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Primer contacto

| aprendizaje de Excel 2000 puede
CONVETLIVSE €72 UNA EXPEVIEILCLIA AIIEILA €
intevesante. Antes de comenzar a traba-
Jar en la creacidn y diserio de la hoja de cdlcu-
lo, hay que familiarizarse con los distintos ele-
mentos que forman parte de la aplicacion (la
ventana de trabajo), la nomenclatura utiliza-
da en el libro, los concepros bdsicos y las formas
de iniciar y cerrar la aplicacidn.

En este primer capitulo también se tratard so-
bre el mantenimiento de la bhoja, tanto en lo
que respecta al fichero (libro) en general, cormo
al conjunto de hojas que conforman el libro.

Resulta imprescindible la perfecta comprer-
sion de este tema para evitar posibles errores,
sobre todo, en el momento de grabar la infor-
macion que contiene la hoja.
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Arranque de Excel

Para acceder a Excel podemos hacerlo de varias formas. Veamos
algunas de ellas:

A) Por medio del Botén de Inicio

@ 1. Hacer clic el botén.

2. Una vez desplegado el menu de inicio hacer clic en la
opcién de Programas.

3. Dentro de este nuevo menu debe hacer clic en Microsoft
Excel.

En algunos ordenadores en lugar de aparecer la opcion
Excel, puede aparecer la opcién «Office». Si esto fuera
asi, no hay problema, pues entonces debera elegirla y
dentro de ese nuevo menu aparecera Excel.

Microsoft Decision Support Services  *

%z Abrir documento de Office Microsoft Office Tools .
Microsoft SOL Server 7.0 4
il | MNuewo documento de Office Mimmsait s Bz b »
@ Teleline Micrasoft Visual Studio 6.0 »
Microsoftveb Publishing >
Programas Office 37 ¢

Supervoice *

Documentos 4 Taleling 5
I% Configuracion » @ Explorador de Windows
Microsoft Access
0 @ Buscar L4 F Microsof Exce
[0}
g @ Ayuda 43 Microsoft FrontFage
@ Microsoft Outlook
) =53] Ejecutar.. =
= =l Microsoft PowerPoint
iy Microsoft Ward

Apagar el sistema...

i 13005
% Outlook Express

252  Office 2000: Excel




B) Por medio de un acceso directo.

Otra forma de arrancar el programa de Excel es pinchando en un
icono de acceso directo llamado Microsoft Excel que aparecerd en
la ventana de escritorio. Este icono no tiene por que existir, pues
por defecto, el asistente para la instalacién de Excel no lo crea.

C) Ejecutando el programa desde la carpeta en la que se en-
cuentre el fichero de arranque.

Para localizar el fichero que tiene como funcién arrancar Excel de-
beremos hacerlo desde el botén de Inicio.

Una vez desplegado el mend, elija la opcién Ejecutar y dentro del
cuadro de didlogo deberd de cumplimentar el cuadro Abrir escri-
biendo Excel y posteriormente elegir el botén Aceptar.

Windows buscard ese fichero por toda la unidad, siendo la unidad
C, la unidad por defecto. Para indicar al sistema que bus-
que y ¢jecute el fichero en otra unidad, debe hacer clic en
el botén Examinar.
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Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento, iy
YWindows lo abrira.

Abrir: Iexcel lI

Aceptar Cancelar Examinar... |

En el caso de que no ejecutara el fichero en cuestién, deberd vol-
ver a instalar Excel.

Pantalla de trabajo de Microsoft
Excel

Por regla general, la pantalla de trabajo suele ser similar a la que
aparece a continuacién. Para una mejor comprensién lo dividi-
mos en zonas u objetos.

>
J Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7 _|E’|i|| -»> 2
JAr\a\ -~ 10 v|HX§ == |§€%nnn*og,°g| H-A - |3
[DEEa Ry tBRdo-- @ a5 BHs -0, >4
F13 . j =| =SUMAF4.FT) 5
A w8 [ c | o [ E [ F | &6 [ H | =
1 3 I—|
2 | 2FM 299000 13
3 enera  febrero marzo total comisian —» 8
4 Martinez 1000 1200 1500 3700 370
¥ Contreras 1200 1100 1000 3300 330
4] Suena 1000 1200 1100 3300 330
7 6 Diaz 800 1400 1300 3500 350
5]
9 Promedio 1000 1225 1225 3450 b
10 —*2
11 |camisian 10% total maxil 3700
12 total minir 3300
13 total devi___1ssoo}—» 9 -
M <> [pi]\Hoja1 /Hojaz { Hojas / [«] | =10
Listo | | — 11
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1. Barra de titulo de la aplicacién; en ella aparece el titulo del
libro y si no se le ha asignado alguno, por defecto pone libro jun-
to con un ndmero.

2. Barra de mends; es una barra de herramientas donde se agru-
pan por categorfas una serie de mends (Archivo, Edicién, Ver, In-
sertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana y Ayuda (?)) y que
realizan determinadas acciones.

Para seleccionar una accién se debe hacer clic sobre el mend y
posteriormente sobre alguna de las opciones que este nos muestre.
Si ninguna de las opciones que se visualizan en el ment es la que
buscamos, podemos abandonar el mismo haciendo clic fuera del
ment o pulsando la tecla Esc.

En las acciones mds utilizadas, aparece al lado del comando el ico-
no que lo representa en las barras de herramientas. Alguno tiene,
ademds, asignada una secuencia de teclas(teclas rdpidas) que per-
miten su ejecucién a través del teclado, sin tener que elegir la ca-
becera de mend y dentro de esta, la accién deseada.

3. Barra de herramientas estdndar; son las mismas opciones
que podemos encontrar desplegando cualquier opcién de la barra
de mends, pero de esta forma su eleccidon es mds rdpida, pues no
hay que abrir ningtin mend y buscar la opcién dentro de él.

4. Barra de herramientas de formato; realiza el mismo servicio
que la barra de herramientas; agilizar la eleccién de opciones sin
necesidad de utilizar la barra de menus.

5. Barra de férmulas; se usa para introducir, modificar y borrar
cualquier tipo de datos o férmulas.

6. Titulo de Filas; identifica el nimero de fila. Hay un total de
655306 filas por hoja.

7. Titulo de Columnas; identifica el nimero de co-
lumna. Se contabilizan mediante letras. De A hasta IV
columnas por hoja.

fead
9 R
o @

ViNcIY
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8. Barras de desplazamiento verticales; se utilizan para despla-
zarse por la hoja, y asi poder visualizar diferentes partes de la mis-
ma. Hay dos tipos: verticales y horizontales.

9. Celda activa; es la interseccién de una columna con una fila:
A9. Siempre se indica primero la letra de la columna y después el
ndmero de la fila.

10. Barra de navegacién por el libro; consta de tres partes

1. Botones de navegacion de las etiquetas: Permiten cam-
biar de una hoja de calculo a otra.

2. Etiqueta de la hoja: Muestran el nombre de las hojas y
cambia directamente a la hoja elegida.

3. Barra de desplazamiento horizontal: Se utilizan para
desplazarse horizontalmente por la hoja, y asi poder vi-
sualizar diferentes partes de la misma.

11. Barra de estado; barra situada en la parte inferior de la pan-
talla que muestra informacién acerca de un comando selecciona-
do o de una operacién en curso. La Barra de Estado se divide en
dos partes:

A La parte derecha indica si estdn activadas las teclas BLOQ-
Num, BLOQDespl y BLOQMayus.

B En la parte izquierda pueden aparecer estos indicadores:

* Listo: aparece cuando el programa espera la introduccién
de datos o la eleccién de un comando.

* Introducir: aparece cuando comienza la entrada de datos en
una celda.

* Modificar: aparece cuando se edita la informacién
contenida en una celda.




e Sefalar: aparece cuando se selecciona una celda o un ran-
go(varias celdas).

* Calcular: aparece si estd activo el modo de cdlculo manual.

12. Area de trabajo; es la zona que tiene el usuario para intro-
ducir la informacién y generar los célculos. El tamafio del drea es

de A1 hasta IV65536.

13. Cuadro de nombres (indicador de celda); cuadro situado
en el extremo izquierdo de la Barra de Férmulas que indica la cel-
da seleccionada, el elemento gréfico o el dibujo.

Escribiendo un nombre en el cuadro Nombre y pulsando entrar
(intro) asignard rdpidamente un nombre a una celda o rango.

Para desplazarse a una celda o rango que tiene asignado un nom-
bre, despliegue este cuadro y aparecerd una lista con los nombres
ya existentes.

Conceptos basicos

Un libro estd constituido por un ndmero determinado de hojas
(hasta un maximo de 255). Los datos se introducen y editan en las
hojas. Cuando la informacién se guarda, hay que dar un nombre
al libro, y se generar4 un fichero con extensién XLS.

Cada hoja tiene su nombre (por defecto hojal, hoja2, etc.) con la
posibilidad de cambiarlo.

Una hoja consta de columnas y filas. Las columnas se disponen
verticalmente y se identifican por medio de letras. Las filas se dis-
ponen horizontalmente y se identifican por medio de niimeros.

La informacidén se introduce en celdas. Una celda es la in-
terseccién de una columna con una fila, es la unidad ele-
mental de la hoja de cdlculo. Por ejemplo, la celda C3
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contiene el dato enero y la celda D3 contiene el dato febrero. La
celda que estd activa se diferencia de las demds en el grosor de las
lineas que la forman, en el ejemplo, F9.

Un rango es una serie de celdas. Existen dos tipos: contiguos y se-
parados. Para sefialar un rango de celdas contiguas se indican dos
direcciones de celda, por ejemplo: B1:C30. La parte de la hoja se-
fialada es desde la celda B1 hasta la celda C30.

Para sefalar rangos separados se indican dos 4reas, por ejemplo:

B3:B8 y E3:E8

Los rangos siempre forman rectidngulos.

Desplazamiento por la hoja

Cuando se trabaja con Excel es necesario tener que desplazarse de
una celda a otra para poder introducir informacién, modificar y
calcular los datos, o para utilizar mandatos. Existen varias mane-
ras de desplazar el cursor de celda de forma rdpida y eficaz a través
de la hoja de trabajo. Estas formas son:

A) Con las teclas de movimiento del cursor

— Desplaza el puntero una columna a la derecha. Ejemplo: Si el
puntero se encuentra situado en la celda B4 y pulsa la flecha
derecha, el puntero se situard en la celda C4.

< Desplaza el puntero una columna a la izquierda. Ejemplo: Si
el puntero se encuentra situado en la celda B4 y pulsa la flecha
izquierda, el puntero se situard en la celda A4.

T Desplaza el puntero a la fila superior. Ejemplo: Si el puntero
se encuentra situado en la celda B4 y pulsa la flecha arriba, el
puntero se situard en la celda B3.

l Desplaza el puntero a la fila inferior. Ejemplo: Si el
puntero se encuentra situado en la celda C4 y pulsala &
flecha abajo, el puntero se situard en la celda C5.




Repag se desplaza una pantalla arriba.
Avpag se desplaza una pantalla abajo.

Control + »  se desplaza a la tltima celda de una fila que con-
tenga datos.

Control + <~ se desplaza a la primera celda de una fila que
contenga datos.

Control + T se desplaza a la primera fila de la hoja.
Control + se desplaza a la dltima fila de la hoja.
Control +inicio se desplaza al principio de la hoja.

Control + fin  se desplaza a la interseccién de la dltima fila y
columna que contenga datos.

B) Con la funcién IR A

La forma mds répida de desplazarse por la hoja de trabajo cuando
ésta es muy grande y la celda a la que hay que desplazarse no se vi-
sualiza en pantalla es mediante la opcién IR A que se encuentra
en el mend Edicién, opcién Ir a.... También se puede ejecutar
pulsando las teclas Control + I, introduciendo la nueva direccién
y pulsando intro.

Ira m
Ira
=
=
Eeferencia:
20
Especial... Aceptar Cancelar |
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Existe otra forma de situarse en una celda, y es sobreescribiendo la
nueva direccién de la celda en la parte izquierda de la barra de f6r-
mulas y pulsando intro.

Introduccion de los datos

Sélo podemos introducir datos en las celdas cuando el indicador
de modo se encuentra Listo.

Para introducir los datos en una celda:

1. Situar el indicador en la posicidon donde se desea intro-
ducir los datos.

2. Teclear los datos que se desean introducir hasta un ma-
ximo de 255 caracteres.

3. Pulsar intro o alguna de las teclas de desplazamiento o
pinchar con el ratén otra celda para que el dato quede
almacenado.

Tipos de datos
Una celda puede albergar dos tipos diferentes de datos:

a) Datos de tipo texto(rétulos): los rétulos son textos o cadenas
alfanuméricas que identifican y ayudan a organizar los valores in-
troducidos en la hoja de trabajo.

Un rétulo podrd estar formado por cualquier letra, ndmero o ca-
rdcter especial. Un dato serd considerado rétulo cuando el primer
cardcter sea una letra o un signo especial diferente a
coma(,), punto(.), mds(+), menos(-) o igual(=) o arroba
(@).




Un caso particular se presenta en los datos en cuyo primer cardc-
ter sea un nimero o cadenas numéricas que no se van a utilizar
para célculos (tales como un cédigo postal, un teléfono), entonces
hay que indicarle a Excel que dichas cadenas sean consideradas
como rétulos. Para ello se antepone a la cadena el cardcter apds-

trofo ().

Algo que hay que tener en cuenta es, que hay veces que el dato
que contiene la celda sea mds largo que el ancho de la misma.

Si las celdas situadas a la derecha de la celda que contiene el dato
estdn vacias, Excel mostrard todo el contenido aunque se super-
ponga en las celdas vacias.

Si las celdas a la derecha de la celda que contiene el dato estdn
ocupadas, Excel mostrard sélo la parte del rétulo que coincida con
el ancho de la celda. La parte del dato que no se visualiza NO se
ha perdido, si no que por razén de achura, no se puede visualizar.

b) Datos de tipo valor: en este tipo de celda se distinguen dos
datos a diferenciar:

A Datos de tipo numérico: Excel acepta cualquier ndmero posi-
tivo comprendido entre 10 7y 9,99*10 ?°.La celda contiene
sdlo valores numéricos (1000, 1300 , —2300, 23, etc.).

A Datos de tipo férmula: Siempre la férmula tiene que ir prece-
dida por el signo «=». La celda contiene una férmula, pero
s6lo se visualiza su resultado (3700,3300, etc.) que es el resul-
tado de sumar todas las cantidades obtenidas por cada uno de
estos vendedores mensualmente: més ejemplos: =suma(c4:e4);

=B3+C8; =Promedio(C3:G3)

La palabra Suma asi como Promedio son funciones. Las funciones
son férmulas programadas en Excel que realizan célculos especifi-
cos. Las funciones se pueden utilizar solas o como parte de otras
férmulas (anidadas).
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Modificacion de los datos

Una vez que se ha introducido un dato, éste se puede modificar.
En Excel hay dos formas de editar la celda a modificar.

La primera es situdndose en la celda y pulsando la tecla de funcién
F2. El cursor se posicionar al final del dato y mediante las teclas
de movimiento lo llevaremos a la parte del dato a modificar.

Con la tecla suprimir eliminaremos el cardcter actual y con la tecla
de retroceso se eliminari el cardcter situado a la izquierda del cur-
sor. Si la tecla de insertado estd activa, el texto que escribamos no
sobreescribiri el texto de la derecha.

Otra forma de editar celdas es pulsar con el puntero del ratén di-
rectamente sobre la celda a modificar y después, en la barra de
férmulas hacer clic en la zona del dato que estd editado.

Para ambas formas, una vez modificado el dato, hay que pulsar in-
tro.

Borrado de una celda

Para proceder a eliminar el contenido de una celda deberemos ha-
cer clic sobre la misma y elegir la opcién Editar de la barra de me-
ndes. Una vez desplegado este menu elegiremos Eliminar. Tam-
bién se puede hacer clic en la celda y pulsar el botén contrario del
ratén para que aparezca el mend flotante.

Hay otra forma mucho més rdpida que consiste en hacer clic so-
bre la celda y pulsar la tecla suprimir.




Borrado

de la hoja

Asignar
un nombre
a una hoja

Almacenamiento

de la hoja

Operaciones a nivel de hoja

Para proceder a eliminar el contenido de una HOJA deberemos
hacer clic sobre la misma y elegir la opcién Editar de la barra de
mendes. Una vez desplegado este menu elegiremos Eliminar hoja.

Como es un mandato muy peligroso, el programa nos muestra un
mensaje en el cual nos pregunta si estamos seguros de lo que va-
mos a hacer.

Un libro consta por defecto de tres hojas. Cada una de las hojas
recibe un nombre por defecto: Hojal, Hoja2, Hoja3 y asi sucesi-
vamente.

Este «<nombre» puede ser un poco ambiguo, por lo cual Excel nos
permite modificarlo por otros mds indicativos. Para ello debere-
mos hacer doble clic en la solapa de la barra de navegacién por el
libro (situado en la parte inferior de la ventana) e introducir el
nuevo nombre. Una vez escrito el nuevo nombre pulsar la tecla
intro. Debo de recordarles que sélo hemos dado un nombre a la
hoja, y no que se haya grabado la hoja. Después deberemos de
grabar el libro en su conjunto.

Antes de finalizar la sesién de Excel es necesario proceder a grabar
el libro creado en el disco duro o disquette. Para ello deberemos
seguir los siguientes pasos:

@ 1. Hacer clic en el menu de Archivo.

2. Seleccionar la opcién Guardar, que dara paso a la visualiza-
cion de la ventana Guardar.

3. En esta ventana (o cuadro de dialogo), cumplimentar
el apartado Guardar en, haciendo clic en su icono de /&
despliegue.
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4. En este cuadro deberemos elegir la unidad y la carpeta en la
cual quedara almacenado el libro, por defecto se guardara en
la carpeta Mis documentos. Una vez elegido el lugar, pulsare-
mos intro.

5. Ahora deberemos cumplimentar el apartado Nombre de archi-
vo. En él escribiremos el nombre del libro en su conjunto. Los
nombres de los libros han de ser, a ser posible, no muy largos.
Tampoco pueden contener caracteres especiales ([,], @, #, {, },
etc.) ni puntos.

6. Hacer clic en la opcién guardar.

Ahora quedard guardado el libro y, por supuesto, las hojas que
éste contiene.

Salir de Microsoft Excel

Una vez guardado el libro, podremos finalizar la sesién de Excel
eligiendo el menu de Archivo y dentro de este, la opcién Salir.

En el supuesto que no se haya almacenado el libro Excel nos mos-
trard un mensaje de advertencia y se nos pedird confirmacién para
salir del programa sin grabar.

También puede darse el caso de que s6lo deseemos finalizar la se-
sién con el libro que tenemos activo, pero no abandonar Excel.

Para ello deberemos elegir dentro del mend de Archivo, la opcién
Cerrar. Una vez guardado el libro activo, podemos abrir otro crea-
do anteriormente o activar un libro nuevo (opciones Abrir y Nue-
vo del menu de Archivo).

No es conveniente tener abiertos varios libros a la vez si no se es-
tdn utilizando, pues el sistema necesita mds recursos, por ejemplo
memoria, repercutiendo directamente en la velocidad de proceso.

Al utilizar sélo los libros necesarios también evitamos po-
sibles errores o pérdidas de datos.




Ideas principales
En este capitulo hemos aprendido:

A Concepto de hoja de célculo Microsoft Excel.
A Arrancar dicha aplicacién.

A Pantalla de trabajo.

A Conceptos bésicos.

A Desplazamiento por la hoja.

A Introduccién y tipos de datos.

A Modificacién de los datos.

A Operaciones que afectan a hojas y a libros.

A Salir de la aplicacién.
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Operaciones basicas con rangos.
Introduccion de formulas

uando se trabaja con Excel y se utili-
zan las opciones de menzi, el comando
elegido puede afectar a una celda o a

un grupo de ellas (rango).

En este capitulo se explicard, entre otros cor-
ceptos, qué es un rango, tipos de rangos y las
operaciones bdsicas que con ellos se realizar:
mover, copiar y borrar.

También trataremos tres funciones de wutili-
dad: la funcidn Deshacer, Repetir y la fitrncidn
Ayuda. Estas fitnciones nos facilitan el trabajo
en la busqueda de como realizar una determi-
nada tarea o en la anulacién de un comando
errdneo que hallamos ejecutado.

Ademds, crearemos una sencilla hoja de traba-
jo con la cual practicaremos todo lo expuesto
anteriormente, introducivemos formautlas serci-
llas para hallar los resultados de un gran -
mero de operaciones con sélo utilizar una for-
mauula, copiaremos los contenidos de las celdas a
otras celdas y almacenaremos el libro (fichero)
en unidades de disco.

Office 2000: Excel 267




Funciones Deshacer y Rehacer

A menudo puede ocurrir que se introduzca en la celda un dato
erréneo o que se ejecute un comando equivocado. En estos casos
debe utilizarse la funcién deshacer, para anular la orden dada.

Excel almacena las dltimas acciones realizadas sobre la hoja: por
ejemplo, afiadir texto a una celda, introducir una férmula, dar un
color al fondo de una o varias celdas, insertar un grafico, borrar
una celda, etc.

Sélo tenemos que ejecutar este comando repetidamente, hasta
que haya desaparecido el error. Si decide después de todo que de-
sea conservar el cambio, puede utilizar la orden Rehacer. Estas dos
érdenes se encuentran en el ment de Edicién y en forma de icono
en la barra Estdndar.

Por ejemplo, escribimos un dato en una celda, por defecto el color
de la fuente es el negro, pero después elegimos color rojo para ese
dato. La orden queda ejecutada y almacenada. Si elegimos Desha-
cer, el color de la fuente para esa celda volverd a ser el negro. La
orden ha quedado anulada. Por el contrario, si elegimos Rehacer,
en lugar de ir retrocediendo orden dada a orden dada, va avanzan-
do, con lo cual el texto de esa celda volveria a ser el rojo.

DEsRas SaRY

PEBRRC - o -

R>AHi @B -0,

v

Deshacer Rehacer Ayuda
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Utilizacion de la ayuda
Se puede acceder de varias formas a la informacién de la Ayuda.

Para obtener informacién sobre un tema escoge Conteni-
do del mend de ayuda (?).




D —

&—

==

Para obtener ayuda mientras trabaja en una ventana o en un cua-
dro de didlogo pulsa F1 para activar el Asistente de ayuda o el bo-
t6n de ayuda de ese mismo cuadro de didlogo. El Asistente ofrece
la ayuda de una forma muy sencilla, mostrando una serie de op-
ciones para elegir y explicando paso a paso cada una de ellas.

Para obtener ayuda de una orden especifica, funcién u otras, pulse
2 del ment de opciones y elija Contenido e indice. Aparecerd una
ventana con una lista de mandatos, funciones y situaciones (por
ejemplo borrar un rango), elija la que més le convenga y le mos-
trard ese tema de ayuda.

Estos temas suelen traer ejemplos y se pueden imprimir.
Otra forma rdpida y especifica de obtener ayuda es mediante la

funcién del ment ? ;Qué es esto? El funcionamiento de esta op-
cién es el siguiente:

* Se elige ? de la barra de menus y después ¢ Qué es esto?

¢ Seguidamente elegimos cualquier opcién o icono, por
ejemplo el icono de la N de negrita, y se visualizara una
ventana con un texto explicativo.

F)
@ Ayuda de Microsoft Excel  F1
Ocultar el ayudante de Office

&2 J0ué es esto? Maylis+F1
Office en el Wieh

Detectar y reparar. ..

Mend de Ayuda Asistente para Ayuda
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Rangos

Un rango es una serie de celdas. Contiguas o separadas. Para sefia-
lar un rango de celdas contiguas se indican dos direcciones de cel-
da, separadas por (: ) por ejemplo: B1:C30. La parte de la hoja
sefialada es desde la celda B1 hasta la celda C30.

Existen estos tipos de rangos:

* de una sola celda. Ej: B6:B6

* de fila: formados por celdas pertenecientes a una misma fila: ej:
D8:K8

* de columna: formados por celdas pertenecientes a una misma
columna: ej: C3:C20

* de bloque: formados por varias celdas pertenecientes a varias fi-
las y columnas: ej D8:G40

* separado: formados por varias direcciones de celdas: ej: D3:D4
y F7:F11.

Esta operacién se puede realizar por medio del ratén o por medio

del teclado:
A) Mediante el teclado:

1. Colocar el indicador en la celda que forma uno de los vértices
del rango (en una esquina).

2. DPulsar la tecla dos puntos (:) para fijar el principio del rango.

3. Marcar el resto de las celdas que constituyen el rango me-
diante las flechas de movimiento del cursor.

4. Pulsar intro para confirmar la operacidn.




Mover rangos

=

3.

Mediante el ratén:

Colocar el puntero del ratén en la celda que forma uno de los
vértices del rango (en una esquina).

Mantener el botdn del raton pulsado y arrastrarlo hasta el final
del rango.

Soltar el botén del ratén.

Para marcar rangos separados debe pulsar la tecla Control y sin
soltarla, arrastrar el ratén por las dreas afectadas.

Algunas veces es necesario trasladar el contenido, formato y esta-
do de proteccién de un rango de celdas a otra parte de la hoja de
trabajo u a otra hoja e incluso libro diferente. Para realizar esta
operacién hay dos formas:

A)

1.

La primera consiste en marcar el rango.

Mover el puntero del raton hasta cualquier parte de la linea
gue rodea al rango marcado. El puntero del raton cambiara de
forma (de una cruz blanca a una flecha).

Pulsar el boton del ratén y arrastrar el rango hasta la direccion
deseada.

Soltar el botén del raton.

La segunda consiste en utilizar los mandatos cortar y pegar o

pegado especial:
Marcar el rango.

En el menu de Edicidn elegir cortar o bien elegir el icono de las
tijeras de la barra de herramientas.

Desplazarse con el ratén o con las flechas de movi- g
miento hasta la celda deseada.
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% 4. Elegir en el meni de Edicion Pegar o Pegado especial. Pegado

Borrar rangos
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especial nos permite elegir el tipo de dato a introducir (pegar)
en la celda; un valor, una férmula, un formato, ambos, etc.

Otra forma, elegir el icono de Pegar de la barra de herramientas.

Primero se ha de marcar el rango y después elegir Borrar del mend
Edicién.

Aparecen una serie de opciones:

Todo: elimina el contenido y los formatos (color, tipo y tamafo
de fuente, etc.) de la celda

Formatos: deja el valor eliminando solamente los formatos.
Contenido: borra el contenido y deja los formatos.

Comentarios: borra el comentario de la celda.

Introduccion de formulas

Para realizar cdlculos con los datos existentes en la hoja se utilizan
férmulas, las cuales estdn formadas por operadores de datos y muy
a menudo por funciones. Excel contiene cientos de funciones,
que con la ayuda de un asistente para funciones, resulta més ficil
la eleccién de la funcién a utilizar y su forma de uso. También
cuenta con una funcién automdtica que suma los datos de filas y
columnas llamada Autosuma.

Después de haber adquirido una serie de conocimientos basicos
ha llegado el momento de crearnos un ejercicio practico. Para ello
utilizaremos como modelo la hoja de la figura siguiente.




1

2

3 enero febrero marzo total
4 Martinez 1000 1200 1500

5 | Contreras 1200 1100 1000

6 | Suena 1000 1200 1100
7 Diaz 200 1400 1200

g

Para empezar a introducir los datos es preferible que la hoja de
trabajo esté vacia.

En la celda C3 introducimos la palabra enero y pulsamos la tecla
de movimiento derecha para posicionarnos en la celda contigua
D3. Ahora tendriamos que introducir febrero y asi sucesivamente,
pero ;si lo escribiera automdticamente el programa?, nos ahorrarfa
algo de tiempo en el caso de tener que introducir una lista de va-
rios meses. Veamos cémo podemos visualizar la lista de una forma
ripida:

1. Primero hacemos clic en la celda C3 para activarla, después
arrastramos el puntero del ratén hasta el cuadrado de la esqui-
na inferior derecha de esa misma celda, el puntero del raton
cambiara en forma de cruz mas fina (+).

2. Pulsamos el boton del ratén y lo arrastramos, en este caso,
hacia la derecha. Mientras realizamos esta operacion Excel
nos muestra el mes que contiene cada celda, cuando haya-
mos llegado al mes deseado soltaremos el boton del ratén. En
F3 escribimos Total.

En B4 escribimos Martinez, en B5 Contreras y asf con el resto de
los apellidos. Como habrd podido apreciar, todos los datos son de
tipo rétulo (texto). Ahora deberemos introducir todos los datos
numéricos. Puede introducirlas con el separador de millares, el
punto (.), o sin él. Si no lo pone con el punto no importa,
pues en cualquier otro momento se puede afiadir forma-
teando la hoja.
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Hasta aqui hemos introducido los datos bdsicos, pero nos falta in-
troducir las férmulas que nos permitan averiguar los resultados.
En F4 deberd de aparecer el resultado, que serd igual a la suma de
las ventas de Martinez (1000+12000+1500). La férmula podria
ser: =C4+D4+F4

Como habréd observado, las férmulas comienzan por el signo
igual (=) pues asi Excel interpreta que con los datos que estin
situados detrds del igual (=) deberd de realizar algin tipo de
operacién.

Una vez introducida la férmula pulsamos intro o flecha de movi-
miento del cursor o con el ratén hacemos clic en otra celda o elegi-
mos latecla  de la barra de férmulas y el resultado aparecerd en F4.

Es indiscutible que el resultado es el correcto, pero imaginemos
que en lugar de sumar tres cantidades, necesitiramos sumar trein-
ta o trescientas... Resultarfa muy lento y engorroso escribir tantas
direcciones de celdas.

Hay un modo mucho mds «correcto» de realizar la operacién an-
terior y éste consiste en utilizar una Funcién: =SUMA(C4:E4)

SUMA: es el nombre de la funcién y a los datos que hay dentro
de los paréntesis se los llama Argumentos de la funcién. En este
caso el argumento es un rango de celdas y el resultado serd la
suma de C4 HASTA E4. Los dos puntos (:) se interpretan como

«hasta».
Veamos un ejemplo:

1. Enlacelda F4 introduciremos la formula =SUMA(C4:E4)
y pulsamos intro o flecha de movimiento.

2. Elresultado sera 3700.




J Archivo Edicidn ¥er Insertar Formato Herramientas Datos Wenfana 7 ;Iilil
| arial -0 N xKs EE=EFExm(E DA 2
DEEs ERY s2RBT | v- &= & 45 @0 -0,
F4 j = | =SUMA[{C4E4) <«—— contenido de la celda
A B | ¢ | o | E | F | G =
1
| 2 |
B enero  febrero marzo fotal
| 4 | Martinez 1000 1200 1500[___3700] < resultada
5 Contreras 1200 1100 1000 de la celda
& | Suena 1000 1200 1100
|7 Diaz 200 1400 1300
? -
4 4] [MNHojat  Hotaz £ Holad / [« | Lu—‘
JDit;uij[%Gj AgtufurmaSv\\ElO4‘&'£'£'EE§.E.
Listo il _ 01z

Ya tenemos el primer resultado. No es lo mismo el contenido y el
resultado de una celda (fijaros en las anotaciones del ejercicio an-
terior).

Para hallar los demis resultados podemos ir introduciendo la f6r-
mula celda a celda, de forma similar a la introducida en F4, pero
con las referencias apropiadas a cada fila: =SUMA(C5:E5), etc.

Este método es una pérdida de tiempo en el caso de que existan
muchas filas. Para realizar esta operacién rdpidamente deberemos

copiar el contenido de la celda F4 en F5, F6 y F7.

A la hora de copiar o mover férmulas deberemos de tener en
cuenta el tipo de referencia que se debe de utilizar.

Referencias a las celdas

En una férmula pueden utilizarse tres tipos de referencias a celdas:
Relativa, Absoluta y Mixta. El tipo de referencia determi-

na qué sucederd al copiar o mover las férmulas con los &
mandatos Copiar o Cortar.
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Una referencia relativa es una referencia a celda que Excel interpreta
como la posicién de la celda referenciada en relacién con la celda que
contiene la referencia. En el momento de realizar la copia o el movi-
miento, la férmula se adapta a la nueva referencia (coordenada).

Prosigamos con el ejercicio de ejemplo que veniamos realizando:

1. Primero hacemos clic en la celda F4 para activarla, des-
pués arrastramos el puntero del raton hasta el cuadrado
de la esquina inferior derecha de esa misma celda, el
puntero del raton cambiard en forma de cruz més fina (+).

2. Con el botén pulsado y sin soltarlo, arrastrar el puntero
hasta la celda F7. Observe que segun se va desplazan-
do el raton se esta delimitando la zona (rango) donde
van a aparecer los resultados con un sombreado.

3. Unavez marcado hasta F7 soltar el botén del ratén. Los
resultados seran estos.

J Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 ;Iilil
|[aral -Im - NxKs s=s=8| LB AL 7
|0 = .|é‘|1r§7b|é€:hﬁ§‘n-n-gzﬁszl,auﬂl_wu%

F4 = = | =SUMA({C4.E4)

AT & [cl o [ €[ F [ & =

1

| 2 |

| 3 enero febrero | marzo  total

| 4 | Martinez 1000 1200 1500' 3700!

5 Contreras 1200 11000 1000 3300
& | Suena 1000 1200 1100 3300
|7 Diaz 800 1400 1300 1500
g |
|<n|4 [» M Hojal / Heja2 f Heias / | <]
| Dibujo - NNOCE 4| &2

Listo il

Observe como las fé6rmulas se han adaptado «libremente»
a sus nuevas referencias. A este tipo de referencia se le de-

nomina Relativa.




Referencias
mixtas

A veces al copiar una férmula que hace referencia a una celda se
desea que una parte de la direccién de la celda permanezca inva-
riable en la férmula copiada y que otra parte varie, por ejemplo
que varfe la letra de la columna y el ndmero de fila se quede fijo.
Sigamos con el ejemplo anterior:

1. Introduzca en la hoja de ejemplo la cabecera de colum-
na comision en G3.

2. Enlacelda Al0 introduzca comisiéon y en B10 10%, o lo
que es lo mismo, 0,10.

£ Microsoft Excel - capl I_ O] x|
J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 _IEIiI‘
JAnal - 10 |uxs|§ |§€‘7000*08,°8 £ 2
J x '%)Zf*zlauﬂlﬁlm% =@,
j = K F4"B$10)
A \ B [ ¢cT— Db [ E [ F [ & [ 3

1
|2

3 enero  febrero marzo total Comision

4 Martinez 1000 1200 1500 3?00' 370!

5 Contreras 1200 1100 1000 3300

B Suena 1000 1200 1100 3300 I

7 Diaz 300 1400 1300 3500
| &
| 9

10 |comision 0%

11

44> }IRHojal Hojaz £ Hojas / | «] | L”J
JleUJov \\I:IO.4|& L-A-=E=E 8

Listo | A

3. Enlacelda G4 escriba =F4*B$10 y pulse intro o flecha.

4. Copie la férmula hasta G7.

2\
o\

Ry
%
R
%

fnen
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£4 Microsoft Excel - capl
J Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 2
| arial -0 S FNAs|E==EHD € %m0 E
DR E8RY|F 2RI v (@2 A4 5 0$w0ws -0,
7 j = | =F7*B$10
a2 | B [ ¢ ] b | E [ F G =
1
2
3 enero  febrero marzo total COmision
4 hartinez 1000 1200 1500 3700 370
5 Cantreras 1200 1100 1000 3300 330
] Suena 1000 1200 1100 3300 330
7 Diaz 300 1400 1300 3500 3501
g
|
10 | comisidn 10% -
4[> ¥}y Hoja1 (Hoja2 { Hojad / |«] | _>|jJ
JDil;ujDvRG Agh:ﬁjrmaSv\\EIO4|&'i‘é' Ry N
Listo | Y.

Sitde el puntero en G5 0 G6 o G7 y observe como la fila 10 no
varfa, siempre estd fija.

En ocasiones al copiar una férmula es necesario conservar las refe-
rencias a las celdas tal y como se encuentran en la férmula copia-
da. Para ello se utilizan las referencias absolutas.

Para crear una referencia absoluta se teclea el signo $ (simbolo del
délar) delante de la columna y del nimero de fila, por ejemplo:

$B$10.

Cuando se introduce en una férmula una referencia absoluta, Ex-
cel la utiliza para determinar que en todo momento se conserve
esa posicién de celda de manera fija.




Funciones

Una funcién es un comando especial, méds o menos complejo, que
realiza una serie de operaciones para un rango de valores y devuel-
ve un valor o incluso, como en algunas funciones matriciales, mas
de un valor.

En las celdas de tipo férmula es muy comun el uso de funciones.
Excel dispone de mds de 200 funciones. Las funciones se agrupan
por tipos para su mejor disposicién.

Existen funciones de tipo financiero, de bases de datos, matemiti-
cas y trigonométricas, légicas, de texto, estadisticas, de buisqueda,
de informacién y definidas por el usuario.

Todas las funciones tienen una sintaxis basica comun:
= FUNCION (argumentol;argumento2;argumento3;....)

Un argumento es el término que hace referencia a la informacién
necesaria para realizar las operaciones de la funcién.

* Siempre precede al nombre de la funcién el simbolo igual. No
se debe dejar ningtin espacio entre ( =) y el nombre de la fun-
cién.

* El nombre de la funcién puede introducirse en mayusculas, en
mindsculas u ambas.

* Los argumentos necesarios para la funcién deben encerrarse en-
tre paréntesis. El nimero de argumentos depende de la funcién
empleada y si existe mds de un argumento, éstos deben separar-
se con un punto y coma (;).

* Los argumentos tienen un orden dentro de la funcién que no
pueden alterarse.

* Una funcién puede albergar, dentro de un argumento, a otra/s
funcién/es con sus respectivos argumentos.

* Los argumentos pueden ser valores numéricos, bloques 4

ViNcIY

de celdas o rétulos.
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Ejemplos de algunas de las funciones mds utilizadas:

Suma: devuelve el resultado de la suma de los valores de un rango.
=SUMA(C4:F4)

Promedio: devuelve el resultado de la media aritmética de un rango:
=PROMEDIO(C4:C7)

Mixima y minima: devuelve el valor mdximo o minimo de un
rango:

=MAX(C4:C7) =MIN(C4:C7)

Hay que tener en cuenta que las funciones pueden copiarse, por
lo cual soportan todos los tipos de referencias ($) comentadas an-
teriormente.

Volveremos a tratar mds a fondo las funciones en otro apartado de
este manual, pero para ir poniendo en préctica lo anterior, vamos
a afadir a nuestra hoja de ejemplo estas funciones procurando
que tenga este aspecto final:

A, B C D E F G 3

2

3 enero  febrero marzo total COMmision

4 Martinez 1000 1200 1500 3700 270

5 Contreras 1200 1100 1000 3300 230

4] Suena 1000 1200 1100 2300 230

7 Diaz 200 1400 1300 2500 250

5 |
9 Promedio 1000 1225 1225 2450

10

11 | comisién 10% total mair 3700

12 total minirl 3300! =
W 4| » [ » ]\ Hojal / Hojaz / Hojad / | 4] | By
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Introduccion de formulas
con el asistente para funciones

Una férmula sencilla puede constar de operadores aritméticos y
de referencias de celda. La mayorfa de las férmulas complejas
también pueden incluir nimeros y funciones. Una funcién de
hoja es una férmula especial implementada que realiza una deter-
minada operacién sobre los valores proporcionados.

Podemos introducir férmulas con una funcién, o utilizar el Asis-
tente para funciones para introducir una funcién automdticamen-
te.

Existen funciones que no necesitan argumentos; no hace falta in-
cluir ninguna referencia de celda ni ninguna otra informacién
para que éstas funcionen. Un ejemplo:

1. Enlacelda A2 introduzca: =HOY()
2. Pulse intro.

La férmula queda introducida y en la celda aparece la fecha actual
del sistema. También podemos utilizar la funcién =AHORA()
que es similar a la anterior.

Vamos a calcular el total de las ventas por medio del Asistente de
funciones:

1. En la celda E13 vamos a introducir el rotulo «Total de
ventas». No importa que el texto «invada» la celda conti-
gua, pues todo este rétulo sigue perteneciendo a la cel-
da E13. Parte de este texto desaparecera cuando en la
celda contigua (F13) introduzcamos informacion, pero
posteriormente «formatearemos» la hoja para mejorar
Su aspecto.

2. Situamos el cursor en la celda F13. Elegimos en
la Barra de menus la opcién insertar y dentro de
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ésta la opcion Funcién. Observe que tiene un icono aso-
ciado fx, indicandonos que esta funcion esta disponible
en la barra de Formato para poderla elegir de forma mas
rapida.

Se abre el siguiente Asistente para funciones.

Pegar funcidn

Categoria de la funcidn:

SUMA (nimerol;nimero2;...)

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

2

PROMEDIO
Financieras =
Fecha y hora HIPERWINCLULD
Matematicas y trigonameétricas COMNTAR
Estadisticas Felds
Blsqueda vy referencia SEMC
Base de datos SUMAR, 51
Texto | |PaGo
Logicas DESWVEST
Informacion ﬂ ﬂ

2] x]

HNombre de la funcian:

Aceptar I

Carnicelar

Este cuadro de dialogo esta dividido en dos listas. En la
lista de categorias de funciones podemos visualizar to-
das las funciones, las usadas recientemente o buscar la
funcion por categorias.

En la lista nombre de la funcién aparecen los nom-
bres de las funciones. Vamos a pinchar en SUMA
(suele aparecer en «usadas recientemente» 0 en
«mateméaticas y trigonométricas») y después en Si-
guiente.




4. Aparece este otro cuadro de dialogo:

R

Nimero1 [ SETZPIN | - {3700\3300}

Mirmero2 I

L

= 7000

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

icono de’ acceso a la hoja
Numerol: ndmerol;ndmerc2;... son de 1 a 30 ndmeros que se desea sumar,

Los valores ldgicos v el texto se omiten en las celdas, incluso si
estan escritos como argumentos,

(2) | Resultado de la formula = 7000 Arceptar I Cancelar

en el recuadro nimero 1 debemos escribir el rango que
vamos a sumar; podemos introducirlo directamente o
por medio del icono con una flecha roja que aparece en
la parte derecha de este recuadro, la cual nos llevara
otra vez a la hoja de trabajo, donde marcaremos con el
ratén el rango a sumar. Una vez marcado el rango vol-
veremos al cuadro de dialogo por medio del icono de la
flecha roja.

5. Este recuadro debera de contener el rango F4:F7 . En la
parte inferior izquierda aparecerd el resultado de la for-
mula (13800) hasta el momento. Este tipo de funcion
sélo requiere de un argumento (F4:F7) por lo cual ya te-
nemos la funcién preparada.

6. Pulsar el botdn Aceptar y el resultado aparecera en la
celda.

Hay funciones sencillas como ésta en la que no merece la pena
utilizar el Asistente, pero en las llamadas funciones complejas si es
conveniente, pues con el Asistente, podemos disponer de

ayuda en linea y ademds, nos indica en todo momento los /&
pasos a seguir.
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Antes de pasar al siguiente capitulo es recomendable Guardar el
ejercicio:

@ 1. Elija Archivo de la Barra de menu.
2. Elija Guardar.

3. Indique la unidad y carpeta que prefiera y asignele el
nombre de Ejemplol.

4. Haga clic en el botén Guardar.
Le recuerdo que todas las aplicaciones de Microsoft asignan auto-

mdticamente las extensiones a sus ficheros por lo cual no es nece-
sario que escriba la extensién de los mismos.

Ideas principales
En este capitulo hemos aprendido a utilizar:

A Funciones Rehacer y Deshacer.
A La funcién Ayuda.

A Los Rangos.

A Introduccién de Férmulas.

A Tunciones estadfsticas.
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Aspecto de la hoja

Ixcel permite modificar la presentacion
Eie los datos en pantalla y en la impre-
sidn, con lo que se mejorard la calidad y

serd mds fdcil la comprension de la hoja.

Podermos cambiar el color del fondo de la hoja,
el tipo, el tamaiio y el color de la fuente. 1ar-
bién podemos visualizar los datos numéricos
Jormatedndolos con simbolo monetario y ara-
diendo separadores de miles. Podermos elegir
entre diferentes formatos de fecha.

De una forma rdpida y sencilla podermos carn-
biar el aspecto de la hoja a nuestro antojo, eso
si, después de haber realizado todos los cdlculos
Y una vez guardada la hoja (por si aparece al-
giin errorv mientras «diserianos»).
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Abrir un libro creado

anteriormente

Para recuperar un libro ya existente y asi continuar practicando
con la hoja de ejemplo seguiremos los siguientes pasos:

Q 1. Elija el menu de Archivo de la Barra de menus.

2. Dentro de este menu haga clic en abirir.

3. En el recuadro «Buscar en» indicar la carpeta en donde
se encuentra el libro. Le recuerdo que el nombre debe
de tener es EJEMPLOL1.

4. Pinchar en el botén Abrir.

La hoja deber4 tener un aspecto similar a éste (figura 1).

2 cap! (o]
A B C D E F G a
1
| 2 | 27/12/99 0:00
| 3 enero  febrero marzo  total COomision
| 4 Martinez 1000 1200 1500 3700 370
| 5 Contreras 1200 1100 1000 3300 330
| 6 Suena 1000 1200 1100 3300 330
| 7 Diaz 800 1400 1300 3500 350
g
| 9 | Promedio 1000 1225 1225 3450 =
10
| 11 |comision 10% total rmaxir 3700
| 12 total minin 3300
13 total de ve 13800 |~
4 4 » [M[\Hojal / Hojaz / Hoja3 / || | >l
Figura 1

Una vez que tenemos la hoja cargada vamos a cambiar
su aspecto utilizando las herramientas de la barra de

formato (figura 2).

286  Office 2000: Excel

fea
9 R
o Q@

ViNeiy




s, TR EEyETS
1 2 345678
Figura 2

Esta barra consta de las siguientes funciones:

10.

11.

Fuente; cambia el tipo de letra y ndmero de las celdas selec-
cionadas.

Tamafio de la fuente; aplica un tamafio a la fuente. El ndme-
ro se puede introducir mediante teclado con sélo escribir en-

cima del ndmero que aparezca.

Negrita; pone el texto mds marcado. Si ya estd elegida esta
opcidn se desactiva pulsando de nuevo sobre el icono.

Cursiva; pone el texto en cursiva. Si ya estd elegida esta op-
cién se desactiva pulsando de nuevo sobre el icono.

Subrayado; subraya el texto. Si ya estd elegida esta opcién se
desactiva pulsando de nuevo sobre el icono.

Alinear a la izquierda el texto marcado, siempre ajuntdndose
a la celda a la cual pertenece.

Centrado del texto respecto de la celda.

Alinear a la derecha el texto marcado, siempre ajuntdndose a
la celda a la cual pertenece.

Combinar y centrar el dato.

Estilo de moneda; en una celda numérica coloca el simbolo
de la moneda.

Euro; en una celda numérica coloca el simbolo del /&
Euro.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Estilo porcentual; en una celda numérica coloca el simbolo
de %. La cifra est4 dividida entre cien.

Estilo de millares; aplica el separador de miles a las celdas se-
leccionadas.

Aumentar decimales.
Disminuir decimales.
Aumentar sangrias dentro de la celda.
Disminuir sangrias dentro de la celda.

Bordes; aplica o borra el borde izquierdo, derecho, superior,
inferior, todos o ninguno a las celdas. Por defecto las celdas
no tienen ningun tipo de borde.

Color de relleno de la celda; aplica el color de fondo de la/s
celda/s. Para visualizar la gama de colores hay que hacer clic

en el simbolo de despliegue V.
Color de la fuente; aplica un color al texto de la celda.

Mis botones; agrega o quita botones a la barra. Los botones
que por defecto no aparecen son los de Autoformato (aplica
un disefio a las celdas), celdas (para cambiar el tipo de dato
que contiene la celda), Aumentar y Disminuir el tamafio de
la fuente y por dltimo Personalizar (permite elegir los boto-
nes que aparecen por defecto).

Con estos botones podemos dar un aspecto a la hoja de gran cali-
dad y ficil comprensién. Vamos a aplicarlos a nuestro ejemplo.

1. Seleccione la celda A2. Esta celda contiene la fecha y la
hora aparece a cero. Para eliminar la hora de la celda
cambiaremos su formato.

2. En la Barra de menus elegir Formato y dentro &
de esta elegir Celda.
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Aparecera un cuadro de dialogo similar a éste (figura 3).

MOmero |.-‘-'«Iinea|:i|:'|n | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |

Categoria: Liesira
General ;I 28-12
MlmeEro
Moneda Tipa:
| Contabilidad

14-3-98
Hora 14-03-08
Porcentaje 14-mar
Fraccidn 14-ar-08
Cientifica 14-rar-0g
Eopecial mar 28
lI marzo-98 LI

Personalizada

Los formatos de fecha presentan nmeros gue representan fechas y horas
coma valores de fecha, Lse los formatos de hora si desea presentar solo |a
parte horaria,

Aceptar I Cancelar

Figura 3

3. En categoria elegiremos Fecha y en tipo 14-Mar-99 por
ejemplo y pulsamos el botén aceptar. La fecha se ha
modificado al nuevo formato, desapareciendo la hora.

Igual que podemos cambiar el tipo de celda de nimero a fecha, o
a porcentaje o a texto, también nos permite cambiar la alineacidn,
la fuente, los bordes, las tramas (fondos) e incluso proteger las cel-
das (como veremos mds adelante).

Vamos a aplicar un formato ya disefiado (Autoformato) a un ran-
go de la hoja;

1. Haga clic en Mas botones de la Barra de Formato.

2. Elija la opcion Autoformato

2\
2\
ViNcIY

3. Pinchar fuera del mend.

Ry
%
R
%

Office 2000: Excel 289




290

Office 2000: Excel

4. Marcar el rango B3:G7.

5. El botén de Autoformato aparecera en la barra de For-

mato. Pinchar sobre él.

6. Elija alguno de los disefios que aparecen y pulse en el

botén Aceptar.

Marcar el rango E10:F13 y afiadir borde por los cuatro lados. Ha-
cer lo mismo con los otros rangos hasta dejar la hoja con un as-

pecto igual a éste (figura 4):

total de ventas 13.800,00 €

2B-mar-2000
total comisidn
3700 370
Contreras 1200 1100 3300 330
3300 230
Diaz 300 1400 3500 350
[Promedio 1000 1225 1235 3450]
Comisién Venta 10% total maximo 3.700,00 €
tolal minimo 3.300,00 €

Figura 4

Como podra observar, en las celdas E11, E12 y E13 el dato apare-
ce en su totalidad. Esto es debido a que la columna «E» ha sido
ensanchada. Para realizar esto llevaremos el puntero de ratén has-
ta la cabecera de las columnas y en la interseccién de la columna E
y F el puntero cambiard a una forma similar a ésta <.

Cuando esto ocurra hacer doble clic y toda la columna se adapta-

rd al ancho de la celda.

Insertar filas y columnas

Para colocar el titulo hay que dejar dos nuevas filas libres 4
entre la fila de cabecera y los datos, tendremos que insertar.

ViNeiy




=
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1. Marcamos, por ejemplo, el rango B1:B2.
2.  Enelmenu Insertar de la Barra de Menus, elegimos Filas.

Ahora sélo falta escribir en la celda C2 el texto y darle un tamafio
de fuente, negrita y cursiva.

Para Insertar columnas marcamos el nimero de filas deseado
y en lugar de elegir Filas elegimos Columnas del ment de In-
sertar.

Existe otra forma de realizar lo anterior. Consiste en marcar todos
los datos que queremos desplazar y posteriormente moverlos. Sue-
le ser una forma bastante engorrosa.

Copia de formatos en otras celdas

Cuando se desee copiar en otra zona o en otra hoja el formato uti-
lizado en una seccidn, sélo hay que:

1. Senfalar la celda que contiene ese formato , por ejemplo
C5 (enero) y elegir del menu Edicion la opcién Copiar.

2. Marcar el rango que va a recibir el formato, por ejemplo
E13:E16.

3. Elegir del Menu de Edicion la opcién Pegado Especial.

Aparecerd un cuadro de didlogo (figura 5) y en él elegiremos For-
matos y pulsaremos el botén Aceptar.
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Pegado especial E

FPegar

ol " Comentarios

O Fdrmulas " validacicn

T Walores " Todo excepto bordes

T Formatos " ancho de las colurmnas
CIperacidn

* Minguna " Multiplicar

" Surnar T Dividir

" Restar

™ Saltar blancos ™ Transponer

Pegar vinculos Aceptar Cancelar

Figura 5

Como puede observar este cuadro tiene ademds de formatos estas
otras opciones:

* Todo; pega el contenido y el formato de todas las celdas. Es
equivalente a la opcién Pegar.

* Férmulas; pega inicamente las férmulas como se han escrito en
la Barra de Férmulas.

* Valores; pega inicamente los valores como se representan en las
celdas.

* Formatos; pega solamente el formato de la celda.

* Comentarios; pega tnicamente los comentarios vincu-
lados a la celda.




* Validacién; pega las reglas de validacién de las celdas copiadas a
las celdas de destino.

* Todo excepto bordes; no copia los bordes de la celda.

* Ancho de columnas; pega el ancho de columnas a otras celdas
de destino.

* Operacidn; especifica la operacién matemdtica que desea apli-
car a los datos copiados.

* Saltar blancos; evita reemplazar con valores las celdas que no
tienen datos.

* Transponer; cambia las columnas de los datos a filas y viceversa.

* Pegar vinculo; vincula los datos pegados a la hoja activa.

Estilo

Define o aplica a la seleccién una combinacién de formatos, for-
mando un determinado estilo.

El estilo es aplicable a un tipo de celda normal, monetario, de mi-
llares, etc. Los estilos se pueden modificar e incluso crear estilos
nuevos. Los diferentes estilos aparecen desplegando la lista Nom-
bre del Estilo, de la ventana de estilo que se encuentra en el mend
de Formato y dentro de éste en Estilo. Aparecerd el siguiente cua-

dro (figura 6).
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Estilo | X
Mombre del estila:
El estilo incluye
: Cancelar |
¥ Mirmero Estandar
Modificar. .. |
v Fuente &rial 10
IV alineacicn General, alineacidn Inferior Agregar |
v Bordes Sin bordes Eliminar |
¥ Tramas Sin sormbreado Combinar... |

¥ Proteccidn Blogueada

Figura 6

Insertar comentarios

Permite insertar lineas de comentarios en las celdas. Por ejemplo,
si tiene una celda que contiene una férmula compleja, puede
crear un comentario en esa celda para comentar esa férmula.
También se utilizan los comentarios para escribir mensajes sobre
la férmula o la hoja en general.

Para afiadir un comentario sélo ha de colocar el cursor en la celda
a comentar y elegir en el ment la opcién Insertar, después elija
Comentario.

Una celda que contiene un comentario se diferencia de las demis
en su aspecto, pues en la parte superior derecha de la misma apa-
rece un tridngulo de color rojo (comentario oculto). Los comenta-
rios se visualizan arrastrando el puntero de ratén hasta dicho
tridngulo. Existe la opcién de ocultar o visualizar el co-

mentario permanentemente y de borrarlo o modificarlo.

ViNeiy

Estas opciones se encuentran en el mend de Insertar /

g5




Comentarios. Una vez elegida esta opcién aparecerd el menu de
Comentario con las opciones anteriormente comentadas.

Los comentarios no aparecen si la hoja ha sido enviada hacia im-
presora.

Ideas principales
En este capitulo hemos comentado sobre:

A Formato de la hoja.

A Recuperacién de libros anteriormente guardados.
A La Barra de Formato.

A Insercién de filas y columnas.

A Copia de celdas con formato.

A Estilo de las celdas.

A Anadir comentarios a las celdas.
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Graficos

este capitulo trataremos sobre una
potente herramienta de Microsoft, el
Iprograma que permite la creacidrn y

manipulacion de grdficos. MS Graphbics.

Este programa es comiin en todas las aplicacio-
nes de Microsoft, ya sea en el pagquete integra-
do Office en su diferentes versiones (la version
2000 incluida), como en SQIL Server, Visual

Basic y en otras aplicaciones de Microsoft.

Veremos los diversos tipos de grddficos y las par-
tes de que constan cada uno de ellos, asi como
la modificacion y personalizacidn de los mis-
mos, adaptdidndonos a las peculiaridades de
cada modelo de grdfico y a su dimensidon, ya
sean 2D o 3.

Es mi deber advertiv, que la principal mision
asignada a un grdfico, es la representacidon de
la informacidon de la forma mds legible posi-

ble.

La eleccion del modelo de grdfico «mds visto-
so», el tipo y coloves de las barras, dreas, forn-
dos, etc., ocupan un segundo plano.

| ADAMS |
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Concepto de grafico

Por gréfico se entiende, la representacién gréfica de la informa-
cién. Los gréficos permiten obtener informacién de los datos ob-
tenidos en una hoja de un solo vistazo y presentar los resultados
de forma mds amena para su andlisis. Los graficos pueden incluir-
se en la propia hoja con lo que se consigue informes muy profe-
sionales y vistosos con los datos expuestos ademds de su respectivo
gréfico.

Microsoft Excel permite personalizar el gréfico adaptdndolo a su
gusto o necesidad.

Creacion de graficos

Se pueden crear gréficos de dos formas: en la misma hoja junto
con sus datos o en una hoja de gréfico aparte, por supuesto en el
mismo libro de trabajo.

El tipo de grafico que pueda crear dependerd de los datos que se
seleccionen. Si los datos marcados s6lo ocupan una serie, podria
elegir un grafico de tipo Circular, pues este tipo de grafico sélo
permite una serie de datos, o un gréfico Lineal, etc.

No caiga en el error de elegir un tipo de grafico muy «bonito»
pero que no sea para nada legible, hay veces que es mejor utilizar
un gréfico en dos dimensiones (2D) que los espectaculares 3D,
pues estos dltimos suelen representar la informacién de forma
menos clara y precisa.

| ADAMS |




Partes de un grafico

Antes de pasar a crear el grafico vamos a analizar las diferentes
partes que conforman el mismo (figura 1).

VENTAS EN EL PRIMER TRIMESTRE < Tiulo

1600 grafico

1400 4 Area de trazado | [ |
Linea de divisidn
1200 /_; Area del
w 1000 — grafico
=]
5 800 — — — —L/_
800 1 ] Serie B
woH Wl W |
208 1] ] ] B O Martinez
Eia ' ' W Cortreras
(et enero febrero marzo
O Suena
Empleado O Diaz
Titulo de X

Figura 1

e Area del grifico: Abarca al grifico entero incluyendo todos sus
elementos

e Area de trazado: Espacio delimitado por los ejes que incluye
toda la serie de datos.

* Marcador de datos: Una barra, punto, 4rea, sector u otro sim-
bolo que representa un tnico valor. Un conjunto de marcadores
de datos relacionados forman una serie de datos.

* Serie de datos: Es un grupo de valores relacionados, cuyo origen
es una séla fila o una séla columna de los datos de la hoja que se
han utilizado para crear el gréfico. Cada serie de datos se identi-
fica con un color o un disefio especifico. Puede haber
mids de una serie de datos, excepto en los graficos circu- \
lares que s6lo pueden tener una.
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Rétulo de datos: Texto que proporciona informacién acerca de
un marcador de datos. Pueden mostrarse valores, nombres de
series, porcentajes e incluso una combinacién de todos ellos,
siempre dependiendo del tipo de gréfico que se elija.

Ejes: lineas que se toman como referencia para trazar los datos.
En un grafico 2D son dos rectas, una horizontal y otra vertical,
que se interseccionan (sistema de coordenadas cartesiano) deli-
mitando el 4rea del trazado. La escala de valores de los datos se
trazan en el vertical (eje de Y) y en el horizontal (eje de X) se re-
presentan las categorias.

Los gréficos de barras invierten los ejes, pasando a ser el hori-
zontal el eje de valores (X) y el vertical el eje de categorias (Y).

En un gréfico de dispersién los ejes reciben el nombre de eje de
valores (X) y eje de valores (Y) ya que traza valores de datos a lo
largo de ambos.

En un gréfico radial cada categoria tiene su propio eje de valo-
res, el cual parte de un punto central comun.

Un grifico circular carece de ejes.

En un grifico 3D se afiade un tercer eje. El eje vertical es el eje
de valores (Z), delimitando el eje de series (Y), y el eje de cate-
gorfas (X) la superficie horizontal del gréfico en su plano infe-
rior.

Marcas de graduacién del eje: Pequefias lineas de medicidn,
iguales a las divisiones de una regla, que cortan un eje.

Rétulos de marcas de graduacién: Texto que identifica a la mar-
ca de graduacidn.

Lineas de divisién: Lineas que parten de las marcas de gradua-
cién de los ejes a través del drea de trazado, para facilitar la lec-
tura de los valores de datos.

Leyenda: Cuadro que ayuda a identificar las series de
datos. Muestra el disefio asignado a cada serie y el nom-
bre de la misma.




Creacion
de un grafico
de ejemplo

* Titulos: Texto descriptivo que se alinea con un eje (titulo de
ejes) o se centra en la parte superior de un grafico (titulo de gra-

fico).

* Tablas de datos: Cuadricula que contiene los datos que son uti-
lizados para crear el grafico

¢ Plano inferior y planos laterales 3D: Areas que limitan los gréfi-
cos 3D dentro del 4rea de trazado.

Si no tiene la hoja activa, recupérela mediante Archivo y dentro
de éste la opcidn Abrir o pulsando en la barra de herramientas el
botdn de la carpeta amarilla (Abrir).

Vamos a utilizar nuestra hoja de ejemplo para crear el gréfico (fi-
gura 2).

2§ hojaformateada !ﬂm
A B [5 D E F G =

| 3

| 4 29-dic-89

| 5 | totai comision

| 6 | 3700 370

| 7 Contreras 1200 1100 1000 3300 330

| 8 | 3300 330

1 9 | Ciaz 500 1400 1300 3500 350

| 10

11| [Promedio 1000 1225 1225 2450]
12 -
13 Comision VYenta 10%| total miximo 3.700,00 €

| 14| total minimo 3.300,00 €

| 15 total de ventas  13.800,00 € -
14| 4[» [ M[\Hoja1 / Hojaz {Hojas / |« | i

Figura 2

Como podrd observar he marcado el rango B5:D9 pues las series
son del mismo tipo (mes a mes) y no existen diferencias sustancia-
les entre los datos. Si llego a marcar ademds de estas columnas, la
columna de total, los datos de estd dltima no seguirfan la
serie mes a mes (aunque si lo hubiera marcado, el grafico
representaria los datos).
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1. Para crear un gréafico en una hoja, seleccione los datos
@ que desee utilizar en el grafico y luego pulse el botén de
Asistente para Graficos de la Barra de herramientas Es-

tandar (icono con gréfico).

2. Aparece el primer cuadro de didlogo del Asistente llama-
do Tipo de gréfico, el cual tendremos que cumplimentar
eligiendo un tipo de gréfico (figura 3).

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

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

@ Circular

= XY (Dispersion)
by freas

@ Anillos

i Radial

@ Superficie

9t Burbujas

|5 Cotizaciones
B cilindrico

& Conico

Columna agrupada. Compara valores
entre cateqorias.

Fresionar para ver muestra |

Ell Cancelar < Alras I Siguiente = I Einalizar |

Figura 3

| ADAMS |
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Los tipos de gréficos que podemos elegir son:

* Columna: Muestra las variaciones de tiempo sufridas por los
datos en un determinado periodo de tiempo o dibuja las com-
paraciones entre elementos. Las categorias se organizan hori-
zontalmente y los valores verticalmente, a fin de resaltar los
cambios que se han producido en el transcurso del tiempo.

* Barra: Las categorias aparecen organizadas verticalmente y los
valores horizontalmente, poniendo mds énfasis en las compara-
ciones entre elementos que en el flujo del tiempo.

* Linea: Muestra la tendencia de los datos en un periodo de tiem-
po, resaltando mds el transcurso del tiempo que el cambio de
los valores.

* Circular: Muestra la proporcién de las partes con un todo.
Contiene siempre una dnica serie de datos.

* XY (Dispersién): Muestra el grado de relacién entre los valores
de varias series de datos, siendo ttil para observar si un conjun-
to de valores depende o afecta a otro.

e Area: Destacan mds la magnitud de los valores que el cambio de
tiempo.

* Anillos: Muestra la proporcién de las partes con un todo. Puede
contener mds de una serie. Cada anillo representa una serie.

* Radial: Establece comparaciones relativas entre elementos.
Cada categoria tiene su propio eje de valores que irradian de un
punto central comdn. Las lineas conectan todos los valores de
la misma serie.

* Superficie: Como en un mapa topogrifico, los colores indi-
can las 4reas que se encuentran dentro del mismo rango de
valores.

* Burbujas: Un gréfico de burbujas es un tipo de grafico
XY (Dispersién). Compara conjuntos de tres valores.
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Cotizaciones: Suele utilizarse para ilustrar la cotizacién de la bolsa.

Cilindrico, Cénico y Piramidal: Mejoran la presentacién de los
gréficos de columnas y barras 3D, presentando el marcador de
datos en forma de cilindro, cono o pirdmide.

* La ficha Tipos estdndar presenta dentro del cuadro Tipo de gra-
fico una lista de los 14 tipos de graficos disponibles, mostrando
a su derecha, subtipo de gréfico, variaciones del elegido.

* En este cuadro de didlogo también aparece la ficha Tipos perso-
nalizados, la cual nos ofrece una gama mds amplia de cada uno
de los tipos de grificos comentados anteriormente.

Para ver una vista previa de la forma en que se representardn los
datos, segtin el tipo de gréfico escogido, se deberd mantener pre-
sionado el botén Presionar para ver muestra.

3. Una vez elegido el tipo de gréafico se pulsa en el botdn
Siguiente. Aparecera la pantalla siguiente (figura 4).

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen m

Rango de datos | Serie |

1600
1400 []
1200
1000 | O enero
800 4 — — | febrera
500 4 O marza
400 1 — — —
200 1 — — —

0 T T T

Martinez Contreras Suena Diaz

Rango de datos:

Series en: © Filas

& Colurmnas

@l Cancelar | < Afras | Siguiente>| Einalizar |

Figura 4




Datos de origen. Consta de dos fichas: Rango de datos y serie.

* La ficha Rango de datos permite especificar el rango de celdas
de la hoja de cdlculo que van a conformar los valores del grifi-
co.

Si los valores elegidos no son los idéneos, desde esta opcién se
pueden volver a marcar.

* La ficha Serie, permite agregar o quitar series de datos a una
grafico, asi como cambiar su nombre.

4. Una vez cumplimentadas estas fichas (si hubiera sido
necesario) se pulsa en el boton Siguiente y aparecera la
siguiente pantalla (figura 5):

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

Eje Lineas de divisidn | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos |

Titulo del grafico:
I 1600

1400 1

Eje de categarias (O
I 1200 1

1000 +

o enero

Eje de valores () a0

| febrero

O marzo

600 +

Segundo eje de categorias (X): amn |

I 200
Segundo eje de valores {v): 04

I Martinez Contreras Suena Diaz

@l Cancelar | < Atras | Siguienta > I Einalizar

Figura 5

El siguiente paso consiste en cumplimentar, siempre de
forma voluntaria, opciones tales como, titulo del gréfico,
eje, leyenda, etc. Todas ellas ya comentadas anteriormente.
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En la vista previa del grafico se ird mostrando cémo afectan a éste
las opciones elegidas.

5. Una vez esté conforme con este paso, pulse el boton si-
guiente. Aparecera la ultima ventana del asistente, paso
4 de 4, titulado Ubicacion del gréfico (figura 6):

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar grafico:

all € En una hoja nueva; IGra’lﬁcul

€ Comoobjetoen: (AW - |
Cancelar | < Atras | Siguiente>| Finalizar I

Figura 6

En este ultimo paso se elegird la ubicacién del grifico. El grafico
puede estar en una pédgina independiente o puede aparecer junto
con el resto de los datos.

* Dara visualizarlo separadamente se hard clic dentro del cuadro
En una hoja nueva y se escribird el nombre de la hoja.

* Si se desea que el grifico aparezca dentro de una hoja, opcién
elegida por defecto, se hard clic en Como objeto en y se selec-
cionard la hoja. Haga clic en el botén Terminar.

Si ha elegido la opcién Como objeto en, el grifico resultante pue-
de aparecer encima de los datos de la hoja, no se preocupe, ya que
puede pinchar dentro del gréfico y sin soltar, desplazarlo a otro lu-
gar de la hoja. También puede modificar el tamafio del
mismo sefialando cualquiera de las esquinas del gréfico y
sin soltar hacerlo mds grande o mds pequefo.




Barra de
herramientas
Grafico

Aparece en pantalla tras la creacién del gréfico (figura 7):

» Grafico

Area del grafico - | btk -

EHagm e ?

Figura 7

Consta de las siguientes herramientas:

Objetos del gréfico. Permite elegir el elemento (objeto) que se
desea seleccionar del gréfico. Una forma mds cémoda de selec-
cionar un objeto del gréfico es pinchando en esa zona, por
ejemplo la leyenda, una serie, etc., y automdticamente queda
seleccionada.

Formato de... Da formato al elemento previamente seleccionado.

Tipo de gréfico. Cambia el tipo de gréfico para todo éste o para
la serie de datos seleccionada.

Leyenda. Muestra u oculta la leyenda.

Tabla de datos. Muestra u oculta los valores de cada serie de da-
tosen una cuadricula bajo el gréfico.

Por filas. Traza las series de los datos a partir de los datos de las

filas.

Por columnas. Traza las series de los datos a partir de los datos
de las columnas.

Texto en dngulo descendente. Gira el texto seleccionado hacia
abajo en un 4dngulo de 45 grados, de manera que se pueda leer
de arriba abajo y de izquierda a derecha.

Texto en dngulo ascendente. Gira el texto seleccionado
hacia abajo en un dngulo de 45 grados, de manera que &

VVVVV

se pueda leer de abajo arriba y de izquierda a derecha.
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Modificar un grafico

Cualquier parte del gréfico es modificable. Por supuesto los datos.
Por ejemplo, si modificamos la cantidad vendida por Martinez en
Enero que ascendia a 1000 (celda C6) y la cambiamos a 1500 los
datos de la columna Total, Comisién y demds celdas vinculadas a
esa otra celda por medio de férmulas, se actualizardn automdtica-
mente.

Si ese dato forma parte de un grafico, también el gréfico se actua-
lizar4a automiaticamente.

Existe otra forma de modificar el gréfico y es la puramente aspec-
tual. Por ejemplo, afiadir un fondo al grafico, cambiar el tamano
o el tipo de letra o el color del texto de la leyenda, cambiar el co-
lor a una serie de datos, visualizar u ocultar las lineas de divisién,
etcétera.

Una forma rdpida, precisa y sencilla es la de elegir el elemento
(objeto) del grifico, siempre si éste estd incrustado en la hoja, por
medio del botén izquierdo del ratén (si estd preparado para dies-
tros) e inmediatamente después de elegir el objeto, pulsar el botén
contrario (el derecho). Si el ratdén estd configurado para zurdos, es
justamente lo contrario.

Independientemente de «zurdos o diestros» tiene que aparecer un
mend flotante con una serie de opciones. Veamos el ejemplo de la

figura 8:
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Ventas del trimestre

W
5 — @ Martinez
m W Contreras
0 - Forrrato de serie de datos... — O Suena
ODiaz

Tipo de grafico...

Datos de origen...

Agregar linea de tendencia. ..

Barrar

Figura 8

Como puede observar, he sefialado con el ratén directamente so-
bre la columna Martinez en Enero. Automdticamente se ha marca-
do mediante nodos (cuadros pequefios) toda su serie y ha apareci-
do un ment flotante. Todas estas opciones que contiene el ment,
son Unica y exclusivamente, acciones que se pueden aplicar a la se-
rie marcada, y asi de esta manera, no hay que «ir buscando» las op-
ciones de esta serie, por barras de herramientas u otros mends.

Si queremos cambiar el color de la serie elegida, sélo tendremos
que elegir la opcién Formato de serie de datos, o si prefiere cam-
biar el tipo de grafico (sélo para esta serie), solo tiene que elegir la
opcién correspondiente y asi, sucesivamente.

Otro ejemplo: Para cambiar el tamano de la fuente, el color del
fondo o la ubicacién de la leyenda, s6lo tendremos que pinchar en
la leyenda, el 4rea de la leyenda se marcard, y pulsando el botén
contrario aparecerd un menu con las opciones exclusivas para, en
este caso, aplicar a la leyenda.

Siempre que sehale (antes de pinchar) un objeto del grifi-
co, aparecerd un cuadro de texto indicdndole el objeto a
que se refiere. Después sélo tiene que pincharlo y ya ele-
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gido, pulsar el botén contrario de su ratén, con lo cual aparecerd
el menu flotante.

El ment contiene mds o menos opciones, segun el objeto que se
haya sefialado. Si marcamos y pedimos el ment de Area de grafi-
co, nos aparecerdn 14 opciones. Si pedimos el mend de Titulo de
eje de categorfas X, nos mostrard sélo 2. Es todo cuestién de «fa-
miliarizarse» con los ments.

Otra forma de dar un formato al grifico es utilizando las opciones
g
que aparecen en la barra de Gréfico anteriormente comentadas y

en la barra de menus estdndar, aparece la opcién Grifico.

Aqui tiene un ejemplo de disefio de grifico (figura 9):

O Martinez
W Contreras

O Suena
febrero marzo O Diaz

Figura 9

Por ultimo, sélo me queda darle una «grata» noticia. La forma de
crear y modificar (en general tratar), los gréficos con o sin el asis-
tente, es idéntica para Excel, Access, Word, Visual Basic, Power-
point, etc., pues todas estas aplicaciones, utilizan el programa Mi-
crosoft Graphic.




Ideas principales
En este capitulo hemos comentado sobre:

A Conceptro de grifico.

A Creacién de gréficos.

A Tipos de grificos.

A Modificacién de graficos.
A Ubicacién del grafico.

A Aspecto del gréfico.

| ADAMS |
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Visualizacion previa e impresion
de la hoja de calculo

a hoja de cdlculo estd almacenada en
Z un libro. Se puede visualizar fdcilmente
abriendo ese libro, pero en muchas oca-
SZones es 7necesario Lener und copia rmpresd,
quizd no para wuso propio, pues tenemos el fi-
chero, pero si para ofrecer esos datos a terceras
personas como pueden ser clientes, jefes, arri-
gos, comparieros, etc.

Antes de mandar una hoja a imprimir hay
que formatearla o lo que es lo mismo, dar un
aspecto profesional a la pdgina o pdginas en
las que se va a imprimir la boja de cdlculo,
arnadiendo encabezados y pies de pdgina, ta-
mario o tipo de hoja, otorgar unos determina-
dos mdrgenes y algiin detalle mds.

Una vez preparada la pdgina sélo falta ern-
viarla hacia impresora.

| ADAMS |
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Visualizacion previa

Antes de mandar una hoja a imprimir es conveniente revisarla por
si existiera algtin fallo en los datos o en su presentacién. No es
muy recomendable desperdiciar un montén de papel y tinta pro-
bando para ver si aparecen en las hojas las filas y columnas necesa-
rias, si estdn ajustados los mdrgenes, si los datos caben dentro de
las columnas, si el grafico estd en el lugar deseado...

Microsoft Excel dispone de una opcién que nos permite visualizar
los datos tal y como quedardn una vez impresos. Estd disponible
en el mend de Archivo y dentro de éste es la opcién Vista Preeli-
minar. También se puede acceder desde la Barra de herramientas
Estdndar haciendo clic en el icono de Vista preeliminar (una hoja
con una lupa). La hoja se visualizard asi (figura 1):

icrosoft Excel - hojatormateada

glgwentel Anteriorl lmprimir..‘l anﬁgurar‘..l Mérgenesl Saltos de péginal Cerrar Amdal
-

L ]

Vista previa: pagina 1 de 1 | [ ;

Figura 1

Veamos la funcién que tienen asignada cada uno de los botones:
* Siguiente; en el caso de que los datos ocuparan mis de
una hoja, visualizarfamos la hoja siguiente y asi sucesi-

vamente.
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Anterior; visualiza la hoja anterior a la activa. Es la opcién con-
traria a Siguiente.

Zoom; cambia entre una vista de pdgina completa a otra au-
mentada. Esta funcién no afecta al tamafo de la impresién. El
tamafio cambia haciendo clic en cualquier parte de la hoja.

Imprimir; permite establecer las opciones de imprimir y de im-
presién de la hoja seleccionada.

Configurar; permite establecer las opciones que controlan la
apariencia de las hojas impresas.

Saltos de pdgina; cambia a esta vista, en la que puede ajustar los
saltos de pdgina de la hoja de célculo activa. También puede
cambiar el tamafio del 4rea de impresién y modificar la hoja de
célculo. El nombre del botén pasard de ser Saltos de pdgina a
ser Vista normal si estuviera en vista previa de salto de pdgina
cuando hizo clic en Vista preeliminar.

Vista Normal; muestra la hoja activa en vista normal.

Cerrar; cierra la vista preliminar y vuelve a la vista anterior de la
hoja activa.

Ayuda; proporciona ayuda acerca de este tema.

Configurar o preparar la pagina

Al elegir esta opcién aparecerd un cuadro de didlogo de pégina si-
milar a este de la figura 2:

| ADAMS |
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Configurar pagina

Margenes | Encabezado vy pie de pagina | Hoja |

Crientacidn

& vertical " Harizartal

Escala Opciones. ..

Y

& ajustar al: 100 % del tamafio norral

' Ajustar a: |1 5‘ paginas de ancho por |1 5‘ de alto

Tamafio del papel: |A4 210 ¥ 297 mm j

Calidad de impresidn: ISDD alala) j

Prirmer ndmero de pagina: IAummético

Aceptar I Cancelar

Figura 2

* Orientacién; permite cambiar la orientacién de la pigina de
vertical a apaisada. Se puede adaptar mds informacién sobre
una pdgina orientada a lo ancho que sobre una pdgina orienta-
da alo largo.

* Escala; reduce o amplia la hoja de cdlculo, o bien, adapta la hoja
de cdlculo a un nimero de hojas cuando se imprime. Hay veces
que por intentar que todos los datos entren en una misma hoja,
éstos se reduzcan tanto que posteriormente una vez impresos
sean ilegibles.

* Tamafio de papel; aparece una lista con diversos tipos de tama-
fios de papel disponibles en el mercado.

* Calidad de impresién; permite elegir la resolucién. La resolucién
es la cantidad de puntos por pulgada lineal, cuanto mayor sea, me-
jor apariencia tendrd el trabajo auque la velocidad de im-
presién serd mds lenta. El tipo de resolucién estd abocado
al modelo de impresora.




* Primer nimero de pédgina; permite indicar el nimero por el
cual se va a empezar a enumerar las paginas. Por defecto es el
uno.

Cuadro de didlogo de mdrgenes (figura 3):

Configurar pagina m
Pagina Encabezado v pie de pagina | Hoja |
Superior: Encabezado:
b= b =
Opciones. ..
Izquierdo: Derecho:

ID 5‘ ID 5‘

Inferiar: Pie de pagina

P = P =

Centrar en la pagina

™ Horizontalmente T Werticalmente

Aceptar I Cancelar

Figura 3

* Mirgenes; muestra u oculta los controladores de margen, que
puedes arrastrar para ajustar los margenes de pdgina, de encabe-
zados y de pies de pdgina, asi como el ancho de las columnas.

Cuadro de didlogo de encabezado y pie de pdgina (figura 4):
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Confiqurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina | Haoja |

Encabezado:
Opciones...
I {ninguna’) j =

Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina... |

Pie de pagina:

I {ninguna’) j

Aceptar I Cancelar

Figura 4

Un encabezado o un pie de pédgina es un texto, por ejemplo, el
nombre de la hoja, del archivo o del informe, que aparecerd en la
parte superior (encabezado) o inferior (pie) de la hoja.

Personalizar encabezado o pie nos permite introducir ademds de

un texto, la fecha, el ndmero de pdgina, la hora, el nombre del fi-
chero o libro, etc.

Cuadro de didlogo de Hoja (figura 5):




Configurar pagina m

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina

Area de impresicn: I 1{
Irnprimir tiulos

Repetir filas en extremo superior: I y

Repetir columnas a la izquisrda: I y S
Imprirmir

[ Lineas de divisidn [ Titulos de filas ¥ calumnas

I" Blanco y negro Comentarios: I(ninguno) j

™ calidad de borrador

Crden de las paginas

' Hacia abajo, luego hacia la derecha EE B E_E'E
" Hacia la derecha, luego hacia abajo EE alE =5
Aceptar I Cancelar
Figura 5

* En drea de impresién se indica el rango de la hoja a imprimir.
No tiene porque imprimirse toda la hoja, sino una parte selec-
cionada de la misma.

* Titulos a imprimir; permite mantener los encabezados de fila o
de columna aunque se cambie de pdgina. Un ejemplo; tenemos
una lista con 200 alumnos y el encabezado de columna consta
de nombre, apellidos y nota. Toda esta lista puede ocupar tres o
cuatro hojas en vertical, y ocho o nueve en horizontal. En la
primera pdgina podremos ver los nombres(encabezados) de las,
en este caso, columnas pero, en las pdginas siguientes no apare-
cerdn si no cumplimentamos esta opcidn.

* Imprimir; no imprime por defecto las lineas que delimitan las
celdas. Si elige Calidad borrador la resolucién serd menor y por
tanto de menor calidad aunque de mayor ahorro. Es recomen-
dable elegir esta opcién asi como blanco y negro si se estdn rea-
lizando pruebas.

* Orden de las pdginas; permite indicar el orden en el
cual se imprimirdn las p4ginas.
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Imprimir la hoja

Una vez que tenemos configurada la hoja sélo tenemos que en-
viarla a imprimir. En la barra de herramientas disponemos del bo-
tén imprimir (una impresora) o podemos elegirlo mediante el
mend de Archivo y una vez desplegado éste, Imprimir. Existe una

tercera forma y es pulsando la tecla Control y sin soltarla, la tecla
P. O sea, Control+P.

Aparecerd este cuadro de didlogo (figura 6):

Imprimir m
rlmpresora

Nombre I(‘ﬁ Lexmark 3200 Series ColorFine j Propiedades... |

Estado: Inactiva

Tipo: Lexmark 3200 Series ColorFing

Uhicacidn: LPT1:

amertario: mprirmir en archivo

© tari I Imprimi hi
~Intervalo de pagina: ~Copia

& Todas Mimero de copias: Iﬁ

' paginag Desde: I ﬁ hasta: I ﬂ

rImprimi- ﬁ}l ﬁjﬁ ¥ Intercalar
 Seleccidn  Todo el libro

' Hojas activas

Yista previa | Aceptar I Cancelar

Figura 6

* La primera parte del cuadro nos muestra informacién acerca de
la impresora.

Intervalo de pédginas; indica las pdginas del documento que se de-
sean imprimir, desde un niimero de pdgina en concreto hasta otro.

* Imprimir; indica la parte del libro que se desea imprimir.

* Copias; especifica el nimero de copias que se desea im-
primir.




Una vez cumplimentado, si fuera necesario, este cuadro de didlo-
go, hacer clic en el botén de aceptar, no sin antes cerciorarse de
que la impresora esté preparada.

Ideas principales
En este capitulo hemos comentado sobre:

A La visualizacién previa de la hoja que se pretende imprimir.
A La preparacién de la hoja.
A La preparacién de la impresora.

A Laimpresién de la hoja.
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Funciones avanzadas

ste capitulo lo dedicaremos a ampliar
Econocimientos acerca de las funciones.
En capitulos anteriores ya hemos utili-

zado algunas, las mas corrientes, pero falta co-

mentar y probar algunas otras funciones que
pueden ser de gran utilidad para el lector.

No podemos comentar todas, pues Microsoft
Excel 2000 contiene mas de trescientas funcio-
nes diferentes, pero todas tienen un modo de
uso bastante similar.

| ADAMS |
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Funciones financieras
Se utilizan para realizar operaciones contables comunes, como de-
terminar los pagos de un préstamo, el valor futuro o el valor neto

actual de una inversién y los valores de obligaciones y bonos.

Los argumentos que suelen utilizar estas funciones financieras
son:

Valor futuro (vf): el valor de la inversién o del préstamo una vez
realizado todos los pagos.

Nuamero de periodos (nper): el nimero total de pagos o de perio-
dos de una inversion.

Pago: el importe pagado periédicamente en una inversién o prés-
tamo.

Valor actual (va): el valor de una inversién o préstamo al comien-
zo del periodo de inversién.

Interés (interés): el interés o el descuento de un préstamo o una
inversién.

Tipo (tipo): el intervalo en que se realizan los pagos durante un
periodo de pago, como al comienzo o al final del mes.

Funciones financieras mds comunes: Pago, Nper y Sln.

Calcula el pago de un préstamo basindose en pagos constantes y
en una tasa de interés constante.




Sintaxis: =PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo)
Tasa es la tasa de interés del préstamo.
Nper es el nimero total de pagos del préstamo.

Va es el valor actual o lo que vale ahora la cantidad total de una se-
rie de pagos futuros.

VI es el valor futuro o saldo en efectivo que desea lograr después
de efectuar el dltimo pago.

Tipo es el nimero cero (0) o uno (1) e indica el vencimiento de

pagos. Al final (0). Al principio (1).
Ejemplos:
La siguiente férmula devuelve el pago mensual de un préstamo de

1000000 pts con una tasa de interés anual del 8 por ciento paga-
dero en 10 meses:

=PAGO(8%/12;10;1000000) es igual a -103.703,21 pts / plazo

Usando el mismo préstamo, los pagos varfan si vencen al comien-
zo del periodo.

=PAGO(8%/12; 10; 1000000; 0; 1) es igual a -103.016,43 Pts / plazo

Deseo ahorrar 3.000.000 de pts en 5 afios. Ahorrando una canti-
dad mensual constante. Devenga un 3% de interés en cuenta de
ahorro. ;Cdanto deberé ahorrar al mes?.

=PAGO(3%/12;5*12;0;3000000) es igual a -46.406 pts/mes

| ADAMS |
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Devuelve el niimero de periodos de una inversién basindose en
los pagos periddicos constantes y en una tasa de interés constan-
tes.

Sintaxis: =NPER(tasa;pago;va;vf;tipo)

Tasa es la tasa de interés por periodo.

Pago es el pago efectuado en cada periodo; debe permanecer
constante durante toda la vida de la anualidad.

Va es el valor actual o la suma total de una serie de futuros pagos.

VI es el valor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr des-
pués del dltimo pago.

Tipo es el valor 0 0 1 e indica el vencimiento del pago.
Ejemplos:
NPER(12%/12; -100; -1.000; 10.000; 1) es igual a 60

NPER(1%; -100; -1.000; 10.000) es igual a 60

Devuelve la depreciacién por método directo de un bien en un

periodo dado.

Sintaxis: =SLN/(costo; valor_residual;vida)

Costo es el costo inicial del bien.

Valor_residual es el valor al final de la deprecicacién.

Vida es el niimero de periodos durante los cuales ocurre la depre-
ciacién del bien (vida util del bien).
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BUSCARH

Un vehiculo que en la actualidad tiene un valor de 3.000.000 pts,
con una vida util de 10 afios y un valor residual (dentro de 10
anos se puede vender por .. ) 500.000 pts. Su depreciacién anual
es:

=SLN(3000000; 500000; 10) es igual a 250.000 pts.

Funciones de busqueda
y referencias

Se utilizan para buscar valores en listas o tablas o si se necesita
buscar la referencia de una celda.

Las funciones de este tipo mds utilizadas son BucarH y BuscarV.

Busca un valor en la fila superior de una tabla o de una matriz de
valores y, a continuacién, devuelve un valor en la misma columna
de una fila especificada en la tabla o en la matriz. Use BUSCARH
cuando los valores de comparacién se encuentren en una fila en la
parte superior de una tabla de datos y desee encontrar informa-
cién y se encuentre dentro de un niimero especificado de filas.

Sintaxis: =BUSCAR(valor_buscado;matriz_buscar_en;indica-
dor_filas;ordenado)

Valor buscado es el valor que se busca en la primera fila de ma-
triz_buscar_en. Puede ser un valor, una referencia o una cadena
de texto.

Matriz_buscar_en es una tabla de informacién en la cual
se buscan los datos. Utilice la referencia a un rango o el
nombre del rango.

| ADAMS |
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Indicador de filas es el ndmero de fila en matriz_buscar_en desde
el cual se debera devolver el valor coincidente. Si el indicador_fila
es 1, devuelve el valor de la primera fila en matriz_buscar_en; si el
indicador_filas es 2, devuelve el valor de la segunda fila en ma-
triz_buscar_en y asf sucesivamente.

Ordenado es un valor légico que especifica si se desea que el ele-
mento buscado por la funcién BUSCARH exacta o aproximada-
mente. Si ordenado es verdadero o se omite, la funcién devuelve
un valor aproximado, es decir, si no se encuentra un valor exacto,
se devuelve el mayor valor que sea menor que el argumento va-
lor_buscado. Si el ordenado es FALSO, la funcién BUSCARH
encontrara el valor exacto. Si no se encuentra dicho valor, devuel-
ve el valor de error #N/A.

Busca un valor especifico en la columna més a la izquierda de una
matriz y devuelve el valor en la misma fila de una columna especi-
ficada en la tabla.

Sintaxis: =BUSCARV(valor_buscado;matriz_de_comparacidn;
indicador_columnas;ordenado)

Valor buscado es el valor que se busca en la primera columna de
matriz_buscar_en. Puede ser un valor, una referencia o una cade-
na de texto.

Matriz_buscar_en es una tabla de informacién en la cual se bus-
can los datos. Utilice la referencia a un rango o el nombre del
rango.

Indicador de columnas es el nimero de columna en matriz_bus-
car_en desde el cual se debera devolver el valor coincidente. Si el
indicador_columna es 1, devuelve el valor de la primera columna
en matriz_buscar_en; si el indicador_columnas es 2, devuelve el
valor de la segunda columna en matriz_buscar_en y asi
sucesivamente.




Ordenado es un valor 1égico que especifica si se desea que el ele-
mento buscado por la funcién BUSCARYV sea de forma exacta o
aproximada. Si ordenado es verdadero o se omite, la funcién de-
vuelve un valor aproximado, es decir, si no se encuentra un valor
exacto, se devuelve el mayor valor que sea menor que el argumen-
to valor_buscado. Si el ordenado es FALSO, la funcién BUS-
CARYV encontrara el valor exacto. Si no se encuentra dicho valor,
devuelve el valor de error #N/A.

Ejemplo:

En una tabla de resultados cuyo rango es a2:c5. (a2=0,12 y
c5=25000):

RESULTADO 1 RESULTADO 2 RESULTADO 3
0,12 100 15000
0,50 200 18000
1 230 22000
5 300 25000

1° =BUSCARV(0,5;A2:C5;1) busca el valor 0,5 o el mas
aproximado en el rango a2:c5 ,en la primera columna. El
resultado es 0,5.

2° =BUSCARV(0,5;A2:C5;2;VERDADERO) busca el valor
0,5 o el méas aproximado en el rango a2:c5, en la se-
gunda columna ordenada (verdadero). El resultado es
200.

3° =BUSCARV(1,5;A2:C5;3;VERDADERO) busca
el valor 1,5 o el mas aproximado en el rango
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a2:.ch, en la tercera columna. El resultado es 22000.
La funcién BUSCARH se trata de forma similar.

Estos son los ejemplos, realizados en la hoja de la figura 1.

A | B [ C Barra de firmulas [ ] E [ F [ G [ |
Supongamaos gque en una hoja se guarda un inventario de repuestos. A1:Ad cantiene "Ejes"; 4, 5, 6.
E1:B4 contiene "Cojinetes"; 4, 7, §. ©1.C4 contiene "Engranajes"; 9, 10; 11.

BUSCARH("Ejes", A1.C4,2VERDADER D) esigual 3 5
BUSCARH("Cojinetes",A1:C4,3;vERDADERO) es igual 2 8
BUSCARH{"Engranajes";A1.C4,4;) esigual a 11
Matriz_buscar_en; tambien puede ser una constante matricial:

BUSCARH(S{1,2;3"a" "0, "c"d" "e",""},2,vERDADERO) g5 igual a "c"

BjEs rjinetes ennranaje
4 4 g
a 7 10
7 é 8 11
18
19 I
20 < BUSCARH("EJes", A1:C4,2,VERDADERD) esigual a &
M
Figura 1

Funciones logicas

Se utilizan estas funciones cuando se necesita conocer si el resulta-
do de una condicién es verdadera o falsa o, para comprobar varias
condiciones. Las méds comunes son Y,O y SI.

Y Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son VER-

DADERO; devuelve FALSO si uno o mis argumentos son
FALSO.

Sintaxis: =Y(valor_légicol;valor_légico2;...)

se pueden poner hasta 30 condiciones (valor_ldgico) a
comprobar.




Ejemplos: Si B4 contiene un niimero entre 1 y 200, entonces:
=Y(1<B4; B4<200) es igual a VERDADERO

Supongamos que desea mostrar la celda B4 sélo si contiene un
ndimero entre 1 y 1000, y que desea mostrar un mensaje si no lo
contiene. Si B4 contiene 1010, entonces:

=SI(Y(1<B4; B4<1000); B4; “El valor es mayor que el rango”)

la funcién Y representa el argumento condicional de la funcién
SI; el resultado es igual a “El valor es mayor que el rango”.

Si B4 contiene 150, entonces:
=SI(Y(1<B4; B4<1000); B4; “El valor es mayor que el rango”)
El resultado es igual 150.

La funcién Y tiene una mayor utilidad si estd asociada con la fun-
cién SI.

Da como resultado VERDADERO si alguno de los argumentos
es VERDADERO; dard como resultado FALSO si todos los argu-
mentos son FALSO.

Sintaxis: =Y(valor_légicol;valor_légico2;...)

se pueden poner hasta 30 condiciones (valor_ldgico) a comprobar.
Ejemplos

=O(VERDADERO) es igual a VERDADERO

=0(3+3=6;7+2=5) es igual a FALSO

SI devuelve dos valores; uno si la condicién es VERDA-

DERO y otro si la condicién es FALSO. Utilice Si para

realizar pruebas condicionales en valores y férmulas.

| ADAMS |
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Sintaxis =SI(condicién;valor_si_verdaderosvalor si_falso)
Ejemplo:

En este ejercicio se utiliza la funcién SI para conocer si el alumno
es Apto o No apto. La condicién es si el valor es mayor o igual que
5; si es verdadero devuelve la cadena «Aptoy; si es falso devuelve la

cadena «No apto» (figura 2).

Paco 2 Mo apto I _|

A | B | ¢ | D | E | F |
1
| 2 | Alumno  [Nota  Calificacidn
| 3 | Antonio 4 MNo apto «4—SI1(C3>=5"Apto" "No apto”)
|4 Marta 7 Apto
| 5 | Yictoria 9 Apto
6 |
|7

Figura 2

Funciones estadisticas

Los resultados que devuelven se basan en el estudio de los datos
(como su nombre indica) y las funciones mas comunes son: FRE-

CUENCIA, CONTAR y DESVESTP (desviacién estdndar).

Calcula la frecuencia con que se repiten los valores de un rango y
devuelve una matriz vertical de nimeros. Debe introducirse como
una férmula de matrices debido a que FRECUENCIA devuelve

una matriz
Sintaxis: =FRECUENCIA(datos;grupos)

Datos es una matriz o una referencia a un conjunto de valores cu-
yas frecuencias desea contar.

| ADAMS |




Grupos es una matriz de o una referencia a intervalos dentro de
los cuales se desean agrupar los valores del argumento datos.

Ejemplo:

Vamos a averiguar el nimero de calificaciones (bien, notable, sufi-
ciente, etc.) obtenidas por los alumnos (figura 3).

A | B c | D | E | F | G
1
2 Alumno Mota Calificacion
3 Antonio 4 Mo apto 4—S1{C3==5"Apta","No apto™)
4 Marta 7 Apto
5 Yictoria 9 Apto
& Paco 2 Mo apto
|7 |
8 FRECUEMCIA{C3:CE:C9:C13)
2] deficiente 3 &
10 insuficiente 4.5 1
11 suficients 5.5 0
12 hien 58 0
13 notable 8.3 1
14 sobrsaliente 10 1
Figura 3
1. Se introducen los valores del rango C9:C14.
2. Se marca el rango donde se va a recibir el resultado; D9:D14.

3. Se introduce la férmula (con el rango marcado); =FRE-

CUENCIA(C3:C6;C9:C13).

C3:C6; rango a calcular. Pueden ser varias filas o columnas.

C9:C13: frecuencia de valores a contar.

4. Pulsar al mismo tiempo las teclas Control + Mayus (1) + In-
tro para introducir la férmula de forma matricial.

El resultado ha de ser similar al que aparece en el ejemplo

(figura 3).
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Esta funcién, en su forma matricial, puede realizarse por medio
del asistente para funciones, pues por medio del asistente se pue-
den pulsar las tres teclas a un mismo tiempo. Aunque parezca que
el asistente sélo nos permite pulsar el botén de Aceptar.

Una vez practicado con estos ejemplos, no le supondrd mucha di-
ficultad utilizar otras funciones aqui no contempladas debido al
gran nimero existente de ellas.

Para ver mds ejemplos, le remito a que acceda a la Ayuda del
ment o a la ayuda del Asistente de Funciones.

Ideas principales
En este capitulo hemos comentado:

A Funciones Financieras.
A Funciones de Basqueda.
A Funciones Légicas.

A Funciones Estadisticas.




