes de datos, resumiéndolos y agrupdndolos
de acuerdo a nuestras necesidades. Su interactividad es ideal para realizar estas tareas.

Crear un informe de tabla dinamica

Una tabla dindmica es en realidad un informe basado en datos de origen que
tenemos en un rango de celdas. No podemos crear una tabla dindmica vacia, ya
que el informe se basa en datos existentes. El origen de los datos puede encon-
trarse en la misma hoja de cdlculo, en otra hoja del mismo libro o en otro libro.
También podemos tomar datos de fuentes externas como bases de datos creadas
en Microsoft Access, SQL u OLAP.

En el préximo Paso a paso aprenderemos a crear un informe de tabla dindmica
basado en los datos de una hoja de cdlculo.

H Crear una tabla dinamica PASO A PASO

ﬂ Cree una tabla de datos similar a la de la imagen. Asegurese de no dejar filas
vacias y que el rango de datos tenga una fila de encabezados. Seleccione una
de las celdas y vaya a Insertar/Tablas/Tabla dinamica.
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E Se abrira el cuadro de dialogo Crear tabla dindmica, en el que aparecera el
rango de celdas en el que se encuentran los datos de origen. Para colocar el
informe en la misma hoja, elija la opcién Hoja de calculo existente y en el
cuadro Ubicacion escriba o seleccione la celda en la que desea colocar el
informe. Para ubicar el informe en una hoja diferente, elija Nueva hoja de
calculo. Luego haga clic en Aceptar.

Crear tabla dinamica

Seleccione los datos que desea analizar

@ Seleccione una tabla o rango

Tabla orangot | Facturacion_clientes?

() Utilice una Fuente de datos externa
: Elegit conexidn, .,
Norﬁbre de conexidn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica

(@ Mueva hoja de caloulo

(7) Hoja de célculo existente

Ubicacian:

=

[ Aceptar [ Cancelar l
(i—

ﬂ Vera que se crea un espacio, que es el area de diseno de la tabla dinamica.
En la parte derecha de la pantalla, aparece un panel llamado Lista de campos
de tabla dinamica, desde el cual puede administrar y organizar los datos de
su tabla con mayor facilidad.
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n Para comenzar a crear el informe de tabla dinamica, en el panel Lista de
campos de tabla dinamica tilde los campos que desea mostrar. Vera que a
medida que seleccione los diferentes campos, en el area de disefio se formara
una tabla con la informacién seleccionada.
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En la parte inferior del panel Lista de campos de tabla dindmica, encontramos una
seccién dividida en cuatro dreas, que nos permitirdn reorganizar los campos exis-
tentes o ajustar su posicién a una mds adecuada.

En la siguiente Guia visual podemos observar la descripcién del efecto que se
producird en la tabla dindmica al arrastrar los campos a cada una de estas dreas.
En la parte superior de esta panel podemos hacer clic en la flecha y desplegar las
opciones de visualizacién de las dreas, entre las que podemos elegir Seccion de campos
y seccién de areas apiladas, Seccién de campos y seccién de areas en paralelo, Solo
seccién de campos, Solo seccién de areas (2 por 2) o Solo seccién de dreas (1 por 4).

E CAMBIAR LA UBICACION DE UN INFORME DE TABLA DINAMICA

Para cambiar de lugar un informe de tabla dindamica debemos ir a la ficha Herramientas de tabla
dinamica/Opciones y en el grupo Acciones debemos hacer clic en Mover tabla dinamica. En el
cuadro Mover tabla dinamica podemos seleccionar una nueva ubicacion dentro de la misma hoja
de calculo, en otra hoja de célculo existente o en nueva hoja.
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Seccion de areas de un informe de tabla dinamica GUIA VISUAL

Arrastrar campos entre las &reas siguientes:
e—-\? Filtro de informe [ Etiquetas de columna —e
Afi b Zona e

o—-ﬁ@ Etiquetas de fila X Walor 9

Clignte: & Suma de Facturacidn Anual - ¥

[ aplazar actualizacicn del disefio

O Etiquetas de fila: se utilizan para mostrar campos como filas en el informe.
Cuando se selecciona un campo en la Lista de campos de tabla dindmica,
automaticamente los datos de dicha fila se agregan a esta area.

O Filtro de informe: se utiliza para filtrar todo el informe en funcion del campo que
agregamos en esta area. Cuando se coloca un campo en esta area, se inserta
automaticamente una nueva fila en la parte superior del informe de tabla
dinamica, desde donde se puede seleccionar el criterio para filtrar los datos.

© Etiquetas de columna: esta area se utiliza para mostrar campos como
columnas en la parte superior del informe.

O valores: se utilizan para mostrar datos numéricos de resumen, como por
ejemplo, los totales. Cuando se selecciona un campo que contiene datos
numeéricos en la Lista de campos de tabla dinamica, automaticamente se agrega
el campo seleccionado en esta area.

Filtrar datos en un informe de tabla dinamica

El filtrado de una tabla dindmica produce un resumen en el que podemos ver en
forma precisa sélo los datos que nos interesa analizar en un determinado momento.
Contamos con dos procedimientos para aplicar filtros a una tabla dindmica:
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Filtro manual: en el encabezado de la primera columna de la tabla dindmica
encontramos el indicador desplegable que nos permitird seleccionar el tipo de
filtro. Desde la opcidn Filtros de valor podemos elegir el criterio que mejor se
adapte a nuestra situacién y necesidades. Este procedimiento es similar al que
utilizamos para filtrar los datos de una tabla.

Filtro de informe: otra forma de aplicar filtros a una tabla dindmica es a través de
un informe de los datos que necesitemos filtrar. Por ejemplo, si deseamos obtener
los datos de facturacién de nuestros clientes en un afio especifico, vamos al panel
Lista de campos de tabla dindmica y arrastramos el campo que contiene los datos que
nos interesan (en este caso, Afio) hacia el 4rea Filtro de informe.
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Figura 18. Cuando aplicamos un Filtro de informe se agrega un nuevo sector a nuestra
tabla dinamica, que nos facilitara el proceso de filtrado de datos especificos.

En el 4rea Filtro de informe podemos agregar todos los campos que necesitemos
para obtener diferentes tipos de andlisis sobre los datos de la tabla dindmica. Es
muy importante hacer una éptima combinacién de los campos.

[ Macros

LLas macros son un grupo de instrucciones programadas en lenguaje VBA (Visual Basic para Apli-
caciones), enfocado a la realizacion de tareas repetitivas y la resolucion de calculos complejos,
que esta incluido en los programas de la suite Office. Mediante macros podemos, por ejemplo,
crear nuevas funciones para nuestras hojas de calculo.
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Segmentacion de datos

Otra de las novedades que incluye la nueva versién de Excel 2010 es la segmenta-
cién de datos, que es una herramienta que nos simplificard de manera notable el
proceso de filtrado de la informacién de una tabla dindmica. Cuando aplicamos una
segmentacién de datos aparece un drea con botones que nos permitirdn filtrar y
mostrar dnicamente los datos que deseamos analizar, sin necesidad de abrir listas
desplegables para seleccionar y definir los diferentes criterios.

Para generar una segmentacién de datos, debemos seleccionar cualquier celda de
una tabla dindmica existente, luego vamos a la ficha Herramientas de tabla dina-
mica/Opciones y dentro del grupo Ordenar y filtrar hacemos clic en Insertar Segmen-
tacién de datos. Se abrird el cuadro de didlogo Insertar Segmentacién de datos
mostrando una lista con los nombres de los campos de la tabla; alli hacemos clic en
la casilla de verificacién correspondiente al campo mediante el cual vamos a realizar
la segmentacién de datos. Finalmente, hacemos clic en Aceptar.
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Figura 19. Si queremos seleccionar mas de un campo para utilizar
en la segmentacion de datos, mantenemos presionada la tecla CTRL mientras
hacemos clic en los elementos en los que deseamos aplicar el filtro.

También podemos aplicar mds de una segmentacién de datos repitiendo el proce-
dimiento que se describe en el paso anterior; la combinacién de campos selec-
cionados en cada segmentacién actiia de un modo similar a un filtro avanzado.
Pero nos ofrece una ventaja adicional: podemos comprobar las diferentes
opciones de las segmentaciones combinadas o en forma aislada.

Para ello, seleccionamos una de las segmentaciones de datos y en la Cinta de
opciones vamos a la ficha Herramientas de segmentacion de datos/Opciones para
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hacer clic en Conexiones de tabla dinamica; en el cuadro de didlogo Conectar tabla
dindmica activamos o desactivamos la marca de verificacién correspondiente a la
tabla dindmica asociada. De este modo, es decir conectando y desconectando
cada una de las segmentaciones, podremos obtener distintos tipos de andlisis a
partir de los datos filtrados por los distintos criterios.

Para eliminar una segmentacién de datos, seleccionamos dicha segmentacién y
presionamos la tecla SUPR o hacemos clic en la segmentacién de datos con el
botén secundario del mouse y, en el mend contextual hacemos clic en la opcién
Quitar [Nombre de la segmentacion de datos].

M Rresumen

En este capitulo hemos explicado las nociones mas importantes sobre el manejo de tablas y
tablas dinamicas y descubrimos la utilidad de estas interesantes herramientas. Por ejemplo,
aprendimos a ordenar los datos de una tabla, a aplicar autofiltro y filtro avanzado para
mostrar solo la informacion que necesitamos analizar; también vimos como crear un informe
de tabla dinamica y filtrar informacion facilmente. Por Gltimo, aprendimos a utilizar la
segmentacion de datos, una nueva herramienta que incorpora Excel 2010 para facilitar ain
mas nuestro trabajo con planillas de calculo.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION ACTIVIDADES
1. ;Qué es una tabla de Excel 20107 1. Inicie Excel 2010 y cree una tabla a partir de
un rango de celdas con datos existentes.
2. ;Cuadles son los principales elementos de
una tabla? 2. Seleccione una de las columnas y ordene los
datos aplicando alguno de los criterios dispo-
3. ;Se pueden aplicar diferentes criterios nibles de acuerdo al tipo de datos.
simultaneos para ordenar los datos de una
misma columna? 3. Aplique un filtro avanzado que combine, por
lo menos, dos criterios.
4. ;En qué casos nos conviene usar un auto-
filtro y en cudles un filtro avanzado? 4. A partir de los datos de esta tabla, cree un
informe de tabla dindmica y seleccione
6. ;Cuales el procedimiento mas rapido para alguno de los campos para crear un Filtro de
realizar calculos en una tabla? informe.
7. ;Qué pasos hay que seguir para calcular 5. Cree dos segmentaciones de datos dife-
subtotales en una tabla? rentes sobre el mismo informe de tabla dina-
micay experimente distintas posibilidades de
8. ;Qué es una tabla dindmica? filtrado.
9. ;Se pueden aplicar varios criterios de filtro
simultdneamente en un informe de tabla
dinamica?
10. ; Qué es la segmentacion de datos?
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Excel 2010

Graficos
e Ilustraciones

Alguna vez habremos escuchado que una
imagen vale mas que 1000 palabras y esto
es especialmente cierto cuando la
informacion a interpretar esta formada
por una gran cantidad de datos
numéricos. Con Excel 2010 es posible
presentar los datos en forma concisa

y con gran impacto visual, facilitando

su lectura y analisis. Podemos crear
graficos, diagramas SmartArt o insertar
ilustraciones para potenciar el diseno,

la presentacidn y posterior comunicacién

de nuestras planillas de calculo.
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7. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

CREAR GRAFICOS EN EXCEL 2010

Los gréficos de Excel se basan en los valores almacenados en las celdas, es decir
que nunca podremos crear un grifico si no tenemos una planilla que contenga
datos numéricos en la cual podamos basarnos.

El proceso de creacién de un gréfico es muy sencillo. Lo primero que debemos consi-
derar es si nuestra hoja de cdlculo posee datos cuya interpretacién se vea favorecida
a través de un grdfico, ya que éste no es un elemento decorativo sino una herra-
mienta de andlisis. Una vez determinada esta primera e importante cuestién, selec-
cionamos los datos que deseamos representar y vamos a la solapa Insertar/Graficos,
desde donde podemos elegir el gréfico mds adecuado para nuestro propésito.
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Figura 1. Una vez que elegimos el tipo y subtipo de grafico, éste se crea
en forma automatica a partir de los datos seleccionados.

No es necesario que incluyamos en un grifico todos los datos de nuestra planilla,
sino que podemos seleccionar sélo aquellos que necesitemos mostrar en forma
especifica para su andlisis. Si los datos que queremos mostrar en el grafico se encuen-
tran ubicados en celdas adyacentes, haremos una seleccién continua, posiciondn-
donos en la primera celda que vamos a seleccionar con el mouse y arrastrdndolo
hasta la dltima que deseamos incluir. También podemos hacer una seleccién de
celdas adyacentes con el teclado, presionando la tecla SHIFT y las teclas de direc-
cién al mismo tiempo. Pero si los datos que queremos mostrar en el grifico se
encuentran ubicados en celdas no adyacentes, debemos realizar una seleccién
discontinua; para ello, mantenemos presionada la tecla CTRL mientras seleccio-
namos las celdas que deseamos incluir en el gréfico con el mouse.
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Figura 2. El grafico creado mostrara sélo los datos que hayamos incluido en la seleccion.

Si seleccionamos el grifico veremos que en la Cinta de opciones se habilita la ficha
Herramientas de graficos que contiene las solapas Disefio, Presentacién y Formato;
desde allf accedemos a diferentes opciones de configuracién como cambiar el tipo
de grifico, modificar aspectos de disenio y estilo o colocarlo en una nueva posicién.
El gréfico que creamos se ubicard automdticamente en la misma hoja de cdlculo en la
que se encuentran los datos de origen. Pero si deseamos colocarlo en una ubicacién
diferente, debemos acceder a Herramientas de graficos/Disefio/Ubicacién/Mover grafico
para abrir el cuadro de didlogo Mover gréfico, el cual nos permitird elegir entre dejarlo
en la hoja actual o ubicarlo en una nueva hoja del libro. Esta tltima opcién es adecuada
cuando tenemos muchos datos o queremos mostrar sélo el gréfico obtenido.
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Figura 3. Cuando colocamos el grafico en una hoja nueva, se crea automaticamente
una hoja diferente, donde el grafico ocupa la totalidad de ésta.
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En caso de que deseemos eliminar los grdficos hacemos lo siguiente:

* Para gréficos colocados como objetos en la misma hoja de cdlculo: seleccionamos
el gréfico haciendo clic con el mouse sobre su borde y presionamos la tecla SUPR.
Podremos recuperar el grifico eliminado desde el comando Deshacer, en la Barra
de herramientas de acceso rapido.

® Para gréficos colocados en una hoja nueva: hacemos clic con el botén secundario
del mouse sobre la etiqueta de la hoja que contiene el grifico y desde el mend
contextual seleccionamos la opcién Eliminar.

Cuando queremos eliminar un grdfico colocado en una hoja nueva, aparecerd un
mensaje de advertencia. Si presionamos Eliminar, el gréfico se quitard.

Tipos de graficos

Excel 2010 nos ofrece una gran variedad de grdficos. La eleccién de uno u otro
no responde Gnicamente a cuestiones de preferencias o gustos personales, sino que
cada uno de ellos nos brinda la posibilidad de representar de una forma mds
adecuada los diferentes tipos de datos. Por lo tanto, su eleccién debe basarse en el
tipo de datos que queremos representar. Si llega el caso de que frente a un deter-
minado conjunto de datos especificos encontramos mds de un tipo de gréfico
adecuado, nuevamente debemos tener en cuenta que un grifico no es sélo un
objeto decorativo, y que nos conviene elegir el gréfico que resulte mds funcional
a la lectura e interpretacién de los datos.

Cada uno de los tipos de grificos que incluye Excel 2010 contiene ademds varios
subtipos, ampliando considerablemente las posibilidades de representacién. Para
poder seleccionar el tipo y subtipo de grifico mds adecuado para cada situacién,
veremos cudles son las aplicaciones convenientes para cada caso.

* Columna: es el mds adecuado para comparar los valores de las distintas series de
datos. Como todas las columnas del grifico tienen el mismo ancho, la
proporcionalidad de los datos se expresa a través de su altura. Incluye subtipos en

m EL DISENO DE UN GRAFICO FACILITA SU LECTURA

No solo el tipo de grafico que seleccionemos para representar los datos contribuye a una mejor
interpretacion; también el color y el disefo pueden facilitar la lectura de los datos. Dentro de
Herramientas de graficos/Disefio encontramos el grupo Estilos de disefio, el cual nos permitira
elegir el disefio, entre distintas combinaciones, que mejor funcione a nuestro propoésito.
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2D y 3D; estos tltimos utilizan tres ejes (horizontal, vertical y profundidad) y nos
permiten seleccionar otro tipo de gréfica, como cilindros, conos o pirdmides.

También se pueden presentar los datos en columnas apiladas o agrupadas.

S 1.000.000,00 ;/,
%900.000,00 -

% 800.000,00
S 700.000,00
% 600.000,00 -
% 500.000,00
% 400.000,00
%500.000,00 -
% 200.000,00
%100.000,00 -
5_

Sucursal 1

Sucursal 2

Sucursal 3

Sucursal 4

W 32 Trimestre
W22 Trimestre

B 1% Trimestre

Figura 4. El subtipo de Columna apilada nos permite comparar

las distintas series de datos con el total.

* Linea: se utiliza para graficar observaciones realizadas a lo largo del tiempo. Este
tipo de grifico es adecuado para mostrar tendencias. Entre los diferentes
subtipos que encontramos de este estilo podemos elegir entre la representacién
con y sin marcador de datos de la serie.

% 450.000,00
% 400.000,00
% 350.000,00
% 300.000,00
& 250.000,00
% 200.000,00
% 150.000,00
% 100.000,00

£ 50.000,00
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/
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1t Trimestre

28 Trimestre

3t Trimestre

S CLFSEl 1
== 5ucursal 2
=S UCLUFSEl 5
i S CLIFSE] 4

Figura 5. El subtipo de Linea con marcadores nos permite indicar con precision

la ubicacion de cada uno de los valores de las series de datos comparadas.
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® Circular: este tipo de grdfico utiliza un circulo para representar una dnica serie
de valores. Cada sector del grifico expresa en porcentaje la relacién de esa
categorfa con respecto al total. Presenta subtipos con formatos 2D, 3D y el
subtipo Grafico circular seccionado que nos permite representar los datos con los
distintos sectores visualmente separados unos de otros.

Sucursal 1

Sucursal 4
42%

Sucursal 3
31%

Figura 6. El tipo de grafico Circular es el mas adecuado cuando
necesitamos representar la relacion de las partes con el todo.

* Barra: este grafico es ideal para representar el progreso hacia el alcance de un objetivo
previsto. Presenta subtipos en 2D, 3D y opciones para barras agrupadas o apiladas,
asf como otras formas de representacién como: Cilindrico, Cénico y Pirimide.

Objetivo de ventas: $400000.-

Sucursal 4

sucursal 3
W 3¢ Trimestre
B 2t Trimestre

W1 Trimestre
sucursal 2

sucursal 1

u T 0 T T u T
a- #50.000,00 %100.000,00 3150.000,00 3 200.000,00 % 250.000,00 $ 300.000,00 3 350.000,00 % 400.000,00

Figura 7. Los graficos de Barra son Utiles para comparar cada valor con un objetivo.
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e Area: es adecuado para mostrar cémo afectan a lo largo del tiempo, los valores
de cada serie al total. Son muy similares a los gréficos de linea, pero utilizan
patrones de relleno para mostrar las series de valores. Los subtipos incluyen
formatos en 2D, 3D y dreas apiladas.

3 1.600.000,00

31.400.000,00

3 1.200.000,00

51.000.000,00

W sucursal 4
¢ §00.000,00 B sucursal 3
W Sucursal 2
$ e00.000,00 W Sucursal 1
% 400.000,00
% 200.000,00
o
12 Trime stre 2% Trime stre 3% Trimestre

Figura 8. Los graficos de Area destacan Ia maghnitud
de un valor en el tiempo y nos pueden resultar de utilidad
para focalizar la atencion sobre una tendencia.

* Dispersién: este tipo de gréfico se utiliza para mostrar una correlacién entre
variables, donde los valores que se representan en el eje horizontal (X) actdan
como variables independientes, mientras que los valores del eje vertical (Y) son
variables que dependen de los valores de X.

Por ejemplo, supongamos que necesitamos graficar la cantidad de pulsaciones de
un corredor de alta competicién a diferentes velocidades, entonces, la variable
pulsaciones dependerd de la variable velocidad.

También existen otro tipo de grficos como se puede leer abajo.

I orros GRAFICOS

Desde Insertar/Graficos/Otros graficos accedemos a otros tipos de graficos, aunque su utilizacion
es menos frecuente ya que representan situaciones muy especificas. Desde el menu desplegable
podemos elegir los tipos Cotizaciones, Superficie, Anillos, Burbujas y Radial, que se aplican en el
analisis de datos tales como mapas topograficos o funciones matematicas de tres variables.
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Medicién en atletas de alta competicién

Pulsaciones/minuto

20 T T T T T T T T T T T T T T 1

20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40 42 44 46 48 50
Velocidad (km/h})

Figura 9. Los graficos del tipo Dispersion se construyen a partir de dos series
de datos y los valores de ambas series deben ser numéricos.

Si luego de haber creado un gréfico nos damos cuenta de que el tipo o subtipo que
elegimos no es el mds adecuado para representar nuestros datos o no nos agrada el
resultado final obtenido, podemos cambiarlo ficilmente, sin necesidad de eliminar
el gréfico creado, ni volver a crear uno nuevo.

Para cambiarlo, vamos a Herramientas de graficos/Disefio/Tipo/Cambiar tipo de
grifico y elegimos otro tipo de gréfico. Recordemos que la ficha Herramientas de
graficos sélo estd disponible cuando creamos y seleccionamos un grifico. Otro proce-
dimiento para cambiar rdpidamente el tipo de gréfico es seleccionarlo e ir a
Insertar/Graficos, donde podremos elegir entre los tipos y subtipos que ofrece Excel
2010, al desplegar cada una de las opciones. Con este procedimiento se reemplaza
el gréfico anterior por el nuevo tipo y subtipo que aplicamos.

Elementos de un grafico

Para poder interpretar mejor la informacién que nos proporciona un grifico,
observaremos cudles son los elementos bdsicos que lo constituyen en la Guia
visual que presentamos a continuacién.

[I] RECORTAR UNA IMAGEN

Excel 2010 nos ofrece herramientas muy interesantes para la edicion de imagenes, similares a
las que podemos encontrar en programas especificos para este propdsito. Una de ellas es
Recortar, que nos permite mostrar solo la parte de una imagen que nos interesa. Para acceder
a esta herramienta debemos ir a Herramientas de imagen/Formato/Tamaiio.
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Elementos de un grafico GUIA VISUAL

Comparacion de ventas por sucursal
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§350.000,00
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& 250.000,00
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e 1oooongn
e i
4- =

Sucursa

Sucursal 2 Sucursal 3 Sucursal 4 e
SUCURSALES

[

(7]
(8]

© Bordes del grafico: delimitan el area del grafico y permiten controlar su tamafio.

O Titulo del grafico: este elemento es opcional, pero es importante tener en
cuenta que la presencia de un titulo facilita la lectura del grafico y la interpre-
taciéon de los datos que representa.

© Area del grafico: es el espacio que contiene a todos los elementos del grafico.

(4] Leyenda: este elemento indica las referencias de las distintas series de valores
representadas en el grafico. Es un elemento opcional pero que facilita la
lectura de algunos tipos de grafico complejos.

(5] Eje horizontal: sobre este eje se colocan las diferentes categorias que inte-
gran los datos representados en el grafico.

O Titulo del eje horizontal: es un elemento opcional que, en algunos tipos de
graficos, orienta en la lectura de los datos representados.

@ Area de trazado: es el espacio que contiene las series de datos representados.
También puede incluir lineas de division que nos ayudan a interpretar de forma
mas clara, la relacion entre los elementos representados.
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O Series de datos: es la representacion grafica de los valores numéricos. De
acuerdo al tipo de grafico elegido pueden presentar diferentes disefios y
colores. Los colores de las series de datos se ven reflejados en cada una de
las entradas de la leyenda para mayor comprension.

o Eje vertical: en este eje se presentan los valores numéricos, aunque en otro tipo
de graficos, como por ejemplo el de Dispersién, los valores numéricos también
pueden presentarse en el eje horizontal.

® Titulo del eje vertical: es un elemento opcional que, en algunos tipos de graficos,
orienta en la lectura de los datos representados.

Modificar el contenido
de un grafico

Como dijimos anteriormente, los grificos estdn vinculados a los datos que repre-
sentan, por lo tanto, la modificacién de cualquiera de los valores afectard en forma
automdtica a su representacién grdfica sin necesidad de tener que eliminar y crear
el grifico nuevamente. También puede suceder que no sélo tengamos que
cambiar algin valor, sino modificar el rango que dio origen al gréfico para
eliminar o agregar datos.

Si eliminamos algunas celdas del rango de origen, el grifico se modificard
automdticamente, quitando los elementos correspondientes a las celdas elimi-
nadas. Esta accién se puede recuperar desde el comando Deshacer de la Barra de
herramientas de acceso rapido. Asimismo, si insertamos una nueva fila con datos
entre las filas existentes en el rango de celdas de origen, estos datos se agregardn
automdticamente al grdfico.

Pero si agregamos nuevas filas a continuacién del rango de origen o si insertamos
columnas en medio o al final del rango representado, estos datos no se incorpo-
rardn al grfico en forma automdtica.

En el Paso a paso que veremos a continuacién podremos aprender cémo incor-
porar nuevos datos al grifico respectivo.

m REDUCIR EL TAMANO DE ARCHIVO DE UNA IMAGEN

Cuando insertamos una imagen, puede aumentar considerablemente el tamano del archivo. Para
ahorrar espacio en el disco duro, podemos comprimirla para que su resolucion se ajuste a un
tamano menor. Para ello, vamos a Herramientas de imagen/Formato/Ajustar/Comprimir
imagenes y en el cuadro de dialogo elegimos alguna de las opciones de compresion disponibles.
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B Agregar datos a un grafico PASO A PASO

ﬂ En un nuevo libro de Excel 2010 ingrese datos similares a los que se muestran en
la imagen. Seleccionelos, excluyendo la ultima columna y cree un grafico. Selec-
cione el grafico y vaya a Herramientas de graficos/Disefio/Datos/Seleccionar datos.
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E Se abrira el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos, que en el cuadro
Rango de datos del grafico muestra el rango original utilizado para crear el gréafico.
Para modificar este rango, haga clic en el botén Agregar.

Seleccionar origen de datas
B e clatos el gr i | ERTEITITRTRE =]
| ] combiar Hafeohamea |
Enitradss de leyends (Series) Leiustes del e borzortal (categons)
| = =) | e |
Sunrsal |
Sucrsal 2
Sl 3

Suouresl 4

IT] quiTAR UNA SERIE DE DATOS DEL GRAFICO

Si luego de crear un grafico deseamos quitar una serie de datos de la representacion grafica, pero
sin eliminarla desde el rango de celdas de origen, s6lo debemos seleccionar el grafico e ir a Herra-
mientas de graficos/Disefio/Datos/Seleccionar datos. En el panel izquierdo del cuadro de didlogo
seleccionamos la entrada que no deseamos mostrar y luego hacemos clic en el botén Quitar.

(USERS| www.redusers.com 255
www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

7. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

>

B Se abrira la ventana Modificar serie. En el cuadro Nombre de la serie escriba el
encabezado para esta nueva columna o seleccionelo directamente en la hoja de
calculo. En el cuadro Valores de la serie escriba el rango de celdas que contiene
los valores que desea agregar al grafico o seleccionelo directamente en la hoja
de célculo. A continuacién, haga clic en Aceptar.

Modificar serie

Mombre de la serie:

=Hojal914E$2 = TOTAL POR SUCU. .,
Valares de la serie:
[=Hoja1migeg3:4ESE = $215.300,00 ...

n Regresara al cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos y vera que en el panel
izquierdo se ha agregado el nombre que identifica a la nueva columna y que en el
Rango de datos del grafico se ha modificado el rango original. Haga clic en Aceptar.

Seleccionar origen de datos

Ranga de datos del aréfice: | =Hojal91$a42:4E46

~— =

Entradas de leyenda (Series) Etiquat s del sje horizontal (categoria)

2 agregar “ [ Editar “ X Quitar ”AI v [ Editar ]

10 Trimestre

1
2@ Trimestre. b
3% Trimestre g
T —

B El grafico original se ha modificado agregando una nueva serie de datos.

5 700.000,00
3 600.000,00
250000000 17
W1 Trimestre
$ 400.000,00
2% Trimestre
e W3t Trimestre
3 300.000,00
WTOTAL POR SUCURSAL
§ 200.000,00
$100.000,00
B T T T
Sucursal 1 Sucursal 2 Sucursal 3 Sucursal 4
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Modificar la apariencia de un grafico

Como vimos en el apartado anterior, luego de crear un gréfico es posible modificar
su contenido pero también podemos configurar su apariencia para adaptarla mejor
a nuestras necesidades de representacion de la informacién. Por ejemplo, podemos
mejorar su presentacién modificando los estilos y formatos, agregando o quitando
elementos o, simplemente, intercambiando los datos de las filas y columnas para
facilitar la lectura e interpretacién de los datos del grifico.

Intercambiar filas y columnas

Para realizar un agrupamiento diferente de los datos que representa el grafico desde
sus filas y columnas, podemos ir a Herramientas de grificos/Disefio/Datos/Cambiar
entre filas y columnas. Cada vez que hagamos clic en este comando, el grifico
cambiard automdticamente, intercambiando la forma de agrupar los datos. También
podemos realizar este procedimiento desde el cuadro de didlogo Seleccionar origen
de datos y haciendo clic en Cambiar fila/columna.
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Figura 10. Al intercambiar la presentacion de los datos entre filas
y columnas podemos encontrar la forma de representacion que mejor se adecue
a nuestras necesidades de comunicacion de la informacion.

Cambiar el diseiio y el estilo de un grafico

La forma mds rédpida y sencilla de modificar la apariencia de un grifico es a través
de la aplicacién de uno de los estilos predeterminados que encontramos en Herra-
mientas de graficos/Disefio/Estilos de disefio.
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Figura 11. Desde la galeria Estilos de disefio podemos elegir disenos
que contribuyen a lograr un mayor impacto visual.

Desde Herramientas de graficos/Disefio/Disefios de grafico accedemos al menu
desplegable Disefios rapidos, desde donde podemos elegir diferentes formas de orga-
nizar los elementos de un gréfico e, incluso, seleccionar disefios que incluyan, o no,
todos los elementos, segin nuestras necesidades de representacion.
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Figura 12. Los disenos rapidos nos permiten experimentar facilmente
con diferentes formas de representacion de los datos.

Aplicar formatos a elementos especificos

También es posible personalizar algunos de los elementos especificos del gréfico.
Desde la ficha Inicio podemos cambiar el tipo de letra, aumentar o disminuir el
tamafio de la fuente de los titulos y rétulos o definir un color personalizado para
cada una de las series de datos representadas.
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De acuerdo al elemento del grifico que seleccionemos, en la ficha Inicio encontra-
remos habilitadas s6lo algunas opciones que son aplicables al elemento seleccionado.
Por ejemplo, si seleccionamos titulos o rétulos del gréfico, podemos utilizar todos
los comandos de los grupos Fuente y Alineacién. Aumentando el tamafio de la fuente
de las etiquetas o modificando los colores de las series de datos, podemos leer con
mayor facilidad la informacién que nos proporciona el grifico.

También podemos personalizar los colores del Area de trazado y del Area del
grafico, seleccionando alguno de los colores de la paleta que se despliega desde
la ruta Inicio/Fuente/Color de relleno.
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Figura 13. Al seleccionar los elementos que representan una serie de datos, algunos
comandos no estaran disponibles ya que no se aplican en la seleccion realizada.

Otra forma de personalizar un grifico es a partir de una organizacién diferente de
sus elementos: quitando algunos que pueden resultar innecesarios y agregando
otros que contribuyan a una mejor interpretacién de los datos. Por ejemplo, si
vamos a graficar una dnica serie de datos, no tiene sentido incluir referencias, dado
que todos los datos pertenecen a la misma serie.

Para eliminar las referencias, seleccionamos la Leyenda y vamos a Herramientas de
graficos/Presentacién/Etiquetas/Leyenda donde seleccionamos Ninguno para desac-
tivarla. Otra forma de quitar la leyenda es selecciondndola y presionando la tecla
SUPR. Desde este mend desplegable también podemos seleccionar otra ubicacién
para las referencias, colocdndola en una posicién que favorezca su lectura.
Ademds, podemos quitar el eje vertical, selecciondndolo y presionando SUPR desde
el teclado o yendo a Herramientas de gréificos/Presentacién/Ejes/Ejes, donde acce-
demos a Eje vertical primario y seleccionamos Ninguno. Del mismo modo quitamos el
¢je horizontal, siguiendo la misma ruta anterior, pero eligiendo la opcién Eje horizontal
primario. Debemos tener en cuenta que para una correcta lectura del gréfico, es reco-
mendable que mantengamos visible alguno de los dos ejes 0 ambos.
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Desde Herramientas de gréficos/Presentacién, podemos acceder al grupo Ejes que
contiene los comandos Ejes y Lineas de la cuadricula, que nos permitirin administrar
diferentes opciones de presentacién para estos elementos del grifico. Por ejemplo, si
queremos cambiar la presentacién del eje horizontal, vamos a Herramientas de
gréficos/Presentacién/Ejes/Eje horizontal primario y elegimos entre algunas de las formas
de presentacién disponibles: Ninguno, Mostrar eje de izquierda a derecha, Mostrar eje sin
etiquetas o Mostrar eje de derecha a izquierda. La forma tradicional de presentar los ejes
de un gréfico es Mostrar eje de izquierda a derecha, ya que respeta el sentido conven-
cional occidental de distribucién y lectura de datos.

Del mismo modo, si necesitamos modificar la presentacién del eje vertical, vamos
a Herramientas de graficos/Presentacién/Ejes/Eje vertical primario y elegimos
entre algunas de las formas de presentacién disponibles. Entre ellas encontra-
remos: Ninguno, que no mostrard el eje o Mostrar eje predeterminado, que lo
mostrard en la forma convencional y con los valores tal como aparecen en las
celdas de origen. La lista también incluye otras opciones interesantes que nos
permitirdn modificar el formato de presentacién de los valores, tales como:
Mostrar eje en millares, Mostrar eje en millones, Mostrar eje en miles de millones
o Mostrar eje con escala logaritmica. Este tltimo es especialmente indicado para
mostrar nimeros muy grandes o muy pequefios.
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Figura 14. Desde el menu desplegable Ejes podemos elegir
diferentes formas de presentacion de los datos.

También podemos modificar la forma de presentacién de las lineas de divisién del
gréfico. Tanto en el eje horizontal como en el vertical podemos resaltar las Lineas de
divisién principales o las Lineas de divisién secundarias. Las primeras nos mostrardn
las lineas que marcan la divisién entre las unidades mayores, mientras que las
segundas se utilizan para marcar los valores intermedios entre esas unidades mayores.
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Desde Herramientas de graficos/Presentacion/Ejes/Lineas de la cuadricula accedemos
alos comandos que nos permitirdn realizar las acciones antes mencionadas. También
aqu{ disponemos de la opcién Ninguno que quitard las lineas de divisidn.
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Figura 15. La inclusion de lineas de division horizontales o verticales nos permite
organizar en forma mas clara la informacion presentada en el grafico.

Si hemos eliminado el eje vertical o si queremos ser mds precisos en la representa-
cién de los datos, podemos agregar etiquetas para que nos indiquen el valor exacto
de cada serie. Desde Herramientas de graficos/Presentacién/Etiquetas/Etiquetas de
datos, podemos elegir entre alguna de las opciones encontradas para mostrar las
etiquetas correspondientes en cada serie.
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Figura 16. En el grafico de la derecha podemos ver en forma
mas precisa los valores representados.
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Ademds podemos agregar titulos para identificar qué representan cada uno de los
ejes. Para eso vamos a Herramientas de graficos/Presentacion/Etiquetas/Rétulos del
eje y elegimos entre alguna de las opciones para mostrar los rétulos correspondientes,
como Titulo de eje horizontal primario o Titulo de eje vertical primario.
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Figura 17. Aunque la inclusion de rotulos para los ejes puede resultar redundante,
muchas veces nos ayuda a interpretar los datos representados.

Cuando creamos un grifico, de forma predeterminada, Excel calculard los valores
de escala minimo y mdximo del eje vertical. Pero si esta escala no nos satisface
podemos personalizarla para adaptarla a nuestras necesidades.

Para cambiar la escala del eje vertical debemos acceder al cuadro de didlogo Dar
formato a eje, para lo cual contamos con tres procedimientos:

* Hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre el eje vertical del gréfico
y desde el ment contextual seleccionamos la opcién Dar formato a eje.

* Seleccionamos el eje vertical y vamos a Herramientas de graficos/Presentacién/
Seleccion actual/Aplicar formato a la seleccion.

I8 =XPERIMENTAR CON LAS OPCIONES DE UN GRAFICO

Todas las acciones que hacemos en la personalizacion de un grafico se pueden deshacer desde
el comando Deshacer, ubicado en la Barra de herramientas de acceso rapido. Es importante
tenerlo en cuenta, ya que esto nos dara la libertad de experimentar con las diferentes herra-
mientas y mejorar la apariencia del grafico, sin temor a equivocarnos.
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* También podemos encontrar este comando dentro del grupo Seleccién actual de
Herramientas de graficos/Formato.

Una vez que accedemos a la ventana Dar formato a eje desde cualquiera de los proce-
dimientos mencionados, podemos realizar diferentes acciones. Para cambiar los
valores con los que termina o comienza la escala, debemos modificar las opciones
Maxima o Minima desactivando la opcién Automatica y activando la opcién Fija que
nos permite ingresar un nuevo valor en forma manual.

R |
Dar formato a eje [ 25
[ opeones del ey | Opdiones del eje
Mimera Minima: @ Automatico © Fija
Rellena Méxirma: @ Adtomatica @ Fifa | 1e0000,0
Color de Inea Unidad mayer: @ Automatica © Fija 200000
Estila de Inea Unidsd menor: @ automatica © Fila 40000
[ valores en orden inverso
Sombra
[ Escala logaritmica  Bas=: |10
Tuminado y bordes suaves i
Unidades de visuglizacion: |Ninguno  [= |
Formato 30 Mostrar etiqusta de Unidades de presentacian en el gréfico
Alineaciin Marca de qraduacién principal: | Exterior
Marca de graduaciin secundaria:
Etiquetas del sie: [2unto ol e
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Figura 18. Desde el cuadro de dialogo Dar formato a eje podemos
modificar las diferentes opciones que afectan al eje vertical.

También podemos modificar el intervalo de la escala que estd representado en el
eje a través de las marcas de graduacién. Para ello, modificamos las opciones
Unidad mayor o Unidad menor, desactivando la opcién Automatica y activando la
opcidn Fija que nos permitird ingresar un nuevo valor. El nimero que coloquemos
para la Unidad mayor determinarg la escala numérica a representar (de 1 en 1, de
2 en 2, etcétera), mientras que el nimero que indiquemos en la Unidad menor nos
permitird establecer valores intermedios dentro de la escala. Para identificar en
forma mds clara los valores del eje, podemos cambiar la ubicacién de las marcas
de graduacién y rétulos del eje, desde las opciones: Marca de graduacién principal,
Marca de graduacion secundaria y Etiquetas del eje.

Para cambiar el punto de interseccién entre el eje horizontal y el eje vertical podemos
escribir el ndmero que deseamos en el cuadro de texto correspondiente a Valor del eje
de la ventana Dar formato a eje. Si activamos la opcién Valor maximo del eje, en forma
automdtica el eje horizontal se cruzard con el eje vertical en su valor mdximo. También
podemos invertir el orden de los valores, activando la opcién Valores en orden inverso.
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Graficos con imagenes

Ademis de los elementos convencionales que ya hemos visto en el desarrollo de
este capitulo, podemos incluir otros elementos en un gréfico tales como imdgenes,
formas o cuadros de texto. Para incluir una imagen seleccionamos el grafico, vamos
a Herramientas de graficos/Presentacién y, desplegamos el comando Insertar que
nos permitird acceder a la opcién Imagen. Al seleccionar esta opcién, accedemos al
cuadro de didlogo Insertar imagen, desde donde podemos elegir la imagen que dese-
amos incluir, la cual debe estar previamente almacenada en nuestro disco duro o
en algin soporte de almacenamiento conectado a nuestro equipo. Luego de selec-
cionar la imagen y de hacer clic en el botén Insertar del cuadro de didlogo, ésta se
colocard dentro del drea del gréfico. Seleccionando la imagen podemos manipu-
larla como a cualquier otro objeto (modificar el tamafio, cambiar su ubicacién
dentro del grdfico, ajustar sus propiedades, etcétera).
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Figura 19. La imagen se incrusta como objeto dentro
del grafico, pasando a formar parte de él.

Otra forma interesante de incluir una imagen en un gréfico es rellenar los elementos
que representan a las series de datos con imdgenes. Para ello, una vez que hemos
creado el gréfico, seleccionamos la serie a la que queremos aplicar una imagen y
vamos a Herramientas de graficos/Formato/Estilos de forma/Relleno de forma/Imagen
desde donde accedemos al mismo cuadro de didlogo Insertar imagen, el cual nos
permitird elegir entre algunas de las imdgenes almacenadas disponibles.

Una vez que hemos rellenado los elementos de serie con la imagen seleccionada,
podemos ajustar las propiedades desde Herramientas de graficos/Formato/Estilos de
forma seleccionando algunas de las opciones para aplicarle contornos o efectos.
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Figura 20. La imagen que aplicamos reemplazara la forma
de representacion del tipo de grafico que estamos utilizando.

Para agregar informacién adicional al grifico, podemos insertar un cuadro de texto.
Si observamos la Figura 20 vemos que a la derecha del gréfico se ha agregado una infor-
macién que no forma parte de los datos representados (por ejemplo, la fuente de la cual
se obtuvieron los datos). Cuando tenemos que resolver una situacién como ésta, vamos
a Herramientas de graficos/Presentacién/Insertar/Cuadro de texto y trazamos un cuadro
en el drea del grifico en la que queremos colocar informacién adicional.

Ademds de texto, podemos agregar Formas como rectdngulos, simbolos, flechas, etcé-
tera, que nos permitirdn destacar o relacionar algunos elementos del gréfico. Para
insertar una de las formas mencionadas, vamos a Herramientas de graficos/Presen-
tacion/Insertar/Formas y seleccionamos alguno de los modelos disponibles en la
galerfa. Automdticamente, la forma seleccionada se incrustard en el grifico.
Cuando seleccionamos una imagen, un cuadro de texto o una forma insertada en
un grifico, podemos acceder a las herramientas especificas del objeto seleccionado
en la Cinta de opciones, para modificar sus propiedades tales como estilo, contorno

E EL COMANDO EJES APARECE DESHABILITADO

El comando Ejes solo estara disponible en los tipos de graficos que utilizan ejes cartesianos (X e
Y) para la representacion, como por ejemplo: Columnas, Lineas, Dispersién, entre otros. En los
subtipos 3D se incluye ademas el eje Z, que marca la profundidad. En los tipos Circular o Anillos
no aparecen ejes, ya que no son necesarios para esta forma de representacion.
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o efectos. También podemos cambiar la ubicacién del objeto, selecciondndolo y
arrastrdndolo con el mouse hacia una nueva posicién dentro del grifico.

MINIGRAFICOS O “SPARKLINES”

En el Capitulo 1 anticipamos una de las novedades incorporadas por Excel 2010: los
minigrificos (denominados sparklines en la versién en inglés del programa). Estos
son pequenos gréficos muy bésicos que se muestran en una celda y son apropiados para
presentar, rdpida y ficilmente, tendencias en una serie de valores, como aumentos o
reducciones periddicas, ciclos econémicos o para resaltar valores minimos y mdximos.
A diferencia de los grificos que hemos visto en este capitulo, los minigrdficos no
son objetos; en realidad, un minigrdfico es un pequefio grfico que se crea a partir
de los datos numéricos (igual que los grificos que ya conocemos), pero que queda
como una imagen en el fondo de una celda. De hecho, podemos ingresar datos en
la misma celda que contiene un minigréfico, sin alterarlo.
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Figura 21. Al colocar los minigraficos cerca de los datos se logra
un mayor impacto y la rapida visualizacion de una tendencia.

El uso de minigréficos nos ofrece algunas ventajas, como por ejemplo:

* Nos facilita analizar una tendencia con los datos de nuestra planilla de cdlculo en
una representacién gréfica clara y compacta en una celda.

* Nos permite ver rdpidamente la relacién entre la informacién visual de un
minigréfico y los datos subyacentes que lo conforman.
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* Al igual que en los grificos convencionales de Excel, cuando cambiamos los datos
de las celdas asociadas al minigrdfico, éste se actualiza automdticamente.
* Se crean con facilidad y ocupan muy poco espacio.

El proceso de creacién de un minigréfico es muy sencillo, tal como podemos ver
en el Paso a paso presentado a continuacidn.

B Crear minigraficos (“sparklines”) PASO A PASO

ﬂ Seleccione un rango de celdas adyacentes a una planilla de calculo y vaya a
Insertar/Minigraficos. En el menu desplegable elija alguno de los disefios dispo-
nibles como por ejemplo: Columnas.
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E Se abrira la ventana Crear grupo minigrafico. En el cuadro Rango de datos escriba,
o seleccione directamente en la hoja de calculo, el rango de celdas que contiene
los datos que utilizara como base para el minigrafico. Luego, haga clic en Aceptar.

Crear grupo Minigrifico

Seleccione los datos para el grupo de minigraficos

Rango de datos: |C8:E11 B3

Elija la ubicacidn donde se calocard el grupa de minigraficos

Ubicacion: ‘ $F3E:$F511 555

3 )
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>

El minigrafico se ha creado junto a los datos de la planilla de calculo. Al seleccionar
cualquiera de las celdas que contiene un minigrafico, se activa la ficha Herramientas
para minigrafico/Diseio en la Cinta de opciones, desde donde puede modificar el
tipo de minigrafico, el estilo o realizar otras acciones de configuracion.
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Si creamos sélo un minigrdfico en una celda, podemos completar el resto de celdas,
haciendo clic en el controlador de relleno de la celda del minigrdfico. Para eliminar
un minigrédfico debemos seleccionar la celda que lo contiene; ir a Herramientas para
minigraficos/Disefio y en el grupo Agrupar, hacer clic en Borrar; para eliminar un
conjunto de ellos, seleccionamos todas las celdas del rango que los contiene y en
Herramientas para minigraficos/Disefio/Agrupar hacemos clic en Borrar o seleccio-
namos una sola de las celdas del rango que los contiene y hacemos clic en la flecha
desplegable que aparece junto al comando Borrar para seleccionar la opcién Borrar
grupos de minigraficos seleccionados.

Cualquiera de estos procedimientos se puede revertir haciendo clic en el comando
Deshacer de la Barra de herramientas de acceso rapido.

I PersoNALIZAR MINIGRAFICOS

Luego de crear minigraficos, podemos controlar los puntos de valor que vamos a mostrar, como
Punto alto, Punto bajo, Puntos negativos, Primer punto o Ultimo punto. Si elegimos el tipo
de minigrafico Linea podemos activar también la opcién Marcadores, para mostrar todos los puntos
de valor. Estas acciones se realizan desde Herramientas para minigraficos/Disefio/Mostrar.
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GRAFICOS DINAMICOS

Un gréfico dindmico es un gréfico interactivo que podemos crear a partir de los
datos de un rango de celdas, de una tabla o de una tabla dindmica de Excel 2010.
La principal diferencia entre un gréfico dindmico y un gréfico convencional (no inte-
ractivo) es que cuando creamos este ultimo, debemos crear grificos diferentes para
cada tipo de andlisis de datos que vamos a representar. En cambio, cuando creamos
un grdfico dindmico podemos ver en un mismo gréfico distintas formas de repre-
sentacidon de los datos, al realizar diferentes combinaciones de los elementos del
grifico con unos pocos clics del mouse.

Mi4s alld de esta importante diferencia, la mayoria de las operaciones que podemos
realizar con un grdfico convencional se pueden aplicar a un grdfico dindmico,
como la aplicacién de diferentes estilos y disefios, el cambio de formatos, agregar
o eliminar elementos o cambiar el tipo de gréfico. Sin embargo, dadas las carac-
teristicas especiales de un grdfico dindmico, no podemos utilizar algunas opciones
de Herramientas de graficos, tales como Cambiar entre filas y columnas o Selec-
cionar datos de origen, ya que en un gréfico dindmico estas operaciones estdn direc-
tamente relacionadas con la tabla de origen.

Para crear un grdfico dindmico a partir de los datos de un rango de celdas o de una
tabla de Excel 2010, debemos seleccionar dichos datos, ir a Insertar/Tablas y hacer
clic en la flecha que aparece junto al mend desplegable Tablas dindmicas para selec-
cionar la opcién Grafico Dinamico. Se abrird el cuadro de didlogo Crear tabla dina-
mica con el grafico dindmico, en el cual debemos seleccionar la ubicacién del grifico
(esta ventana nos resultard familiar porque es muy similar al cuadro de didlogo Crear
tabla dindmica que vimos en el Capitulo 6). Automdticamente, se creard un informe
de tabla dindmica con el grifico dindmico asociado.
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Figura 22. Cuando creamos un grafico dinamico desde un rango de celdas o desde
una tabla, automaticamente se crea también un informe de tabla dinamica.
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Para generar un gréfico a partir de un informe de tabla dindmica ya creado, debemos
seleccionar alguna de las celdas de la tabla dindmica, y luego vamos a
Insertar/Graficos para elegir alguno de los tipos disponibles. No olvidemos siempre
elegir el que mejor se adecue a los datos que necesitamos representar.

DIAGRAMAS SMARTART

Un diagrama o grdfico SmartArt es una representacién visual de la informacién que
nos permitird tener un mejor control del contenido y su presentacién, con el fin de
comunicar en forma eficaz y con un disefio de calidad profesional las ideas que dese-
amos transmitir. Puede resultarnos de gran utilidad para crear, por ejemplo, orga-
nigramas o representaciones secuenciales de tareas, entre otras aplicaciones.
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Figura 23. Cada tipo de SmartArt puede personalizarse con colores, animaciones
y efectos de sombreado, biselado y resplandor, entre otros.

El proceso de creacién de un diagrama SmartArt es muy sencillo. Simplemente,
vamos a Insertar/Ilustraciones/Insertar grafico SmartArt y desplegamos la galeria de
disefios disponibles, desde donde elegimos el tipo de diagrama que mejor se adecue
a la representacién grifica que necesitamos realizar. Entre los disefios disponibles
encontramos: Lista, Proceso, Ciclo, Jerarquia, Relacion, Matriz, Piramide e Imagen.

Una vez que elegimos el disefio que mds nos satisface, el diagrama SmartArt se inser-
tard en nuestra hoja de cdlculo y podemos comenzar con el proceso de completar la
informacién que vamos a mostrar. Cuando seleccionamos un diagrama SmartArt en
la Cinta de opciones sc habilita la ficha Herramientas de SmartArt con las solapas
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Disefio y Formato, desde donde podemos acceder a las diferentes opciones de confi-
guracién. Desde la solapa Disefio podemos acceder al grupo Crear grafico y hacer
clic en el comando Panel de texto, que habilitard un panel a la izquierda del
diagrama en el cual podemos escribir los datos que necesitamos mostrar. A medida
que agreguemos y modifiquemos el contenido en el Panel de texto, el diagrama
SmartArt se actualizard automdticamente. Del mismo modo, si escribimos direc-
tamente dentro de las formas del diagrama, el texto que ingresemos se corregird y
actualizard también en el Panel de texto.
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Figura 24. El Panel de texto nos ayuda a escribir y organizar el texto en el diagrama SmartArt.

Diferentes tipos de diseno

A la hora de crear un grifico SmartArt es conveniente que nos preguntemos qué tipo
de informacién necesitamos trasmitir a través de él, ya que al no tener claro el propé-
sito, probablemente estemos desaprovechando una interesante herramienta. En la
Tabla 1 podemos ver las caracteristicas de los principales tipos de diagramas Smar-
tArt con el objetivo de ayudarnos a realizar una correcta eleccién.

E DIAGRAMAS SMARTART EN VERSIONES ANTERIORES DE OFFICE

Podemos crear diagramas SmartArt en todos los programas de la suite Microsoft Office 2010. Estos
diagramas estan disponibles desde la version 2007 de Office y no se pueden crear en versiones ante-
riores. Sin embargo, podemos generarlos en cualquier programa de las versiones 2007 6 2010y luego
copiarlos y pegarlos como imagenes en los programas correspondientes a versiones anteriores.
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TIPO SE UTILIZA PARA...

Lista Mostrar informacién no secuencial y destacar puntos clave.

Proceso  Mostrar las etapas de un proceso, una secuencia o escala de tiempo.

Ciclo Mostrar un proceso continuo, repetitivo o circular.

Jerarquia  Mostrar la relacion jerarquica entre elementos como por ejemplo, un organigrama.

Relacion ~ Mostrar como las partes se relacionan con un todo, sin que implique una secuencia.

Matriz Mostrar informacién en forma bidimensional, relacionando las partes con el todo.

Piramide  Mostrar relaciones proporcionales, interconectadas o jerarquicas en forma de piramide o de pirdmide invertida.
Imagen Mostrar imagenes destacadas dentro de las formas del diagrama elegido, acompaiadas de texto.

Tabla 1. Usos y aplicaciones de los diferentes
tipos de diagramas SmartArt.

Al elegir un tipo de disefio SmartArt debemos tener en cuenta que un modelo
mal aplicado puede modificar el significado de la informacién que queremos
transmitir. Por ejemplo, un disefio de diagrama SmartArt con flechas hacia la
derecha, del tipo Proceso, no tiene el mismo significado que un diagrama con las
flechas en circulo del tipo Ciclo, ya que el primero representa una secuencia lineal
y progresiva que no se repite, mientras el segundo representa un ciclo continuo.
Por lo tanto, cuando elegimos un diseno para el diagrama SmartArt, debemos
preguntarnos qué deseamos transmitir. Y dado que podemos cambiar los disefios
ficilmente, podemos experimentar con las diferentes opciones hasta encontrar el
que mejor se adapte a nuestras necesidades e ilustre nuestro mensaje.

Elegir un grafico Smartart
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Figura 25. Cada uno de los tipos de diagrama SmartArt contienen varios modelos
que nos permitiran elegir el diseiio mas adecuado para nuestro propésito comunicativo.

A la hora de seleccionar un disefio para un diagrama SmartArt, es muy importante
tener en cuenta los siguientes criterios:
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* Para mostrar un flujo o una progresién en una determinada direccién, nos
conviene elegir algunos de los disefios que contienen flechas.

* Para mostrar una relacién entre diferentes conceptos pero que no implican un
flujo de datos o una progresién, es conveniente sacar provecho de disefios que
contienen lineas de conexién que los unan.

® Para representar elementos o conceptos que no tienen una marcada relacién entre sf,
podemos utilizar el resto de disefios que no contienen lineas o flechas de conexién.

Modificar la apariencia de un diagrama SmartArt

Una forma rdpida de modificar los formatos de un diagrama SmartArt es aplicdn-
dole uno de los estilos predeterminados que encontramos en la galeria de Estilos
SmartArt. Cuando creamos un SmartArt y lo seleccionamos, se habilita la ficha
Herramientas de SmartArt. Desde alli, podemos acceder a la solapa Disefio y una
vez alli, en el grupo Estilos SmartArt podemos elegir alguno de los estilos dispo-
nibles o cambiar los colores del grifico.

Desde Herramientas de SmartArt/Formato, podemos acceder a los grupos Estilos de
forma y Estilos de WordArt, los cuales nos permitirdn modificar la apariencia de la
forma (colores, efectos de relleno, contorno, etcétera) y del texto.
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Figura 26. La aplicacion de Estilos de WordArt al texto del diagrama SmartArt realza
el impacto visual de los conceptos que queremos comunicat.

También podemos modificar la apariencia de un diagrama cambiando el tamafo de
una sola forma, de varias formas o de todo el SmartArt. El paso previo es siempre la
seleccidn; para seleccionar una sola forma, hacemos clic con el mouse sobre el borde
de la forma cuyo tamafo deseamos cambiar. Si queremos modificar el tamafno de
varias formas simultdneamente, hacemos clic con el mouse sobre el borde de la
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primera forma y mantenemos presionada la tecla CTRL mientras hacemos clic con el
mouse en las demds formas que deseamos modificar.

Una vez que seleccionamos la o las formas, vamos a Herramientas de SmartArt/
Formato/Formas y hacemos clic con el mouse sobre las opciones Mayor o Menor para
aumentar o disminuir el tamafio de la forma, respectivamente. Otra manera de
modificar el tamafio de una forma es utilizando los controladores de tamafio que
aparecen al hacer clic sobre una forma y arrastrar hacia adentro o hacia afuera, para
disminuir o aumentar, respectivamente.

Para cambiar el tamafio de todo el diagrama SmartArt, lo seleccionamos haciendo
clic sobre el borde del grifico y modificamos su tamafio desde los controladores de
tamafio, arrastrando hacia afuera para aumentarlo o hacia adentro, para disminuirlo.

Agregar o quitar formas en un diagrama SmartArt

A pesar de la gran variedad de disefios que nos ofrece Excel 2010, puede suceder
que no encontremos el disefio exacto que necesitamos. Es por ello que para adaptar
un grifico SmartArt a nuestras necesidades, podemos agregar y quitar formas en el
diagrama, con el fin de ajustar la estructura del disefio a necesidades especificas.
Para agregar una forma a un gréfico SmartArt podemos utilizar dos procedimientos:

1) Desde la Cinta de opciones: en el grifico SmartArt seleccionamos con un clic la
forma mds préxima a la ubicacién en la cual queremos agregar otra y vamos a
Herramientas de SmartArt/Diseiio/Crear grafico/Agregar forma.

Desde la lista desplegable, podemos elegir entre las siguientes opciones:

* Agregar forma detrds: con esta opcién se insertard una forma en el mismo nivel
que la seleccionada, detrds de ella.

* Agregar forma delante: con esta opcidn se insertard una forma en el mismo nivel
que la seleccionada, delante de ésta.

* Agregar forma encima: se insertard una forma en el nivel superior al de la forma
seleccionada; la nueva forma tomard la posicién de la forma seleccionada y ésta y
todas las que haya debajo de ella bajardn un nivel.

E TEXTO CLAVE PARA ELEGIR UN TIPO DE DIAGRAMA SMARTART

Debemos tener en cuenta que cuando elegimos un tipo de diagrama SmartArt es importante
considerar la cantidad de texto que vamos a incluir en él. En general, los diagramas SmartArt se
lucen mejor cuando la cantidad de formas y de texto se limitan a mostrar los puntos clave. Un
texto extenso puede distraer la atencion, confundir y dificultar la transmisién del mensaje.
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* Agregar forma debajo: si elegimos esta opcién se insertard una forma en el nivel
inferior al de la forma seleccionada; es decir que la nueva forma se agregard al
final de las otras formas del mismo nivel.

Si no seleccionamos ninguna forma del grdfico, la lista Agregar forma mostrard
sélo dos opciones disponibles: Agregar forma detras o Agregar forma delante las
cuales agregardn una nueva forma atrds o adelante, respectivamente, en relacién
con la forma de nivel superior del grifico.

Cada vez que agregamos una forma, el grafico SmartArt ajusta su tamafio autom4-
ticamente, manteniendo el equilibrio del disefio en su conjunto.

2) Desde el Panel de texto: primero habilitamos el Panel de texto en un diagrama
SmartArt, luego nos posicionamos en el lugar del panel en el cual queremos agregar
la forma y asi, ésta se creard automdticamente en esa posicion.
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Figura 27. La forma mas rapida y sencilla de agregar una forma
en un diagrama SmartArt es a través del Panel de texto.

m EQUILIBRIO Y PROPORCION EN UN DIAGRAMA SMARTART

Si escribimos un texto extenso en una forma, ésta aumentara su tamano automaticamente. Del
mismo modo, si eliminamos texto de una forma o reducimos su tamano, también se reducira el
tamano de la forma. Si la forma no puede modificar su tamafno porque no tiene espacio, reducira
automaticamente el tamano del texto, manteniendo el equilibrio del conjunto.
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Si necesitamos eliminar una forma del diagrama, primero debemos seleccionarla.
Para ello, podemos hacer clic con el mouse sobre el borde de la forma o, desde el
Panel de texto, seleccionamos con el mouse el indicador de texto correspondiente a
la forma que queremos eliminar. Luego de haber seleccionado la forma mediante
uno u otro procedimiento, presionamos la tecla SUPR.

UTILIZAR UN DIAGRAMA SMARTART
0 UN GRAFICO

Un grifico SmartArt es una representacion visual de informacién textual, mientras
que un gréfico es una ilustracién visual de valores numéricos. En forma sintética
podemos decir que los grdficos SmartArt estdn disefiados para texto y los gréficos,
para nimeros. Ambos elementos aportan el impacto visual de su disefo y contri-
buyen a la lectura, interpretacién y andlisis de datos. Sin embargo, la utilizacién de

uno u otro elemento responde a cuestiones muy diferentes.

En la Tabla 2 veremos un listado de situaciones que nos permitirdn decidir cudndo
es conveniente utilizar un diagrama SmartArt o un gréfico, a modo de resumen de
los aspectos desarrollados en este capitulo.

UTILIZAMOS UN SMARTART CUANDO... UTILIZAMOS UN GRAFICO CUANDO...
Tenemos que crear un organigrama. Tenemos que representar informacion numérica.
Necesitamos mostrar una relacion de jerarquia, como Necesitamos mostrar la relacion entre dos conjuntos de variables.

por ejemplo, un proceso estructurado de toma de decisiones.

Queremos mostrar el flujo de un proceso Queremos mostrar graficamente los puntos méximos y minimos de un

0 la secuencia de un procedimiento. conjunto de valores.

Necesitamos enumerar datos. Necesitamos formas de representacion grafica para datos numéricos
muy especificos.

Queremos mostrar informacion ciclica o repetitiva. Cuando debemos crear un vinculo a otros datos.

Necesitamos mostrar una relacion entre partes. Necesitamos actualizar automaticamente el gréfico cuando
modificamos los valores de nuestra hoja de célculo.

Queremos crear una ilustracion matricial. Necesitamos ver los cambios reflejados automatica e inmediatamente
en el gréfico.

Necesitamos mostrar informacion jerarquica Queremos representar graficamente un informe de tabla dinamica.

en forma piramidal.
Queremos ilustrar nuestra hoja de calculo en forma Necesitamos utilizar funciones especfficas de los graficos, como
sencilla y con calidad profesional. por ejemplo, lineas de tendencia.

Tabla 2. Aplicaciones correspondientes de los diagramas
SmartArt y de los graficos de Excel 2010.
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También debemos considerar que Excel 2010 nos ofrece la posibilidad de crear
minigrdficos, que nos resultardn de gran utilidad para mostrar gréficamente una
evolucién o tendencia de los valores numéricos contenidos en una planilla de cdlculo.

INSERTAR ILUSTRACIONES

En la ficha Insertar encontramos el grupo Ilustraciones que, ademds de insertar un
diagrama SmartArt, nos permite agregar imdgenes, formas o capturas de pantalla
para ser incluidas en nuestra hoja de cdlculo.

A través del comando Imagen podremos insertar cualquier tipo de archivo de imagen
que tengamos almacenado en nuestro equipo o en alguna unidad de almacena-
miento. Al hacer clic en este comando, Excel 2010 abrird un cuadro de didlogo
similar al que aparece cuando abrimos un archivo, desde donde podremos selec-
cionar la imagen que deseamos incluir.

Al hacer clic en el comando Imagenes predisefiadas, Excel 2010 nos presentard
un panel a la derecha de la ventana de trabajo, desde donde podemos elegir alguna
de las imdgenes incluidas en la galeria de Microsoft Office que estdn incluidas en
todos los programas de la suite Office 2010. Desde este panel podemos realizar
busquedas de imdgenes y seleccionar la coleccién de origen de los datos (las colec-
ciones se encuentran agrupadas en temas).

Buscar:

|avion ‘ [ Buscar }

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multimedia |z|
4

Todos los tipos de elementos mulimedia
Tlustraciones
Fotografias
Videas -

=t

o . ’
g Buscar ms en Office.com

@ sugerencias para buscar imgenes

Figura 28. Desde el panel Imdagenes predisefiadas podemos definir el tipo de biusqueda entre
los distintos tipos de archivos multimedia incluidos: imagenes, fotografias, peliculas y sonidos.
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Para insertar una imagen predisenada, debemos seleccionarla en el panel derecho y
luego hacer clic en la flecha que aparece junto a ella; después hacemos clic en Insertar
en el ment contextual. También accedemos a este mend haciendo clic sobre la
imagen seleccionada con el botén secundario del mouse.

Cuando insertamos una imagen o una imagen predisefiada en la hoja de célculo,
en la Cinta de opciones se habilita la ficha Herramientas de imagen/Formato,
desde donde podemos configurar la visualizacién de la imagen como: ajustar
brillo y contraste, seleccionar algunos estilos predefinidos, cambiar el tamafio
y modificar la ubicacién de la imagen dentro de la hoja en relacién con otros
objetos incrustados, entre otras opciones.
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Figura 29. Una de las novedades que ha incorporado Excel 2010
son las opciones de Efectos artisticos que nos permiten aplicar efectos similares
a los que encontramos en un programa para edicion de imagenes.

Otro tipo de ilustracién que podemos insertar en una hoja de cdlculo son las
formas. Desde la ruta Insertar/Ilustraciones/Formas accedemos a una galerfa

I crAFicos coN LiNEAS DE TENDENCIA

Una linea de tendencia es una forma grafica de representar la direccion de los valores de un grafico
uniendo los puntos mas destacados. Para agregarla, hacemos clic con el botén secundario del mouse
en un elemento de la serie de datos y en el menu contextual elegimos Agregar linea de tendencia o
vamos a Herramientas de graficos/Presentacion/Analisis/Linea de tendencia.
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desplegable que las incluye de diferentes tipos. Las formas se encuentran agru-
padas en las categorias presentadas a continuacién:

* Formas usadas recientemente: esta categorfa nos permite acceder rdpidamente a
las dltimas formas que hemos aplicado.

* Lineas: ademds de las lineas rectas y curvas, contiene flechas, conectores y la
posibilidad de dibujar una forma de manera libre, a mano alzada.

* Rectdngulos: diferentes formas de rectdngulos, con esquinas redondeadas o
recortadas y combinaciones entre ellas.

* Formas basicas: aqui se incluyen las formas mds utilizadas, desde un cuadro de
texto comun hasta algunas en forma de corazén o rayo. Los tridngulos,
circulos, llaves y corchetes se agrupan en esta seccidn.

* Flechas de bloque: son flechas con distinto sentido y direccién
(unidireccionales o bidireccionales), tanto rectas como curvas.

* Formas de ecuacion: en esta categoria se incluyen los simbolos matemdticos de
las operaciones bdsicas y otras formas de ecuacién.

* Diagrama de flujo: en esta categoria encontraremos las formas que representan
los distintos elementos que se utilizan en un diagrama de flujo tradicional.

* Cintas y estrellas: estrellas, pergaminos y cintas con diferentes atributos.

* Llamadas: diversas llamadas, entre ellas, los tradicionales globos de historietas.

Al incluir o seleccionar una forma, en la Cinta de opciones se habilita la ficha
Herramientas de dibujo/Formato, desde donde podemos acceder a las opciones de
configuracién: ademds de cambiar el color del borde y del relleno, podremos
seleccionar algunos de los estilos ya predefinidos por Excel para mejorar nuestra
imagen. Es posible cambiar su tamafio y ubicacién o aplicar un efecto visual como
una sombra, un resplandor, un reflejo o una rotacién 3D. También podemos
incluir texto en cualquiera de las formas.

Si hacemos clic en Editar forma/Modificar puntos, la forma seleccionada
presentard puntos de control adicionales, mediante los cuales podemos
modificar la apariencia de la forma, tal como lo harfamos en cualquier programa

de edicién de dibujo digital.

II] AGREGAR TEXTO A UNA FORMA

Cualquiera de las formas que tenemos disponibles en Excel 2010 nos ofrece la posibilidad de
agregar texto dentro de ella. Para lo cual, luego de insertar la forma, hacemos clic sobre ella con
el botdn secundario del mouse y en el ment contextual resultante, seleccionamos la opcion Modi-
ficar texto. Después, podremos aplicar formatos al texto desde Inicio/Fuente.
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Figura 30. Al insertar formas podemos destacar
datos de nuestra planilla de calculo.

Ademds de estas ilustraciones, Excel 2010 nos brinda la posibilidad de insertar
capturas de pantalla, las cuales son como fotografias instantdneas que podemos
tomar del contenido de una pantalla. Son ttiles para capturar informacién que
podria cambiar o caducar, como por ejemplo, una lista de vuelos disponibles y
tarifas en un sitio web de viajes. También son dtiles para copiar texto e imdgenes
desde pdginas web y otros origenes o para captar rdpidamente y conservar el
formato original de ese contenido.

Para realizar una captura de pantalla en las versiones anteriores a Office 2010,
debemos salir de la aplicacién que estamos utilizando, activar la pantalla que dese-
amos capturar en la ventana y presionar la tecla IMPRPANT (o PRTSC) desde el teclado;
luego, pegamos la imagen en el documento utilizando alguno de los comandos o
combinaciones de teclas para pegar (Inicio/Pegar o CTRL + V). También podemos
utilizar algiin programa especifico para este tipo de procedimiento.

Pero algunos programas de Office 2010 (Excel entre ellos) nos permiten agregar
rdpida y fdcilmente una captura de pantalla en la hoja de cdlculo en la que estamos
trabajando, sin necesidad de salir del programa. Para realizar una captura de
pantalla, debemos ir a la ficha Insertar y en el grupo Ilustraciones hacer clic en
Captura de pantalla; se desplegard la galeria Ventanas disponibles que muestra todas
las pantallas de las aplicaciones que tenemos abiertas y desde alli elegimos la que
deseemos capturar. El contenido capturado se insertard como una imagen en la
hoja de célculo y podemos aplicarle todas las opciones de formato que es posible
aplicar en cualquier otro tipo de imagen.
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Figura 31. Desde Insertar/Ilustraciones/Captura de pantalla
también podemos tomar sélo la parte de la pantalla que deseamos capturar,
haciendo clic en la opcion Recorte de pantalla.

Debemos tener en cuenta que las capturas de pantalla son imdgenes estdticas, es
decir que si la informacién original cambia, la captura de pantalla no se actualizard.

M Resumen

En este capitulo hicimos un recorrido por las diferentes herramientas de Excel 2010 que nos
permiten insertar en una hoja de calculo elementos tales como: graficos, diagramas SmartArt,
imagenes, formas e ilustraciones. Ademas descubrimos algunas novedades de Excel 2010, como
la posibilidad de crear minigraficos y realizar capturas de pantalla sin necesidad de utilizar otros
procedimientos o programas accesorios. Las ilustraciones que incorporemos en una hoja de
calculo nos permitiran realzar el aspecto visual de nuestras planillas y destacar datos de interés.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1.

¢Qué tipo de graficos podemos crear en
Excel 20107

. (A qué hace referencia la leyenda de un

grafico?

. (Es posible modificar el contenido de un

grafico luego de haberlo creado?

. ¢Qué es un minigrafico?

. ;Cuadles son los procedimientos para crear

un grafico dindmico?

. ¢Para qué se utiliza un diagrama SmartArt?

. (Es posible agregar o quitar formas a un

diagrama SmartArt ya creado?

. ;Cudles son los procedimientos para

escribir texto en un diagrama SmartArt?

. ¢Cual es la diferencia entre una imagen y

una imagen predisenada?

10. ;Qué es una captura de pantalla?

282

www.redusers.com =

ACTIVIDADES

. Inicie Excel 2010 y disefe una planilla de

sus gastos familiares. Luego, seleccione
algunos datos de interés y cree un grafico
para representarlos, eligiendo el mas
adecuado.

. Modifique la apariencia del grafico creado,

cambiando las fuentes del titulo y de los
ejes, el relleno del area del grafico, del area
de trazado y los colores de las series de
datos.

. Seleccione algunos datos de la planilla que

cred en el punto 1y haga un minigrafico.

. En otra hoja del mismo libro, cree un

diagrama SmartArt del tipo jerarquia.

. Enla hojaenlaque cred el diagrama Smar-

tArt inserte una imagen predisenada, una
forma y una captura de pantalla. Organice
todos los elementos en la hoja.
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Excel 2010 Capitulo 8

Opciones
tle impresion

En este capitulo veremos las opciones
de impresién que incluye Excel 2010,
como por ejemplo, la integracion de las
herramientas en la Vista Backstage,
que ahora nos permite obtener una vista
previa e imprimir nuestras planillas

de calculo desde un solo lugar, de modo

tal que podemos ver automaticamente
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8. OPCIONES DE IMPRESION

AHORRAR PAPEL Y TIEMPO

Aunque hayamos obtenido un disefio impecable de nuestra planilla de cdlculo, éste
puede no verse reflejado en una copia impresa en papel. Muchas veces esto ocurre
porque no nos hemos tomado unos minutos antes de imprimir para verificar ciertos
aspectos. De manera que terminamos perdiendo mucho tiempo en realizar ajustes
de lo que no se ve bien en la pdgina impresa y sobre todo derrochando papel, lo que
no sélo resulta perjudicial para nuestra economia personal o la de una empresa, sino
que también afecta al equilibrio ecolégico del planeta. Por lo tanto, es recomendable
que, antes de imprimir, nos tomemos un tiempo para realizar algunas comproba-
ciones detalladas a continuacién.

* Decidir si la impresién que vamos a realizar es realmente necesaria: muchas
veces, resulta innecesario obtener una copia impresa de datos que pueden distri-
buirse, ficilmente y de forma mucho mds econémica, a través de medios digi-
tales como el correo electrénico o hacer copias del libro de Excel en distintos
soportes de almacenamiento. También podemos exportar los datos de Excel a
un sitio de SharePoint o a Excel Web App directamente para trabajar en forma
colaborativa con otros usuarios. El trabajo a través de una ubicacién compar-
tida en Internet es una de las grandes novedades que podemos aprovechar.

* Realizar comprobaciones de contenido: algunas de las comprobaciones que
podemos realizar antes de imprimir son:

- Verificar que todos los datos de la planilla estén completos.

- Comprobar si las férmulas y funciones que hemos utilizado son correctas y si
muestran los resultados que esperdbamos.

- Verificar que los formatos que hemos aplicado a nuestra hoja de célculo no
interfieren con la correcta lectura de los datos, ya que muchas veces podemos
utilizar colores de relleno de celda que no ofrecen el suficiente contraste con
el color aplicado a la fuente o elegimos un tipo de fuente que dificulta la legi-
bilidad. Recordemos que lo que se ve bien en una pantalla no siempre se ve
bien en una hoja impresa, por lo que siempre es mejor comprobar.

II] MPRIMIR NUMEROS DE PAGINA

Podemos insertar nimeros de pagina en los encabezados o pies de pagina de cada pagina de
una hoja de calculo. Para ello, vamos a Insertar/Encabezado y pie de paginay, en la ficha Herra-
mientas para encabezado y pie de pagina, nos ubicamos en la seccién de la pagina en la que
deseamos que aparezcan los nimeros y hacemos clic en Nimero de pagina.
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- Comprobear si los datos que representan valores monetarios aparecen con el signo
correspondiente al tipo de moneda que se quiere mostrar.

- Ajustar la cantidad de decimales para facilitar la lectura de los datos (en general,
con dos decimales es suficiente para la correcta lectura de un nimero).
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Figura 1. Algunos datos de esta planilla no se imprimiran

correctamente porque no hicimos previamente las comprobaciones necesarias;
por ejemplo, en la parte superior se ve un texto cortado.

* Realizar comprobaciones relacionadas con la estructura de la hoja de cdlculo: es
decir que debemos verificar si las filas y las columnas tiene el alto y el ancho necesa-
rios para mostrar correctamente su contenido o tenemos que ocultar filas o columnas
que contienen informacién que no deseamos mostrar en la copia impresa.

- Ajustar el alto de las filas y el ancho de las columnas para evitar que salgan datos
cortados o tapados porque sus dimensiones son insuficientes para mostrar el dato
completo. Para ajustar el alto de una fila o el ancho de una columna, podemos
ir a Inicio/Celdas y desplegar el comando Formato para aplicar algunas de las
opciones correspondientes a Tamafio de celda. También podemos utilizar el
mouse para ajustar automdticamente dichas dimensiones haciendo doble clic en
el encabezado de filas o columnas o en la interseccién entre la fila/columna que
queremos ajustar y la siguiente, respectivamente. Con el mouse también
podemos arrastrar hasta obtener el alto de fila o el ancho de columna deseado,
manteniendo presionado su botén principal.

- Ocultar filas o columnas: si no necesitamos que la copia impresa de nuestra planilla
de cdlculo muestre la totalidad de los datos, nos conviene ocultar las filas o columnas
innecesarias. De ese modo, la informacién permanece en el libro original pero no
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se mostrard en su versién impresa. Para ocultar una fila o columna, debemos selec-
cionarla haciendo clic en su encabezado y, luego haciendo otro clic con el botén
secundario del mouse sobre dicha seleccién para elegir la opcidn Ocultar del mend
contextual. También podemos acceder a esta herramienta desde Inicio/Celdas,
desplegando el comando Formato para elegir alguna de las opciones de Visibilidad.
Otra forma de hacerlo, consiste en usar los atajos de teclado Ctrl + 0 (cero) para
ocultar las columnas seleccionadas o Ctrl + 9 para ocultar las filas seleccionadas.
Para volver a mostrar las columnas o filas que ocultamos a la hora de imprimir,
debemos seleccionar la fila superior e inferior a la fila oculta (o la columna ante-
rior y posterior a la columna oculta) y, haciendo clic con el botén secundario
del mouse accedemos a la opcién Mostrar del ment contextual. También
podemos utilizar los atajos de teclado Ctrl + Shift + 9 para mostrar las columnas
ocultas o Ctrl + Shift + 8 para mostrar las filas ocultas.

* Comprobar el tamafio del papel: muchas veces no verificamos si el tamafio del papel
en el que se encuentra configurada la hoja de cdlculo coincide con el tamafo del papel
que tenemos disponible para su impresién y, luego, nos encontramos con que sobra
mucho espacio en la hoja o con que no entran todos los datos en la versién impresa.
Algunos de los tamafios mds usuales son Oficio (o Legal), A4 o Carta (Letter), pero
también disponemos de una gran variedad de tamafos especiales que nos permiten
ajustar la hoja de cdlculo a su salida impresa como, por ejemplo, Sobres o tamafios
especiales para otros formatos de papel. Para configurar la hoja de cdlculo adecuada-
mente, en primer lugar debemos verificar el tipo y tamafno de papel que tenemos
disponible para imprimir y, luego, ir a Disefio de pagina/Configurar pagina/Tamaiio.
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Figura 2. Desde Diserio de pdgina/Configurar pdgina/Tamario podemos
elegir entre las distintas opciones de tamanos de papel disponibles.
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* Obtener una vista previa de la hoja de cdlculo: si finalmente, ya decidimos que
necesitamos imprimir los datos de nuestra planilla y ya realizamos todas las
comprobaciones mencionadas anteriormente, podemos obtener una vista previa
de la hoja de cdlculo que vamos a imprimir para ver la apariencia que tendrd la
versién impresa. En Excel 2010, la Vista preliminar estd integrada en las opciones
de impresidn, en la Vista Backstage. Para acceder a ella, vamos a Archivo/Imprimir
y en el panel derecho de la Vista Backstage, automdticamente tendremos una
imagen de referencia para ver cémo quedard la hoja de cdlculo impresa.
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Figura 3. Para obtener una vista previa de las paginas
siguientes y anteriores, en la parte inferior de la ventana Vista preliminar,
hacemos clic en Pdagina siguiente y Pdgina anterior.

* Ajustar los mdrgenes de la pdgina: antes de imprimir nuestra hoja de célculo,
podemos ajustar los mdrgenes para acomodar adecuadamente los datos en las
pdginas impresas. Para ello, seguimos la ruta Disefio de pagina/Configurar
pagina/Margenes, accedemos a la solapa Margenes del cuadro de didlogo Configurar
pagina o vamos a Archivo/Imprimir/Margenes.

I .PoR QUE ES IMPORTANTE USAR MENOS PAPEL?

En el mundo se imprimen cientos de toneladas de papel por dia. La mayor parte de esas hojas se
tiran alfinal de lajornada o en un corto plazo. Ese consumo ineficiente es perjudicial para la economia
y para el medio ambiente. Para obtener una tonelada de papel se necesitan aproximadamente 17
arboles (2 toneladas de madera), 100.000 litros de agua y 7.600 kw de energia eléctrica.
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OPCIONES DE IMPRESION

Excel 2010 ha integrado las funciones de impresién y vista preliminar para que
desde la misma Vista Backstage podamos configurarlas ficilmente antes de
imprimir un libro de Excel; de este modo, ahorramos tiempo, papel y tinta inne-
cesarios. Cuando nuestra hoja de cdlculo estd lista para imprimir, vamos a
Archivo/Imprimir y desde la Vista Backstage podremos configurar las diferentes
opciones de impresién. En la Guia visual siguiente veremos las opciones de
impresién que nos ofrece Excel 2010.

Opciones de impresion de Excel 2010 GUIA VISUAL
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© Imprimir: imprime el documento con las opciones especificadas.

O Copias: nos permite definir la cantidad de copias que vamos a imprimir.

© Impresora: muestra la marca y modelo de la impresora que tenemos conectada
a nuestro equipo y su estado (conectada o desconectada). Si hacemos clic en
Propiedades de la impresora podemos configurar opciones de impresién especi-
ficas de nuestra impresora como, por ejemplo, la calidad de impresién o si vamos
a imprimir en color o en escala de grises.
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O Imprimir hojas activas: esta opcion esta disponible para que podamos selec-
cionar las hojas del libro que vamos a imprimir.

O Imprimir a una cara o Imprimir a doble cara: algunas impresoras no lo permiten
pero, si nuestra impresora lo admite, a través de esta opcién podemos definir si
utilizaremos una sola cara del papel o ambas caras.

O Intercalado: se utiliza cuando imprimimos varias copias de la misma hoja de
calculo. A través de esta opcidn podemos elegir el orden de la impresion y definir
si imprimiremos todas las hojas de la primera copia y luego las demas o si vamos
a imprimir todas las hojas 1 y luego todas las hojas 2 y, asi sucesivamente.

© Orientacién: nos permite modificar la orientacion de la hoja (horizontal o vertical).

O Tamaiio del papel: En este espacio esta destinado para elegir la opcién que mejor
se adecue al tamafio de papel que tenemos para imprimir, entre las opciones
disponibles del menu desplegable.

O Mirgenes: podemos mostrar u ocultar los margenes de la pagina a imprimir. Si
los margenes estan visibles, podemos ajustarlos con el mouse.

(10 Ajuste de escala: permite elegir entre las opciones Sin ajuste de escala (Que imprime
las hojas en su tamario real), Ajustar hoja en una pagina (que reduce el contenido
para que se ajuste a una Unica pagina impresa), Ajustar todas las columnas en una
pagina (que reduce el contenido a una sola pagina de ancho) o Ajustar todas las
filas en una pagina (reduce el contenido a una sola pagina de alto).

OPTIMIZAR LA IMPRESION

Cuando queremos imprimir el contenido completo de la hoja de cdlculo activa
vamos a Archivo/Imprimir y en la Vista Backstage configuramos las diferentes
opciones de impresién, tales como la cantidad de copias o la calidad de impresién.
Pero cuando no necesitamos imprimir la totalidad de los datos que contiene una
hoja de cdlculo, podemos seleccionar sélo lo que precisamos imprimir para obtener
una copia que muestre tinicamente los datos seleccionados, optimizando asi nues-
tros recursos. A continuacién, veremos diferentes procedimientos que Excel 2010
nos ofrece para imprimir sélo una parte de la hoja de célculo.

Imprimir el rango de celdas seleccionado

Este procedimiento es muy sencillo. Si necesitamos imprimir sélo algunos datos de
la hoja de cdlculo, seleccionamos el rango que queremos imprimir y vamos a
Archivo/Imprimir. En el panel izquierdo de la Vista Backstage vamos a la seccién
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Configuracién y desplegamos el menu correspondiente a Imprimir hojas activas y
hacemos clic en la opcién Imprimir seleccion.
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Figura 4. Cuando seleccionamos la opciéon Imprimir seleccion podemos
ver las celdas de la hoja de calculo que se imprimiran.

Imprimir graficos

Podemos imprimir sélo los grificos que hemos creado a partir de los datos de
una planilla de célculo, sin necesidad de imprimir los datos que les dieron origen.
Si hemos incrustado un grifico en la misma hoja de cédlculo que contiene los
datos de origen, bastard con seleccionar el grifico e ir a Archivo/Imprimir.
Automdticamente, las opciones de impresién se ajustan al tipo de objeto selec-
cionado, por lo que en la seccién Configuracién aparecerd marcada la opcién
Imprimir el grafico seleccionado. Como resultado tendremos que al hacer clic en
Imprimir obtendremos una copia en papel que mostrard solamente el grifico
basado en los datos de la hoja de célculo.

IMI] MPRIMIR LA FECHA DE IMPRESION

Si necesitamos que en la copia impresa aparezca la fecha en que se imprimié la planilla, vamos
a Insertar/Encabezado y pie de paginay en el grupo Encabezado y pie de pagina de la ficha Herra-
mientas para encabezado y pie de pagina/Disefio desplegamos el menl Encabezado o Pie de
péagina (segun dénde deseamos mostrar la fecha) y elegimos alguna de las opciones disponibles.

- -
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Figura 5. El grafico se imprimira en la posicion en la que lo colocamos en la hoja
de calculo, tal como lo podemos ver en el panel de vista preliminar de la Vista Backstage.

Si vamos a imprimir un grifico que hemos colocado en una hoja de grifico,
podremos configurar las opciones de pdgina del mismo modo que lo harfamos con
cualquier otra hoja de cdlculo. Para ello, seleccionamos la hoja de gréfico y vamos a
Archivo/Imprimir, desde donde podemos definir la orientacién de la hoja, los
mdrgenes y configurar las demds opciones de impresion.
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Figura 6. Cuando imprimimos una hoja de grafico el meni Imprimir hojas activas sélo
mostrara las opciones Imprimir hojas activas e imprimir todo el libro.

Para determinar la calidad de impresién de los grdficos de acuerdo al resultado final
que deseamos obtener, hacemos clic en Propiedades de la impresora desde
Archivo/Imprimir y aparecerd el cuadro de didlogo Propiedades de [nombre de la
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impresora], el cual tendrd una apariencia diferente segin la marca de impresora que
tengamos conectada a nuestro equipo. En este cuadro de didlogo debemos buscar
las opciones correspondientes a Calidad de impresién para seleccionar entre una alta
calidad de impresién o realizar una impresién rdpida y con bajo consumo de tinta.
Las opciones de calidad de impresién se pueden aplicar tanto a la impresién de
gréficos como a la de datos de una hoja de cdlculo. Sin embargo, en el caso de la
impresion de gréficos serd necesario decidir si es conveniente imprimir en resolu-
ciones rdpidas (pero de menor calidad) o con una mejor resolucién (pero mds lenta)
de acuerdo al resultado final que esperamos obtener.

Establecer un area de impresion

Si con frecuencia imprimimos una seleccién especifica de una hoja de cdlculo,
podemos definir un drea de impresién que incluya sélo esa seleccion. Un drea de
impresién estd integrada por uno o mds rangos de celdas que se designan para
imprimir cuando no necesitamos imprimir todos los datos de la hoja de cdlculo.
Esto significa que, cuando una hoja de cdlculo tiene definida un drea de impresién,
s6lo se imprimirdn los datos de las celdas incluidas en esa drea.

Para definir un drea de impresién debemos seleccionar el rango o los rangos dese-
ados (podemos incluir rangos de celdas discontinuos). Luego, vamos a la ficha Disefio
de pagina y en el grupo Configurar pagina desplegamos el comando Area de impre-
sién; a continuacién, elegimos Establecer area de impresién.

Si luego de definir un drea de impresién necesitamos agregar mds celdas a las que
hemos incluido originalmente, las podemos seleccionar e ir a Disefio de
pagina/Configurar pagina. Al desplegar el comando Area de impresién, seleccio-
namos la opcién Agregar al area de impresién.

Luego de definir el 4rea de impresién, vamos a Archivo/Imprimir y en el panel
derecho de la Vista Backstage veremos que sélo aparece el drea de impresién creada,
aunque no la hayamos seleccionado. El drea de impresién tiene prioridad sobre los
otros datos de la hoja de célculo, aunque hayamos realizado una seleccién de celdas
de un rango diferente a los que incluimos en el drea. Para imprimir otros datos de
la hoja de cdlculo en la que definimos un drea de impresién, vamos a la seccién

III] MPRIMIR S6LO UNA TABLA DE EXCEL

Si deseamos imprimir sélo los datos de una tabla de Excel, sin otros datos que pudiera contener
la hoja, vamos a Archivo/Imprimir y desplegamos el primer menu de la secciéon Configuracion,
donde elegiremos Imprimir la tabla seleccionada. Para que esta opcidon esté disponible, debemos
seleccionar toda la tabla o, al menos, una celda dentro de ella.
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Configuracién de la Vista Backstage, desplegamos Imprimir hojas activas y seleccio-
namos, por ejemplo, Imprimir seleccién.
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Figura 7. Si en la impresion de una hoja de calculo deseamos ignorar
las areas de impresion que hayamos definido y queremos imprimir la hoja
completa, debemos tildar la opcion Omitir areas de impresion.

Las dreas de impresién se almacenan junto con el libro; es decir que cada vez que
utilizamos un libro en el que hemos definido un drea de impresién, ésta estard
disponible. Si no deseamos utilizar m4s el 4rea de impresién definida, vamos a Disefio
de pagina/Configurar pagina y desde el comando desplegable Area de impresién
elegimos la opcién Borrar area de impresién.

AJUSTAR LA IMPRESION A UNA UNICA PAGINA

En ciertas ocasiones, podemos encontrarnos frente a la situacién de tener que usar
una hoja extra, s6lo para imprimir una o algunas pocas filas o columnas que no

] MPRIMIR COMENTARIOS

Si agregamos comentarios a la hoja de célculo, podemos imprimirlos de la misma forma en que
aparecen en la hoja o al final de ésta. Para que se impriman, los comentarios deben estar visi-
bles. Luego, accedemos al cuadro de didlogo Configurar pagina y en la solapa Hoja desplegamos
Comentarios, donde elegiremos entre las opciones Como en la hoja o Al final de la hoja.
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entran en una Unica pdgina de papel impresa. Este resultado de impresién no sélo
es descuidado, sino que ademds significa un uso ineficiente del papel.

Para corregirlo, podemos realizar algunas de las comprobaciones que mencio-
namos anteriormente, como ocultar columnas o filas que no sea necesario
imprimir o ajustar el ancho de las columnas o el alto de las filas para optimizar el
uso del espacio disponible. También podemos cambiar la orientacién de la hoja
de cdlculo; para ello, vamos a Disefio de pagina/Configurar pagina y en el menu
desplegable Orientacién seleccionamos Vertical u Horizontal, de acuerdo con nues-
tras necesidades de visualizacién de los datos. También podemos cambiar la orien-
tacién de la pdgina desde Archivo/Imprimir/Orientacién.

Si no es posible realizar estos ajustes porque impiden la correcta visualizacién de
los datos, podemos intentar ajustar la salida de impresién a un nimero determi-
nado de pédginas. Para ello, vamos a Archivo/Imprimir y desplegamos las opciones
de ajuste de escala (de forma predeterminada, este ment desplegable muestra la
opcidén Sin ajuste de escala) para seleccionar la opcién Ajustar hoja en una péagina.
De este modo, todos los datos y elementos de la hoja de cdlculo se reducirdn en la
proporcién necesaria para entrar en una nica pagina.

Desde este menu desplegable también podemos elegir las opciones Ajustar todas las
columnas en una pagina, lo cual reducird el tamano de los datos para que se mues-
tren en una pdgina de ancho o la opcién Ajustar todas las filas en una pagina, lo cual
reducird el tamano de la copia impresa para que tenga una pdgina de alto.
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Figura 8. Las opciones de ajuste de escala nos permiten

hacer un uso mas eficiente del papel.

La dltima opcién del ment de ajuste de escala es Personalizar opciones de escala, la
cual nos lleva al cuadro de didlogo Configurar pagina con la solapa Pagina activa. En
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Ajustar la impresién a una Unica pagina

la seccién Ajuste de escala de esta solapa podemos configurar otras opciones de
ajuste como Ajustar al x % del tamafio normal, que es la opcién que nos permite
ingresar un nimero que expresa un porcentaje del tamafo normal. Si utilizamos
esta opcién, debemos cuidar que el porcentaje que indiquemos no dificulte la legi-
bilidad de los datos. Para asegurar la legibilidad de éstos, debemos ajustar la escala
de impresién colocando un ndmero mayor al 50%.

También podemos ajustar la escala de impresién para que los datos se impriman
en una determinada cantidad de pdginas de ancho y de alto, lo que nos dard un
mayor control. Para ello, en los cuadros correspondientes a Ajustar a, colocaremos
el nimero de pdginas que deseamos en el cuadro paginas de ancho por y, nueva-
mente, escribiremos otro ndmero en el cuadro de alto.

Es importante tener en cuenta que la aplicacién de las opciones de Ajuste de escala
no modifica el tamano de los datos originales en la hoja de cdlculo, sélo se ajustard
su tamafio con el fin de realizar la impresién.

Configurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Crtientacidn
b, & ) =
ﬁ () Yertical - @) Horizonkal

Ajuste de escala

() Ajustar al: 118 E{ %o del tamafio normal

@ Ajustar a: | 1 E paginas de ancho por El_ = de alto

Tamafio del papel: |A4 (210 % 297 mm) |z||

Calidad de impresidn;

Primer nomero de pagina: | Automatico [

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 9. También podemos acceder al cuadro de dialogo Configurar pdagina desde
el Selector de cuadro de dialogo del grupo Configurar pdgina, en la ficha Diserio de pdgina.

[Tl MPRIMIR LAS LINEAS DE LA CUADRICULA

Si deseamos imprimir las lineas de la cuadricula de la hoja de célculo, debemos ir a Disefio de
pagina y en el grupo Opciones de la hoja, debemos tildar la casilla Imprimir que se encuentra
en la seccion Lineas de la cuadricula. También podemos activar su impresion desde el cuadro de
didlogo Configurar pagina tildando la casilla Lineas de division en la solapa Hoja.
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AJUSTAR LOS SALTOS DE PAGINA

Como mencionamos antes, los datos de una misma hoja de cdlculo pueden ocupar
varias pdginas en su versién impresa. Cuando esto sucede, Excel coloca automadti-
camente lineas discontinuas para indicar el limite entre una pdgina y otra. Estas
lineas divisorias indican un salto de pdgina y nos permiten visualizar cudntas pdginas
utilizard una hoja de cdlculo para su impresién. Estos saltos son colocados en forma
automdtica teniendo en cuenta el tamafio del papel, la configuracién de los mdrgenes
o las opciones de ajuste de escala que hayamos aplicado en la hoja de cdlculo.

Para comprobar rdpidamente los saltos de pdgina de nuestra hoja de cdlculo vamos
a la ficha Vista y en el grupo Vistas de libro hacemos clic en el comando Vista previa
de salto de pagina. También podemos acceder haciendo clic en Vista previa de salto
de pagina, en la Barra de estado. Antes de imprimir, serd conveniente que accedamos
a esta vista para comprobar que no haya datos que aparecerdn cortados o para ver
cémo pueden afectar ciertas modificaciones, tales como cambiar la orientacién de
la pdgina, modificar el ancho de las columnas o el alto de las filas.
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Figura 10. Los saltos de pagina que se generan automaticamente
se muestran con lineas discontinuas.

De acuerdo al salto de pdgina automdtico que observamos en la Figura 10, podemos
ver que los datos se imprimirdn separados en dos pdginas diferentes. Podriamos
corregir esta situacién ajustando el ancho de cada columna o la escala general de la
pdgina para reducir el tamano de la copia impresa a una tinica pdgina. Pero también
podemos desplazar el salto de pdgina, haciendo un clic sobre €l y arrastrdndolo
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Ajustar los saltos de pagina

hasta una nueva posicién, de modo de acomodar mejor los datos dentro de la hoja
de cdlculo y asi optimizar el uso del papel en el que obtendremos la copia impresa.
También podemos ajustar la impresién de los datos insertando saltos de pdginas
manuales. Es decir que es posible definir en qué posicién de la hoja de cdlculo provo-
caremos un salto de pdgina para distribuir los datos en pdginas diferentes. Para
insertar un salto de pdgina manual, seleccionamos el salto de pdgina automdtico
desde la vista Vista previa del salto de pagina y, luego, lo arrastramos hasta una nueva
posicién dentro de la hoja de cdlculo. Otra forma de crear un salto de pdgina manual
es seleccionando la fila o la columna en la que queremos provocar la divisién de
pdginas y, haciendo clic con el botén secundario del mouse, accedemos a la opcién
Insertar salto de pagina del ment contextual. Cuando insertamos un salto de pdgina
manual éste se representa como una linea continua.

HWa-r- IS8
L]

Figura 11. Para crear un salto de pagina manual debemos activar la vista Vista previa
de salto de pagina, desde la ficha Vista o desde la Barra de estado.

Una vez que creamos un salto de pdgina manual podemos desplazarlo hacia una
nueva posicién haciendo clic sobre él y arrastrdndolo hacia la ubicacién que dese-
amos en la hoja de cdlculo. También podemos quitar los saltos de pdgina manuales
que hayamos insertado a través de alguno de los siguientes procedimientos:

III] cAMBIAR LA ORIENTACION DE LAS PAGINAS

De acuerdo con el disefio de nuestra planilla, nos puede convenir adaptar la orientaciéon de la
pagina. De forma predeterminada, Excel imprime las paginas en orientacion vertical, obteniendo
mas filas y menos columnas. Con la orientacion horizontal, pasa lo contrario. Para cambiar la
orientacion, desplegamos las opciones del ment Orientacion desde Archivo/Imprimir.
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8. OPCIONES DE IMPRESION

* Haciendo un clic con el mouse sobre el salto de pdgina y arrastrindolo fuera del
drea de Vista previa de salto de pagina.

* Haciendo clic con el botén secundario del mouse en cualquier celda que se
encuentre inmediatamente debajo (si se trata de un salto de pdgina horizontal) o
inmediatamente a la derecha (si se trata de un salto de pdgina vertical) y eligiendo
la opcién Quitar salto de pagina del menu contextual.

* Haciendo clic con el botén secundario del mouse en cualquier celda de la hoja de
cdlculo y eligiendo la opcién Restablecer todos los saltos de pagina. Este procedi-
miento quitard todos los saltos de pdgina manuales que hayamos insertado, pero
siempre se conservardn los saltos de pdgina automdticos.

CONTROLAR EL ORDEN DE IMPRESION

Sitenemos que imprimir una hoja de célculo que abarca muchas pdginas, podemos
ahorrarnos el tiempo de tener que acomodarlas una vez que las tengamos impresas.
Podemos preparar correctamente la impresién para que las copias salgan de la
impresora ya listas en el orden que necesitamos.

De forma predeterminada, Excel imprime todas las filas hacia abajo hasta el final de
la hoja de célculo. A continuacién, Excel vuelve a la parte superior y se mueve hacia
la derecha para imprimir nuevamente las filas hacia abajo y, asi sucesivamente hasta
que imprime todos los datos de la hoja de célculo.

Configurar pagina

| Pagina | Margenes | Encabezadao v pie de pagina

Area de impresidn: | E|
Imprimir ttulos
Repetir filas en extrema superior: | ﬁ|
Repetir columnas a la izquierda: | ﬁ|
Imprimir
[ Lineas de divisién Comentarios: {ninguno} E|
[ elanco y negro Errores de celda comao: | mostrado !Z|

[ Calidad de borradar

] Encabezados de filas v columnas

Crden de las paginas

(@ Hadia abaj, luego hacia la derecha  |=== ==
= o Bz EJE &
() Haria la derecha, luego hacia abajo | ==fz=l==

[ZERE] [

l Aceptar l[ Cancelar ]

Figura 12. Al configurar el orden de impresion nos ahorramos
el trabajo de ordenar las hojas luego de imprimirlas.
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Controlar el orden de impresion

Si deseamos cambiar el orden predeterminado para la impresién, debemos acceder
al cuadro de didlogo Configurar pagina desde el selector de cuadro de didlogo del
grupo Configurar pagina en la ficha Disefio de pagina o desde Archivo/Imprimir/Confi-
gurar pagina. Una vez que accedemos a este cuadro de didlogo, vamos a la solapa
Hoja y, en la seccién Orden de las paginas, cambiamos la opcién predeterminada
Hacia abajo, luego hacia la derecha por la opcién Hacia la derecha, luego hacia abajo.
A través de esta dltima opcidn, los datos se imprimirdn recorriendo primero todas
las columnas y, luego, las pdginas que muestran las filas restantes. Al hacer clic en
Opciones accederemos al cuadro de didlogo Propiedades de [nombre de la impresora],
donde podemos buscar una opcién denominada Orden inverso o Invertir orden (de
acuerdo al tipo de impresora que tengamos conectada a nuestro equipo).

Con este procedimiento comenzard a imprimir la dltima hoja y luego, las hojas suce-
sivas en orden inverso hasta la primera. De este modo si tenemos muchas hojas,
podremos sacarlas de la bandeja de la impresora listas para encarpetar o usar sin
necesidad de ordenarlas cada una a la vez.

M Resumen

En este capitulo aprendimos a optimizar la configuracion de las opciones de impresion para
obtener una correcta impresion de nuestras planillas de calculo, ahorrando papel y tiempo.
Vimos como seleccionar sdlo lo que necesitamos imprimir, como ajustar el tamaiio de los
datos para que se acomoden en una Unica pagina y como modificar el orden de impresion.
Todos estos procedimientos nos resultaran de gran utilidad para obtener una excelente copia
impresa de los datos de nuestras planillas de calculo, utilizando de modo mas eficiente y
optimo las herramientas que Excel 2010 nos brinda.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

. (Cudles son las acciones que debemos
realizar antes de imprimir, para ahorrar
papel y tiempo?

. ;Como accedemos a una vista preliminar de
la hoja de calculo que vamos a imprimir en
Excel 20107

. ;Es posible imprimir sdlo una parte de la hoja
de calculo?

. (Qué es un area de impresion?

. {Como podemos imprimir todos los datos de
una hoja de calculo en la que establecimos
un area de impresion?

. ¢Qué procedimientos debemos utilizar para
imprimir sélo los graficos que incluimos en

una hoja de calculo?

. ;Como accedemos al cuadro de dialogo
Configurar pagina?

. ¢Qué es un salto de pagina?

. ;Cual es el procedimiento para insertar un
salto de pagina manual?

10. ;Como podemos cambiar el orden en el que

se imprimiran las paginas de una hoja de
calculo?

www.redusers.com =

ACTIVIDADES

. Abra una hoja de calculo que contenga

datos (o cree una) y establezca un area de
impresion. Luego, imprima la planilla.

. Realice un grafico a eleccion sobre los

datos de la planilla del ejercicio anterior e

imprima solamente el grafico.

. Si los datos de su planilla ocupan mas de

una pagina, ajuste la escala de impresion
para que los datos se impriman en una
Unica pagina.

. Cree dos saltos de pagina, uno horizontal y

otro vertical. Luego, quite los saltos de
pagina manuales que acaba de crear.

. Configure el orden de impresion para que

las paginas se impriman en orden inverso.

= =¥
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Excel 2010 Capitulo g

Excel Web App

Excel Web App es una versién reducida de
Excel, especialmente disenada para un
navegador de Internet. A traves de ella
podemos facilmente compartir un libro
con otros usuarios en cualquier lugary
sin necesidad de que quienes participan
en el proyecto colaborativo tengan

instalado Excel 2010 para ver o editar los

iQué es Excel Web App? 302
S , Acceder a Excel Web App 304
datos. En este ultimo capitulo El area de trabajo
de Excel Web App 307
exploraremos las herramientas 'y Trabajar con Excel en linea 310
Crear carpetas 310
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. . ., Editar libros de Excel en linea 313
ofrece esta interesante aplicacion. Compartir libros en linea 315
Intercambio entre Excel 2010
y Excel Web App 317
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en Excel 2010 317
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Resumen 319
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9. EXCEL WEB APP

¢ QUE ES EXCEL WEB APP?

Hasta hace poco tiempo la mayorfa de los programas informdticos sélo se encon-
traban instalados en el propio equipo de cada usuario. Este tipo de programas se
conoce como aplicaciones de escritorio. Pero el desarrollo de Internet como plata-
forma para la mayoria de las actividades que realizamos en una computadora marcé
una nueva tendencia: la aparicién de aplicaciones en linea, que nos permiten crear
y editar documentos directamente en Internet y trabajar de forma colaborativa
compartiéndolos con otros usuarios. En este contexto nace Office Web Apps, la
version en linea de Office 2010 en Internet.

Office Web Apps es un conjunto de aplicaciones que incluye versiones de Word,
Excel, PowerPoint y OneNote para ser utilizadas en linea y poder compartir
documentos sin necesidad de tener la suite Office 2010 instalada en nuestro
equipo. Su principal ventaja es la posibilidad de trabajar con documentos de
Office desde prdcticamente cualquier lugar, a través de un explorador compa-
tible. Microsoft Office Web Apps extiende nuestra experiencia con Office desde
el escritorio hasta un navegador web, para que podamos trabajar directamente en
el espacio en linea donde almacenamos los documentos.

Office Web Apps estd disponible en dos versiones:

® Para uso personal: cualquier usuario con una cuenta de Windows Live ID
puede acceder a Office Web Apps de forma gratuita, aunque Office Web
Apps no fue creado como una versién gratuita de Office 2010, sino como un
complemento de las aplicaciones de escritorio.
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Figura 1. Desde Windows Live/Office podemos crear un documento de Office
en linea, desde algunas de las aplicaciones disponibles en este servicio.
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¢, Qué es Excel Web App?

* Para empresas: los clientes comerciales con licencia para Microsoft Office 2010
pueden ejecutar Office Web Apps a través de un programa de licencias por
volumen en un servidor Microsoft SharePoint Foundation 2010 o
Microsoft SharePoint Server 2010.

En este contexto podemos acceder a Excel Web App, la versién en linea de Excel
2010 que podemos usar para ver y editar libros de Excel en un navegador de Internet.
Los libros y las hojas de cdlculo de Excel Web App se ven de la misma forma que
en Excel 2010; ambas aplicaciones comparten muchas caracteristicas, aunque no
todas se admiten o funcionan exactamente de la misma forma.
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Figura 2. El entorno de Excel Web App es muy similar al de la aplicacion
de escritorio Excel 2010, aunque ofrece menos funcionalidades.

Con Excel Web App podemos realizar las siguientes tareas:

® Trabajar con el entorno de Excel 2010, incluso sin necesidad de tener este
programa instalado en nuestro equipo.

* Crear planillas de cdlculo en la aplicacién de escritorio y guardarlas en Excel
Web App como copias de respaldo de nuestros archivos, ademds de ver y editar
los datos desde cualquier lugar (bien sea dentro o fuera de linea). Asi vemos
que, al tener instalado Excel 2010 en nuestro equipo, se amplian y
complementan nuestras posibilidades de trabajo.

® Trabajar en equipo en tiempo real: los libros que creamos en Excel Web App
pueden ser compartidos con otros usuarios que pueden verlos y editarlos en linea,
de manera simultdnea. De este modo logramos optimizar el trabajo en equipo.

* Conectar desde telefonfa mévil: si tenemos un teléfono mdévil habilitado para web
podremos ver los archivos de Excel Web App sin necesidad del software adicional.
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9. EXCEL WEB APP

Los casos mencionados anteriormente son sélo algunos ejemplos. Excel Web App,
al igual que los otros programas integrados en Office Web Apps, puede ser una
herramienta poderosa que extiende la experiencia de uso de los programas de escri-
torio de la suite Office 2010 al explorador web.

ACCEDER A EXCEL WEB APP

La versién gratuita de Excel Web App (para uso personal) estd integrada en
Skydrive, el cual es un servicio creado por Microsoft para subir archivos desde
nuestro equipo, almacenarlos en linea y acceder a ellos desde un navegador web.
Este servicio utiliza Windows Live ID para controlar el acceso a los archivos y
nos permite compartirlos con contactos especificos, con el publico en general o,
si preferimos, también podemos mantenerlos en privado.

Por lo tanto, para acceder a Office Web Apps debemos tener una cuenta de correo
electrénico en Windows Live o Hotmail. En el Paso a paso que presentamos
a continucién veremos cémo acceder a Excel Web App.

B Acceder a Excel Web App PASO A PASO

ﬂ Ingrese a su navegador de Internet y en la Barra de direcciones escriba
http://office.live.com. Si aun no tiene una cuenta de Windows Live o de Hotmail,
haga clic en el botdn Registrarse de la seccion registrarse y complete el formulario.
Si ya posee una de estas cuentas, ingrese su nombre de usuario y su contrasena
en la seccion iniciar sesién y luego haga clic en el boton Iniciar sesién.
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Acceder a Excel Web App

>

E Luego de iniciar la sesion, ingresara a la pagina principal de Windows Live. Para
acceder a Excel Web App tiene dos alternativas posibles: en una de ellas haga clic
en Windows Live y, luego, en SkyDrive del menu desplegable. En la otra alternativa
haga clic en Office y, luego, en la opcion Tus documentos del menu desplegable.
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m NAVEGADORES COMPATIBLES CON OFFICE WEB APPS

Office Web Apps funciona en algunos de los exploradores mas usados y es oficialmente compa-
tible con Windows Internet Explorer 7 y 8, Firefox 3.5 para Windows, Mac y Linux y Safari 4 para
Mac. Ademas, Office Web Apps también funciona en Safari para Windows y es compatible con
Google Chrome, tanto en Windows como en Mac y Linux.

USER
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>

Si en el paso anterior hizo clic en Windows Live/SkyDrive, accedera a la
ventana SkyDrive de [su nombre de usuario]; haga clic en Nuevo y en el menu
desplegable seleccione Libro de Excel.
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H Si en el Paso 2 hizo clic en 0ffice/Tus documentos, entonces aqui accedera
a la ventana Todos los documentos; luego, haga clic en Nuevo y en el menu
desplegable seleccione Libro de Excel.
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>

B En cualquiera de los dos casos presentados, accedera a la ventana Nuevo
libro de Microsoft Excel, donde debe colocar un nombre para identificar al
archivo. Luego, haga clic en Guardar.
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H Como resultado, ha creado su primer libro de Excel Web App y ya esta en condi-
ciones de comenzar a trabajar en él.
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EL AREA DE TRABAJO DE EXCEL WEB APP

Un libro de Excel Web App es muy similar a un libro de la aplicacién de escri-
torio Excel 2010. Pero como se trata de una versién reducida, la Cinta de
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opciones de Excel Web App sélo contiene las fichas Archivo, Inicio ¢ Insertar.
En estas fichas encontraremos los grupos y comandos necesarios para crear una
planilla de cdlculo bdsica dentro de lo que se cuenta: aplicar formatos, crear tablas
y realizar cdlculos utilizando férmulas y funciones.

Si hacemos clic en la ficha Archivo, se desplegard un ment con las opciones necesarias
para abrir, guardar o cerrar el libro. Pero ademds de estas opciones convencionales para
administrar archivos, esta ficha incluye comandos especificos y apropiados para una
aplicacién en linea, tales como Abrir en Excel, Compartir o Descargar una copia.

Inicio Insertar

P ¥
. Abriren Bacel
oy ’

={ &breellibro en Excel,

H,) :Dinde esta el boton Guardar?
§ Haga clic aqui para ohtener mas
infarmacion acerca de cdmo guardar
en Excel Web &pp,

|—! Guardar como (& . (Bl

Guarda el libra can un nombre
NUEYD,

Compartir

Irwite a ofras personas a wery editar — S L4200
este libra. ] 5 1.360,00
Descargar una copia 51.510,00

Descargar el libro a su equxpl"\’ -

gl Propiedades
B Puestra detalles y opciones para el
libra,
(] Declaracion de privacidad
=2 M&s informacian acerca de camo
Excelvweb App protege su privacidad,
Condiciones de uso
Lea los términos v 1as condiciones de
uso de este producta,

* Cemar

I_I Cierra el libro,

Figura 3. Desde Archivo/Descargar una copia podemos guardar
en nuestro equipo una copia del libro que estamos editando en linea.

La ficha Inicio contiene los comandos bdsicos para la aplicacién de formatos a
una planilla de cdlculo, entre otras opciones para trabajar con sus datos. Estos
comandos estdn organizados en los siguientes grupos Portapapeles, Fuente, Aline-
aciéon, Namero, Tablas, Celdas, Datos y Office.

Una de las diferencias que encontraremos entre Excel Web App v la aplicacién de
escritorio Excel 2010 es el uso del Portapapeles, ya que se limita a las funciones de
Cortar, Copiar y Pegar. No ofrece las herramientas de previsualizacién de pegado y
en cuanto al pegado especial, s6lo encontraremos las opciones Pegar formulas, Pegar
valores y Pegar formato; y tampoco tenemos la posibilidad de copiar formatos.
Podemos copiar o cortar y pegar bloques de texto dentro de la misma aplicacién
usando los comandos del grupo Portapapeles, pero no podemos utilizar estos
comandos para pegar texto de otras fuentes, como pdginas web u otros documentos.
Para ello, tendremos que usar la combinacién de teclas CTRL + V.
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Bvcel Web App PLANIFICACION DEL VIAJE en SkyDrive i~
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Partapapeles Fuente Alinescidn Himero Tablas Celdas Datos Office h

Figura 4. Si hacemos clic en Abrir en Excel podemos abrir
el libro directamente en la aplicacion de escritorio Excel 2010,
para acceder a todas las herramientas de este programa.

En la ficha Insertar encontraremos los grupos Tablas, Graficos y Vinculos. Desde
el grupo Tablas podemos crear una tabla de Excel y aplicarle criterios de ordena-
miento y filtrado de datos. Desde el grupo Graficos podemos acceder a los dife-
rentes tipos de gréficos de Excel y a los subtipos de cada uno de ellos, pero en
una versién simplificada. Por dltimo, desde el grupo Vinculos tenemos la posibi-
lidad de crear un hipervinculo (enlace) desde una celda de la hoja de célculo de
Excel Web App hacia una direccién de Internet.
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Figura 5. Cuando creamos un grafico en Excel Web App, en la Cinta
de opciones se habilita la ficha Herramientas de graficos/Disefio, desde donde
podemos acceder a diferentes opciones de configuracion.

Es importante aclarar que Office Web App se encuentra en permanente revisién
y actualizacién y que las especificaciones que hacemos en este capitulo son las
vigentes al momento de la edicién de este libro. Por lo tanto, serd conveniente
que entremos periédicamente a Windows Live para comprobar si se han efec-
tuado cambios o si se han incorporado nuevas herramientas que nos permitan
desarrollar un mejor trabajo con el programa.

(USERS| www.redusers.com 309

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

9. EXCEL WEB APP

TRABAJAR CON EXCEL EN LINEA

Para trabajar con Excel en linea, primero debemos acceder a los documentos de
Windows Live, por medio de una cuenta de correo electrénico (como vimos ante-
riormente). Una vez que tengamos el acceso, podremos realizar diferentes acciones
de trabajo en linea, tales como crear libros, crear carpetas para organizar la infor-
macién, abrir un libro, editarlo y compartirlo en linea. Desde los espacios Windows
Live/SkyDrive o Windows Live/Office podemos crear un nuevo libro de Excel Web
App, haciendo clic en Nuevo/Libro de Excel en el espacio Todos los documentos.

Crear carpetas

La organizacién de los archivos en carpetas puede resultarnos muy util y sencilla ya
que se realiza del mismo modo que lo hacemos en el disco duro de nuestro equipo.
Podemos utilizar la carpeta Mis Documentos, que en Windows Live/SkyDrive se
encuentra en la seccién Documentos de SkyDrive de [nombre de usuario] y en Windows
Live/Office se encuentra en la seccidon Personal. Para guardar un libro de Excel Web
App directamente dentro de esta carpeta, hacemos doble clic en ella para abrirla y
luego hacemos clic en Nuevo/Libro de Excel.

También podemos crear otras carpetas personalizadas en este espacio de trabajo. En
el siguiente Paso a paso aprenderemos cémo hacerlo.

B Crear una carpeta en Windows Live PASO A PASO

ﬂ Ingrese a Windows Live. Tanto desde Windows Live/SkyDrive o desde Windows
Live/Office, haga clic en Nuevo y en el menu desplegable seleccione Carpeta.
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E A través de ambas opciones llegara a Crear una carpeta. En el cuadro de texto
Nombre escriba uno para identificar a la nueva carpeta. Haga clic en Siguiente.
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m iDONDE ESTA EL COMANDO GUARDAR?

Si observamos el menu desplegable de la ficha Archivo de Excel Web App, notaremos que no
existe el comando Guardar. La razon es simple: este comando no existe porque los libros que
creamos en Excel Web App se guardan automaticamente. No obstante, encontraremos el
comando Guardar como, que nos permite guardar el libro con otro nombre.
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>

La carpeta se ha creado y ya puede cargar documentos en ella. Si hace clic
en Nuevo/Libro de Excel creara un nuevo libro en blanco que se almacenara
en la carpeta creada; si hace clic en Agregar archivos ira a la ventana Agregar
documentos a [nombre de la carpeta] que muestra un cargador de archivos.
Haciendo clic en el boton Examinar accedera a las carpetas, de su disco duro
o de otras unidades de almacenamiento donectadas a su equipo, para subir
los archivos a la carpeta creada.
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Para cargar libros en Excel Web App —o cualquier otro documento en Office Web
Apps— tenemos que tener en cuenta las siguientes limitaciones:

* Cuando usamos la versién gratuita de Office Web App sobre la plataforma de
Skydrive, disponemos de hasta 25 GB de espacio para almacenar documentos.
Cada documento puede tener un tamafio mdximo de 50 MB.

* Si usamos la carga comun, podemos subir hasta 5 archivos simultdneamente.

Abrir un libro de Excel en linea

Una vez creado un libro de Excel Web App, debemos acceder a Windows Live
para abrirlo y, luego, realizar otras acciones de edicién. Recordemos nuevamente
que tenemos dos caminos para abrir las aplicaciones de Office Web Apps: desde
Windows Live SkyDrive o desde Windows Live Office.

Para abrir un libro que hemos creado en Excel Web App desde SkyDdrive,

debemos iniciar sesién en Windows Live, acceder a Windows Live/SkyDrive y en
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la ventana Skydrive de [nombre de usuario] hacer doble clic en el archivo que
deseamos abrir. Si accedemos desde Windows Live/Office, en la seccién Docu-
mentos recientes hacemos doble clic en el archivo que deseamos abrir. En ambos
casos, se abrird el archivo en la aplicacién Excel Web App. Luego, junto a la ficha
Archivo podremos encontrar las opciones para abrir nuestro archivo, y para
editarlo o compartirlo con otros usuarios.
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Figura 6. Para editar el contenido de un libro creado en Excel Web App
podemos elegir entre Abrir en Excel para abrirlo en la aplicacion de escritorio
o Editar en el explorador para editarlo en linea.

Si seleccionamos la opcién Abrir en Excel, se iniciard la aplicacién de escritorio
Excel 2010 y podremos editar el libro utilizando todas las herramientas de este
programa; si hacemos clic en la opcién Editar en el explorador, veremos que el
libro se abrird directamente en Excel Web App.

Editar libros de Excel en linea

La edicién basada en el explorador estd optimizada para situaciones en las que
necesitamos agregar o modificar datos, crear un gréfico bdsico o realizar nuevos
cdlculos. Al abrir un libro de Excel Web App, accedemos a un editor basado en
la Web, que es compatible con la mayoria de las caracteristicas de los libros de
Excel, pero no todas. Ademds, admite algunas caracteristicas de manera diferente
a la versién de escritorio Excel 2010.

En la Tabla 1 podemos ver las caracteristicas de edicién junto con algunas observa-
ciones para la versién en linea. Estas consideraciones nos resultardn muy utiles a la

hora de editar un libro Excel Web App.
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CARACTERISTICA OBSERVACIONES

Formatos En Excel Weh App podemos aplicar formatos bésicos de los grupos Fuente y Alineacion. Sin
embargo, en este (iltimo grupo no encontraremos los comandos para combinar celdas o cambiar la
orientacion del texto. También podemos aplicar formatos de niimero predeterminados, pero no
personalizarlos.

Formato condicional Desde Excel Weh App no podemos aplicar formato condicional; sin embargo si cargamos un libro
de Excel 2010 que lo contenga, podremos ver esta caracteristica en el explorador.

Estilos de celda Desde Excel Web App no podemos aplicar estilos de celdas; sin embargo si cargamos un libro de
Excel 2010 que los contenga, podremos ver esta caracteristica en el explorador.

Funciones Todas las funciones de hoja de calculo de Excel 2010 estan disponibles en Excel Weh App, con
algunas excepciones; por ejemplo, las funciones HOY y AHORA devuelven la fecha y la fecha y la
hora del equipo en el que se ejecuta Excel 2010, mientras que en Excel Weh App devuelven la
fecha y la fecha y hora del servidor.

Tablas de Excel En Excel Web App podemos crear tablas bésicas y aplicar criterios de ordenamiento y filtro. Sin
embargo, no podemos crear tablas dinamicas.

Gréficos Podemos crear graficos basicos en Excel Web App, pero no tendremos disponible la variedad de
subtipos que encontramos en la version de escritorio de Excel 2010. Tampoco podemos crear
graficos dindmicos o minigréficos.

Comandos Deshacer y Rehacer  Los comandos Deshacer y Rehacer no estéan disponibles cuando varias personas estan editando
el libro al mismo tiempo en el explorador.

Referencia absoluta En Excel Web App no podemos utilizar la tecla F4 para aplicar una referencia absoluta a una celda,
pero podemos ingresarla manualmente, escribiendo por ejemplo, $H$4.

Relleno automatico En Excel Web App podemos usar el controlador de relleno del mismo modo que en la version de
escritorio, para copiar datos, formulas o crear series.

Tabla 1. Algunas caracteristicas de edicion en Excel Web App.

A pesar de las limitaciones de la versién en linea, el manejo de una hoja de cdlculo en
Excel Web App es muy similar al que realizamos en la versién de escritorio Excel 2010.
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Figura 7. Al ingresar una funcion en Excel Web App se abre un ment contextual de ayuda.
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Compartir libros en linea

Una de las caracteristicas mds interesantes de Excel Web App es la posibilidad de
compartir la informacién con otros usuarios. Si deseamos compartir un libro de
Excel para editarlo en forma colaborativa, podemos editar los permisos de acceso.
Todos los usuarios con permiso de acceso a este libro podrdn verlo y/o editarlo.

En el préximo Paso a paso aprenderemos a utilizar esta interesante herramienta.

B Compartir una carpeta de Office Web Apps PASO A PASO

ﬂ Acceda a Windows Live/SkyDrive o a Windows Live/Office desde su cuenta de
Windows Live ID; luego, haga doble clic en el archivo que desea compartir y en
la barra superior haga clic en Compartir.
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E En la pantalla Editar permisos, desplace el control deslizante hasta la opcién que
considere mas adecuada para su caso.
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>

Luego, en los cuadros desplegables de la derecha seleccione el nivel de acceso
entre las opciones Pueden ver y Pueden editar.
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Can access por mitido

ﬂ Si desea que sélo algunas personas en particular puedan acceder a su archivo,
escriba la direccién de correo electrénico correspondiente en el cuadro
Agregar mas personas y luego haga clic en Guardar.
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Y Windows L Hotmal (1) -W Office  Fols | M
ot i
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5 b PLAMPICACION DL VIAE

Can access pormitido

Si escribimos direcciones de correo electrénico en la seccién Agregar mas personas,
aparecerd una pantalla para enviar una notificacién a estas personas. Al hacer clic en
el botén Enviar, el o los destinatarios recibirdn un mensaje de correo electrénico con
un vinculo que los conducird directamente al archivo que hemos compartido.

316 www.redusers.com IS

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Intercambio entre Excel 2010 y Excel Web App

INTERCAMBIO ENTRE EXCEL 2010
Y EXCEL WEB APP

Excel Web App estd disefiado como una extensién de la aplicacién de escritorio
Excel 2010, por lo tanto, podremos abrir y guardar archivos ficilmente desde
una u otra aplicacién. Como veremos mds adelante, la opcién de intercambio de
archivos entre ambas aplicaciones presenta su utilidad en el ahorro de tiempo, ya
que evita la multiplicacién innecesaria de copias de los archivos y por ende, de
su sistematizacién y busqueda.

Abrir un archivo de Excel Web App en Excel 2010

Para abrir un libro en Excel 2010, que tenemos almacenado en Windows Live
podemos realizar diferentes procedimientos:

® Accedemos a Windows Live/Office, seleccionamos el archivo en la ventana
Documentos recientes y hacemos clic en Abrir en Excel.

* Accedemos a Windows Live/Office y en la ventana Documentos recientes
hacemos doble clic para abrir el archivo. Luego, hacemos clic en la opcién
Abrir en Excel, que se encuentra en la barra superior.

* Accedemos a Windows Live/Office y en la ventana Documentos recientes
hacemos doble clic para abrir el archivo, seleccionamos Editar en el explorador
y luego accedemos al comando Abrir en Excel, desde la ficha Archive o en la
Cinta de opciones, desde Inicio/Office.

Otro forma de abrir el libro de Excel Web App es desde la aplicacién de escritorio
Excel 2010. Para ello, iniciamos Excel 2010 y hacemos clic en el comando Abrir,
desde la ficha Archivo o desde la Barra de herramientas de acceso rapido y en el panel
izquierdo del cuadro de didlogo Abrir hacemos clic en Windows Live Office.
Veremos que el cuadro superior cambia automdticamente a la carpeta Carpetas Web
y se despliega el listado de ubicaciones web a las que tenemos acceso desde nuestra

I compuTACION EN NUBE

La computacion en nube -también conocida por su término en inglés, cloud computing- es la
tecnologia que permite ofrecer servicios de computacion a través de Internet. La computacion
en nube es un concepto que incorpora el software como servicio y utiliza Internet como plata-
forma para satisfacer las necesidades de computo de los usuarios.
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cuenta de Windows Live. Seleccionamos la carpeta en la que se encuentra el archivo
que deseamos abrir, hacemos clic en el archivo y por dltimo, en el botén Abrir.

Buscar en: |[E;_'| Viaje a Califorria en lot3IF, docs, lve.net E“ @ - * Ca Ed -
[, Documentos E Libro12 «dsx
ey 37 PLANIFICACION DEL VIAJE
[ Escritoria Eubrol xlsx
ELibro11.xsx
HT Daocumentos =] Lbrol.«s
78 Equips
‘:} Mis sitios de
red
E:I Microsoft:
= Office Live
Areas de
" trabajo
Nombre de archivo: ‘ E“
Tipo de archiva: ‘Todos los archivos de Excel {*.xI*; * xlsx; *.xddsm; * xlsb; *.xlam; * xbx; * . xlem; *.xls; *.xlt_lz”

Figura 8. Si en el cuadro de dialogo Abrir seleccionamos la opcién
Windows Live Office accederemos a las diferentes ubicaciones web de las carpetas
y archivos que estan almacenados en ese espacio en linea.

Guardar un documento de Excel 2010 en Excel Web App

Cuando guardamos un libro desde la aplicacién de escritorio Excel 2010 en Excel
Web App, estamos aprovechando importantes ventajas para el manejo de
archivos que nos ofrece la aplicacién en linea porque:

* Creamos una copia de respaldo del documento sin necesidad de utilizar
dispositivos de almacenamiento adicionales.

* Podemos ver y editar el documento desde cualquier lugar, siempre que
dispongamos de una conexién a Internet.

* Podemos compartir el documento ficilmente con otras personas, ya que si algiin
usuario necesita hacer revisiones, las hard en la misma copia, sin necesidad de
utilizar distintas versiones y copias del documento. Y no tendremos que preocu-
parnos por la aplicacién que tiene instalada en su computadora, ya que verd y
editard los documentos en su explorador.

Para guardar un libro de Excel 2010 en Excel Web App, abrimos el libro que dese-
amos guardar en este espacio desde Excel 2010 y vamos a Archivo/Compartir/Guardar
en Skydrive. En el panel derecho veremos que ya estdn cargados nuestros datos de
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inicio de sesién en SkyDrive; en este mismo panel seleccionamos alguna de las carpetas
disponibles y hacemos clic en Guardar como. En el cuadro de didlogo Guardar como escri-
bimos un nombre para guardar el documento y por tltimo hacemos clic en Guardar.

Zllid M-~ ] Jinl= HibraLas: - Micosoft el
Wic  Dsete  Dissflodepigin  Fdmweas  Dator  Resw Wit Disela
il Guanda
Compartic
L Guader como
i : <nible desde cualguer equiss o par
15 i 14 Emise medinnte comen electrinicn
oF e snlquisr lugar
@ e mone
R Conatiras ativna..
B i Nusva carpets
i (e Guaedar en SarePaint =
] verovam
Infarmacite 3 AN =
Redents
Mueva
Impnemr
Hpda
£ complementos -
£Y oo
3 e

Figura 9. Guardar un libro de Excel 2010 en Windows Live Office
es tan sencillo como guardar un libro en cualquier otra carpeta.

Para agregar un libro de Excel 2010 que ya tenemos guardado en nuestro equipo,
debemos acceder a Windows Live/Office o0 a Windows Live/SkyDrive con nuestra
cuenta de usuario de Windows Live ID y hacer clic en Agregar archivos; a conti-
nuacién seleccionamos la carpeta en la que deseamos almacenarlo o creamos una
nueva carpeta. Luego, para cada libro que queremos cargar, hacemos clic en Examinar
y buscamos el archivo en nuestro equipo.

M Resumen

En este capitulo descubrimos las posibilidades que tenemos a partir de las nuevas tendencias
en el desarrollo de aplicaciones en linea. Con Excel Web App podemos ampliar las caracteris-
ticas de Excel 2010 como aplicacion de escritorio, ya que nos permitira ver y editar nuestros
documentos desde cualquier lugar y dispositivo con conexion a Internet. Ademas, nos posibi-
lita compartir archivos con otros usuarios de manera facil, permitiendo el trabajo colabora-
tivo. Si bien se trata de un servicio que se encuentra en etapa de desarrollo, vale la pena
comenzar a explorarlo y disfrutar de sus ventajas.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

. ¢Qué es Excel Web App?

. ;Como se accede a la version gratuita de

Excel Web App?

. Mencione dos ventajas de las aplicaciones en

linea.

. ;Excel Web App ofrece las mismas herra-

mientas que la aplicacién de escritorio Excel
20107

. (Es necesario tener instalado Excel 2010

para poder utilizar Excel Web App?

. ;Cudl es el requisito para acceder a Excel

Web App?

. ;Cudles son las opciones para compartir un

libro de Excel Web App con otros usuarios?

. ;Se pueden subir archivos almacenados en

nuestro disco a Excel Web App?

10. ;Como se guarda un libro de Excel 2010 en

320

Excel Web App?

www.redusers.com =

ACTIVIDADES

1. Ingrese a Windows Live (si no tiene una

cuenta de Windows Live ID, créela).

. Acceda a Windows Live/SkyDrive o a

Windows Live/Office y cree un nuevo
libro de Excel Web App.

. Disene una planilla de calculo, experimen-

tando con las herramientas de la aplicacion

en linea.

. Abra el libro en Excel 2010 y vuelva a guar-

darlo en linea.

. Comparta el libro con otro usuario, al que

invitara a través del correo electronico.
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Excel 2010

Servicios
al lector

En esta uUltima seccion encontraremos

un indice que nos permitirad ubicar

de forma mas sencilla los temas

que necesitemos. Ademas, ponemos

a disposicién del lector un listado

de sitios recomendados que nos ayudaran
a mantenernos actualizados. También
conoceremos todos los atajos

de teclado del programa.

SERVICIO DE ATENCION AL LECTOR: USershop@redusers.com
www.FreelLibros.me

indice tematico

Sitios web

Equivalencia de términos
Abreviaturas comiinmente
utilizadas

Atajos de teclado

322
325
335

331
339
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INDICE TEMATICO
A

Abrir

Acces

Acceso rapido
Alineacion
Apariencia
Archivo

Archivos recientes
Area

Atajos de teclado
Autofiltro
Autorrecuperacion

292, 307
93, 139, 159
110

64

Backstage
Barra de estado
Barras de datos
Biblioteca
Bloquear
Bordes

Carpetas
Cascada

Celdas

Cinta de opciones
Color

Columnas
Compartir
Compatibilidad
Consolidar
Contrasena
Copiar

Correo electrénico
Cortar

Crear

Cuadricula

322

310

60

110, 122, 289

19, 27

122

41, 43, 44, 47, 222

54, 88, 145, 218,
237, 246, 310
32, 46
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Datos 80, 82, 96, 99, 105, 108, 225, 240, 242

Decimal 102
Desvio 150
Diseno 271
- E
Edicion 93
Editar 313
Efectos 72,124
Ejes 265
Eliminar 152
Errores 211, 213
Escalas de color 143
Escribir 170
Estadistica 186
Estilo 135
Estructura 34, 40, 158
Excel 14, 54, 246, 302
Excel en linea 310, 312
Explorador 18, 69
T ——
F1C1 164
Fecha 193
Filas 41, 43, b4, 47, 222
Filtro 232
Financieras 176
Forma 279
Formato condicional 142
Formato manual 152
Formatos 114, 134
Férmulas 158, 211
Férmulas matriciales 166
Fraccion 118
Fuente 114
Funciones 168, 173, 181, 186, 193,

196, 199, 202, 207, 208, 211
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indice tematico

MHTML 77
General 117  Microsoft Excel Mobile 17
Graficos 246, 248,290  Mini barra 133
Guardar 55, 62, 74, 318  Minigréficos 266
Modo de compatibilidad 70
CE R moneda 117
Habilitar 29  Mosaico 51
Hallar 177  Mover 39
Hoja de calculo 32, 40, 48
Hora 102,193 LN
Horizontal 19, 26, 33,50 Navegadores 306
Hotmail 74 Nombres 166
HTM 77  Novedades 16
HTML 77  Nube 317
NiUmero 102
-
|lustraciones 245, 277 _
Imagen 155  Ocultar 37, 43,110
Importar 96 0DS 77
Impresion 288, 292, 298  Office 14,16, 19
Informe 237,240 OLAP 225
Inmovilizar 47  Olvido de contrasena 109
Insertar 34, 41, 222, 277 OneNote 59
Internet 73  Opciones 19, 27, 93, 288
Operaciones 55
I oo 289
Juego de dados 180 Orden 159
Y
Libro 34, 54, 62, 68,312  Pagina 293
Libros en linea 315 Papel 284
Limites 224  PDF 77
Lineas 295  Pegar 90
Lista desplegable 83 Personalizar 27, 36
Listas personalizadas 88, 89 Porcentajes 160
Portapapeles 91
_ Powerpivot 27
Macros 29 PowerPoint 59
Matriz 204 Prioridad 159
Mensajes 103 Proteccion 108
MHT 77  Proteger 110
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Publisher 59
I .
Rango 289
Reconocimiento 82
Recortar 128
Recuperar 63
Referencia 161, 202
Referencias relativas 162
Regla 104, 145, 151, 152
Regla de validacién 104
Relleno 122
Renglones multiples 131
Resultados 234
s
Saltos de pagina 296
Segmentacion 242
Serie de datos 255
Series 84
Series geométricas 85
Servicios 76
Sharepoint 75
SkyDrive 74
SmartArt 270, 273, 276
Sparklines 266
Suma 26
0
Tablas 218
Tamano de fuente 114
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Teclas 22
Temas 225
Tendencia 278
Tipos de reglas 146
Transponer 94
True type 116
TXT 77
Sy
Validar 99
Valores duplicados 150
Ventanas 108, 280
Vertical 50
Vista 21
Vista protegida 69

Web 98
Web App 302, 304, 307, 317, 318
Windows Live 74
Word 5969
S x
XLS 77
XLSM 77
XLSX 77
XLT 77
XLTM 77
XLTX 77
XPS 77
XPS 77

USERS

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Sitios web

SITIOS WEB

JLD Excel en Castellano - Usar Microsoft Excel eficientemente
http://jldexcelsp.blogspot.com/

JLD EXCEL EN CASTELLANO - UsAR MICROSOFT EXCEL EFICIENTEMENTE
Saperescian y apaca para Fuel e expabal. Deaplos de foaciases 3 Grmale, grificos y cotemotisockis de bejas de cdleul con Vi,

Este blog de Jorge Dunkelman es un espacio excelente para encontrar trucos, su-
gerencias y ayuda para Excel en espafiol. Ademds podemos encontrar ejemplos de
funciones y férmulas, grificos y automatizacién de hojas de cdlculo con Vba. Tam-
bién tiene descargas de herramientas creadas en Excel por el autor.

Todo Excel

http://www.todoexcel.com/

! TodoEXCEL

Sokucion: ol

snyredlal g bithel

Todo Excel ofrece diferentes tipos de soluciones para los que trabajamos con es-
ta potente hoja de cdlculo. Aqui podremos encontrar trucos y consejos, descar-
gar planillas de ejemplo, plantillas y complementos para Excel. También tene-
mos la posibilidad de participar en el foro, como expertos o haciendo consultas
que serdn respondidas por el equipo de expertos.
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Cosas sobre Excel

.

http://www.jrgc.es/
s wm e upae o aames o 3w wman @, .
S|t omo|s gz 1w i mise g 07| £ 207 it
[ = (1 e T T e ; 7}
TNDf&1 75T 00061 g;efa JEdd {] » 50 55 3
enofaz | omlE TRl il o ) 7| 587, 3
anofeizma]  opofsazmad] 129938 BI04 26623 E322804| 18352 240950 i

Preguntas mas frecuentes (FAQs)

Procedimientos VBA

Funeclgnes personglizadas

Farmulas varias (pégina con todas)
Farmulas varias (indice por temas)

Eventas
UCos ¥ € dade:

Web amigs TodoBacel com sohuciones para hojis Excel, Fogos, macros, plantllas y much ms!

LMima modificacion 197172010
51 oS pONBIA AN COMRCED CoNMIGD, PUsdes Usar la Bguisnts Smecdn: axeel ARFIOBA oo &5, P9ro por vDr QUe 545 pars casas mlicionsdas con ol 5io web. Mo prasto
spuda persznal; Io anto, para carezco de tempo para elo

_Buscar

Este sitio —muy sencillo y con muy poco disefio- ofrece sin embargo secciones
muy bien organizadas en Preguntas frecuentes, Procedimientos VBA, Fér-
mulas varias, Eventos y Trucos y curiosidades. Los usuarios intermedios y
avanzados de Excel encontrardn aqui informacién muy precisa que los podrd
orientar en la solucién de problemas concretos.

Mundo Excel

http://www.mundoexcel.com/

ndoexcel.com

Famulas excel - Programar maccs ace - VEA, - (uscargar manuakis oo avcol - Aesaker dudzs - Fiaetilas &6 avcal - Trucos - Tablas dindencas - Paticipar an of 1o

Excal Bianverido a MUNDOEXCEL

| s hesramiens s complets par & ansisis  MUNDOEXCEL nace de faidea de progorcianar un espacio donde plantear dutas,
— o datos y modeizacion reSOher ArOUIEMAS, AIENUET NUEvES IOMAs e IrAlHD y en Cefniliva, ConICer Mmejor 13
NErramiEnts ofnaca Excel
Solo Excel meazansisbeconar
Wopseeh moosaer micertn. | S0l Excal
' prends Eael sin salr e tu casa con los cursos MRrENerds Podrae.
criine de Zonajobs + Férmules orcel ¥ Descargarie manuales pricticos o orcel
= - v Fragramar maeros ascs! () (macros, Kk, )
Surso de Macrog 90 Excel weapmessctt.con ¥ Utilzar tabslas dindmi ¥ Acceds bantilbes o dy |
ﬂkantxcﬂ ‘ Curso con Certificadn Uriverstano de Macros i e R
para Office - VBA - Ictec ¥ Participar en =l fora (lecesar moisirse)

Curso de Excel Avanzads usismassas psis
Adcuera 25 Videos y Majore su Desempeno. Te
regan los 3 Frimeras

(Mtimas preguntes oesites
| EAECUTAR AL IBCIAR (acro:
M ————

rmias

| b M s B
Vil wigos,

Fncmstn wossoris Guriers sprerder 3 U of mfer

e . s+ RS
Mundo Excel es un espacio donde plantear dudas, resolver problemas, aprender
nuevas formas de trabajo, trucos y conocer mejor el manejo de las planillas de cdl-
culo en Excel. Ademds, podemos descargar manuales prdcticos, plantillas y ejem-
plos. Para participar en el foro, es necesario registrarse.
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Economia Excel
http://economia-excel.blogspot.com/

ECONOMIA EXCEL

FLANTILLAT ¥ MODELOS EXSEL PARA [k CALCULD ECONGMICO ¥ [MFRESARIAL

Plan Financiers Mcdeios pars Lsar, copiar © a0spear |DEponlidan INMECiata) me i e
Activity Baved Cowting ASCostng Mejora la Productiinsd e su Empresa. DEMD d2 PrUgma AQUIl me setniwes.
Bole Exeal Aprance Exel sin 5ali 02 1 333 C0N 105 CUFSDS DG 08 ZONGJ0S men tarsts om0
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Free Download: Deduccién por vivienda en Espafia
1 COMENTARIOT

ETIQUETAS: ECONCRIA PAIILIAR, VIVIENDA

Economia Excel es un blog dedicado a temas econémicos y financieros, cuyas so-
luciones se ofrecen a través de modelos y plantillas desarrolladas en Excel. Los mo-
delos y las plantillas se descargan gratuitamente desde el blog. Incluye temas tales
como Presupuestos, Plan de Negocios, Andlisis Financiero, Balances, entre otros.

Vertex 42

http://www.vertex42.com/

OO0 EXCEL TEMPLATES WORD TEMPLATES CALCULATORS CALENDARE RESUMES ARTICLES  LINKE

‘mee s Spreadsheet Templates, Calculators, and Calendars

Iy artes 2 The ke v Excet in Evsrythiny
Veresi20 1= 2 leading provider of Gl Tamglates Openciffice org, and X

Google Docs. \' colection of Finaneisl Caleulatars | cwe 30Me of the mast powertul and Lser-riendly oy e ;i"" I yariend,
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Vertex42 es un sitio que ofrece plantillas para Excel, OpenOfﬁce y Google Docs.
Podemos descargar una amplia coleccién de calculadoras financieras, muy potentes
y féciles de usar. También podemos encontrar herramientas de administracién del
dinero y una amplia seleccién de calendarios gratis. Adicionalmente, ofrece planti-
llas de Word, tales como curriculum vitae y tarjetas de visita.
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Funciones Excel.com
http://www.funcionesexcel.com/

fag osotras links contactanos

las funciones de excel

Eizquacs - Fachay hora - infermactin - Logkas - Matemiticas - Taxto dates - Todas b fuschines

funcionesexcel en twitter y facebook S :"’”;

2 nueva farma de colsbarackdn y nos gustaria nes envisels practics que
&1 o las usuarios o comprender s fuscionss qu vamsos eplicando s

Funciones Excel.com es un sitio dedicado integramente a las funciones de Excel.
Aqui encontraremos todas las funciones organizadas por categorias. Para cada fun-
cién, se describe su uso, su estructura, y se brindan ejemplos de la aplicacién de la
funcién seleccionada. También se muestran funciones relacionadas y, en algunos
casos, se ofrecen précticas para experimentar la funcién elegida.

Ayuda Excel

www.ayudaexcel.com

AdsExcel  Tenda  Foro  ConsubtoriaExcel  Qukines somos  Conbacta con nosotros

- saarch
Cursos
Ayuda Excel

¢Quieres
markenerts

faambre.

|_”VOIJlA.e o nombre
Apedlidos:

COMMe0 slactranica;

Introducs f g-mal

erontrads toda oo de koo

Sign up!

Conco todss |5 haramentas ¥ GoCLmEn TNk CAEgoreacns
dponios on Exol, 25 por temss pars B ek 6 0L
scoger ek 58 acptn 3 he

Ayuda Excel es un portal con informacién sobre Microsoft Excel donde los conte-
nidos se construyen de forma colaborativa. Podemos encontrar manuales y tutoria-
les aportados por usuarios expertos. También es posible comunicarnos con otros
usuarios para formular dudas y consultas.
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ExcelGali

http://excelgali.mejorforo.net/forum.htm

Foro Excel

[ndice [FlPurtal FFAQ [(Registrarse Glonuctarss
Sugarmas sbras tu cusnts GRATT

‘acha y bars actusl: Lun Dic 20, 2080 11:78 am

ec<<<SUBIR ARCHIVOS =2

canuukas, farmdas, Fonciones, macros, Tablas, Sinamica, Fitrar, kits, Corsas, Fragrama,
2510, VBA, Brdenar, femat, celdes, rangas, Seoess, datos, farmularios, buscar, desfio,

e,

FORD PARR INICIARSE ¥ PERFECCIONARSE EN EXCEL
Tu pregurta o consulta fammilala sin problemas, el de Enniouece 3 todos 108 oue 1o prachican....,
Microfinance Empowers
Join us In enabling the poorest of the poor 1o Improve thelr own lives
wovivs GrameenFoundation org

ARGUNENTES

FERTAS AVIS0S PROGRAMAIRES y DOCENTES

7
| GRATIS, Puiikcaramos tu aiso
.. Cuimres afrecer tus senicios comn PROGRAMADOR o DOCENTE ON-LINE?
T

MERGAJE  LLTIMOE MENGAIES

3, 7510 12:00 am
abilnaali*0

Este foro dedicado a todos los temas de Excel, nos permite ver consultas realizadas por
otros usuarios o efectuar las nuestras de acuerdo a temas especificos. Entre estas cate-
gorfas encontramos Temario de Excel, Funciones y Formulas, Formatos, Macros y Tablas
Dinamicas. Las respuestas incluyen ejemplos que es posible descargar.

Hojas de calculo en Excel
http://hojas-de-calculo-en-excel.blogspot.com

[fi? HOJAS DE CALCULO EN EXCEL

Office

L - WISFROTR SACANDOLE PRETIDD & TU HOJR DE CALCULS FRCEL
-
Anchs Geagly  Guro Bucel FOE Lisp Eacel
- Hojas de ciloulo en exeel o .
Inclhuir un en un

Ainimcios Goods

Foremyias in Excsl
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seel INENE oy vewsenos como incuir un cakndario #n un formulase, Mo 98 1rats de un candario, coma aquel calee
P e U vimos en un aricus snterar, sn de un canlrel de calemdrio. lgusl qus #n las omulies tenemas cantrales como

En este blog podemos encontrar distintos articulos dedicados a resolver situaciones
concretas con Excel. Cada articulo tiene un desarrollo explicativo y con imdgenes
del tema, y muchas de las soluciones propuestas nos ensefiardn un poco mds sobre
c6digos de programacién en VBA. También resultan de interés los comentarios de
otros usuarios, porque amplian el desarrollo de los temas con ejemplos propios.
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SERVICIOS AL LECTOR

Excelente
http://excelente.ocellz.cat

Inicio | Contacto | Férmulas | Macros

Excelente

Ayuda y consejos sobre Excel, VBA y Office en general

search

Import XLS Files Excel - Nuevos v Usados —
Read & Write Excel files from Encontia ese Excel que venies buscando Etiquetas Anuncios Google
your .Net/Java application. Free trial! en Mercado Libre =
<>  nuncios Google. RO ES Excel - Nuevos y
> Macros Usados
Férmulas matriciales i Il E:“F”E o
(«cel que venias
Enlaces i

buscando en
» Excellint (versio en catala) Mercado Libre

waww MercadoLibre.com
> Office Online

» Ocellz, blog personal del autor

Ya habia tratado antes el tema de las férmulas matriciales, pero estaba
contento de cémo lo habia hecho. Ademds la sintaxis que expliqué no era la mas
comprensible visualmente, por lo tanto esta entrada es una adaracién y

5 Import Excel
extensién de |a primera. Files
. , & . Read & Write
epasemos los aspectos dave Excel files from
your Net/Java
e Las formulas matriciales son muy potentes y permiten analizar tablas con application_ Free
condiciones complejas. triall
& Las férmulas matriciales consumen muchos recurses del ordenador, se deben www activexls com

usar con moderacién y cuande no exista una férmula nativa de Excel que sirva.
 No se pueds evaluar una columna entera tipo "A:B", se debe definir un rango

con un limite definido de filas como "A1:83000". Business Process
o |as formula oueden evaluar matri les (fila 2 fila) Library

Excelente es un blog dedicado a ofrecer ayuda y consejos sobre Excel, VBA y Office
en general. El blog estd orientado a analistas de informacién y a “usuarios intermedios
que necesiten ir un poco mds alld de lo que siempre han hecho con una hoja de cdlcu-
lo”. Los temas se agrupan en dos categorfas: Formulas y Macros.

Excel Avanzado

www.fcjs.urjc.es/finan

Adolfo Aparicio

www.excelavanzado.com

...|l””|h... Excel Avanzado

Bierwenido a la pigina de Excel Avamada
La finabdad pemeipal de esta péging e Ia Eormacién. Se utliza | metodologi del caso. Eisten gran cotedad da

ejetiplos ¥ caves pricticos centrados en apbcacionss franeras y 3¢ gestidn empresanal, doade Excel 1o reveln
come e grie hermamieeta

En mosstro blog pode wergikar aimor casos priceos ¥ tnacos B].og

TFuncscees y berramiesta: de Eacel Resohcion de ejemple R
Beam 1 || s mynbin i i Cantrol de Gestién e
A accederas al mundo de fas Bnancar, al clow fancere v la |
Blocge 2 || 7racién de activos. Se exploran bas deversas fncsnes Seancierss
932 | de Excel con muches ejercicics y problemas resusltes g £EA
Mtemiticas Financieras. Ap Financieras
& || Este bhoue cormesponde al munda A las Maceos, g e o mundo | ]
Blogue 3 (| 40 & programacién en VEA (Visual Basic for Applicatices) Sl
Trucas ¥ Comsejor de Excel que hagan maestro trabajo mas Bicil
Grificos. Bases g Datos. Tablas Dimicas Trucas Egeel
Blogue 4
Trucos de Macras, pragramacsée VEA (Viasal Basic para Truges de Macses
P in de B <

Excel Avanzado es un portal dedicado a la formacién. Ofrece una gran cantidad de
ejemplos y casos pricticos enfocados en aplicaciones financieras y de gestién em-
presarial. Los temas se agrupan en cuatro bloques temdticos, que incluyen descrip-
ciones, casos prdcticos y trucos. También podemos acceder a un blog donde se de-
sarrollan temas especificos y es posible descargar archivos de ejemplo.
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Sitios web

Aplica.Excel

http://aplicaexcel.galeon.com

La Cibeles de Punilla

it a5 nmum:s

Aaul encotrarks mimmpley, i e i d bbb
bl il Harms ¥ Tracas ¥ Solucianes.

GUiAS TN : tndas las
seciznes porikiss para ln
solucién de tomas came Listar,
Cormen, migene:
fidemas un 2oartads con practices

aplicaciones totakmente i win gelicocipnoy

desarakadss en Excel librus com ejenmples. dmbntstrativas Sassrrllstas en
Extel

Aplica.Excel ofrece materiales diversos para los usuarios de Excel. Entre estos encon-
tramos ejemplos, archivos para descargar, manuales y una seccién dedicada a la pro-
gramacién VBA, que nos permitird ampliar la potencialidad de las planillas de cdlcu-
lo. Se destaca la seccién Aplicaciones, desde la que podemos bajar demos gratuitas.

Videotutoriales
http://www.aulaclic.es/excel2010/index_rd.htm

i Cirse de Cursos de
Excel 3010 aulaclic  opciones

Curso grbuto ¥ de caldid, con ejercicos, aalutonaos § waluscionss, par apesedar tod ko Fecessno aote Excel 2010

Curso de Excel 2010. Ment de videotutoriales

Estadisticas Paca Excel Lurse de Disehe Web
£ v 4 o o) S A o g
a dusoe § madetz mportants poobiides laboeal

Google [

T wiab ® wew.aulaciic as

Videotutonales pracioos

¥

1. Entamo bésico de Excel 2010
2 Intraducit y maddic texta

3. Guardar un [ibro

3. Carmar un lirs

A Craar un nusva lisng

3. Abrir un b

4. Selecriorar caldes

9. insetar hojas

5 Elinnar alereanios

10. Autacorreceitn

1. Comacciin oragrifica

Los anuncios

1. Coniguess piging
1. Impeiir
12. Crear graficos stomaticamente

4. Copiar caldas 12, Eraar grafens masualmanta A
4, Pageds sapecial 12, Bl y Timelc oo griSeo MIRA ESTE
4, Mo ceidas 12, Tamao  posicite gl grific ESPACIO.

4, Bamar caldas

5 Elisnar Hap doplcadis
5. Ordenar datos

§. Buscar datos

6 Inserta lncionas

6. Enlaza lieos

12, Mingrificos

13, Inssitir weagenes
13. Mangulsr rdigenes Descutrio ahora »
13, Inzartar ¥ manipular formas
13 Smartan

13, WardAi

e [ B B 5 [ 657 0 e B 7 7 7 B B ¢
oEoooDooooDooe
6% [ 67 67 5% 5 5% 6% ¢ 37 57 7 7 67 0 ¢
(Dl Bl el [

A través del sitio Aulaclic.es podemos acceder a cursos online, de acceso libre y
totalmente gratuitos, que bajo el formato de videotutoriales nos permitirdn
aprender acerca de cémo utilizar las herramientas de Excel 2010 para crear fac-
turas, extractos bancarios, control de comisiones o realizar una auditorfa de fun-
ciones de forma rdpida y sencilla.
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Estadistica para todos

http://www.estadisticaparatodos.es/software/excel.html

é::e estadistica para todos

Software estadistico

Hoja de Caleulo Excel/Calc

Lz Hoja g Cdiculo Excels Caic o una pod, para crear entomas
iz gue i ik, ¥ skt oo

Droblemas, en el distion ith L of i v s

alid dr ia brbuiacidn, cdicul de formuilas y groficociin de datos:

it todos 105 tpos 88 graficos ¥ calouls 1 madia, mada,
maciana, recamico, varianza ¥ desviaciin tgica.

+ En estadistica bidimensional represanta |a nube de purtos v ba recta de regresicn, Calods el
certro de gravadad, 1as desviacones tinicas marginales, la covananza, of coeficents de
cormalacion, |a racts de regrascn y buscar obhistios,

* Enla himomsial, la media, vanarza y desviandn
tipica,

# Enla distrivucicn nermal, cakula cualauier probabilidad en la normal estandar NIO, 1) ¥ an
cusiguiar normal Nim, =) ¥ genara |a tanla NID, 1)

# En inferencla estadistica calcula los intervalos de corfianza, el tamafio de la muestra v se
pusde aplicar al contraste de hipdtesis, tanto en o bistersl como en el unisteral.

+ Enprobobilided simulas wdo tipo de lanzamientos.

La instalacion del programa es muy sencla, sdemas Micrasoft Exosl inclaye un comanda para el
amilisis de datos, dentro de s Therromientas pars el anslisis™, £ 150 85 POCO COMGN, Y3 QU8 N0
%8 tiana cuidado da instalar todas las fumciones derero da |3 ‘harmamiantas”, perdends 5
cpartunidad de utlizar un madic paderoza para el estude dentro de |a estadistics,

* Ejeroocs da estadisticd resueios y expleados pasa 3 paso con Excsl w

Desde Estadistica para todos podremos conocer los secretos para sacarle el jugo a
esta util aplicacién del paquete Microsoft Office 2010. Ademds podremos aprender
a utilizar la hoja de cdlculo para realizar un sinfin de estadisticas que nos brindardn
datos relevantes en encuestas y consultas a grandes poblaciones. También podremos
aprender a realizar simulaciones con Excel.

Advanced Office Password Recovery

www.elcomsoft.com

Undates Phene Passmord
Ma toem Fratures and

£ ainal Rata Fncurts
sratum comaramised; Ehsmsaft
discovery vulnurshilsty

smple i o
2nge systam sattngs from a fameiar
mest.

8 1o
Elcom&nft ireaks Firnfox, Safari.

Locked aut of paur system’ Cant socess encrypled
fmnra. and Chrumn Paxswiards 2 n

Ples? Reestore control over Windaws accounts 2n
Files with BicomSsht system securiy tnois)

8 zioi

Updates: Advasied lnstant

ussunaers Passmorcd fecavery,
Advanied Saus Passwenl Brcornry

B wiosiess Securnty dude

D Comelatn al-p-aos Fassmscd Ensaysceand
Seatem. apcunty sl - PatsRnG: Eeenyary
tundis

T T
A través del sitio de Elcomsoft tenemos la posibilidad de descargar una versién
de prueba de este programa, que nos permitird recuperar las contrasenas de cual-
quier hoja de cdlculo de Excel 2010. Para descargar la versién de prueba debe-

mos acceder a la pestafia Downloads.
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Sitios web

Google Docs
http://google.com/google-d-s/hpp/hpp_es.html

Google x#

Creay comparte tu trabajo online Clenr Gna st

Crea, editay sube archivos rapidamente

Importa documentos y hojas de caleulo que ya hayas creado o 42 Usas olros servicios de Google? Accede agui
créalos partiendo de cer

Edita desde cualquier lugar

5dl0 te hace falta un navegador web. Los documentos v hojas de o] [ | | s G,

céleulo se guardan online de forma segura CnARE BY P BDE EEADG EE
|

Comparte cambios en tiempo real el L —

Invita 2 olros usuarios a tus documentos y hojas de edlculoy f e AR B s NPT B O A
modificadlos Juntos, simultineamente A o | o o s

Es gratis
Mo tienes que pagar nada de nada

Visita guiada »

2010 Google - Ayurs - Polfica de privacidar - Coniciones del servicio - Avisos legales

Nos permite crear planillas de cdlculo en linea o subir las planillas que tenemos
creadas en Excel, de forma muy sencilla. La principal ventaja de este servicio de
Google es que podemos guardar las planillas en linea para acceder a ellas desde
cualquier PC con conexién a Internet, y compartirlas con quienes nosotros que-
ramos, permitiendo incluso su edicién. Es un servicio gratuito, pero requiere la
creacién de una cuenta en Gmail.

Juegos en Excel
http://exceljuegos.com/portada.html

Tu Portal de Juegos Excel

P .
E& Exceljuegos.com

[Agregar a favoritos| Recomendar | Pagina de inicio Lunos 20 Dicinmbre 2010

ARTISTAS DE LA MUSICA EN LOS SIMPSONS - JUEGO EXCEL

Descubre el nombre de los 40 artistas ¥ grupes de misica que han aparedido en by
famesa sane da ks Smosans...

T T

Para comprobar que las planillas de cdlculo también pueden ser muy divertidas, pode-
mos descargar de este sitio una gran cantidad de juegos, desarrollados integramente en
Excel. Encontraremos muchas alternativas interesantes para todos los géneros ya sea
quiz de preguntas y respuestas, o bien memotests temdticos, entre otras posibilidades.
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Contabilidad en Excel

http://contapivot.softonic.com

I car urs cuerta

€ softonic”

Guias y Mapas,

efige las tuyas en la Tienda en

Estis mimid Vndcws » Priocistraad v Hegoies «

ContaPIVOT = 1~
cme s T

Ranikieg discangas
o - w2ae

e B ota Sofloeic: o a0
Heta usuwios: AR AT e
Licantin Geals 129 votoy)
dioerss Egafin
Desambaor Agsctwaes | W45 programas (5} [P ——
Siztema operativ: VANDEESEME0000E

nfermacian datallada 4

ContaPivot es una sencilla aplicacién contable orientada a la pequefia y media-
na empresa, que funciona integrada como una hoja de cdlculo dentro de Micro-
soft Excel. Permite realizar asientos, calcular impuestos, y obtener extractos y ba-
lances, entre otras interesantes funciones.

MSDN blog
http://blogs.msdn.com/b/excel/

i Microsoft Excel 2010
JB1 Microsoft Excel 2040

M [E] sortby: MostRecent | Mast Views | Mast Comment

H Switching to Excel 20107 Start here... dlrta bt ary interaction

s you o krow, 5L
S o R o Al v Sands b St Qs
Today's blog past & brought fa you by Annckese Wirth, wha writes abour Excel e
for Office.com. ek out th

seencast from

There are bots of great e

&1 2010 from an earlier version, Some of the new Mead help figurng out

rmum— parksings, slic @ anough far ma to take the plunge parsenally. it how b Lsa that forrula
you've recently J:gra:cdko st about to do 5o, | want you to know that we

have resources availsble that can help you through the transition

1 1007, it wan't take you lon Ltcn, re out Excel 2010, For the oG Cup - 3 shucont
tticn when

g Eha Viliat's N in Excal 2010 artiche or watching the vidaos compet

10 tralrdng course teams Bom arourd the
workd croats saftwars.
o rerave U‘EWH

IF pour're upgrading from Excel 2003, you'll have 3 steeper leaming curve because of the ribbon—

Desde el blog de MSDN (en inglés) podremos aprender todas las especificaciones
y procedimientos necesarios para iniciarnos es este asombroso universo. Si es que
somos principiantes o bien migramos a esta actualizada plataforma nos encontrare-
mos con Utiles consejos para que nuestra experiencia sea muy productiva.
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Equivalencia de términos

EQUIVALENCIA DE TERMINOS

En este libro

Acceso dial up

Otras formas

Acceso de marcacion

Eninglés

Actualizacion

Update, Upgrade

Actualizar Refresh
Ancho de banda Bandwidth
Archivos Filas, Ficheros, Archivos electrénicos Files

Archivos adjuntos

Archivos anexados o anexos

Attach, Attachment

Backup Copia de respaldo, Copia de seguridad

Balde de pintura Bote de pintura

Base de datos Database
Booteo Inicio/Arranque Boot
Buscador Search engine
Captura de pantalla Snapshot
Carpeta Folder

Casilla de correo

Buzon de correo

CD-ROM

Disco compacto

Compact disk

Chequear Checar, Verificar, Revisar Check

Chip Pastilla

Cibercafé Café de Internet

Clipboard Portapapeles

Cliquear Pinchar

Colgar Trabar Tilt

Controlador Adaptador Driver

Correo electrénico E-Mail,
Electronic Mail, Mail

Descargar programas | Bajar programas, Telecargar programas Download

Desfragmentar Defrag

Destornillador

Desarmador

Disco de inicio

Disco de arranque

Startup disk

Disco rigido Disco duro, Disco fijo Hard disk
Disquete Disco flexible Floppy drive
Firewall Cortafuego

Formatear Format
Fuente Font
Gabinete Chasis, Cubierta

Grabadora de CD Quemadora de CD CD Burn
Grupo de noticias Newsgroup
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En este libro Otras formas Eninglés
Handheld Computadora de mano
Hipertexto HyperText
Hospedaje de sitios Alojamiento de sitios Hosting
Hub Concentrador
Impresora Printer
Inaldmbrico Wireless
Libro electrdnico E-Book
Lista de correo Lista de distribucion Mailing list
Motherboard Placa madre, Placa base
Mouse Raton
Navegador Browser
Notebook Computadora de mano,

Computadora portatil

Offline Fuera de linea
Online En linea
Pagina de inicio Home page

Panel de control

Control panel

Parlantes Bocinas, Altavoces

RE Computador, Ordenador, Computadora Personal Computer
Personal, Equipo de cémputo

Pestana Ficha, Solapa

Pila Bateria Battery

Placa de sonido Soundboard

Plug & Play Enchufar y usar

Por defecto Por predefinicion By default

Programas

Aplicacion, Utilitarios

Software, Applications

Protector de pantalla

Screensaver

Proveedor de acceso

Internet Service

a Internet Provider

Puente Bridge

Puerto Serial Serial Port

Ranura Slot

Red Net, Network
Servidor Server

Sistema operativo SO Operating System (0S)
Sitio web Site

Tarjeta de video

Placa de video

Tipear Teclear, Escribir, Ingresar, Digitar
Vinculo Liga, Enlace, Hipervinculo, Hiperenlace Link
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Abreviaturas comunmente utilizadas

ABREVIATURAS COMUNMENTE UTILIZADAS

Abreviatura Definicion

ADSL Asymmetric Digital Subscriber Line o Linea de abonado digital asimétrica

AGP Accelerated Graphic Port o Puerto acelerado para graficos

ANSI American National Standards Institute

ASCII American Standard Code of Information Interchange
o Cédigo americano estandar para el intercambio de informacion

BASIC Beginner s All-Purpose Symbolic Instruction Code

BIOS Basic Input/Output System

Bit Binary digit (Digito binario)

Bps Bits por segundo

CD Compact Disk

CGl Common Gateway Interface

CPU Central Processing Unit o Unidad central de proceso

CRC Cyclic Redundancy Checking

DNS Domain Name System o Sistema de nombres de dominios

DPI Dots per inch o puntos por pulgada

DVD Digital Versatile Disc

FTP File Transfer Protocol o Protocolo de transferencia de archivos

GB Gigabyte

HTML HyperText Mark-up Language

HTTP HyperText Transfer Protocol

IDE Integrated Device Electronic

IEEE Institute of Electrical and Electronics Engineers

IP Internet Protocol

IR Infra Red

IRC Internet Relay Chat

IRQ Interrupt Request Line o Linea de peticion de interrupcion

ISO International Organization Standard u Organizacion de Estandares
Internacionales

ISP Internet Service Provider o Proveedor de acceso a Internet

KB Kilobyte

LAN Local Area Network o Red de area local

LCD Liquid Crystal Display o Pantalla de cristal liquido

LPT Line Print Terminal

MB Megabyte

MBR Master Boot Record

MHz Megahertz

S
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Abreviatura Definicion

NETBEUI Network Basic Extended User Interface o Interfaz de usuario extendida
NETBios

OEM Original Equipment Manufacturer

0S Operative System

0SlI Open Systems Interconnection o Interconexion de sistemas abiertos

PCMCIA Personal Computer Memory Card International Association

PDA Personal Digital Assistant

PDF Portable Document Format

Perl Practical Extraction and Report Language

PGP Pretty Good Privacy

PHP Personal Home Page Tools, ahora llamado PHP Hypertext Preprocessor

POP3 Post Office Protocol 3 o version 3 del Protocolo de oficina de correo

PPP Point to Point Protocol o Protocolo punto a punto

RAM Random Access Memory

ROM Read Only Memory

SMTP Simple Mail Transport Protocol o Protocolo simple
de transferencia de correo

SPX/IPX Sequence Packet eXchange/Internetwork Packet eXchange o Intercambio
de paquetes secuenciales/Intercambio de paquetes entre redes

SQL Structured Query Language

SSL Secure Socket Layer

TCP/IP Transfer Control Protocol/Internet Protocol o Protocolo de control de
transferencia/Protocolo de Internet

UML Lenguaje de Modelado Unificado

UDP User Datagram Protocol

UPS Uninterruptible Power Supply

URL Uniform Resource Locator

USB Universal Serial Bus

VGA Video Graphic Array

WAN Wide Area Network o Red de area extensa

WAP Wireless Application Protocol

WWW World Wide Web

XML Extensible Markup Language

338 www.redusers.com TSEN

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

Atajos de teclado

ATAJOS DE TECLADO

Atajos de teclado que utilizan las teclas ALT, CTRL y MAYUS.

Accion Tecla/Combinacion Accion Tecla/Combinacion

Al presionar la tecla Oculta la o las filas o
ALT la Cinta de opciones seleccionadas. * + ‘_*I"
mostrara letras y nimeros —
en las fichas, grupos y Muestra la B -
comandos. Al presionar 0 las filas ocultas. * + & + i__-
la letra o el niimero, se — -
activa ese elemento. Por Aplica contorno a las B -
ejemplo, ALT + B celdas seleccionadas. * + & + E‘
activa la ficha Insertar — -
yALT + 1 activa el Quita el contorno
comando Guardar en la de las celdas o
Barra de seleccionadas. ¥ + + ‘__
herramientas — -
de acceso rapido. Aplica el formato Moneda
Si-hacemos clic en con dos decimales
la ficha Archivo y (los ndmeros negativos
luego presionamos la aparecen entre
tecla ALT, también se paréntesis o de
mostraran letras color rojo). & . & + ‘.:__
para acceder a los N — —
diferentes comandos. Aplica el formato

— Porcentaje -
Cambia entre mostrar in decimales. * + + B
valores de celda 0 — -
mostrar las formulas . i Aplica el formato de
de la hoja de célculo. + L nimero Cientifica

— con dos decimales. ¥ + & + ;_
Oculta la o las columnas - — -
seleccionadas. * N Aplica el formato Ndimero

— con dos decimales,
Muestra la o las separador de milesy
columnas signo menos (-) paralos
ocultas. i + & * ‘_‘I" valores negativos. ¥ + & .
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Accion Tecla/Combinacion
Selecciona las celdas

alrededor de la celda

activa (el area de datos

delimitada por filas en

blanco y columnas

en blanco). En una

tabla dindmica, selecciona

Accion

Muestra u oculta

tul
simbolos de esquema. ”J +

Tecla/Combinacion

Abre el cuadro
de didlogo Abrir.

el AP
: +
4 E .

Selecciona todas las

todo el informe de tabla B - celdas que contienen
. r.;l Thm * X T Shitt Q
dindmica. + 2 + 8 comentarios. " + | + B
¥ i §? L
Inserta la hora actual. + ¢ + Abre el cuadro de diélogo
Buscar y reemplazar
" | . y p
Inserta la fecha actual. + con la ficha Buscar
= 4 ) £l B
seleccionada. : +
R= - 4 .
Copia el valor de
la celda situada sobre B - Abre el cuadro de
£l Shitt )
la celda activa. * + + dilogo Buscar y
- reemplazar
Abre el cuadro de con la ficha
didlogo Formato Reemplazar
oul I . T FL
de celdas. 5 +h seleccionada. " +
Aplica o quita el formato Abre el cuadro de didlogo
=] e |
Negrita. * + 2 Buscar y reemplazar
— con la ficha Buscar
. . . s ] i
Aplica o quita el formato seleccionada. = +
oul | # - I
Cursiva. 5 + 3
— Repite Ia dltima
Aplica o quita el formato blsqueda ingresada
7] $
Subrayadao. * + | en el cuadro
S — Shitt
Buscar. = + £
Aplica o quita el formato
i “
Tachado. 5 + s Abre el cuadro de
— didlogo Formato
Si hemos agregado objetos de celdas
en la hoja de célculo con la ficha Fuente
el shift F
(como por ejemplo, una seleccionada. "J + +
imagen o un gréfico),
cambia entre mostrarlos Copia las celdas
eul A i eul FE
u ocultarlos. * + e seleccionadas. "J +
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Atajos de teclado

Accion Tecla/Combinacion Accion Tecla/Combinacion
Copia el contenido y el Aplica o quita el formato -
owl s
formato de la celda Subrayado. ! +
situada a la izquierda ) '
ol o
de la celda seleccionada. + Muestra la ficha
Imprimir en la
cul P
Copia el contenido y el Vista Backstage. b + B
formato de la celda —
situada encima de la ) Cierra la ventana del
=) 1 cul R
celda seleccionada. 5 + libro activo. i +
Selecciona toda la hoja de Crea un nuevo libro )
ol u
célculo. Si la hoja contiene en blanco. ! * el
datos, al presionar CTRL + E —
se selecciona el drea actual. Expande o contrae la
Bl Shitt u
Si presiona CTRL + E Barra de férmulas. ©  + ¢ o 5 |
una segunda vez, —
se selecciona toda Inserta el contenido del Portapapeles
curl E
la hoja de calculo. ; + en la celda o celdas seleccionadas
— y reemplaza el contenido previo,
Abre el cuadro de didlogo si lo tuviera. Disponible solamente
£l 'T ]
Crear tabla. ; + después de haber cortado 0
— copiado un objeto,
Abre el cuadro de didlogo texto o contenido o
ul 6 B gt v
Guardar como.  °©  + de una celda. e
E=EE) —_—— e - .
Abre el cuadro Abre el cuadro de dialogo
de dilogo Pegado especial
el g
Ir a. * + Disponible solamente
e ] oy
después de haber cortado
Abre el cuadro 0 copiado un objeto, texto
de didlogo ) o el contenido de una celda en
Fs
Ir a. una hoja de calculo o J—
I ] [
en otro programa. - K +
Aplica o quita —
el formato Corta las celdas
=1 [T =] T
Cursiva. 5 + seleccionadas. i +
Loy L Iem = -
Aplica o quita el formato o Deshace la (ltima
. ot N . . =] 2z
Negrita. * + accion realizada. * +
Loy . ey L
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SERVICIOS AL LECTOR

Atajos de teclado que utilizan las teclas de funcion.

Accion Tecla/Combinacion Accion Tecla/Combinacion
Abre la Ayuda Abre el cuadro
de Excel. 4 de dilogo
Insertar
Muestra u oculta la funcién. &
Cinta de opciones. & + £ -

Crea un gréfico incrustado

a partir de los datos de

un rango de celdas

seleccionado. + 4

Abre un nuevo libro de
Excel en blanco. Dentro
de una formula o una
funcion, aplica referencia
absoluta a una celda o

Inserta una nueva hoja

de célculo, delante

de la hoja activa.

F1 +

it — —

. L]
rango seleccionado. ‘

Cierra la ventana del
libro activo.

Habilita el modo de edicién
de una celda, permitiendo
editar su contenido y
colocando el cursor al

final de ésta.

Cierra Excel. +

Muestra el cuadro de
didlogo Ir a.

Restaura el tamafio de

Inserta un comentario

en la celda seleccionada.

Si la celda ya tenia

un comentario,

permite editarlo. & +

la ventana del libro
seleccionado.

eul iy
"
’J "

Cambia entre la
hoja de calculo,
la Cinta de opciones,

Muestra la ficha
Imprimir
en la Vista Backstage. : +

los paneles abiertos
(como por ejemplo,
el panel Imagenes

prediseiiadas) y los

Muestra el cuadro de didlogo
Pegar nombre. Esta
opcion solo esta disponible
si en el libro se han definido
nombres para los

iz}

rangos de celdas.

controles de zoom.

Abre el cuadro de didlogo
Ortografia para revisar
la ortografia de la hoja de
calculo activa o del rango

F7

seleccionado.
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Accion Tecla/Combinacion

Ejecuta el comando Mover

en la ventana del libro

cuando no estd maximizada.

La accion se completa

utilizando las teclas de

direccion para mover la

ventana y presionando

ENTRAR 0 ESC

para cancelar. +

Activa o desactiva

el modo extendido.

En el modo extendido
aparece Seleccion
extendidaenla
linea de estado y las
teclas de direccion
extienden la seleccién.

Abre el cuadro

de didlogo Macro
para crear, ejecutar,
modificar o eliminar

(A

una macro. +

Calcula todas

las hojas de célculo
de todos los

libros abiertos.

Minimiza la ventana
del libro
hasta convertirla

en un icono. " +

Accion Tecla/Combinacion

Activa o desactiva letras y nimeros

en la Cinta de opciones, para acceder
a las fichas, grupos y comandos
desde el teclado (se obtiene

el mismo resultado

F10

al presionar ALT).

Muestra el menii contextual
de un elemento
seleccionado. &

o

Maximiza o restaura
la ventana de
libro activo. +

Crea un gréfico a partir
de los datos del rango
seleccionado, en

F11

una hoja de graficos.

Inserta una nueva hoja
de célculo, delante de

sttt

la hoja activa.

]

Abre el Editor de

Microsoft Visual Basic
para Aplicaciones,

donde se puede crear una macro
mediante la herramienta

Visual Basic para
Aplicaciones (VBA). L{ +

Abre el cuadro de didlogo
Guardar como.

www.redusers.com
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Atajos de teclado para desplazarse por la hoja de calculo, la

Cinta de opciones y cuadros de dialogo.

Accion Tecla/Combinacion Accion Tecla/Combinacion

Desplaza la hoja de Abre el menii Control

calculo una pantalla . de la ventana . _

hacia abajo. i de Excel. + ‘

Desplaza la hoja de Completa una entrada de celda desde

calculo una pantalla . la celda o desde la barra de formulas,

a la derecha. + - y selecciona la celda situada debajo
— (de forma predeterminada). En un

Va a la hoja siguiente . cuadro de didlogo, ejecuta la accién

de un libro. & + - asignada al boton de comando
— predeterminado del cuadro de didlogo

Selecciona la hoja (en general, suele ser

actual y la siguiente B L, el boton Aceptar). i

de un libro. * ¥ g

En un cuadro de didlogo,
ejecuta la accion del

botdn seleccionado o activa
y desactiva una casilla

de verificacion.

Comienza una nueva linea
en la misma celda. +

Rellena el rango de celdas
seleccionado con
el contenido de la

Selecciona una columna
completa de una hoja
de célculo. +

celda activa.

Completa una entrada de
celda y selecciona la celda

Selecciona una fila completa
de una hoja de calculo. & +

situada encima de la

St Erner

celda activa. d +

Selecciona toda la hoja de calculo.

Si la hoja de célculo contiene datos,
CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA
selecciona el rango actual. Si la hoja de

calculo contiene un objeto seleccionado,
CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA
selecciona todos los

objetos de una hoja

de célculo. El+E +

Cancela una entrada en la celda o en la
Barra de formulas. Cierra

un mend o submend, un cuadro

de dialogo o una ventana de mensaje
abiertos. También cierra el modo

de pantalla completa cuando

se ha aplicado este modo y vuelve

al modo de pantalla normal para
mostrar de nuevo la cinta

y la barra de estado. lh‘ |
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Atajos de teclado

Accion

Si la hoja de célculo

contiene datos, se desplaza

hacia la Gltima celda
del rango; si no tiene
datos, y se presiona
la tecla FIN y una
tecla de direccion, se
seleccionard la dltima
celda de una fila o de
una columna.

[TEnd

Tecla/Combinacion

Accion Tecla/Combinacion
Quita el contenido

(datos y formulas) de las celdas

seleccionadas sin afectar

a los formatos de celda ni

a los comentarios. En el modo

de edicion de celdas o en la

Barra de formulas,

elimina el carcter situado

a la derecha del punto

Oalete

d

de insercion.

Va al principio de
una fila de una hoja
de célculo.

Va al inicio de
una hoja de calculo
(celda A1).

Sube una pantalla en
una hoja de calculo.

Desplaza una pantalla
ala izquierda en una

Mueve una celda a la derecha
en una hoja de calculo. Permite
desplazarse entre celdas
desbloqueadas en una hoja de
calculo protegida. Mueve a la
opcion o grupo de opciones
siguientes de un

cuadro de didlogo.

permite moverse a la
celda anterior de una hoja
de célculo o a la opcion
anterior de un cuadro

= T
hoja de calculo. i de diélogo. = +
Va a la hoja anterior En un cuadro de dialogo,
twl TPagr
del libro activo. " . se desplaza hacia la
——— — tul Taby
siguiente solapa. b +1=
Selecciona la
actual y la anterior En un cuadro de dialogo,
r.;l %« 3 R

de un libro.

Elimina un carécter
alaizquierda en la
Barra de formulas
0 dentro de una celda.
También borra todo

el contenido

de la celda activa.

Backapace

se desplaza hacia la

solapa anterior. + % +

Permiten el desplazamiento
por una hoja de célculo,
una celda hacia arriba,
hacia abajo, hacia

la izquierda o

hacia la derecha.

[USERS |
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Accion
Si la hoja de calculo
contiene datos, se desplaza
hacia el principio o hacia
el final del rango. Si se
presiona nuevamente
0 si la hoja de célculo
no contiene datos,
se ubica en la dltima
celda de una fila o de

una columna +

Tecla/Combinacion

Accion
En un mend desplegable
o contextual, permite el
desplazamiento entre las
diferentes opciones
del mend.

-

Tecla/Combinacion

Al seleccionar una celda

y presionar esta combinacion
de teclas, se despliega una
lista que muestra el

Extiende la seleccidn

W

de un rango de celdas. | &

contenido de las celdas
adyacentes superiores,
para elegir un elemento

Si se activa la

Cinta de opciones con

las teclas ALT o F10,

permite el desplazamiento

hacia la ficha anterior

0 Siguiente,

respectivamente. 0

de esa lista y colocarlo

como contenido de Ia

celda activa. Si no hay

datos en las celdas

superiores, se desplegara _
una lista vacia. I +

346

www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

CLAVES PARA COMPRAR
UN LIBRO DE COMPUTACION

SOBRE EL AUTOR Y LA EDITORIAL

PRESTE ATENCION AL DISENO

COMPARE PRECIOS

t

¢TIENE VALORES AGREGADOS?

e un sitil exclus‘lvo en la Red
a un CD-ROM, desde un Servicio
de Atencion al Lector hasta la posibili-
dad de leer e mario en la Web para

@ usershop.redusers.com

I VISITE NUESTRO SITIO WEB

P o o

» Vea informacion mas detallada sobre cada libro d
catalogo.

evaluar con tranquilidad la compra, o
la presencia de adecuados indices
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buen libro.
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No solo el del texto; también revise que
las pantallas incluidas en el libro estén
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Premiere + After Effects

Office 2010
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REDESCUBRA LA MANERA EN QL UISA EXCEL

EXITEL sl gy iy i

[
| 745 DE 150 ACTVIDADES LTILES ¥ DIDACTICAS!

Excel Paso a Paso

Esta obra nos presenta un recorrido de-
tallado por las aplicaciones audiovisua-
les de Adobe: Premiere Pro, After Effects
y Soundbooth. Todas las técnicas de los
profesionales, desde la captura de video
hasta la creacion de efectos, explicadas
de forma tedrica y practica.

En este libro aprenderemos a utilizar
todas las aplicaciones de la suite, en
su version 2010. Ademas, su autora nos
mostrara las novedades mas importan-
tes, desde los minigréficos de Excel has-
ta Office Web Apps, todo presentado en
un libro Gnico.

En esta obra encontraremos una increi-
ble seleccion de proyectos pensada para
aprender, mediante la préctica, la forma
de agilizar todas las tareas diarias. Todas
las actividades son desarrolladas en pro-
cedimientos paso a paso de una manera
didactica y facil de comprender.

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 320 p4ginas / ISBN 978-987-26013-9-3

C#

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 352 péaginas / ISBN 978-987-26013-6-2

IO

200 Respuestas Seguridad

~ COLECCION: MANUALES USERS
—> 320 paginas / ISBN 978-987-26013-4-8
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Funciones en Excel

Este libro es un completo curso de
programacion con C# actualizado a
la version 4.0. Ideal tanto para quie-
nes desean migrar a este potente
lenguaje, como para quienes quieran
aprender a programar desde cero en
Visual Studio 2010.

Esta obra es una guia bésica que res-
ponde, en forma visual y practica, a
todas las preguntas que necesitamos
contestar para conseguir un equipo
seguro. Definiciones, consejos, cla-
ves y secretos, explicados de mane-
ra clara, sencilla y didactica.

Este libro es una guia préactica de uso
y aplicacion de todas las funciones
de la planilla de célculo de Microsoft.
Desde las funciones de siempre has-
ta las méas complejas, todas presen-
tadas a través de ejemplos practicos
y reales.

—> COLECCION: MANUALES USERS
—> 400 paginas / ISBN 978-987-26013-5-5

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 320 paginas / ISBN 978-987-26013-1-7
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Proyectos con Windows 7

PHPt
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9 APROVECHE TODRS v LW VERSIY

PHP 6

‘ S e

Blogs

200 Respuestas: Blogs

En esta obra aprenderemos cémo
aprovechar al maximo todas las ven-
tajas que ofrece la PC. Desde cémo
participar en las redes sociales has-
ta las formas de montar una oficina
virtual, todo presentado en 120 pro-
yectos (nicos.

Este libro es un completo curso de pro-
gramacion de PHP en su version 6.0. Un
lenguaje que se destaca tanto por su ver-
satilidad como por el respaldo de una am-
plia comunidad de desarrolladores, que
lo convierten en un punto de partida ideal
para quienes comienzan a programar.

Esta obra es una completa guia que
responde a las preguntas mas fre-
cuentes de la gente sobre la forma de
publicacién méas poderosa de la Web
2.0. Definiciones, consejos, claves y
secretos, explicados de manera clara,
sencillay didactica.

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 352 paginas / ISBN 978-987-663-036-8

Hardware paso a paso

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 368 péaginas / ISBN 978-987-663-039-9
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Windows7

© wWindows 7

200 Respuestas: Windows 7

— COLECCION: 200 RESPUESTAS
—> 320 paginas / ISBN 978-987-663-037-5

Office paso a paso

En este libro encontraremos una increible
seleccion de actividades que abarcan todos
los aspectos del hardware. Desde la actuali-
zacion de la PC hasta el overclocking de sus
componentes, todo en una presentacion
nunca antes vista, realizada integramente
con procedimientos paso a paso.

Esta obra es una guia basica que respon-
de, en forma visual y practica, a todas
las preguntas que necesitamos conocer
para dominar la dltima version del sistema
operativo de Microsoft. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados de
manera clara, sencilla y didactica.

Este libro presenta una increible co-
leccion de proyectos basados en la
suite de oficina mas usada en el mun-
do. Todas las actividades son desa-
rrolladas con procedimientos paso a
paso de una manera didactica y facil
de comprender.

—> COLECCION: PASO A PASO
- 320 paginas / ISBN 978-987-663-034-4

— COLECCION: 200 RESPUESTAS
— 320 péaginas / ISBN 978-987-663-035-1

- COLECCION: PASO A PASO
- 320 paginas / ISBN 978-987-663-030-6
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101 Secretos de Hardware
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| ACCESS

] MANUAL DEL USUARIO

DOMINE L& HERR

Access

RED

INSTALACION Y ADMINISTRACION
DE HARDWARE Y SOFTWARE

Redes Cisco

Esta obra esla mejor guia visual y practica
sobre hardware del momento. En su in-
terior encontraremos los consejos de los
expertos sobre las nuevas tecnologias, las
soluciones a los problemas mas frecuen-
tes, cdmo hacer overclocking, modding, y
muchos mas trucos y secretos.

Este manual nos introduce de lleno
en el mundo de Access para apren-
der a crear y administrar bases de
datos de forma profesional. Todos los
secretos de una de las principales
aplicaciones de Office, explicados
de forma didactica y sencilla.

Este libro permitira al lector adquirir
todos los conocimientos necesarios
para planificar, instalar y administrar
redes de computadoras. Todas las
tecnologias y servicios Cisco, desa-
rrollados de manera visual y practica
en una obra Unica.

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 352 paginas / ISBN 978-987-663-029-0

USERS i
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Proyectos con Office

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 320 péginas / ISBN 978-987-663-025-2

DOMINE LAS HERRAMIENTAS MAS PO

Dreamweaver y Fireworks

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 320 paginas / ISBN 978-987-663-024-5

Excel revelado

Esta obra nos ensefia a usar las
principales herramientas de Office a
través de proyectos didacticos y (ti-
les. En cada capitulo encontraremos
la mejor manera de llevar adelante
todas las actividades del hogar, la
escuelay el trabajo.

Esta obra nos presenta las dos herra-
mientas mas poderosas para la creacion
de sitios web profesionales de la actuali-
dad. A través de procedimientos paso a
paso, nos muestra como armar un sitio
real con Dreamweaver y Fireworks sin
necesidad de conocimientos previos.

Este manual contiene una seleccion de
mas de 150 consultas de usuarios de
Excel y todas las respuestas de Claudio
Séanchez, un reconocido experto en la
famosa planilla de célculo. Todos los pro-
blemas encuentran su solucion en esta
obra imperdible.

—> COLECCION: MANUALES USERS
—> 352 paginas / ISBN 978-987-663-023-8
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Roboética avanzada

Windows 7
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! EXPERIMENTE LA ALTERNATIVA GRATUT

De Windows a Linux

Esta obra nos permitira ingresar al fas-
cinante mundo de la robética. Desde
el ensamblaje de las partes hasta su
puesta en marcha, todo el proceso esta
expuesto de forma didactica y sencilla
para asi crear nuestros propios robots
avanzados.

En este libro, encontraremos las claves
y los secretos destinados a optimizar
el uso de nuestra PC tanto en el trabajo
como en el hogar. Aprenderemos a llevar
adelante una instalacion exitosa y a uti-
lizar todas las nuevas herramientas que
incluye esta version.

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a través
de una completa guia de migracion, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocido: Windows. Aprenderemos cémo
realizar gratuitamente aquellas tareas
que antes haciamos con software pago.

— COLECCION: MANUALES USERS
—> 352 paginas / ISBN 978-987-663-020-7
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Produccion y ediciéon de video
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Webmaster profesional
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Silverlight

Un libro ideal para quienes deseen reali-
zar producciones audiovisuales con bajo
presupuesto. Tanto estudiantes como pro-
fesionales encontraran como adquirir las
habilidades necesarias para obtener una
salida laboral con una creciente demanda
en el mercado.

Esta obra explica como superar los pro-
blemas mas frecuentes y complejos que
enfrenta todo administrador de sitios
web. Ideal para quienes necesiten co-
nocer las tendencias actuales y las tec-
nologias en desarrollo que son materia
obligada para dominar la Web 2.0.

Este manual nos introduce en un nuevo
nivel en el desarrollo de aplicaciones
interactivas a través de Silverlight, la op-
cion multiplataforma de Microsoft. Quien
consiga dominarlo creara aplicaciones
visualmente impresionantes, acordes a
los tiempos de la incipiente Web 3.0.
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Este manual resulta ideal para quienes se inician en el uso de Excel, asi
como también para los usuarios experimentados que quieran conocer las
nuevas herramientas que ofrece la version 2010. La autora nos guia con
ejemplos sencillos pero concretos, que nos permitirdn aprender a ingresar
y proteger datos, recuperar archivos que creiamos perdidos, aplicar for-
matos, destacar datos aplicando formato condicional, evitar y corregir
errores al escribir funciones, generar gréaficos dindmicos a partir de
tablas, e imprimir ahorrando papel y tiempo.

Todos los procedimientos son expuestos de manera visual y practica, con
capturas de pantalla de todos los pasos, diagramas conceptuales y la
teoria necesaria para comprender en profundidad cada tema presentado.
En conclusién, una completa obra que nos permitird aprovechar al méxi-
mo Excel 2010 en las actividades cotidianas, desde la organizacion del

hogar hasta las tareas de la oficina.

RedUSERS:

En este sitio encontrara una gran variedad de recursos y software relacionado, que
le serviran como complemento al contenido del libro. Ademés, tendra la posibili-
dad de estar en contacto con los editores, y de participar del foro de lectores, en
donde podra intercambiar opiniones y experiencias.

Si desea mas informacion sobre el libro puede comunicarse con
nuestro Servicio de Atencidn al Lector: usershop@redusers.com

EXCEL 2010

This book is a practical manual that teaches
us how to use spreadsheets and the tools
that Excel 2010 has to offer, with an insight
on the endless applications for home and
business use.
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