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1. INTRODUCCION A EXCEL 97

Excel 97es una aplicacion del tigwja de calculgintegrada en el entori&indowsy desarrollada

por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades de una hoja de calculo normal, base de datos,
programa de graficos bidimensionales y tridimensionales, lenguaje propio de programacion y
generacion de macros; todo dentro de la misma aplicacién. Las hojas de calculo son, junto a los
procesadores de texto, una de las aplicaciones informaticas de uso mas general y extendido. La
version que se va a presentar a continuacion es la vé&rso@h 97 aparecida a mediados de 1997.

En este documento se utilizara la version inglesa del programa.

Unahoja de célculoes una especie dabla cuyascasillaso celdaspueden contener:
— texto
— valores numéricos, fechas y datos horarios

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

Ademas, un programa confixxcel 97 contiene un gran numero de utilidades para introducir,
formatear y presentar total o parcialmente el contenido de las hojas de célculo.

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

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

La utilizacion deExcel 97 se realiza de forma similar a la de cualquier otro software en el
entornoWindows esto es, mediante raton (haciemtio y arrastrando para seleccionar y haciendo
doble clic para accionar) o mediante el teclado, haciendo uso de distintas teclas tales como las
flechaspara los desplazamientos, la telclao para accionailt + la letra subrayada de cada menu
o comando para seleccionar, etc.

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

elementos de una matriz, en la que primero se indica el subindice de fila y luego el de columna.
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2. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE EXCEL 97

Para arrancagxcel 97 enWindows 95, Windows 98 Windows NTse puede utilizar %
el menuStart o Start/Programs del modo habitual. Se puede también buscar con

Explorer la ventana del grupo de programas en el quekeatal y luego hacer doblej¥j
clic sobre el icono mostrado al margen. También se puede arrancar haciendo dok
sobre cualquier fichero producido cBrcel (extensione$.xls o -mas en generai:xI*)

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

Barrade Titulo
Barra de Men

] Barras de Herramientas
Barra de Referen

Barra de Documento

[l e fraee \Rpme Bk o

L L s SR e s
RS EERE WX, =

Celda Activi

LB S m am e e

oAk !.'WFII.'P\H-'.?.I'F'“H J1] I ®i=
e s Ly 5 Egollugms . w ] d B g -mEEBn

Ay
Barra de Estadﬁ—/

EEE
|

Hojas de Calculo del Libro de Trgba

Figura 1. Forma inicial dExcel 97al arrancar.

Lo queExcel muestra en pantalla, tiene una estructura similar a cualquier ventana del entorno
Windows(ver figura 1)y consta de las siguientbarraso componentes:
1. Barra de Titulo
2. Barra de Menus
3. Barra o barras de Herramientas
4. Barra de Referencia
5. Barra de Nombre del Documento.
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T T
Cuando Ila ventana del

. A e i e et R b DR ST S AT
documento estd maximizada, eD@®H&AT f@me = = A& ©eli@Eas - @
i =w o= WS EEEH W » EE EE =S -
nombre del documento Bookl) g = -
aparece en IBarra de Tituloa con- |;—— ©~ = & 5 R

tinuacién del nombre de la aplica:
cion (Microsoft Exce), tal como |:
puede verse en la figura 2. Segui:
damente se describen cada una de I
barras citadas, asi como sus funcig!
nes mas importantes. -

1.

Es necesario recalcar que laj:
barras de herramientas son configu
rables por el usuario y por lo tanto sz .
distribucion, nimero o tipo de barras’, L L e A E e cme |
puede coincidir o no con la distribu- == .

cibn mostrada en las figuras. Figura 2.Excel 97con la ventana del documento maximizada.

‘HEEaE

2.1 BARRA DE TiTULO

X Microsoft Excel - B

, . . . Bestore
La Barra de Titulocontiene los siguientes elementos: bMove 5':;; |F£
- . . Siee
- Menu de contro] que contiene los comandos que permiten  wimie - 10
mover, minimizar, ampliar o cerrar una ventana cualquiera en_ "="=
Windows 95/98/NT(ver figura 3). lose  AlFd T

- Nombrede la aplicacion; en este caddicrosoft Excel

- Botdn de minimizaciéno iconizacion; convierte la aplicacion a
forma de icono.

Figura 3. Menu de control.

- Botén de restauracionrestaura el tamafio de la ventana al tamafo estandar. Cuando la
ventana no esta maximizada, en lugar de este boton apabetéretle maximizar

Como estos elementos son comunes a todas las aplicaciongsdievs 95/98/NT aqui no
se va a insistir mas en su descripcion.

2.2 BARRA DE MENUS

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

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

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

Save:

Save As...:

Page Setup

Print Area

Cierra un fichero o documento abiertoprE T
Antes de cerrar un fichero, si el usuario h =B B s e B o o e

. , . o ., Lo O e LTI . r
realizado algun tipo de modificacion en él | &= v | e _;1; =
Excel abre una ventana de didlogo y lg  *=

[= anha F F

pregunta si deseguardar dichos cambios; |1 s

de esta forma se evita perder informacion q 3 o
forma involuntaria. ——
Actualiza en el disco la informacién de ?F ot |
documento en el que se esta trabajando, g WO o
W Propeips

opcion a modificar el nombre o0 a cambiar €

. . L Bk d =k
directorio. o AT

. L] 38O MRS - TRAD G o0
Guarda en el disco el documento en que =
7 . ., L]
esta trabajando, con opcion a crear un nuej s
fichero con otro nombre o en otro directorio,  Figura 4. Opciones del mefile.

y/o a elegir un formato diferente.

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

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

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

Print

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

los méargenes de la pagina y de las celt¥egdins). Esta ultima posibilidad es muy

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

Con este comando se procede a la
impresion de una parte o del .
. LLL
documento completo. Previamente .. G e o =] _wostiss |
aparece en pantalla el cuadro d sse 1=
dialogo mostrado en la figura 5. En = fesleswsiues
., L o H TS HT i | e

este cuadro de diadlogo se pued cwwen I Pk to i
elegir la impresora; decidir Si S€ s —

SO ) ey e
quiere imprimir to'da la ho!a 0solo B i oo [H e [ | [ —
la parte que esté seleccionada €

T r"ﬂ—il ﬁﬂ = Cple

ese momento (aunque No CoINCidi sk £ B verksdk ; $

con lo establecido eRrint Area); @ hatip shomiz
las paginas concretas que se des swss | [ ] com |
imprimir, etc.

Figura 5. Cuadro de dialogdle/Print.
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X Microsoft Excel - Book3
| ﬁ File Edit |— tandard ools Data Window Help

O E’E|—F0rmattlng E@|n'ﬁ"

“ arial Control Toolbox IU |
T Chart

2.3 BARRA DE HERRAMIENTAS

La barra de herramientases la barra o las barras
que se encuentran debajo de la barra de menuds ~
muestran algunos botones para realizar diversg A v Drawing [ D
funciones. Estas barras de herramientas pueden Semalpes
modificadas por el usuario, por lo que no hay qug¢
sorprenderse de que lo que se vea al abrir ¢
programa no coincida exactamente con lo que s
muestra en las figuras 1y 2.

B

| F

m

Forms
Picture
FiwotTable
Reviewing
Wisual Basic
Weh
WordArk
PDFWriter

@/t e[|

En la figura 6 se muestra el menu contextua
gue se abre al clicar con el botdn derecho sobre I<
barras de herramientas. Dicho mend muestra Ias
barras de herramientas disponibles y -marcadas eﬁura 6. Ment contextual de barras de herramientas.

el margen izquierdo- las barras de herramientas
activas. Customize [Z]x]

Es posible y facil modificar las barras de

o

=

Customize. ..

21| options |

Toolbars

Categories: Commands:

herramientas afiadiendo o quitando botones ¢ ST -
cualquiera de ellas. Para ello, basta elegi [ [ Hew :I
Customizeen el menu contextual de la figura 6, y [ = Open
se abre el cuadro de dialogo de la figura 7. Dentr |l Close
de la opcion Commands se muestran a la indan and Help & save
izquierda todas las categorias de botones qu lautoshapes || Semds, =i

existen: seleccionado una de ellas aparecen a e |
derecha todos los botones de esa categor —
Clicando sobre el botébBescription aparece una
pequefia descripcion de su funcion. Para afiadir
boton a wuna barra de herramientas bast o
seleccionarlo en el cuadro de dialogo y arrastrarlo rigyra 7. Modificar las barras de herramientas.

hasta la barra correspondiente; para eliminarlo

basta seleccionarlo sobre la barra y arrastrarlo a cualquier lugar fuera de ella. De ordinario sélo
conviene que estén visibles las barras de herrami8taaslardy Formatting (tener otras barras
visibles de modo innecesario resta espacio de pantalla para la hoja de calculo). Con el menu
contextual de la figura 6 puede hacerse visible cualquier otra barra que se vaya a utilizar. Con ese
mismo menu se podra hacer desaparecer cuando ya no sea necesaria.

Colocando el puntero sobre cualquier boton de las barras_

herramientas, en unas décimas de segundo se obtiene -
| 37\ e 5l Al|
W0

IModit Seleckion = |

descripcion breve de para qué sirve ese boton; clicando sobre ==
manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén, se obtiene *

descripcion mas detallada erBarra de Estadoen la parte inferior = [ | B Aumum]m 4 |
de la pantalla. Para una descripcion aun mas detallada, se pl
acudir alHelp, clicando primero sobre el bot4J yluegosobreel E | F | G |

boton del que se desea obtener informacion.

Los principales botones de las barras de herramiedti@sdard y Formatting son los
siguientes (por brevedad se omiten referencias a los badtmvepen Save etc., comunes con

otras aplicacione®/indows y cuyo significado se supone ya conocido):
- Botones de modelos de format®ermiten controlar formatos de us i oo

% 3 A0 .0

habitual, tales como los simbolos para unidades monetarias, el formato
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de porcentaje (%), la coma como decimal en lugar del punto, o el aumento o disminucién de
cifras decimales. El usuario puede definir estos modelos de acuerdo con sus necesidades.

- Botén de auto-sumaSuma automaticamente una fila o una columna de nL’erE>,
introduciendo en la celda activa la funci®JM con el rango de numeros
correspondiente quexcel trata de adivinar. Si se quiere modificar ese rango basta editarlo en
la barra de referenciao -méas facil- indicarlo arrastrando con el ratdn sobre las celdas
correspondientes de la hoja de célculo. Si por ejemplo se desea sumar los numeros de las
celdas comprendidas entre la C4 y la F6 (3*4 elementos) se debera editar la celda en la barra
de referencia indicando dichango de la forma=sum(c4:F6) (mediante el teclado o
directamente con el raton).

- Botones de negrilla, italica y subrayad®ermiten cambiar el formato de texto®# I
y numeros en la forma habitual de estas opciones.

- Botones de alineamientdermiten centrar o alinear textos y nimeros porda
izquierda o por la derecha de las celdas. Por deffectel alinea el texto por "
la izquierda y los nUmeros por la derecha. El cuarto boton se@antar Across Selectigry
permite centrar el texto de una celda a lo ancho de una seleccion de celdas.

- Botdn Asistente de Graficosermite arrancar ésistente de GraficoChart Wizarg, il
con objeto de preparar un grafico de uno de los numerosos tipos disponiblezka
partir de los datos previamente seleccionados en la hoja de célculo (esta seleccion es el punto
mas importante en el proceso de crear un grafico). El grafico se ubicara sobre la propia hoja,
con la posicion y tamafio que se determine arrastrando con el ratdbn una vez determinadas las
caracteristicas del mismo.

2.4 BARRA DE REFERENCIA

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

- El sector de la izquierda muestra la ubicacion defig
celda activaindicando la columna (A) y la fila (1) e —
gue se encuentra. Mas adelante se veran otras posibles aplicaciones de este sector.

- El sector central indica que se estaneodo de edicion(es decir, introduciendo nombres,
funciones, nimeros, etc..). El botX permite anular el cambio que se esta realizando en el
contenido de la celda, el bot equivale a pulsar la teclatro, y el botén igual =) es
equivalente a llamar aRsistente de Funcione@unction Wizard. Excel no permite
ejecutar ningin comando mientras este sector esté activo.

- El sector de la derecha muestra el contenido de la celda activa (en esi23480 La
edicion de este contenido puede hacerse tanto en este sector como en la propia celda.

MEXY =|'123.45
1 =) 1 -~ |

2.5 BARRA DE NOMBRE DEL DOCUMENTO ABIERTO

La Barra de Nombre del Documentfver figura 1) es similar a IBarra de Titulg y contiene el
nombre del fichero sobre el cual se esta trabajando (en estBam@sh). Esta barra presenta en la
parte derecha los tres botones tipicos de cualquier aplicacidNimbows 95 que permiten
minimizar, maximizar y cerrar el documento. Si se maximiza esta ventana, el nombre del
documento aparecera erBarra de Titulosa continuacién del nombre de la aplicacion.

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

En la parte inferior de la hoja de célculo aparec®&dara de 19|
Estadq en la que se presenta una breve informacion acerca 29
comando que ha sido seleccionado o del estado actual del es;%
de trabajo\yorkspace. =l

En esta figura pueden verse también los controles (24
permiten moverse entre las diversas hojas de calculo («[4[»plsheet1 {shestz [ Sheel
constituyen el libro de trabajo en el que se esta trabajando. E Ready

controles se explicaran en el apartado siguiente. Figura 8. Parte izquierda de la
Barra de Estado.
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3. UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO

En este capitulo se van a explicar los fundamentos necesarios para la utilizacion basica de una hoja
de célculo comdxcel 97 Si el lector ha utilizado previamente (o ha visto utilizar) el programa, los
siguientes apartados le resultaran ya familiares (aunque no por ello menos utiles), ya que
constituyen las operaciones mas habitualescae!.

3.1 HOJAS DE CALCULO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando se abrExcel 97en el mentart 20
o clicando sobre su icono, cuando s=L
ejecuta el comandblew del menuFile o E
cuando se clica sobre el ico enla —
barra de herramient&andard se abre un q[ 4]y [yl sheet1 / Sheetz 7 Sheets #
nuevo libro de trabajoworkbook, que gpeady
por defecto tiene 3 hojas de calculo,
llamadas también por defect&heetl
Sheet?y Sheet3En la figura 9 (que es una version extendida de la figura 8), puede verse la parte
inferior de un libro de trabajo con las pestafias correspondientes a algunas de las hojas de calculo.
Clicando en los controles adyacentes -a la izquierda- pueden llegar a verse las pestafias de todas la
hojas, o bien desplazarse hasta la primera o la dltima con una sola operacion. En todo momento
Excel tiene, para cadbbro de trabajg unahoja de calculo activdaquélla cuya pestafia aparece
resaltada en la parte inferior de la pantalla).

Por defecto, la hoja activa es la primera, en este c¢i
Sheetl Puede activarse una hoja u otra sin mas que clicar (18’
19

g Insert...
el ratbn en la pestafia correspondiente. También puei- Delsts

| == | Rename

mantenerse activas varias hojas de calculo al mismo tienjzs | v o Copy
pulsando la tecl&trl al mismo tiempo que se clica sobre la 22 -
~ : : : : . 23 =
pestafias de otras hojas (si la hoja esta activada, al clicar s;5; :
~ . . 24 meande I
su pestafia con la tecfatrl pulsada la hoja se desactiva, 4[4/} Sheetrrsmrmrommem=r
viceversa). Cuando varias hojas estan activas al mismo tier,Re3c
los datos o los formatos que se introducen en una de ellas sggura 10. Menu contextual para
introducen también en las demas hojas activas, en ladrabajar conlas distintas hojas de

.. . céalculo de un libro de trabajo.
posiciones correspondlentes. )

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

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

Por otra parte, es posible cambiar el orden en el que aparecen las hojas de célculo sin mas que
clicar sobre la pestafia de una de ellas y arrastrarla con el raton hasta la nueva posicion que se dese
que ocupe.

Figura 9. Hojas de céalculo de un libro de trabajo.

—
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3.2 SELECCION Y ACTIVACION DE CELDAS

En la hoja de calculo hay en todo momemta celda activa SN

(y sblo una). Lacelda activase distingue claramente de lag =18 B e fest Fars Tk s e b
demas, pues aparece con un color de fondo y enmarcad. & = H &[5 & B e - @
modo diferente (normalmente en color mas oscuro, como " o v RS EEAE
la figura 11 o si pertenece a un conjunto de cel A _ 8 ] © O E
seleccionadas, en color méas claro, como en la figura 12).

La celda activaes la Unica celda que esta prepara
para recibir cualquier cosa que se introduzca por el tecladu.
Asi pues, antes de introducir -o borrar- algo en una celda, Figura1l. Celda activa aislada.
hay que hacer que esa Cglda sazelda activaUna celda} S S ————
convierte ercelda activeclicando sobre ella. Leelda activa |5 =g @ms sme o a- @
se puede desplazar a celdas vecinas con las flechas .. - - B I D EEAR
teclado. Puede también avanzar o retroceder una “panta m = -
con las teclagvPagy RePag e e T

1
El contenido de lacelda activaaparece en la parte ; _
derecha de IBarra de Referenciay es en esta barra o sobr¢=
la propia celda do_nde se realizan las Operaciones Pargg;r, 12. Celda activa dentro de una
modificar el contenido de la celda. Las modificaciones se seleccién de celdas.
hacen efectivas al pulsar la te¢ctdro o al clicar sobre el
icono[J] en laBarra de Referencieo al cambiar de celda activa con las flechas del teclado.

h e b =

Un concepto muy importante efxcel es el concepto deeldas seleccionadasSi se
selecciona un rectangulo de celdas, al pulsar la ltetta la celda activa se va desplazando por la
zona seleccionada, recorriéndola por columnas. Cuando se llega a la ultima celda seleccionada, se
vuelve a comenzar por la primera. Esto es util para introducir texto o nimeros en un rango de
celdas, desplazdndose autométicamente al datsar

A parte de la introduccion de texto, hay muchas otras operaciones que se pueden realizar
simultdneamente sobre varias celdas a la vez (tales como copiar, borrar, formatear, etc) siempre que
dichas celdas hayan sido previamente seleccionadaseldas seleccionadase distinguen porque
adquieren color oscuro (como se muestra en la figura 12). A continuacién se van a describir algunas
de las formas de que dispdBecel para seleccionar celdas:

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

2. Paraseleccionar una determinada fila o columnabastara clicar una sola vez sobre la
etiqueta-el niumero o la letra correspondiente a la fila 0 a la columna, respectivamente-. Para
seleccionar un rango de varias filas y/o columnas contiguas, basta clicar sobre la primera (o
ultima) etiqueta, y arrastrar sin soltar el botdn del ratén hasta la ultima (primera) etiqueta del
rango deseado.

3. Paraseleccionar un bloque contiguo de celdas -un rectanguldway que clicar con el raton
en una de las esquinas del bloque, y arrastrar el cursor hasta la celda ubicada en la esquina de
bloque opuesta a la inicial. También se puede seleccionar un rectangulo clicando primero
sobre la celda de una esquina y luego -manteniendo pulsada Magaks volviendo a clicar
sobre la celda en la esquina opuesta; esta operacion selecciona todo el rango de celdas entre
las dos operaciones de clic.
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4. Paraseleccionar bloques no contiguos de celddmsta seleccionar cada bloque por el
procedimiento explicado, manteniendo presionada la €tla De esta forma la nueva
seleccion no anula los bloques seleccionados precedentemente. Esta técnica puede utilizarse
en combinacion con la indicada en 2 para seleccionar filas o columnas no contiguas.

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

3.3 INTRODUCCION DE DATOS

3.3.1 Introduccion de datos en una celda

La forma mas sencilla de introducir datos es seleccionar
. Microsoft Excel - Book8

celda correspondiente para que se convierteetta activa (@5 = ov oor o 5 om B B

y a continuacion introducir en ella los datos -texto, nUmer(y o gl 4 ¥ | $ e v - @
férmulas, ...- mediante el teclado o hacieftistede una | aa -0 B rU|===E
seleccion previamente almacenada e@lighboard cz | | ><~|! =] Imrodluccién de tlexm

A B C D E

Los datos introducidos aparecen tanto en la propt
- g 2 |Intr0duccién de texto

celda como en |d8arra de Referencigfigura 13). Estos 37 T
datos pueden ser editados -borrar e insertar caracteil_,

sustituir texto, etc.- de la forma habitual en todas las Figura 13.

aplicaciones d&Vindows Para desplazarse sobre el texto introducido puede utilizarse el raton o las
flechas del teclado. También la seleccién de una parte del texto se hace del modo habitual. Los
datos se terminan de introducir clicando sobre el botén de v[i[lan laBarra de Referencia
pulsanddntro, o simplemente cambiando delda activa

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

3.3.2 Introduccién de datos en un rango de celdas

Como ya se ha dicho, la seleccion de celdas puede emplearse también para introducir datos en ur
conjunto de celdas de una hoja de calculo. Cuando una zona de la hoja esta seleccionada, los dato
gue se teclean se introducen erdlla activade dicha zona. Cada vez que se puisa, la celda

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

3.3.3 Insercidén de filas, columnas y bloques de celdas

Para insertaN filas, basta seleccionar Iakfilas delante de las cuales se quiere realizar la insercion.
A continuacion se elige el comanBowsdel mendnsert.

De modo analogo, para insertdicolumnas, basta seleccionar M&olumnas delante de las
cudles se quiere realizar la insercion. A continuacion se elige el co@ahagonsdel mendnsert.



Capitulo 3: Utilizacién Basica de una Hoja de Calculo pagina 11

Para insertar un bloque de celdas rectangul .
basta seleccionar un bloque de las mismZ Insert Fomet Teok Data Window Hel
. . . . = e b, - . e, A E
dimensionegdelante del cuabe quiere realizar la 22 Y EBET[0-~ (@& = £ 4L

insercion. A continuacion se elige el coma@igls = lnﬁg;ﬁﬁﬂ'igfﬁ | R 2
del menulnsert, y se abre una caja de dialogi" e [ ¢ [ » [ E [ F [ & | H
(figura 14) que pregunta si, para realizar | PTTIIS
insercion, se quieren desplazar las otras celc — s
hacia la derecha (sin que ninguna celda cambie Insert
fila) o hacia abajo (sin que ninguna celda cambie ! bt o |
columna). - Gl |

En el cuadro de didlogo de la figura 1 Piedin

también se ofrece la posibilidad de insertar filas
columnas completas, de acuerdo con la seleccion

. Figura 14. Insercion de celdas.
realizada.

3.3.4 Borrado de celdas

El borrado de celdas puede entenderse de dos formas:

1. Borrado de las celdas con todo su contenifle selecciona la zona a borrar y se ejecuta el
comanddDeletedel mentEdit. Se abre una caja de didlogo completamente analoga a la de la
figura 14 que pregunta qué celdas se quiere desplazar -las de la derecha o las de debajo- pare
gue ocupen el lugar de las celdas que van a ser borradas.

2. Borrado del contenido de las celdas, pero no de las celdas propiamente @ehasliza con
el comandoClear del menUEdit. Se abre un sub-menu en el que hay que especificar qué
elementos de las celdas -todo, formatos, contenidos o notas- se quieren borrar. También se
pueden borrar los contenidos de toda una seleccion de celdas por medio dSigptecla

Por supuesto el contenido de cada celda individual puede modificarse eligiéndoleetdsmo
activay operando sobre ella en la barra de férmulas. Las modificaciones no se hacen efectivas hasta
que se pulsitro.

3.3.5 Mover y copiar celdas

Para trasladar (o copiar) el contenido de URST P
seleccion de celdas a otra hoja de calculo (0 @ O®]gk edt vew msett Farmat Took Data window Help
parte de la misma hoja de célculo), puede procede|DEH SR Y i BB v - & & =

de los modos siguientes: fra 5 Hjio '| B/ US=E=EH9%
oz - =| 1933
1. Después de seleccionar las celdas, elegir A | B [ € [ o [ E [ F

comandoCut (o Copy del menuEdit. Tal
como indica la figura 15, la seleccion qued
rodeada por un contorno especiabr{torno
circulantg, que indica que su contenido estarigura 15. Seleccién preparada para ser copiada o
dispuesto para ser pegado en otro sitio. A trasladada a otra parte de la hoja de célculo.
continuacion, se elige el coman&asteo Paste Specialdel menuEdit. Con el comando

Paste Specialpuede controlarse exactamente lo que se quiere copiar. datos, formulas,
formatos, o todo. Por supuesto, pueden utilizarse también los iconos correspondientes de la
barra de herramientas. El contorno circulante se elimina al Ras¢eo al hacer un nuevo

Cut o Copysobre otra seleccion.

1993

125000
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2. Los comandosPaste y Paste Special superponen la seleccion sobre las celdas
correspondientes a partir de la posicion de la celda activa.

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

4. Con lo indicado en el parrafo anterior, la seleccidon de celdas se superpone sobre las otras
celdas ya existentes. Si se desea insertar la seleccion, hay que mantener apretada la tecle
Mayusculas En la hoja de célculo aparecen contornos y marcas que indican cOmo se va a
realizar la insercion.

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

3.4 REFERENCIAS Y NOMBRES

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

calculo para realizar determinados calculos.

Una celda se referencia siempre por su identificador S8 & teu it fanst ook Date uncbn o

: : DEEHERY BRS04

columna -una letra o conjunto de 2 letras- y de fila -u - | :

namero-. Por ejemplo, la celda A21 es la que se encuentré——, | - =

la interseccion de la fila 21 con la columna A. La referenc1 A B [ € [ o [ E
de la celda activa se muestra en el cuadro situado &z :l
izquierda de ldarra de referencias En 1

4

Los rangos de celdas se expresan por medio &c. : .
operador dos puntog), que separa la referencia a la primera  Figura 16. Seleccion B2:D3.
celda del rango de la de la dltima celda. Por ejemplo, ersSslatitiai il

figura 16 se muestra una seleccion rectangular Cu o S e ot fmst fee bt ndon e
9 . Y NSHSRY| % bR ooy
referencia es (B2:D3).

Arial - 10 v|]Elj'U
Las referencias multiples consisten en referenci__# | =

sencillas separadas por adracter punto y comg). En la 1|

figura 17 se muestra una seleccion doble, consistente enﬂ |_|

zonas rectangulares, cuya referencia es (BZ:D3;C5:D6).;_ |

pued,en |ntr(_)du0|r ta_lmblen referencias a celdas_, de otra ho]q_rigura 17. Seleccién B2:D3:C5:D6.

de célculo, introduciendo el nombre de esa hoja antes de la

referencia a las celdas, y separandolos por el signo de admiracion (!), por ejemplo: (Sheetl1!B5:C6).

Conviene saber que en las referencias a celdas o grupos de Ertdds0 distingue entre
letras mayudsculas y minusculas.

3.4.1 Referencias absolutas, relativas y mixtas

Excel usa siempreeferencias relativagpara las direcciones de celdas introducidas en las formulas.
Esto significa que las referencias usadas cambiaran de modo acorde tras copiar la formula de una
celda a otra. Con mucha frecuencia éste es el comportamiento deseado.
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El método mas seguro para definaferenciasa celdas consiste en utilizar el raton para
apuntar a la celda cuya referencia se desea insertar. Cuando se desea introducir la referencia a un
celda en una formula, basta clicar en dicha celda. De esta forma, se minimizan también los errores
en la insercion de referencias a celdas.

Para introducir un&rmula en una celda mediante el sistema anterior, corrafeeenciaa
otra celda, basta seguir los siguientes pasos:

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

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

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

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

En ciertos casos hay que evitar que las referencias a celdas cambien cuando se copia la
férmula a una nueva posicion. Para ello hay que utitef@rencias absolutasEs posible utilizar
referencias absolutas para filas y relativas para columnas, o viceversa. Las referencias relativas se
convierten en absolutas introduciendocatacter dolar($) antes de la letra de la columna o el
namero de fila, que se quieren mantener invariables. Si se desea que no cambie ni el indice de filas
ni de columnas, hay que ponecatacter $delante de cada uno de los dos indices.

Una referencia absoluta se puede insertar de dos formas diferentes:

1. Conforme se introduce la férmula, se tecleaabcter $delante del indice de fila y/o de
columna que se quiere mantener constante.

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

3.4.2 Nombres de celdas y de conjuntos de celdas

A veces resulta molesto tener que utilizar repetidamem

P8 B Bea fust Fowvel Tok [eiw Wi Hen

referencias tales como B2:B4 6 B2:D3;C5:D6 enunahoja in w @ @@s £me o «- - 4
calculo, o seleccionar los mismos rangos una y otra V| wma 0~ B s U EENE
Excel resuelve este problema permitiendo defir@mbresy s T -;w--l =T

asignarlos a una celda o a una seleccion. Estos nombre| ;
celdas o de rangos se pueden utilizar enfdamulas sin |2 Em:  TE—"—]
ningun problema. También se pueden creambres |

compuestose incluso asignar un nombre mas significativo a
las constantes de uso mas frecuente. Figura 18. Nombres de celdas y de rangos

0 grupos de celdas.
El uso denombresen las hojas de célculo disminuye la
posibilidad de introducir errores y permite recordar con mayor facilidad las referencias a celdas.

A la hora de creanombres conviene tener en cuenta ciertas reglas. narsbresdeben
siempre empezar por una letra o por el car&tbrayado( ); tras este primer caracter, se puede




ESIISS: Aprenda Excel 97 como si estuviera en Primero pagina 14

usar cualquier conjunto de letras, nimeros y caracteres especiales. Sin embargo, no se pueder
utilizar espacios en blanco. Como alternativa a los espacios en blanco, se puede emplear un caracte
de subrayado o un punto.

Por ejemplo, no son validos losombres VENTAS ANUALES, 1993 y %Compras. En
cambio, si son validos VENTAS_ANUALES, Afi01993, PorcentajeCompras.

Aunque losnombrespueden tener hasta 256 caracteres, conviene que sean mas cortos. Puesto
gue lasformulas estan limitadas a 256 caracteres, Hosnbreslargos dejan menos espacio para
operadores y funciones. Ademas, estos nombres tan largos no se muestran bien en los cuadros d
dialogo o en las propias celdas.

La forma méas simple de defimiombreses mediante el comandiosert/Name/Define Para
ello, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda, rango o rango mdultiple Al

: et o b6
gue desee asignarrembre m— ;
) | s =]
2. Elegir el comanddnsert/Name/Defing con lo  [z=se 9 o |
cual se abre un cuadro de dialogo tal como |
mostrado en la figura 19. |
3. Teclear el nombre que desee -en este ce
concepte en el cuadrdlames in Workbook P~
4. Hacer clic erAdd o enOK. e T

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

Figura 19. Definicion deaombres

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

Paraborrar un nombrese puede utilizar el botd»eletedel cuadro de dialogo de la figura 19.

3.5 FORMULAS Y FUNCIONES

Las formulas constituyen el nacleo de cualquier hoja de calculo y por tantexdel. Mediante
férmulas se llevan a cabo todos los calculos que se necesitan en una hoja de caldaimulas

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

Lasfuncionespermiten hacer més facil el usoecel e incrementar la velocidad de célculo,
en comparacion con la tarea de escribir fdranula. Por ejemplo, se puede crearftamula
=(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8)/8 o usar lafuncibn AVERAGE(A1:A8) para realizar la
misma tarea. Siempre que sea posible, es mejor ufilimeionesque escribir las propidérmulas.
Las funciones son mas rapidas, ocupan menos espacio en la barra de formulas y reducen la
posibilidad de errores tipogréficos.

Las funciones actian sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas de la
misma forma que la®rmulas lo hacen sobre los niumeros. lfascionesaceptan informacion, a la
gue se denominaargumentos y devuelven umesultada En la mayoria de los casos resultado
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es un valor numérico, pero también pueden devolver resultados con texto, referencias, valores
l6gicos, matrices o informacion sobre la hoja de calculo.

3.5.1 Introduccion de formulas

La introduccion de unBrmula enExcel se puede hacer tanto en la barra de referencias como en la
propia celda. La féormula debe empezar corsigno igual (=). A continuacién, la férmula se ira
construyendo paso a paso utilizando valores, operadores, referencia a celdas, funciones y nombres
Para introducir una formula en una celda o en la barra de herramientas, se pueden seguir los
siguientes pasos:

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

2. Comenzar tecleando gigno igual(=). De esta form&xcel sabe que lo que se va a introducir
en la celda activa es una férmula.

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

4. Terminar la introduccion de la férmula pulsandto.

3.5.2 Asistente de Funciones (Function Wizard)

T
La mayoria de laBincionespueden necesitar UN0 0 MA! ruxtes gstegesy: ' |
argumentos Si la funcion contiene mas de ur
argumento, éstos han de ir separados por el cara
punto y coma(;). Al escribir una funcidon no se han de
incluir espacios en blanco, a no ser que dichos espac
vayan entre comillas. Para facilitar la comprension d | =
significado de palabras separadas, se puede incCluir *¥RAGEsmber kb

Netu s Lhe aerags |etirets veos) of & spaeets, wheh canba

guién o subrayado, como por ejemplonemm_caract PR o ramas, 18, o rebenercet St cantan rumbers

A primera vista el uso de funciones puede parec G [ ] con
dificil, especialmente por las diversas posibles formas
disponibles de argumentos. &distente de Funciones
Function Wizardfacilita este trabajo. Est&sistentesirve de guia a través de todo el proceso de
introduccién de una funcion y proporciona una breve explicacion tanto de la funcién como de cada
uno de sus argumentos.

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

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

2. Hacer clic sobre el bot6Runction Wizard (Asistente de Funcionepara mostrar el
cuadro de dialogo que se muestra en la figura 20. En este cuadro de dialogo se debe elegir
la funcion que se desea utilizar. En cuadros de diadlogo posteriores se podran elegir los
argumentos.

3. El cuadro de dialogo de la figura 20 muestra las distintas categorias de fungEioma®of
Category disponibles erExcel. Estas categorias clasifican el gran numero de funciones
disponibles en grupos mas reducid&xcel muestra también una lista de las funciones
utilizadas mas recientemente. Si la funciébn deseada no aparece entre las mas recientemente
utilizadas y no se esta seguro de la categoria a la que pertenece, se selecciona laAtlategoria
y se busca en el conjunto de todas las funciones disponibles. En la parte inferior del cuadro de

Figura 20. Asistente de Funciones.
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dialogo aparece una breve descripcion de la funcion seleccionada, asi como de sus
argumentos. Si se desea mas informacion sobre esa funcion se puede clicar erHellfroton

4. Después de seleccionar la funcion deseada se clica en el O8toy se siguen las
instrucciones delsistente dd-uncionesen el siguiente cuadro de dialogo que aparece, que
permite definir los argumentos.

5. Al completar este cuadro se clica en el babdt para completar la funcién e insertarla en la
celda activa.
Se puede’ ané]ogamente’ introducir funcio

. . File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Hel
nes desde la barra de referencia, clicando sobreﬂ% :

i i FHEZRY | dBRY|o-a- @@= £
poton. Aparece la pqleta .de forrrluljlas d.? la, e T EE=EE %
figura 21, que permite elegir la funcion a utilizar,|  am [+ v[= -83+c5
consultar su sintaxis y muestra el resultadtMm ok | com

WERAGE

obtenido a medida que se introducen los argur
mentos. Por supuesto una funcion puede llamar cawr
otras funciones. De ordinario esto se hacex T
sustituyendo uno de los argumentos de la funciéﬁz;mtm
principal por una llamada a la otra funcion, alF —
estilo habitual en matematicas y en muchos Figura 21: Paleta de formulas.

lenguajes de programacion.
Los grupos de funciones que hay disponibles son los siguientes:

» Funciones mas recientemente utilizafdest Recently Used

» Todas las funciones disponiblgsl)

» Funciones Financiera@~inancial)

» Funciones para manejo de fechas y hdiaate & Time

» Funciones matematicas y trigonomeétri¢htath & Trig)

» Funciones estadisticdStatistica)

» Funciones de busqueda y referentiaokup & Referencg

» Funciones para usar bases de dafpatabasg

* Funciones para manipulacion de texiext)

» Funciones logicag¢l ogical)

» Funciones para obtener informaci@mformation)

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

3.5.3 Edicién de funciones

Después de haber introducido funciones en una férmula, existe la posibilidad de modificarlas o
editarlas. Se puede volver a usar para ellds$tente de Funcione® bien se puede editarlas
manualmente.

Para editar las funciones usanddAslstente de Funcionese pueden seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar la celda que contiene la funcion.

2. Hacer clic en el botofruntion Wizard Aparecera eAsistente de Funcionarostrando la
primera funcion que aparezca en la férmula contenida en la celda activa.
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3. Cambiar los argumentos que se desee en esa primera funcioén de la férmula.

4. Cuando se acaben de realizar los cambios, clickimésh. Si hay alguna otra funcion que se
desee editar en la misma formula, clicaNext

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

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

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

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

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

5. Terminar haciendo clic e@K.
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4. PROTECCION DE CELDAS Y HOJAS DE CALCULO

En muchas ocasiones intergsateger contra escrituradda una hoja de calculo o al menos ciertas
celdas de ella, de forma que sea imposible el borrar o cambiar accidentalmente la informacion de
dichas celdas. En otras ocasiones puede inteveghar las formulascon las que se han calculado

los valores mostrados en algunas cel8asel dispone de varias formas de proteger la informacion
contenida en un libro de trabajo.

Una  primera  forma 0 [ ||
proteger un documento es decla g [ o 3 ol aEEE sz o
rarlo como Read Only (s6lo sy =]
lectura). Un documentBead Only e -
puede leerse pero no modificarse. £ Frimfliie ek mncmd.
voluntaria o accidentalmente se FEE
ejecuta el comandoSave el e
ordenador pide un nombre diferente izl I
para almacenar el archivo, pues € E‘;.
archivo original no puede Ser . Gess e T —
modificado. El caracteRead Only resims o A | oo |
de un documento se establece ihsiiim e

niV_el del sistema operativo Figura 22. Apertura de un fichero cofRead Only
(Windows 9%. Para establecer o

quitar este caracter de un archivo, se utiliza el comgiedPropertiesen la aplicaciéfexplorer o

My Computer (teniendo el correspondiente archivo previamente seleccionado). También puede
abrirse un determinado fichero confead Only (sin estar previamente declarado como tal)
utilizando la opcionOpen Read-Onlydel mena contextual que se abre al clicar con el boton
derecho del ratdén sobre el fichero a abrir, como se indica en la figura 22, que muestra el resultado
del comandd-ile/OpendeExcel 97

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

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

Las celdas se declaréoctked o hidden con el cuadro de didlogerotectional que se accede
con el comandéormat/Cells (figura 23). La proteccion surgira efecto cuando se active también la
proteccion a nivel de hoja de calculo o libro de trabajo. Esta proteccion a nivel de hoja o libro se
activa con el comand®ools/Protection/Protect SheeComo se ha dicho, por defecto todas las
celdas estalocked por tanto si se activa el comando anterior no se podra modificar ninguna celda.

Para modificar de modo selectivo la proteccion de algunas celdas se puede proceder del
siguiente modo:
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1. Si el documento esta protegido, elegir
Tools/Protection/Unprotect Sheet

2. Seleccionar todas las celdas del docu-
mento. Elegir el cuadro de dialogo
Protection en el menuFormat/Cells y
desactivar la proteccion de las celdas.
PulsarO.K.

3. Seleccionar las celdas que se desea
proteger.

4. Activar la proteccion de las celdas en el
cuadro de dialogdProtection (Locked,
que se abre con el comando ya citado
Format/Cells

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

El cuadro de didlogo que se abre con el
comandoTools/Protection/Protect Sheegper-
mite proteger el documento con passwordo
palabra clave, definida por el usuario, que
impida al acceso a dicho documento a todas
aquellas personas que no conozcan dicho
password Conviene precisar que si el usuario
olvida dicho password ni siquiera él mismo
podrd acceder al documento: es como si se
hubiera borrado.

pagina 19
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Figura 23. Proteccion a nivel de celdas.
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Figura 24. Proteccion a nivel de hoja de calculo.
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5. FORMATOS EN HOJAS DE CALCULO

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

5.1 ALTURA DE FILAS Y ANCHURA DE COLUMNAS

Las alturas de las filas y las anchuras de las
columnas pueden modificarse de varias wber et | pore | ponder | Pt | oo ||

maneras: Tak g
Horisankal:

1. Con el raton, arrastrando el borde de la [rera 2 F 3 ||, - I
cabecera de la fila o de la columna (la — o e —a IH
modificacion afecta a la fila o columna [ = : '
anterior al borde arrastrado). Sobre el Tk kel .-
cursor aparece la dimension de la fila o B rperd (] popeees | ||
columna que se esta modificando. [ e cols

2. También con el ratén, con eleccion
automatica de la anchura de la columna ;

de acuerdo con el contenido de sus o ] cos ||
celdas, clicando dos veces en el borde '

derecho de la cabecera de una CO|umn(,iFigura 25. Cuadro de didlogmrmat/Cells/Alignement

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

4. El cuadro de dialogdlignment, que se abre con el comanéormat/Cells (ver figura 25),
ofrece la posibilidad de posicionar el texto en horizontal y/o vertical, asi como repartir el texto
en varias lineas dentro de la misma celdeiap Tex). Igualmente se puede determinar la
orientacion del texto, introduciendo la inclinacion deseada en grados.

5. También en el cuadro de dialogbgnment, la opciénCenter Across Selectiopermite
centrar el texto contenido en una celda, a lo ancho de varias celdas horizesales
previamente seleccionadas. El botdbn mostrado a la derecha realiza esta misma funcion.

5.2 BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATEADO

Excel dispone de varias barras de herramientas___
que pueden utilizarse para fines diversos. L il
barras de herramientas disponibles aparec
con el comand&/iew/Toolbarso bien con el =H 9%, B3
menu contextualque aparece al clicar con el Figura 26. Barra de herramienfasrmatting

botdn derecho del raton en una de las barras de

herramientas visibles. Eligiendéormatting aparece en la pantalla la barra de herramientas de
formateado. Esta barra puede arrastrarse y colocarse en cualquier lugar de la pantalla.

La figura 26 representa la barra de herramidhatesatting. Dicha barra tiene tres campos de
seleccion (fonts, estilos y tamafos de letra) y diversos botones con opciones de formateado. Para
saber para qué sirve cada boton, basta colocar el cursor sobre €l y esperar un par de segundos. L
descripcion de para qué sirve el boton aparece en la parte inferior del mismo. También @fede
utilizarse el botén delelp. J

Arial = Mormal -0 ~ B I

€

T
[
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Como ya se ha dicho, otra forma dt on o

hacer aparecer la barra de herramientas . ;‘;l T &4 E m r“‘"

utilizando el menu contextual Cuando a

se seleccionan una serie de celdas y E P o =
clica con elboton derecho del cursor S
sobre la hoja de célcujoel menu e -
contextual que se abre es el que apare L FeectTutla

en la figura 27. Este men( esta orientac (3t Cogpent T

a cambiar los formatos y a hace ‘9:‘;“; —
operaciones de ediciolut, copy, paste i R Fona

etc.). Por el contrario, cuando se clica con -

el boton derecho del rat@on el cursor . . , .

. Figura 27. Menu contextual ~ Figura 28. Menu contextual
sobre la barra de herramientaaparece  sopre celdas seleccionadas. sobre barras de herramientas.
el menu contextual de la figura 28, que

esta orientado a abrir o cerrar distintas barras de herramientas (cuando se elige una barra que ya est
abierta, ésta se cierra). Con este segundo menu contextual puede hacerse aparecer la barra d
Formatting.
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6. DEFINICION DE ESQUEMAS Y VISTAS

En Excel, el uso deesquemas EE
(Outlines permite expandir © =15 & B e S b ph e

. I DFESAT iRAT v AR TAHH MRS i T

contraer la apariencia de una hoji .. ch - B I U BEAE D%, W EE S A
de calculo, de forma que la___- I
. ., - ) d [& [ E 3 ] H | J
informacion se pueda ver con mag
0 menos detalle. En la figura 20 S42 o S e G o oo o e

1 4 Caaveemiae  HIEED At ] 1HSLL) AN LI S el TIEAN]  BEAEII0
mueStra un eJempIO de tabla CO 5 Jomd Sl 1HEE SE] 15 FEAT Shtsastl] 1.74EE 1S HED Jl AIEE] RULT AN SR

totales absolutos y por trimestres.

En la figura 30 se muestra la misma
i | Micaich Locel Oeb2 |
tabla, con dos niveles de esquem

g Bl pe et Rwe Dok OME Rl B0

Figura 29. Ejemplo de tabla sin esquemas.

por columnas y uno por filas. Enla c e w @&s s we = BE £ il pea o
figura 31 se ha “contraido” el nivel == e EXalTPx. 43X _-%-4-
de esquema correspondiente a | ; . - - -
trimestres. -
LE] ] -] i; [r) F =] H | |
Excel puede Crear un |' ;;'.-n:-.ul 1B 129 ST SO0 MEND D TG SO0 WA
L. 3 | ey vy 1 & g I 47 A T - o LU T
esquemale modo autom,atlco. Par . ":*:‘“ Sleco TSN S0 M) EOW0 e seoco FieN g
ello busca celdas con formulas que & Lo ST 77 R AW e BIEY DR
sean un resumen de las filas por Figura 30. Esquemas en la tabla de la figura 29.
encima o bien de las columnas a la T
izquierda. El esquema de la figura B8 f jee oot Frmst lok Qea Wede peo
30 ha sido obtenido de este modo D@ SRS thbeT o R T
por medio del comanddata / e A |
Group and Outline / Auto Outline : — - -
(figura 32). = . : : | .
Un esquemaen Excel puede 1
. . = 2 Paroikl 40 421000 15330000
contener hasta ocho niveles de filas I 3| Viafus EED BS0 R4
= 4 | it rakas 4270 716400 ESBETO0
y columnas y se puede colocar en 8 Tou v ]
[

cualquier parte de la hoja de B _ _
Figura 31. Contraccion de un nivel de columnas en el esquema de la figura 30.

calculo.
. - I
Cuando se muestra un esquema, los simbolos necesarios ;.. .. s o
contraer o expandir (pequefios botones con NUMeEros y con Si( u & & st eI
mas (+) y menos(-)) se presentan en unas barras especiales sit: n # ::: IETREE
en la parte superior e izquierda de la hoja de célculo que contx, Salprtai.. . =
dicho esquema (figura 30). Estos simbolos permiten ocultajygmg "
mostrar los diferentes niveles del esquema, para poder mostrar; -~ =% D
0 menos informacion. A0 fepkieed,, | 00 050
. D o 1T 1T
Con estos botones se contrae o expande la informacion [ oo wdouis o]
esquema. Para comprender bien como funcionan lo mejor L i T
practicar con ejemplos sencillos. PR gr—
] ; =T
6.1 CREACION Y BORRADO DE UN ESQUEMA e Cautine

Hay dos formas de crear esquemas: una -ya citada- es la creacion

£y g Figura 32. Comandbata / Group
3gltor2a§ﬁ§ por parte dexcel y otra la creacidon manual por parte and Outline / Auto Outline
usuario.
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La creacion automatica de esquemas funciona bien en la mayoria de los casos y es la forma
mas simple de crear esquemas. La creacion manual es necesaria en el caso de que los datos estt
organizados en una forma tal gdrcel no sea capaz de entenderlos correctamente. Si ya se tiene
experiencia anterior en la creacion de esquemas, la creacion manual permite también una mayor
flexibilidad a la hora de definir el esquema.

Antes de usar la capacidad @ecel para crear esquemas automaticamente, hay que
comprobar como se definen las celdas que contielnesumercon respecto al resto de celdas que
contienenlos detalles Todo ello debe ser coherente: por defecto las celdas resumen en filas se
deben referir a celdas con detalles situadas a su izquierda, mientras que las celdas resumen de
columnas deben referirse a celdas con detalles situadas por encima. Esta condicién puede cambiars
con el comand®ata/Group and Outline/Settinggjue abre el cuadro de didlogo de la figura 33.

Para crear de modo automatico un esquema en una I_EEI

de calculo, se pueden seguir los siguientes pasos: I Sawvny rvms lerrctal =]
FF Sy colunrs: bo nakd of astsl
1. Seleccionar el rango de celdas sobre el que QUI' - _cued ||
Dl i
generar el esquema. Si se trata de la hoja de calcul M : i
cestr | pewvgees |

completo, basta seleccionar Unicamente una celda.

2. Seleccionar el comanddata/Group and Outline/Auto  Figura 33. Formas de orientar la creacion
Outline de lineas-resumen @utlines

Para eliminar un esquema de modo automatico basta seleccionar el c@atxiGooup and
Outline/Clear Outline

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

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

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

Para eliminar un nivel de esquema debe procederse en sentido opuesto: se seleccionan las filas
o columnas con la informacion detallada y se elige el comBati/Group and Outline/Ungroup
0 se clica sobre el botddngroup dil) Es posible que los boton&oup and Ungroupno se
encuentran en la barra de herramie@tdardy que haya que afadirlos; esto se hace por medio
del comanddCustomizedel menu contextual de barras de herramientas. Los baBmep and
Ungroup estan en la categoria de botoDasa.

6.2 VISUALIZACION DE UN ESQUEMA

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

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

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

2. Ejecutar el comandData/Group and Outline/Hide Detaib Show Detail.Esto mismo puede
hacerse por medio de los pequefios botones con nimeros o con signos (+) o (-) que aparecer
en las barras situadas encimay a la izquierda de la hoja de célculo.
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Por supuesto cuando un esquema tiene detalles ocultos, la hoja de calculo sigue conteniendo
la misma informacion, aunque a diferentes niveles. Se pueden crear graficos de soélo los datos
visibles de un esquema o con todos los datos de la hoja. Se puede ifdical gue use solo los
datos visibles o bien todos los datos -incluidos los no visibles- a la hora de confeccionar un grafico.

Para que por defecto se emplee una u otra de estas dos opciones, hay que seguir los paso:
siguientes:

1. Crear un grafico en la propia hoja y clicar dos veces sobre él, de forma que los menus de
gréaficos correspondientes estén accesibles.

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

4. Seleccionar o deseleccionar la opdiiat Visible Cells OnlyEn la mayoria de los casos, esta
opcion estara ya seleccionada

5. Hacer clic erDK.

Para determinar manualmente que sélo se quiere trabajar con las celdas visibles, se debe
mostrar primeramente el esquema de manera que contenga los niveles de detalle y resumen que sea
necesarios. Posteriormente hay que seleccionar las celdas con las que quiere trabajar y elegir el
comandoEdit/Go to.../Specigl en el cuadro de dialogo resultante seleccionar la opéigible
Cells Onlyy hacer clic ef©OK para concluir.

6.3 CREACION Y GESTION DE VISTAS

Las Vistas (Views son distintas formas que tiee&cel de ver o presentar una unica informacion
contenida en una hoja de calculo. Por ejemplo, distintas vistas pueden tendmercon distintas
filas y/o columnas expandidas u ocultas.

Las vistas dé&xcel se crean y se gestionan con el comaviear Manager en el meniew.
El View Manageres unafadido a add-in de Excel, lo cual quiere decir que no se instala por
defecto, sino que hay que instalarlo a propdsito. Para mas informacion sdlistdgasonsultar el
Help.

6.4 FILAS Y COLUMNAS QUE SE VEN SIEMPRE %, Merzaanit Il scel - ook

B gl [t e est Fgrest [ock [ath Windea |weE =I5 =
En muchas ocasiones, el contenidodeunaht D= | &R ¥ fme <« - &F £ & F
de célculo no cabe en una pantalla y se deb | “+ -0 BRI D EEE DA
utilizar las barras de desplazamiento para qt — jﬁ — , - - n
aparezca la informacion que de otro mod|l M Jul  dey  Sep Do

L, ~ L|1'II: 35T 52 405 7 SH I SRIEAET BITV D

quedaria oculta. No es extrafio en estos cas|4 wur DR DUEET BRI 1SNTE  PE _Jil
que la primera fila y/o la primera columnall; mm | ‘s s amncs sen s o
contengan informacion sobre el significado di| 12 = SEEAS1  3SEAST BEEO] IEDE  SEIETS

13 | a1 BRS2 30 A2P3RS MBS0 1TTESS R RO
las restantes celdas de la tabla. En estos ca|is S54312 NII01 6L 1G4 19502
. . . 15 | #3403 TETE S AT TS AR 25 TEEd T M
interesaria desplazar I.a hoja en la pantalla pe|; B AT WM AT B I
de modo que las filas y/o columnas QU s s i siess ;S ames 7 o il " s
definen el significado de las demas filas \ === -

columnas siempre estén a la vista (figura 34).  Figura 34. Primera fila y columna siempre a la vista.

Esto se consigue colocando el cursor en
la celda que delimite por la izquierda y por arriba las filas y columnas que siempre van a estar a la
vista y eligiendo la opciofrreeze Pane®n el meniWindow. Para desactivar esta opcion basta
elegir la opciornfreeze Panegn el mismo mendu.
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7. CREACION DE DIAGRAMAS Y DE GRAFICOS

Excel puede crear graficos a partir de datos previamente seleccionados en una hoja de célculo. El
usuario puede “incrustrar” un grafico en una hoja de célculo, o crear el grafico en una hoja especial

para gréaficos. En cada caso el grafico queda vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado,
por lo que si en algan momento los datos cambian, el grafico se actualizara de forma automatica.

Los graficos deExcel contienen muchos objetos -titulos, etiquetas en los ejes, etc.- que
pueden ser seleccionados y modificados individualmente. En las figuras 35-37 se muestran algunos
de ellos.

7.1 ASISTENTE PARA GRAFICOS

La manera mas simple de introducir un grafico en Evolucién de Gastos
Excel es mediante la utilizacion ddisistente para
Gréficoso ChartWizard(i@ ). Antes de presionar este 3000000

boton, deben seleccionarse sobre la hoja los datos queoooooo (
se desea representar. Aunque Asistente para 1000000

Gréaficos permite también seleccionar mediante 0 ; ; ; ;
referencias los datos a representar graficamente, el Ene Feb Mar Abr May Jun
proceso resulta mucho mas sencillo si dicha seleccién

se realiza antes de llamarAdistente para Graficas Figura 35. Gréfico bidimensional x-y.

Para crear un grafico con @hartWizard deben

. . Porcentajes de Gastos
seguirse los siguientes pasos:

Jun Ene
1. Seleccionar los datos a representar. 21% 16% .
€
2. Ejecutar el comandinsert/Chart o clicar en el May a 15%
botén deAsistente para Graficos 16% Vo
Abr
A continuacion aparece el primero de una serie 16% 16%

de cuadros de dialogo ddisistente para Graficos
cuyas indicaciones deben seguirse para terminar
creando el grafico deseado. Distribucién de Gastos

El primer cuadro de dialogo mostrado por el
Asistentgfigura 38) permite elegir el tipo y subtipo de
grafico que se va a utilizar entre dos listas que
clasifican los graficos eestandary normalizados Al
clicar sobre cada posibilidad aparece una breve Ene
explicacion de la informacion que cada grafico May
proporciona. Ademas da acceso a una vista preliminar
de la aplicacion del grafico elegido a los datos
seleccionados, clicando sobre el boRyess and hold
to view Sample Una vez realizada la seleccion se
puede optar por pasar al siguiente cuadro de dialogorigura 37. Grafico de barras tridimensional.
clicando sobre el botdNext, o por insertar el grafico
tal como aparece en la vista preliminar clicando sobre el Botosh. Ademas, desde cualquier
cuadro se puede acceder directamente a la ayuda, clicando sobre el boton de ésta que aparece en
parte inferior izquierda.

Figura 36. Gréfico en forma darta.

Personal
Generales
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El segundo cuadro de dialogo (figura 3T E N
permite comprobar o corregir, mediante SUS refere sy | ot e |
cias, la seleccion de datos realizada. Esta apar
representada del mismo modo que en la barra
férmulas. Asi, los rangos de datos no continuos esi
separados en el cuadiata Rangepor un caracter
punto y coma (;). Si se quiere modificar el rang
caben dos posibilidades: cambiar las referencias de
celdas seleccionadas directamente sobre el cuadr
clicando sobre el botdbn que aparece en la pa

) : ] phrm , Compa es aghm s
derecha de éste. Con esta Ultima opcion, se acceds catugran
nuevo a la hoja de trabajo en la que aparecen los d
seleccionados rodeados por un contorno circulan

Tt pib-pypn:

o il
Ak |8 |

Foumm are bk b e el |

ademas de una ventana que refleja las referencias 2| ol | [t ] _ oot

las celdas elegidas cada vez que cambia la seleccion. rig ., 38. Eleccion del tipo de gréfico.
Clicando de nuevo sobre la parte derecha de la

ventana se vuelve al cuadro de didlogoAiBbtente e R
Desde este mismo cuadro se puede controlar si R | s

seleccion se lee por filaR¢wg o por columnas il

(Columng, asi como las series que se esté ... —
considerando para la representacion grafica y para i e
rétulos de los ejes. Estas vienen dadas por ¢ - ILT—I
referencias en cuadros semejantes al anterior, siel o e :ﬂ:f:[bﬂ:

analogo el proceso a seguir para modificar cualquie
de las series. Desde este cuadro de didlogo Se pU  pusmse

dar por terminado el graficoFifish), pasar al s 5w
siguiente cuadro de dialoghéxt) o volver al anterior " Copares
(Back).
El tercer cuadro de dialogo (figura 40) permit
configurar todos los aspectos que conciernen a
presentacion del gréfico, aportando una vis 3| el |tk [ nemr ]| gk |

preliminar del mismo. Asi, se determinan el titulo, Iagtigura 39. Verificacién de la seleccién de datos

inscripciones de los ejes, la apariencia de éstos, la realizada.

leyenda, la aparicion o no de tabla de datos y |EErrrrrsrIEEETT—— T

rétulos. Las opciones de acabar, continuar O VOIV [ || ae | s | o | i | o |

hacia atras son las mismas que en los otros cuadros “&5+= PE———
El cuarto y ultimo cuadro de dialogo (figura 41 “Fe="* -
se refiere a la ubicacion del grafico. Asi se pue( eie !w
colocar en la hoja en que se esta trabajando o en « B m '|‘ﬂ:-‘
nueva. Clicando sobre el botdfinish, el gréafico .

aparece ya en el lugar seleccionado (figura 42). Si

quiere desplazar a algun otro lugar sobre la prof g o | et [ k= ]

hoja en que se encuentra basta seleccionar todo et

grafico y arrastrarlo con el ratén (cuando el cursor ~'9ura40. Configuracion del grafico

tome forma de cruz) soltando en el lugar elegido. No es necesario que el grafico esté alineado con el
borde de las celdas pues no esta contenido sino superpuesto sobre las mismas. Una vez creado ¢

gréafico ya es parte de la hoja de calculo y se guarda y se abre con el libro de trabajo.
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Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location EHE o L | |
lace chark: RESUMEN DE GASTOS
.l " s newsheet;  [Chartl ROO0000
g 4000000
% As phject in: [ | = 3 2000000 |
= : o
ol a1 me T
Cancel | < Back | Mext = | Einish I Ene Feb har Abr
Meses
| | | |
Figura 41. Adicion del gréfico al lugar seleccionado. Figura 42. Grafico ya finalizado y colocado.

7.2 SELECCION DE OBJETOS GRAFICOS

Los graficos ddexcel estdn compuestos pobjetostales como marcadores, leyendas, titulos, ejes,
texto y la propia area de grafico. El usuario puede configurar los graficos, puede afiadir objetos, o
bien dar formato a los ya existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto
gréfico, es necesario seleccionarlo.

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

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

Cuando un gréfico esta “abierto” y alguno o algunos de sus elementos seleccionados, algunos
de los menus dé&xcel, como Insert y Format, muestran posibilidades especificas para dicho
grafico y para sus elementos. Por ejemplo, si se ha construido un grafico tridimensional, el comando
Format/3D Viewpermite modificar la perspectiva y el punto desde el que de observa el grafico.
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7.3 BARRA DE HERRAMIENTAS GRAFICA

Excel dispone de wuna barra de

herramientas grafica, denomina@hart,

gue puede visualizarse en la pantalla por B &
medio del menu contextual. En esta barra E & &
esta el botorChart Type que da paso al ol i %2
menu desplegable de la figura 43 donde ot Wy |
es posible elegir el tipo de grafico D> D
deseado. Ademagxcel tiene una barra

P4
de herramientas de dibujo, denominada
Drawing, que se muestra en la figura 44. - ‘ M- ) Sl | % ¥
Con esta barra se pueden realizar dibujosrigura 43. Barra de herramien@bart y boténChart Type

geometricos  sencillos. SObIe 1A T O\ .
hoja de calculo. Daws [p G | agcsiapees v w IO EH A M d-A-E-E0R

Figura 44. Barrdrawing.

7.4 GRAFICOS COMBINADOS

Los graficos combinadogcombination charty permiten representar 2 6 mas series de datos con
formatos diferentes sobre un mismo grafico. Por ejemplo se puede dibujar sobre un mismo grafico
dos series usando columnas para representar una serie y lineas para la otra. De esta manera ¢
facilita la comparacion entre ellas y es posible investigar posibles interacciones entre los dos
conjuntos de datos. Wgrafico combinadatambién puede utilizarse en el caso de necesitar dos ejes

de abscisas diferentes, normalmente debido a rangos de escala muy diferentes.

Para introducir un grafico combinado se construye inicialmente un grafico del mismo tipo
para todas las series. Tras colocarlo en la hoja, se selecciona la serie que se quiere representar co
otro tipo de grafico (clicando sobre cualquier punto de ella) y se clica sobre el cabtemtdype
del menudChart. Se abre de nuevo la primera ventanafdg$tente para Gréaficqspudiendo elegir
el tipo de gréafico que se va a aplicar a la sel I - T~]
seleccionada. Igualmente, se puede utilizar = pen &
Chart Typede la barra de herramientasart
(figura 43). [Flak Series en ==y 3

 Primary axis

Si se desea introducir un nuevo eje pal | & secondary axis
facilitar la lectura de los datos del nuevc
gréafico, se selecciona la serie representada
éste y se abre el menlormat->Selected
Data Series. Desde aqui se accede a |
ventana de la figura 45 y en el apart#das
se elige la opcioBecondary Axis

| ¥ Error Bars I Data Labels I Series Order | Options |

= Feries1
B Feriesd)
Feriesd

(a4 I Cancel |

Figura 45. Graficos combinados. Ejes secundarios.
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8. LISTAS Y BASES DE DATOS

Unas de las capacidades Eiecel es la de trabajar cdistas o tablag de informacién: nombres,
direcciones, teléfonos, etéxcel puede trabajar cdistas de informacion sencillas puede trabajar
conlistas mas complejasambién conocidas confiases de dato$Jna base de datos Excel no
es mas que una lista o una tabla que contiene una o0 mas columnas.

Con la capacidades que ofreEacel la informacion de ldista se puede ordenar segun
diversos criterios, se pueden buscar datos especificos, y se puede incluso extraer copias de
informacion de grandes bases de datos ubicadas en una red. Sin embargo, a diferencia de
Microsoft® AccessExcel no permite trabajar con bases de datos relacidhales

8.1 INTRODUCCION DE DATOS EN UNA LISTA

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

Todalista debe contenenombres de ___
. . . X Microsoft Excel - Book4
campoo field namesen una fila situada en ]l bt view Insert Format Tods Data indow Help

su parte superior (llamadesicabezamientos |n z g @R ¥ |4 & e d|o- | &@[ = & & |
o0 headerg, si se quiere usar las capacidade | w0 - BIUEE=EE9 %, @3
de filtrado de datos La lista debera tener AL =l = Cadigo

por lo menos una fila de datos directameni
debajo de losxombres de campd.as filas 2
de datos se llamamgistros En la figura 46
se muestra la Unica parte obligatoria de una
lista: la fila deheaders

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

1. Los nombres de campo deben ser diferentes los unos de los otros, si se desea usar los
filtros de datos dé&xcel.

2. No se deben poner filas vacias debajo dedwsbres de campo

Una vez definidos losieadersde la tabla, los datos o registros pueden definirse de varias
formas. Quizés el método mas facil sea el visto anteriormente para introducir datos en una hoja de
calculo. De todas formas el método mas seguro de introducir datos (el menos propicio a cometer
errores) es lficha de datogForm) generada automaticamente gacel.

Cadigo 2 Mornbre  Direccion  Ciudad D.P.

Figura 46. Posibleseadersde una lista.

En este apartado, las palabisi y tabla se utilizaran indistintamente.

Bases de datos relacionales son un tipo particular de bases de datos en las cuales la informacidn es almacenada en
varias tablas con campos relacionados, consiguiendo no duplicar informacion (CoAsnéadé Access como si

estuviera en Primef9
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Para introducir datos mediante una ficha automatica,

pueden completar los siguientes pasos: cadgo: | ﬂ New Record
1. Seleccionar el rango deeadersde la lista. Apelido 1: | _ tew |
2. Elegir el comandoData/Form (aparece el cuadro de #elidez] [
dialogo mostrado en la figura 47). Narire: | _ Restore_ |

. , Direccian: I
3. Clicar en el botomNew. B Firdrev |
iudad:
4. Teclear los datos en los campos. b [ _ Findiet |
5. Para finalizar clicar en el bot@lose _ e |
Close |
8.2 ORDENACION DE DATOS
=]

Excel puede ordenar segun distintos criterios y con gran facilidex

los datos de una lista, base de datos o columnas de una hoj&'@a 47- Ficha de datoSgrm).
calculo. Al ordenar estos elementos, los datos se pueden organizan deatwenadenteo
descendentesiguiendo un ordemuméricoo alfabética

Al elegir el comandd®ata/Sort Excel muestra el cuadro de dialogo mostrado en la figura 48.
entre los elementos que se incluyen en dicho cuadro de didlogo, merece destacar las claves de
ordenacion, el tipo de ordenacion a seguir y la presencia olmeaders

Excel puede usar diferenteamposcomo criterios para
la ordenacion de la lista. Cada uno de ellos se especifica er sortby
diferentes opciones para criterios que aparecen en los cua  [apslido 1 [-| @ s
desplegables de la figura 48. Themby  Descendng

Los botones de opciémscending y Descending [Apslido 2 <] @ Ascending
determinan en qué sentido se va a realizar la ordenac et " Descending
ascendentéde la A a la Z) a:lescendente:ie Ig Zala A_). Las o — & Ascending
celdas en blanco siempre son las Ultimas, independientem:  Descending

del orden que se haya seleccionado. La prioridad que se aj Mylithas
es la SiQUienteNL]merOS(del mas negatiVO al mas pOSitiVO) % Headerrow ¢ Mo header row

textq valoresldgicos(FALSE, TRUE), valores ERROR y por

Olti ions. .. ancel
Gltimo las celdas en blanco. Ot | ok | « |

También puede indicar si quiere que se tenga eifigura48. Cuadro de dialogo para la
consideracion o no el tipo de letras (maydsculas o mindsculas) ~ °rdenacion de una lista.
durante la ordenacion.

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

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

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

5. Seleccionar el ordedsscendingo Descending

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

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

8.3 BUSQUEDA DE REGISTROS

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

8.3.1 Ficha de datos

La ficha de datos(form) es un medio simple de buscar
editar registros que satisfagan criterios de comparac

Sheetl HE

Cédigo: - 1af 5

. ;i . . ellido :W Mew
sencillos o mltiples. Si se desea buscar registros en una 5":: e - —ID =
. . . Apeliido 2: I.C\rrioa Delete |
por medio de fichas, hay que seguir los pasos que Np T
. ., QMDre: I uan Restore
continuacion de detallan: T e |
. . - o e Find Prev
Seleccionar una celda dentro de la lista. Gudsdi [sanoebasian | oo |
Find Mext |
1. Ejecutar el comand®ata/Form para mostrar la " [z00ue =
ficha de datos (ver figura 49).
Close |

2. Hacer clic en el botén d€riteria. Al hacerlo,
cambia el juego de botones presente en la ficha, ¢ =
vez que se ponen en blanco todos los campos Q§ura 49. Ficha de datosimta Form
componen la ficha.

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

4. Hacer clic en los botonésnd Prevo Find Next para recorrer en un sentido o en otro los
diferentes registros que satisfagan los criterios introducidos.

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

8.3.2 Filtros automaéticos

En Excel losfiltros automaticosproporcionan un acceso rapido a la gestion de listas de datos. Con
operadores tan simples como seleccionar y hacer clic, se pfié@eno eliminar rapidamente
aquellos datos que no se desea ver o imprimir. A diferencia de la ficha de datos, los filtros
automaticos muestran los datos en la misma hoja de calculo. Los datos que no cumplen los criterios
gue se han especificado, simplemente no se muestran; los restantes registros permanecen visibles e
la hoja de célculo.

Antes de seleccionar un filtro automético, hay que asegurarse de que no hay ya otro activado.
Esto se puede comprobar mirando si existe 0 no una marca de activacion al lado de la opcion
Data/Filter/AutoFilter. En caso de que exista, el filtro anterior se debe desactivar antes de volver a
empezar volviendo a elegir ese comando.
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En la figura 50 aparece un

tabla con datos correspondientes |Z18 & #s ket Fowet lok Cas Wide B
. . . - = = ]
5 personas ficticias. Para crear /D & B @[3 5 & 8 & < - @& X £ 32 dE B o

0 Micag ol Eaded - Hoskd

filtro automatico en una lista, no ™ 4 e H®=x.Hs ER
A [ A B T b E F =
hay mas que seleccionar los dat [
; ; 1 | Codign  &pellido 1 Sgelids 2 Mombre  Direccds Comdad P,
que forman la lista y ejecutar el = Femitim=r e 12 T R
comando Data/Filter/AutoFilter. 3 S17E0 Aitakia  Garclnna Mo Pasio g cokin 3567 B Ban Sehactidn 20002
. i G120 Camez kannmque Frobedn  Urdarsela 0 P C Can Sebasiisn A0
Como se observa en la flgura 51 = 53912 Amnnibal Bastarma  nema  Cales |Z39°E Ean Sebaxiidn 2001
|OS nombres de Campo que esté.'.:‘ G27E Alnbygurma Alienza Jaed Luyis Zumalacamapn J4°E San Sehasiisn gL
como headers de la columnas Figura 50. Base de datos correspondiente a 5 registros.
pasan a ser listas desplegables |\ gy
permiten realizar la seleccion. i it Bea Jumt Poret Jeck Cus Wckes beb al®
(=7 =i - B SO0 EEWEE &% ; 48 g _~BA

datos o lista esté formada pol = ST
distintos campos, y que se hay: A ] [ b E F | G

. 1| Ol w | Mgl w | Agetliody | guide = DEeeLion = il .=
aplicado a cada uno de ellos ur|z 535.:'3_|mmm;| mu,—' m." Empl2PA  SanSehestiont 2006
H Ati 3 5173 Aibedod  Gamiening | Meia  Passo de Colti 95 6° B Ean Sebesiidn. 200032
f!ltro athmatICO’ el !’eSU“:adO i | B2 amez Warnmgue  Robedo Lirdmneta 20 20 San Sehasitin 20006
final equivale a realizar una|s| 5812 Aokl Basters B Carkis |ZA5° B Ean Sehaslidn 20011

.z L .- ” « ” B | G875  Amlbpime  Alengy  Josd Luis Jumobscamegul 348°E San Sebaion 20000

operacion |Oglca Y” o “AND H Alp Wlsheot) ez { shauis [ Shestd J shants [ Shaes |4 ] I
entre todas las condiciones. Sol(Fk buk il
se mostraran aquellos registros Figura 51. Resultado del comariData/Filter/AutoFilter.

gue cumplan todas las condicio-
nes expresadas en cada uno de los filtros.
. - [ I — .

Si para un campo determinado N0 S QUi tpis: st 1 ot ticeic e —"
imponer ninguna condicién, se selecciona |-yt ] .
opcionAll en el menu desplegable. Seleccionan
la opcionCustomen el mena desplegable de I
figura 51 se abre el cuadro de didlogo de la figu
52, en el cual se pueden elegir dos condicion
relacionadas mediante “AND” o0 “OR”, y basada
cada una de ellas en los operadores relacione
gue se muestran en la figura 52.

Si en un momento dado se quieren mostrar  Figura 52 Autofilter con la opciérCustom
de nuevo todos los registros, olvidandose por
tanto de las condiciones expresadas en cada uno de los filtros automaticos, se selecciona el comand
Data/Filter/Show All Con el comanddata/Filter/Advanced Filter se tiene acceso a otras
posibilidades més avanzadas que no seran explicadas aqui.
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9. IMPRESION DE HOJAS DE CALCULO CON EXCEL 97

La impresion de tablas y graficos es u [EiR 71
de las posibilidades mas interesantes  frinter
Excel. Es este apartado se daran ur | Mems: s Anple Laserwriter Pro €30 | _properies

indicaciones basicas sobre la impresi | Statusi  Ide
de hojas de calculo en general, ¢ |7/  Aeplelaseriirier Pragad
. , ) Where: WWDISMEY\Ap_Laser
ponS|d¢rar algan caso particular como | ...  prit to e
impresion de so6lo graficos.

Prink range Copies

Tal y como se indic6 en le¢ | &a Number of copies: |2
explicacion del comandBrint, mediante | C Pee® Bom [ ] =
el cuadro de didlogo de la figura 53 ( (Printwhat ﬂ@ ﬂ@  Collte
posible seleccionar distintas opcione ;:‘:LT::Z”;EBNS) WUl e
rango de impresiorPfint Range qué se -

desea imprimir Rrint What), impresora Preview ok | cancel |
donde imprimir el trabajo junto cot

impresora Printer), nUumero de copiasCppieg y visién preliminar de cémo aparecerd en la
impresora lo seleccionado para imprinfréview”.

La configuracion de como se imprimiran las pagindagé Setup se realiza desde el menu
File/Page Setup Otra forma de acceder a la misma utilidad es dédeé&’rint Preview/Page
Setuppero utilizando este segundo método apareceran algunas opciones inactivas (sin posibilidad
de seleccionar o modificar).

Al seleccionarFile/Page Setupse muestra una caja de dialogo con 4 conjunto de opciones:
Page Margins, Header/Footery por ultimo Sheet Desde cualquiera de los 4 formularios es
posible acceder a una vista preliminBriiit Preview) de forma que se pueda ir observando los
cambios que se estan realizando. A continuacion se presenta una breve descripcion de cada uno d
los 4 formularios.

9.1 OPCIONES GENERALES DE LA PAGINA : PAGE

En este caso los elementos configurak
son: ; Margins ! HeaderjFooker ; Sheet ;
. . . . Crientation .

* Orientacion (Orientation) Es . . _ e |
posible seleccionar entre vertic Cl LE print Preview |
(Portrait) y apaisada u horizonte = scaiing Options. .
(Landscapé- & adjust by [100 =% normal size

» Escala (Scale) Mediante la Crtta |1 2] pagelsjwideby [1 =]l
opcion Adjust to se aumenta c

reduce el tamafio de la hoja | Papersie: |a [~

porcentaje que se especifigu | printausltys [500 do =l

Aparece también la opcion c©

. P . .. First ber; 1At

ajustar el area a imprimir a u o S

namero especifico de paginas [ ok | cocel |

Figura 53. Cuadro de dialogdle/Page Setup/Page

4 Silo que se desea es la vista preliminar de ur

es necesario seleccionar previaméhtat What/Selectiony posteriormente clicar sobre el botéreview No es
vélido utilizar directamente el meifile/Print Preview

mpleta,
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alto por un numero especifico de paginas de ancho.

« Tamafo de papel y calidad de impresion(Paper Size/Print Qualitygs opciones
disponibles dependeran de la impresora instalada.

9.2 MARGENES DE LA PAGINA : M ARGINS

Independientemente de la orientacion [T
la pagina,Excel permite modificar los = s i

; Header/Fooker ; Sheet ;

margenes que se desean para la hoja Top: Header: ot |

aconseja unos margenes minimos de lzs =i EN= —

cm ya que muchas impresoras | _puntproven |

soportan cantidades inferiores. " . SR
Como norma general tanto ¢ @ [o = s =

encabezado Headel) como el pie de

pagina Footer) deben ser inferiores a lo

valores de margen superiofop) e Bottom: _ Eooter
inferior (Bottor) respectivamente, yaqu s =] -
estos ultimos delimitan el espacio don

insertar las celdas con la informacio
Las posiciones del encabezaditeéder o | _ coneel |
y del pie de paginda-poter) se refieren a
la distancia desde el borde de la pagine .
no desde el margen correspondiente. Otra forma bastante més rapida y facil de indicar los mérgenes
es a través de la Vista Prelimind®rifit Preview donde es posible modificar estos valores
graficamente con el ratén.

™ Horizontally [~ vertically

Figura 54. Cuadro de dialogdle/Page Setup/Margins

9.3 ENCABEZAMIENTO / PIE DE PAGINA: HEADER/FOOTER

Tanto el encabezadbdade) como el pie e
de paginafpoter) se utilizan para incluir

. L Page i Margins ~ Header/Footer ] Sheet ;
informacion que se desea aparezca

L. , Prepared by Macho Fodriquez 27003038 Page 1 Print. .. i
todas las paginas, tales como numero
;o s Print Preview
pagina, fecha, nombre del documen = ... )
nombre del autor, ..Excel ofrece un | |reEmremrEEEEG 7] e

conjunto de opciones predefinidas tar
para elheadercomo para efooter, pero
también permite personalizar estos valor = E==t

i(none) :j
Por defecto suele estar seleccione ‘ |

Custom Header. .. Cuskom Fooker, ., ]

la opcion ‘hon€’. Para modificar alguno
de los valores se clica sobre uno de los «
botones Custom Header o Custom
Footer) apareciendo una ventana don ok | cance |
insertar distintos campos predefinidos
incluso teclear directamente el texto que Figura 55. Cuadro de dialogdle/Page Setup/Header-Footer

desee.
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9.4 |MPRESION DE LA LOS DATOS: SHEET

En la siguiente figura se muestran las opciones correspondientes a la impresion de los datos, es decil
de las celdas. Aparecen 4 apartados: area de impr&sianArea), imprimir titulos Print Titles),
imprimir (Print) y orden de las paginaBdge Ordey.
« Area de impresion (Print
Area). Permite especificar e Page | Margins | Header/Footer | Sheet ||

rango de celdas que se des  taes: | =] k.|
imprimir. Se puede indical | printtites ——
mediante teclado (ej. B6:H29) « Rows ko repeat at top: | i =
. P Cptions. .,
directamente con el rato Columns to repeat at left; | =] _gpters_ |
clicando sobre el bot6ZEl. El Frint

I aridines I Rrow and column headings

area de impresion es posib

. . p ., . p I™ Black and white Comments: I(None) j
indicarla también directament ™ Draft quaiity

desde el menirile/Print Area Page order
donde aparecen las opciones  Down, then aver

: , EE EJF 2
seleccionar y anular el area ¢ " Qver, then down EE [ ==
impresion Get Print Areay
Clear Print Areg). o | concal |

e Imprimir titulos (Print Titles):
Esta opcion se utiliza para quc
aparezca en todas y cada una de las paginas a imprimir una(s) determinada(s) columna(s)
y/o fila(s) de la hoja de célculo. Generalmente se desea repetir la fila y/o columna que
contiene los titulos. Utilizando nuevamente el boi es posible indicar esta
informacion por medio del raton. Si se teclea directamente hay que indicar el rango
utilizando el simbolo $ precediendo el nimero de las filas o las letras de las columnas (gj.
$4:$5 para repetir siempre la fila 4 y 5, 6 $C:$D para indicar que se repetiran las columnas
CyD).

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

Figura 56. Cuadro de dialogdle/Page Setup/Sheet

» Orden de las péaginas (Page Ordetihdica el orden en que se va a realizar la impresion.
Por defecto se realiza primero hacia abajo hasta finalizar las filas y luego hacia la derecha.
En este primer caso la pagina 2 serd el &rea de impresion que esté inmediatamente debajo
de lo impreso en la pagina 1. La otra opcion es imprimir primero hacia la derecha y luego
hacia abajo. Esta opcidn produce que la pagina 2 sea el area que se encuentra a la derech:
de la pagina nimero 1.
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10. EVITAR PROBLEMAS: AUDITING

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

Excel permite una solucién inmediata, ya que puede deshacer las 16 ultimas acciones desde el
menu Edit/Undo o clicando directamente sobre el botén correspondicx» ~)( Aun asi, puede
ocurrir que el autor se dé cuenta del error demasiado tarde. Paxedbdispone de la barra de
herramientasAuditing (figura 58) que ayuda precisamente a determinar si la eliminacién de una
determinada celda puede tener efectos perjudiciales sobre la hoja. Asi, si se quiere eliminar una
celda, pero no se tiene seguridad sobre si la hoja de calculo se vera afectada por la eliminacion, se
puede recurrir a la barfuditing encontrando las celdas que dependen delebad Dependenis
asi como las celdas de las que dependicé Preceden)s

[] ] []
el EE A O Q| ESE _;:ﬂaﬂ-cs-c—z |0 a|E&E B EE RO G BE
by
Trace Precedents Trace Dependents
Figura 58. Barra de herramientas Figura 59. BotorTrace Figura 60. BotorTrace Depedents
Auditing Precedents

Para acceder esta barra hay que ejecutar el comfartibng/Show Auditing Toolbardel
menuTools Se trata entonces de seleccionar la celda sobre la que se quiere la informacion y de
clicar sobre el botofrace Precedentgfigura 59) para buscar sus precedentes. Estos apareceran
rodeados de un marco azul y unidos por una flecha del mismo color a la celda seleccionada.
Analogamente, se puede utilizar el boitace Dependentgfigura 60) que sirve para buscar sus
dependientes que aparecen igualmente rodeados de un marco de color azul, con una flecha del
mismo color. Las figuras 61 y 62 permiten observar el resultado de utilizar estos comandos. Las
flechas permanecen en pantalla hasta que se guarda la hoja o hasta que se clica sobre. el boton
Remove All Arrows

t Tools Data ‘Window Help ]

N AL L R A Y T I

=SUM(EZE4)

| 0 E F G H F 3 H | J 8
8000 1248000 37440000 1248000 1248000 1925000 1248000 1248000 1925000 4421000 16330000

2000/ 314000 I E33000 1870000 432000 245000 187000 432000 245000 954000 3094000

7800 187500 825800( 3R2000 98400 256000 352000 98400 256000'%'—-3084600

7500 1740500f " 52520000 17970000 1778400 2428000 1797000 1778400 2426000 B001400 22508600

Auditing

T 2m | E 2

AL |:|itit'||:|

B ;
«%|©|f§|%%| T T | E o

<7
1w

Figura 61. E2 es la celda precedente de E5 Figura 62. J4 es la celda dependiente de 14.
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11. UTILIZACION DEL HELP DE EXCEL 97

Una vez que se ha visto de una forma bastante general ql_

Excel, se va a explicar como se utilizaHglp de esta aplicacion. L/ HelP
Esta utilidad de ayuda titorial esta realmente bien hecho y e« (2) Micrasoft Excel Help F1
una forma muy sencilla de aprender a manejar el programa. & Contents and Index

Entre las posibilidades de ayuda que ofréseel 97 al — W2 what's This?  Shift+F1
desplegar el menHelp, se encuentran, como se ve en la figul|  Microscft on the Web 3
63. Latus 1-2-3 Help...

a) El Ayudante de Office @ffice Assistan), al que se puede
acceder desde la opcidviicrosoft Excel Help,
con la teclaF11 o clicando directamente sobre ek’
boton mostrado al margen.

Este asistente se muestra en la forma en que aparece e
figura 64, y clicando sobre €l ofrece la posibilidad de leer [
sugerencia del dia, a través de la opdiips, la posibilidad _———| ' L
de configurar determinados aspectosHielp deExcel y del s 2= ey
propio asistente en concreto utilizando el bo@ptions
Permite ademas consultar informacion sobre el programaigura 64. Ayudante de Office.
introduciendo aquello que se desea consultar en el espacio

que reserva a este efecto, y clicando despuSsarch Esta es su funcién mas util.

b) El indice de materias y términos sobre los que se puede encontrar ayuda, al que se accede ¢
través de la opciéi€ontents and IndexSe abre un cuadro como el de la figura 65 que
permite, por un lado, consultar la informacion gixeel tiene ya clasificada por temas, y por
otro buscar, tras clicar sobre la lengUatiex, términos mas concretos dentro de una lista por
orden alfabético (figura 66). La primera opcion incluye ademas la posibilidad de consultar una

Dl |

Abiouk Microsaft Excel

Figura 63. Menu Help.

Wl momid yres s it

Help Topics: Microsoft Excel 7] Help Topics: Microsoft Excel 2]
Contents I |ndex I Fitnd I Contents  Index | Find I
Click a book. and then click Open. Or click another tab, such az [ndex. 1 Tvpe the first few letters of the word pou're looking far.
N rifarmnal '.I. e
@ Getting Help 2 Click the index entry you want, and then click Dizplay.
@ Inztalling and Removing Microsoft Excel [re e — i’
@ Creating, Opening. and Saving Files HOMAO! error value
. - HM A4 errar value
@ Work.lng with Workbooks. and ‘warksheets HMAME ? enor value
@ Entering Data and Selecting Cells HWULL! error value
% Editing 'warksheet D ata HMUMI error value
% F tting ‘worksheet HREF! amor value
ormatting Aorksheets HALUE! eror value
% Frinting % [operator]
Q Creating an Online or Printed Form f‘[[:gg:;f]r]
Q Creating Formulas and Auditing Workbooks , [comma)
@ ‘warking with Charts f[[opleraitor]
. : .  [calam
@ Dlspléylng Dat.a inaMap . . * [aperatar]
@ Creating Drawings and Importing Pictures < [operatar]
@ I anaging Lists LI <= [operator] ___vJ
Open I Frint... ’ Cancel | Dizplay I Erirati. | Cancel I

Figura 65. Contents and Index.

Figura 66. indice de términos.

pequefia guia sobre el programa destinada bien a usuarios nuevos o0 bien a usuarios de
versiones anteriores. Los temas se encuentran clasificadiiscsn que se abren clicando

sobre ellos y se cierran con un doble clic. En lo que se refiere a la segunda opcion, una vez

localizado el término que se esta buscando, se clica sobre él, abriendose una ventana con la
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informacion correspondiente y la opcion de acceder a informacidn sobre otros aspectos
relacionados con el término.

c) La posibilidad de obtener una breve explicacion sobre cada uno de los elementos y comandos
de la ventana con sélo clicar sobre la opamat’s this?.Al hacer la seleccién aparece una
interrogacion al lado del cursor. De esta forma, clicando sobre cualquier elemento de la
pantalla se ofrece una explicacion sobre el mismo como se ve en la figura 68 y el cursor
vuelve a su forma original. Si no, para desactivar esta opcién es necesario volver al menu
Help y clicar nuevamente sobi/hat’'s this? El cursor recuperara entonces su apariencia

habitual.
| Merge and Center
= | Y m 1 ©Combines two or more selected adjacent cells to
L7 - 1 1 create a single cell. The resulting merged cell
- contains onky the upper left-most data in the
Merge and Center selection, which is centered within the cell. The cell

reference far a merged cell is the upper-left cell in
the original selected range.

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

d) El acceso a la variada informacion sobrecel y Microsoft que se puede encontrar en
Internet desde la opcidéMicrosoft on the Web



