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1. INTRODUCCION A EXCEL 2000

Excel 2000 es una aplicacion del tipo hoja de célculo, integrada en € entorno Windows y desarro-
[lada por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades de una hoja de célculo normal, base de
datos, programa de gréficos bidimensionales y tridimensionales, lenguaje propio de programacion y
generacion de macros; todo dentro de la misma aplicacion. Las hojas de calculo son, junto a los pro-
cesadores de texto, una de las aplicaciones informéticas de uso mas genera y extendido. La version
gue se va a presentar a continuacion es la version Excel 2000 aparecida a mediados de 1999 como
mejoraa Excel 97. En este documento se utilizara la versién espafiola del programa.

Una hoja de célculo es una especie de tabla cuyas casillas o celdas pueden contener:
— texto
— vaores numéricos, fechas y datos horarios

— férmulas o funciones mateméticas, que permiten determinar € valor de esta celda en funcion de
los valores de otras celdas.

Ademés, un programa como Excel 2000 contiene un gran nimero de utilidades para introdu-
cir, formatear y presentar total o parcialmente el contenido de las hojas de caculo.

Excel 2000 puede trabgjar simultaneamente con un nimero ilimitado de hojas de calculo
siempre que la memoria del ordenador lo permita. Distintas hojas de calculo se agrupan formando
un fichero denominado libro de trabajo. Cada hoja puede contener hasta 65536 filas y 256 colum-
nas, haciendo un total de 16.777.216 celdas. Las columnas se identifican mediante letras (A, B, C,
., AA, AB, ..., IV), mientras que las filas son identificadas mediante nimeros (1, 2, 3, ..., 65536).
Una casilla se identifica con lals letrals indicadoras de la columna, seguidas del nimero indicativo de
lafila (por emplo: A2, R6, V165, AJ231, etc.)".

Como se ha apuntado, con Excel 2000 se puede guardar, manipular, calcular y analizar datos
numéricos, textos y formulas; dicho programa permite ademés presentar rapidamente todos estos da-
tos mediante gréficos de distinto tipo, que pueden ser creados sobre la misma hoja de célculo o en
otro fichero independiente. Estos graficos pueden tener muchas formas (funciones, nubes de puntos,
diagramas de barras, de lineas, de tarta...) y estar representados en dos o tres dimensiones. Depen-
diendo de las necesidades del usuario. Excel 2000 permite establecer relaciones entre |os valores de
distintas celdas y hojas, para redizar andlisis de sensibilidad de forma rgpida, recalculando toda la
hoja al minimo cambio que se efectle en alguna de las celdas relacionadas. Cuenta con un lenguaje
propio de programacion (Excel Visual Basic).

La utilizacion de Excel 2000 se rediza de forma similar a la de cualquier otro software en €
entorno Windows, esto es, mediante ratén (haciendo clic y arrastrando para seleccionar y haciendo
doble clic para accionar) o mediante € teclado, haciendo uso de distintas teclas tales como las fle-
chas para los desplazamientos, latecla I ntro para accionar, Alt. + laletra subrayada de cada menu o
comando para seleccionar, etc....

1 Obsérvese que esta forma de referirse a una celda es diferente de la que se usa en Algebra para referirse alos ele-

mentos de una matriz, en la que primero se indica el subindice de filay luego el de columna.



ETSIM: Aprenda Excel 2000 como si estuviera en Primero pagina 2

2. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE EXCEL 2000

Para arrancar Excel 2000 en Windows 95/98/ME/NT/2000/XP se puede utilizar e mena Inicio o
Inicio / Programas, del modo habitual. Se puede también buscar con € Explorer la
ventana del grupo de programas en €l que esta Excel y luego hacer doble clic sobre €
icono mostrado a margen. También se puede arrancar haciendo doble clic sobre
cualquier fichero producido con Excel (extensiones *.xls 0 -mas en general- *.xI*)

Una vez arrancado € programa, dependiendo de la configuracion instalada,
aparecerd una pantalla similar ala que se muestraen laFigura 1.
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Figura 1. Forma inicial de Excel 2000 al arrancar.
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Lo que Excel 2000 muestra en pantalla tiene una estructura similar a cualquier ventana del entor-
no Windows (ver figura 2) y consta de las siguientes barras o componentes:

Barrade Titulo
Barrade Menus
Barra o barras de Herramientas
Barra de Referencia
Barra de Nombre del Documento.
=0l

Cuando la ventana del docu- ; S
mento estd maximizada, e nombre  DERSERTIBLT L erALme s o
del documento (Librol) aparece en el
laBarra de Titulo a continuacién del
nombre de la aplicacion (Microsoft
Excel), tal como puede verse en la
figura 2. Seguidamente se describen
cada una de las barras, citadas, asi

como sus funciones mas importantes.

Es necesario recalcar que las
barras de herramientas son configu-
rables por el usuario y por o tanto su
distribucién, nimero o tipo de barras T i Bl e
puede coincidir 0 no con la distribu-
cién mostrada en las figuras.

SRR A o

o

B R e e R N
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Figura 2. Excel 2000 con la ventana del documento maximizada.

2.1 BARRADETITULO

LaBarra de Titulo contiene los siguientes elementos:

- Menu de control, que contiene |os comandos que permiten mover, minimizar, ampliar o ce-
rrar una ventana cualquiera en Windows (ver figura 3).

L _ Evoel - Libra e |
- Nombre de la aplicacion; en este caso Microsoft Excel. Lk e Do bower Dans
, e, . .., . .., 4 Tandto E
- Botdn de minimizacion o iconizacion; convierte la aplicacion a ﬁl&_gj‘u = o k
. LELILAL
forma de icono. 3| e
- Boton derestauracion; restaura €l tamafio de laventana al ta- —
mano estandar. Cuando la ventana no esta maximizada, en lugar
de este boton aparece el boton de maximizar. Figura 3. Ment de control.

Como estos elementos son comunes a todas las aplicaciones de Windows 95/98/NT, aqui no se
vaainsstir mas en su descripcion.

2.2 BARRA DE MENUS

LaBarra de Menus (ver figura 1y figura 2) contiene la lista de menus propios de Excel 2000. Cada
menu contiene una lista de diversos comandos que se utilizardn para una accion determinada. Por
giemplo, seleccionando con € raton e mend Archivo, se despliega un ment mostrando algunos co-
mandos (ver figura4), entre los que estan |os siguientes:

Nuevo: Permite seleccionar € tipo de documento que bajo Excel se va a desarrollar
(puede ser un libro de clculo normal, una hoja de célculo preparada para un
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Abrir:

Cerrar:

Guardar:

Guardar como:

pagina 4

uso especifico, etc.), creando el correspondiente documento en blancoy sin

nombre.

Abre ficheros que han sido creados previamente, cargandolos directamente
desde es disco duro o desde algun disquete. Se ofrece la posibilidad de abrir €
documento en modo Solo Lectura, de forma que se evitala posibilidad de
modificar accidentalmente & fichero original.

1 Micsasnd E et - Libeod

Y e Bl W [soity Fomaln Homnkis Db Regra

Cierra un fichero o documento abier-
to. Antes de cerrar un fichero, s €

. : . 011 o [ TR M N
usuario ha realizado algin tipo de ==& S EE W€
modificacion en €, Excel abre una —gase ave T T E g

ventana de didogo y le pregunta s
desea guardar dichos cambios; de es-

e o,
1 A uartar core) pagna ‘il .

: Wihaprereids b pégna Wl
ta forma se evita perder informacion | s o _
de formainvoluntaria e B o L
: . . ., BN ke
Actudiza en € disco la informacion S ;
Progisdades

del documento en € que se esta tra-
bajando, sin opcion a modificar €
nombre 0 a cambiar €l directorio.
Guarda en € disco e documento en
gue se esta trabajando, con opcién a
crear un nuevo fichero con otro nom-
bre o en otro directorio, cambiar € nombre del mismo y/o a elegir un formato
diferente.

124 Memandaf e 00 |B32 5k
FEL T R R T TS

e

A = =

5 L]
[T B0 LT R ST |

Figura 4. Men( Archivo.

Guardar pagina web: Esta opcién puede no estar activa en todos los programas, su utilidad radica

Configurar pagina:

Area deimpresion:

Vista preliminar:

en la creacion de una pagina web a partir de un documento de Excel
2000.Excel 2000 exporta la hoja de calculo a formato HTML-XML, tratando
de conservar al méximo su aspecto origind.

Este comando abre un cuadro de didogo multiple en € que se pueden fijar las
principales caracteristicas del documento de cara a su impresion posterior: ta-
marfio y orientacion del papel, mérgenes, factor de zoom de impresion, caracte-
risticas de laimpresora, encabezamientosy pies de pagina, posibilidad de dibu-
jar o no las lineas que separan unas celdas de otras (‘gridlines’), etc.

Es muy frecuente que solo se desee imprimir una parte de la hoja de célculo
con la que se esté trabajando. Con este comando se pueden especificar con to-
do detalle las celdas que se desea imprimir (ver Figura 4. Menu Archivo.) La
forma de anular € &rea de impresion seleccionada previamente. Para determi-
nar un area de impresion basta seleccionar dicha area en laforma que luego se
veray elegir € comando Archivo / Area de impresion / Establecer area de
impresion.

Si se desea desactivar dicha area de impresion se seleccionara 'y se elegira €
comando Archivo / Area deimpresion / Borrar area de impresion.

Este comando, similar a de Word 2000 y de otras muchas aplicaciones, permi-
te ver en la pantalla como quedara & documento Excel 2000 cuando se envie
alaimpresora. En este modo aparecen en la pantalla algunos botones Utiles
para proceder aimprimir el documento (I mprimir), para modificar los Saltos
de pagina, para configurar este menu (escala, notas a pie de pagina, encabe-
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zamientos, tamafio del papel, calidad del mismo,..), 0 para hacer aparecer |os
mérgenes de la pdginay de las celdas (Margenes). Esta Ultima posbilidad es
muy (til para modificar interactivamente con el ratdn dichos margenes, colo-
cando € cursor sobre las lineas de trazos que aparecen y arrastrando.

I mprimir Con este comando se pro-
cede a la impresion de una "R i
parte del documento O del  tembre: [+ Desidst tz2nc printr =] _propedades.. |
documento completo. Pre- 0% Sl e
VI arner]te apara:e m panta- E::':cnité:r:\o: e I_Imprimir en archivo
la e cuadio de didogo g, :
mostrado en Iaflg_u,ra 5. En 2373;1; L e amee —
este cuadro de didlogo se - ﬂﬁ ﬂﬁ L
puede €egir la impresora;  |csean  C tomelie ‘
decidir s se quiere imprimir ~ © e
toda la hoja o solo la parte === | el =

gue esté seleccionada en ese
momento (aunque no coin-
cida con lo establecido en Area de impresién); las paginas concretas que se
desea imprimir, etc.

Enviar a: Permite enviar por correo electrénico € documento creado con extension

* xIs o *.xI*. Esta opcidn solo podria ser usada s el usuario dispone de co-
nexion alared.

Figura 5. MenU Imprimir.



ETSIM: Aprenda Excel 2000 como s estuviera en Primero

2.3 BARRA DE HERRAMIENTAS

Labarra de herramientas eslabarra o barras que
se encuentran debgjo de la barra de menls, y mues-
tran algunos botones para realizar diversas funcio-
nes. Estas barras de herramientas pueden ser modi-
ficadas por e usuario, por lo que no hay que sor-
prenderse de que o que se vea al abrir €l programa
no coincida exactamente con lo que se muestra en
lasfiguras 1y figura 2.

En la figura 6 se muestra e menu contextua
que se abre a clicar con e botén derecho sobre las
barras de herramientas. Dicho ment muestra las
barras de herramientas disponibles y, marcadas en
el margen izquierdo, |as barras de herramientas ac-
tivas.

Es posible y fécil modificar las barras de herra
mientas afiadiendo o quitando botones en cualquie-
ra de ellas. Para ello, basta elegir Personalizar en
el menu contextua de la figura 6, abriéndose €
cuadro de didogo de la figura 7. Dentro de la op-
cién Comandos se muestran a la izquierda todas
las categorias de botones que existen: seleccionan-
do una de €ellas aparecen ala derecha todos |os bo-
tones de esa categoria. Clicando sobre el boton
Descripcion aparece una pequefia descripcion de
su funcion. Para afiadir un botén a una barra de
herramientas basta seleccionarlo en e cuadro de
didogo y arrastrarlo hasta la barra correspondien-
te; para eliminarlo basta seleccionarlo sobre la ba-
rray arrastrarlo a cualquier lugar fuera de ella. Se
recomienda para un mejor trabgjo que sdlo estén
visibles las barras de herramientas Estandar y
Formato (tener otras barras visibles de modo inne-

Personalizar

pagina 6
&) e [+ esnder
JD ﬁ.’.EFFDrmatD ]E|K".
J arial Zuadro de controles - g | =
Datos externos -
A3 Dibujo
A I

1 Formularios

5 faraficao

3 Imagen

4 Portapapeles

2] Rewvisian

3] Tabla dinamica

! Wisual Basic

g W eh

d Wi'ord Brt

10

11 Personalizar. ..

12

13

14

15

Figura 6. Menl contextual de barra de herramien-
tas.

2]

Opciones |

Barras de herramientas ¢

Categorias:

Archivo -
Edicidn

Vet

Inserkar

Formato

Herramientas

Datos
Ventana y Avuda Yalores predeterminados de autoforma
Iﬂutoformas j & Calor de relleno |) LI

Comando seleccionado;

Comandos:

ﬁ' Yoltear verticalmente: ﬂ
T& Redistribuir conectores
L& Modificar puntos

Cambiar autoforma r

Descripoidn | Madificar selecon T

o

Figura 7. Modificar las barras de herramientas.

cesario resta espacio de pantalla para la hoja de célculo y da mayor complejidad al mismo). Con €
menu contextua de la figura 7 puede hacerse visible cuaquier otra barra que se vaya a utilizar. Con
ese mismo menu se podra hacer desaparecer cuando ya no sea necesaria.

Colocando € puntero sobre cualquier boton de las barras de herramientas, en unas décimas de

segundo se obtiene una descripcion breve del uso de dicho
botén; clicando sobre é y manteniendo pulsado € boton
izquierdo del raton, se obtiene una descripcion mas deta-
Ilada en la Barra de Estado, en la parte inferior de la pan-
talla. Para una descripcién aln mas detallada, se puede
acudir a Ayuda, clicando primero sobre el boton y luego
sobre el botdn del que se desea obtener informacion.

Herramientas Datos Weobana 7 -

I3 A &1 %} @0 oo -

= EF’.LIItDSLIITIEIF |£§ _ - a]

5|K"—Jvﬁv

L5

Lo

SRR

Los principales botones de |as barras de herramientas

Estdndar y Formato son los siguientes (por brevedad se

Figura 8. Auto suma.
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omiten referencias a los botones Nuevo, Abrir, Guardar..., comunes con otras aplicaciones Win-
dowsy cuyo significado se supone ya conocido):

Botones de modelos de formato: Permiten controlar formatos de uso habitual, tales como los
simbolos para unidades monetarias (Excel 2000 ya contempla el euro incorporando e manejo
de esta nueva moneda), €l formato de porcentaje (%), la coma

como decimal en lugar del punto, o € aumento o disminucion de & € 2% o G %
cifras decimales. El usuario puede definir estos modelos de
acuerdo con sus necesidades.

Boton de auto-suma: Suma automaticamente una fila o una columna de nime- _E_I
ros, introduciendo en la celda activa la funcion SUM con € rango de nimeros
correspondiente que Excel trata de adivinar. Si se quiere modificar ese rango basta editarlo en
labarra de referencia o, mas fécil ain, indicarlo arrastrando con €l raton sobre las celdas co-
rrespondientes de la hoja de calculo. Asi por gemplo s se desea sumar |os nimeros de las
celdas comprendidas entre la C4 y la F6 (3*4 elementos) se debera editar la celda en la barra
de referencia indicando dicho rango de la forma =SUM (C4:F6) (mediante €l teclado o directa-
mente con el raton).

Botones de negrita, italica y subrayado: Permiten cambiar €l formato de textos
y nimeros en laforma habitual de estas opciones.

Botones de alineacion: Permiten centrar o ainear textos y nimeros por la
izquierda o por la derecha de las celdas. Por defecto Excel 2000 dinea €
texto por laizquierday los nimeros por laderecha. El cuarto boton se llama Centrar,

y permite centrar €l texto de una celdaalo ancho de una seleccion de celdas.

Boton Asistente de Graficos: Permite arrancar € Asistente de Graficos con objeto de
preparar un grafico de uno de los numerosos tipos disponibles en Excel 2000, a partir

de los datos previamente seleccionados en la hoja de calculo (esta seleccidn es € punto més
importante en el proceso de crear un grafico). El gréfico se ubicard sobre la propia hoja, con
la posicion y tamafio que se determine arrastrando con € ratén una vez determinadas las ca-
racteristicas del mismo.

Boton de Bordes. Permite generar cuadros con las celdas del programa, para €ello se
seleccionan las celdas a recuadrar y se selecciona la opcion de este boton deseada | /| -
pudienda recuadrarse toda o solo uno de los laterales con linea simple, doble o
regruesada.

-Boton de Relleno: Permite rellenar las celdas con color, con ello se puede lograr | fy .,
destacar ciertas casillas que se consideren més importantes.

Color de fuente: Permite la eleccion del color con el que se va a escribir entreuna 5 .
gran gama cromética. —

I
1]
il
il

2.4 BARRA DE REFERENCIA

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

El sector de la izquierda muestra la ubicacion de la | a1 X = 12345
celda activa indicando la columna (A) y lafila (1) en e e
gue se encuentra. Mas adelante se veran otras posibles aplicaciones de este sector.

El sector central indica que se esta en modo de edicién (es decir, introduciendo nombres, fun-
ciones, niimeros, etc.). El botén X permite anular € cambio que se esta redizando en € con-
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tenido de la celda, e botén ¥ equivale a pulsar la tecla Intro, y € boton igual = es
equivalente a llamar a Asistente de Funciones .Excel 2000 no permite gecutar ningun
comando mientras este sector esté activo.

- El sector de la derecha muestra el contenido de la celda activa (en este caso 123.45). La edi-
cién de este contenido puede hacerse tanto en este sector como en la propia celda.

2.5 BARRA DE NOMBRE DEL DOCUMENTO ABIERTO

- LaBarra de Nombre del Documento (ver figura 1) es similar ala Barra de Titulo, y contiene
el nombre del fichero sobre € cual se esta trabajando (en este caso Librol). Esta barra presen-
ta en la parte derecha los tres botones tipicos de cuaquier aplicacién de Windows 95, que
permiten minimizar, maximizar y cerrar e documento sobre el que se trabagja. S se maximiza
esta ventana, el nombre del documento aparecera en la Barra de Titulos, a continuacion del
nombre de la aplicacion.

- Enlaparte inferior derecha de la ventana de aplicacion se encuentran las Barras de Despla-
zamiento (ver figura 1) vertical y horizontal, que permiten acceder a cualquier celda de lahoja
y en laizquierda se puede entrar en otra hoja del libro de trabajo.

2.6 BARRA DE ESTADO

En la parte inferior de la hoja de calculo aparece la Barra de Estado, en la que se presenta una breve
informacion acerca del comando que ha sido seleccionado o del es-
tado actual del espacio de trabajo.

También en la figura 9 pueden verse los controles que permi-
ten moverse entre las diversas hojas de cdlculo que constituyen el
libro de trabajo en € que se esta trabgjando. Estos controles se ex- [« ly [yibHojat 4 Fajsz £ ficjas 7
plicarén en €l apartado siguiente. Listo e

Figura 9. Parteizquierdadela
Barra de Estado.
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3. UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO

En este capitulo se van a explicar los fundamentos necesarios para la utilizacion basica de una hoja
de célculo como Excel 2000. S € lector ha utilizado previamente (o ha visto utilizar) el programa,
los siguientes apartados le resultaran ya familiares (aunque no por ello menos (tiles), ya que consti-
tuyen las operaciones més habituales con Excel 2000.

3.1 HOJASDE CALCULO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando se abre Excel 2000 en € menl 15
Inicio o clicando sobre su icono, cuando 15
se gecuta € comando Nuevo del menu ::;
Archivo o cuando se clica sobre e icono 15
en la barra de herramientas Estandar, se =0
abre un nuevo libro de trabgo , que por
defecto tiene 3 hojas de céculo, llamadas
también por defecto Hojal, Hoja2 y
Hoja3. En lafigura 10 puede verse la parte Figura 10. Hojas de célculo de un libro de trabajo.
inferior de un libro de trabgjo con las pes-

tafias correspondientes a algunas de las hojas de cédculo. Clicando en los controles adyacentes (ala
izquierda) pueden llegar a verse las pestafias de todas las hojas, 0 bien desplazarse hasta la primera o
la dltima con una sola operacion. En todo momento Excel tiene, para cada libro de trabajo, una
hoja de célculo activa (aguella cuya pestafia aparece resaltada en la parte inferior de la pantalla).

Por defecto, la hoja activa es la primera, en este caso |47

Hojal. Puede activarse una hoja u otrasin més que clicar con el |z ‘-‘”—-ﬂ"---
raton en la pestafia correspondiente. También pueden mantener-  [22) ah

a0 | Cambiat nombre

se activas varias hojas de calculo a mismo tiempo, pulsando la  |3; e
tecla Ctrl d mismo tiempo que se hace clic sobre las pestafiasde |32 Seleccionar bodas las hojas
otras hojas (s la hoja esta activada, a clicar sobre su pestafia |34 e

. . i 134 ‘er codigo
con la tecla Ctrl pulsada la hoja se desactiva, y viceversa).  |ie] 4]y [pilHojal  Fojaz 7 Fioias 7
Cuando varias hojas estan activas a mismo tiempo, I_os datos o Figura 11. Mend contextual para
los formatos que se introducen en una de ellas se introducen trabajar con las distintas hojas de
también en las demés hojas activas, en las posiciones correspon- calculo de un libro de trabajo.

dientes.

Si se presiona €l boton derecho del ratdn sobre alguna de

las pestafias, se despliega un menu contextual como e de lafigu- : _
. . . L, Mowver hojas seleccionadas

ra 11, en e que le permite insertar una nueva hoja de calculo, ...
borrarla, cambiarle e nombre, moverla, copiarla 0 COMO €s & T I—_E—>-:G—;——— - |
caso delafigura 11.

La forma mas sencilla de cambiar € nombre a una hoja de =0
calculo es clicar dos veces sobre la pestaiia que lleva su nombre,  |Haias
en cuyo caso e fondo da la pestafia pasa a ser negro, pudiendo  |™eve" = finah

44 » [ w[Hojal / Hojaz £ Hojas /
Listo | |

Mover o copiar 2=l

Antes de la hoja:

escribir directamente el nuevo nombre. Lo
. . [ Crear una copia
Por otra parte, es posible cambiar € orden en e que apa-
recen las hojas de cdlculo sSin mas que clicar sobre la pestafia de Aceptar | cancelar |

unade ellasy arrastrarla con € ratdn hasta la nueva posicion que
se desea que ocupe. Figura 12. MenU Mover o copiar.
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3.2 SELECCIONY ACTIVACION DE CELDAS

En lahoja de calculo hay en todo momento una celdaactiva  pzgg Ry s o@)|

) or | B
(y sblo una). La celda activa se distingue claramente de las [ e L0 - N KS |§ - =
demas, pues aparece con un color de fondo y enmarcada de Al > =]
modo diferente (normalmente en color mas oscuro, como en A RNV

la figura 13 o si pertenece a un conjunto de celdas seleccio-
nadas, en color més claro, como en lafigura 14).

La celda activa es la Unica celda que puede recibir
cualquier cosa que se introduzca por € teclado. Asi pues, an-

tes de introducir -0 borrar- algo en una celda, hay que hacer B H=(SRY # hﬁ@lﬂ-“'”% =
@ e

Figura 13. Celda activa aislada.

que esa celda sea la celda activa. Una celda se convierteen .= - Wz [=
celda activa clicando sobre ella. La celda activa se puede Z7h B \YETY
desplazar a celdas vecinas con las flechas del teclado. Puede
también avanzar o retroceder una “pantald’ con las teclas

AVPag y RePéag del teclado.

El contenido de la celda activa aparece en la parte de-
recha de la Barra de Referencia, y es en esta barra o sobre la
propia celda donde se realizan |as operaciones para modificar
el contenido de la celda. Las modificaciones se hacen efecti-
vas al pulsar latecla Intro o @ clicar sobre € icono [] en la Barra de Referencia, o al cambiar de
celda activa con las flechas del teclado.

Un concepto muy importante en Excel 2000 es el concepto de celdas seleccionadas. Si se s=
lecciona un recténgulo de celdas, d pulsar latecla I ntro la celda activa se va desplazando por la zona
seleccionada, recorriéndola por columnas. Cuando se llega a la Gltima celda sel eccionada, se vuelve a
comenzar por la primera. Esto es Gtil paraintroducir texto o nimeros en un rango de celdas, despla-
zéndose autométicamente al pulsar I ntro.

A parte de la introduccién de texto, hay muchas otras operaciones que se pueden realizar si-
multaneamente sobre varias celdas a la vez (tales como copiar, borrar, formatear, etc.) siempre que
dichas celdas hayan sido previamente seleccionadas. Las celdas seleccionadas se distinguen porque
adquieren color oscuro (como se muestra en la figura 14). A continuacion se van a describir algunas
de las formas de que dispone Excel para seleccionar celdas: ot o

) arctive Ediciér ter Insertr Zomao Herramentas Catos Veotana
Daﬂ@\é@wu aaawn o \gzr u\m

1. Para seleccionar toda la hoja de calculo basta con clicar con € ra- s nrslEEEEEexm s
t6n en la esquina superior izquierda de la hoja, (interseccion de la fi- T ‘
la con los nombres de columnas y la columna con la numeracion de
filas).Ver figura 15.

2. Para seleccionar una determinada fila o columna, bastara clicar §
una s_olavez sobre la etiqueta -_el nimero o laletra cc_)rrespondiente Figura 15. Todas las cel-
alafila o ala columna, respectivamente-. Para seleccionar un rango das sdeccionadas.
de varias filas y/o columnas contiguas, basta clicar sobre la primera
(o Ultima) etiqueta, y arrastrar sin soltar €l boton del raton hasta la
Ultima (primera) etiqueta del rango deseado.

3. Para seleccionar un blogue contiguo de celdas -un rectangulo-, hay que clicar con € raton
en una de las esquinas del bloque, y arrastrar € cursor hasta la celda ubicada en la esquina del
blogue opuesta a la inicial. También se puede seleccionar un recténgulo clicando primero sobre
la celda de una esquina y luego -manteniendo pulsada la tecla Mayusculas- volviendo a clicar

(=]

E

Figura 14. Celda activa dentro de una
seleccion de celdas.
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sobre la celda en la esquina opuesta; esta operacion seleccionatodo el rango de celdas entre las
dos operaciones de clic.

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

Como se vera mas adelante, la seleccion de celdas tiene muchos campos de aplicacion en la uti-
lizacion normal de Excel 2000.

3.3 INTRODUCCION DE DATOS

3.3.1 Introduccién de datos en una celda

La forma més sencilla de introducir datos es seleccionar la celda correspondiente para que se con-
vierta en celda activa, y a continuacion introducir en ella los datos -texto, nimeros, formulas,...-
mediante €l teclado o haciendo Pegar de una seleccién previamente almacenada en la Barra de Do-
cumentos.

Los datos introducidos aparecen tanto en la
propia celda como en la Barra de Referencia (figu-
ra 16). Estos datos pueden ser editados -borrar e
insertar caracteres, sustituir texto, etc.- de laforma
habitual en todas las aplicaciones de Windows. Pa-
ra desplazarse sobre el texto introducido puede uti-
lizarse el raton o las flechas del teclado. También la
seleccion de una parte del texto se hace del modo
habitual. Los datos se terminan de introducir cli-
cando sobre el botén de vaidar [J] en la Barra de
Referencia, pulsando Intro, o smplemente cam-
biando de celda activa.

Recuérdese que pueden introducirse los
mismos datos y/o formatos en varias hojas de calculo s multdneamente, teniéndolas sel eccionadas to-
das ellas a mismo tiempo.

DEES By @< o - o -
B3 | —| Introduce el texto deseado
A | B e

|Intrcn:|uu:e =l t%étn deseadn!

@

‘mm I|I|I|||w N =

el

—
=

-

—
2

P&l n
|

-

—
]

Figura 16. Celda activa con car acteres detexto

3.3.2 Introduccion de datos en un rango de celdas

Como ya se ha dicho, la seleccién de celdas puede emplearse también para introducir datos en un
conjunto de celdas de una hoja de célculo. Cuando una zona de la hoja esta seleccionada, los datos
gue se teclean se introducen en la celda activa de dicha zona. Cada vez que se pulsa Intro, la celda
activa se trasdlada de modo automatico ala celda siguiente de la seleccidn. Las zonas rectangulares se
recorren primero por columnas'y luego por filas. Cuando se termina de recorrer toda la seleccion, s
se pulsa I ntro vuelve a comenzarse otra vez por la primera celda.

3.3.3 Insercién defilas, columnasy bloques de celdas

Parainsertar N filas, basta seleccionar las N filas delante de las cudles se quiere redlizar la insercion.
A continuacién se elige e comando Filas del mena I nsertar.
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De modo andlogo, para insertar N columnas, basta seleccionar las N columnas delante de las
cudles se quiere realizar lainsercion. A continuacion se ige e comando Columnas del menu I nser-

tar.

Otra forma de introducir datos consiste en utilizar el menu Edicion / Rellenar en el que apare-

cen varias formas de rellenar las celdas;

Hacia la Derecha: Insercion por la derecha de los datos, también puede ser activada
con € cddigo ctrl.+D. Esta opcion no estara activa si nos encontramos en la parte de-

recha de la hoja.

Hacia Abajo: Insercion de datos de arriba a abgjo, también puede ser activada con €l
cédigo ctrl.+J. Esta opcidn no estara activa si nos encontramos en la parte més baja de

lahoja

Hacia Arriba: Insercion de datos de abajo a arriba. Esta opcién no estara activa s nos

encontramos en la primera linea de la hoja
Hacia la izquierda: In-

sercion por la izquierda 21l
de los datos. Esta opcion eries en Tipo nidad de tiempo—
no estara activa § nos | filas 0+ Lineal % Fecha
encontramos en la parte " Colurmnas " Geomeétrica {" Dia labaorable
. . . e r\-
izquierda de la hoja. " Cronolégica Mes

. ) [ Tendencia " Autorrellenar " Afin
Series. Al activar esta
opcion aparece un cuadro  Incremento: [N Limite:

de didogo como € de la
figura en € que podemos

Acepkar I Cancelar |

elegir: serie en filas 0 en
columnas,  geométrica,
aritmética, cronoldgica y

Figura 17. Introduccion de datos por series.

auto rellenar; la unidad de tiempo (fecha, mes, dia laboral, afio); incremento y limite.

| = Dstos a infroducir

Para insertar un bloque de celdas rectangular,

basta seleccionar un blogue de las mismas dimen-
siones delante del cual se quiere redizar la inser-
cién. A continuacion se elige e comando Celdas del
menu I nsertar, y se abre un cuadro de didlogo (fi-
gura 17) que pregunta si, para realizar la insercion,
se quieren desplazar las otras celdas hacia la dere-
cha (sn que ninguna celda cambie de fila) o hacia
abajo (sin que ninguna celda cambie de columna).

EEREENEEE

=

(=}

b= )

=

=

En & cuadro de didlogo de la figura 16 tam-
bién se ofrece la posibilidad de insertar filas o co-
lumnas compl etas, de acuerdo con la seleccion realizada.

3.3.4 Borrado de celdas
El borrado de celdas puede entenderse de dos formas:

Datos a introducir

Insertar celdas 21

Insertar

 Beglarles ol i deeche)
(" Desplazar las celdas hacia abajo

" Insertar toda una Fla
{ Insertar koda una calumna

Cancelar

Figura 18. Insercion de celdas.
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1. Borrado de las celdas con todo su contenido. Se selecciona la zona a borrar y se gjecuta €l
comando Deshacer / Borrar del mena Edicion.

Se abre una caja de didlogo que pregunta qué celdas se quiere desplazar -las de la derecha o
las de debajo- para que ocupen € lugar de las celdas que van a ser borradas.

2. Borrado del contenido de las celdas, pero no de las celdas propiamente dichas. Se realiza con
el comando Borrar del ment Edicion. Se abre un subment en € que hay que especificar qué
elementos de las celdas —sobre todo, formatos, contenidos o comentarios- se quieren borrar.
También se pueden borrar |os contenidos de toda una seleccion de celdas por medio de latecla
Supr.

Por supuesto € contenido de cada celda individual puede modificarse eligiéndola como celda
activa y operando sobre ella en la barra de formulas. Las modificaciones no se hacen efectivas
hasta que se pulsa I ntro.

3. Borrado del formato pero no del contenido: Se redliza con € comando Edicion / Borrar /
Formatos con lo que eliminan todos los formatos impuestos por Formato / Celda asi por
giemplo s tenemos una fecha 0 una moneda se transforman en nimeros 7-1 pasaa7y 6 PTA
pasaa6

4. Borrado de los comentarios pero no del contenido: Los comentarios son anotaciones o aclara-
ciones que se insertan al seleccionar Insertar / Comentario y se identifican en la hoja por te-
ner dicha celda
€n su esquina su- Nors|=E

A | B | C |

Tahoma - -

prem—

B F e % w9

EE|E-S-A

perior derechaun  Comentario 2 ~| =|
reborde rojo.
Hay que destacar
gue esto no im-
pide escribir
normalmente en
lacasilla

5. Eliminar Hoja:

Se activaen Edi- Figura 19. Insercion de un comentario.
cion / Eliminar
Hojay sirve para borrar todas las hojas del libro que estén seleccionadas.

L]

BRI R

/ Comentario en la celda BS con la

caracteristica esquina de color rojo.

|

6. Eliminacion de filas o columnas. Esta opcién es distinta a las anteriores, se gjecuta en Edicion
/ Eliminar y al gecutarla aparece una ventana con las siguientes posibilidades:

v' Todas las filas. Se dimina la totalidad de las filas seleccionadas. Asi por gemplo s
hemos seleccionado las filas 2,3 y 4 la numeracidn nueva de las filas de la hoja de ca-
culoseral, 5, 6... con laeliminacion del contenido de las seleccionadas.

v Todas las columnas. Se eliminan las columnas seleccionadas and ogamente a las filas.

v Desplazar las celdas hacia arriba: Las filas seleccionadas se van a desplazar hacia arriba
con la consecuente variacion de los datos en la hoja.

v' Desplazar las celdas hacialaizquierda: Andlogo al anterior pero ahora hacia laizquierda.

3.3.5 Mover y copiar celdas

Paratrasladar (o copiar) el contenido de una seleccion de celdas a otra hoja de célculo (o a otra par-
te de la misma hoja de calculo), puede procederse de los modos siguientes:
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1. Después de sdleccionar las celdas, degir d ZEa @R v|iamd - (&= 4
comando Cortar (o Copiar) del ment Edicion. -0 - Nxs EEEEHTE
Tal como indica la figura 15, la seleccion que-  _B2 jl = g

A B

da rodeada por un contorno especial (contorno
circulante), que indica que su contenido esta 1
dispuesto para ser pegado en otro sitio. A con-
tinuacion, se ige e comando Pegar o Pegado
especial, ded menu Edicion. Con € comando F
Pegado especial puede controlarse exactamen-
te lo que se quiere copiar: datos, formulas,
formatos, o todo. Por supuesto, pueden utili-
zarse también los iconos correspondientes de
la barra de herramientas. El contorno circulante se eliminaa hacer Pegar o a hacer un nuevo
Cortar o Copiar sobre otra seleccion.

2. Los comandos Pegar y Pegado especial superponen la seleccion sobre las celdas correspon-
dientes a partir de la posicién de la celda activa.

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

4. Con lo indicado en e péarrafo anterior, la seleccién de celdas se superpone sobre las otras cel-
das ya existentes. Si se desea insertar la seleccidn, hay que mantener apretada la tecla Mayls-
culas. En la hoja de célculo aparecen contornos y marcas que indican como se va a redizar la
insercion.

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

Figura 20. Seleccion preparada para ser copiada
otrasladada a otra parte dela hoja de calculo.
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3.4 REFERENCIASY NOMBRES

Las referencias a celdas se utilizan para refe-  ELEEEZREN

. . J Archivo Ediidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yeptana 7
rirse a contenido de ur_lacelda_o grupo de cel DGHG 8RY 4BRAT o &z AHL MW T,
das. El uso de referencias permite usar valores el i WX EEEE@ e m U EE] 2-A-.
de diferentes celdas o grupos de celdas de una 3 J‘ =\A|ﬁus | | | | ‘
hoja de calculo para redlizar determinados cél- A R =
culos. |_Atios 1998 1999 2000 2001

Una celda se referencia siempre por su
identificador de columna -una letra o conjunto
de 2 letras- y de fila-un nimero-. Por g emplo,
lacelda A21 esla que se encuentra en lainter- Figura 21. Seleccion B3:F3.
seccion de lafila 21 con la columna A. Lare
ferencia de la celda activa se muestra en € &) uchive Edcien ver nsertar Formato Hemamientas Detos Yentana 2

cuadro situado a la izquierda de labarrade D Ee|ERY | 4 Re | o- - |@ = A 8 &)
referencias. B~ =

A B e T e
Los rangos de celdas se expresan por
medio del operador dos puntos (:), que separa
lareferencia a la primera celda del rango de la
de la tltima celda. Por g emplo, en lafigura 19
se muestra una seleccion rectangular cuya re-
ferenciaes (B3:F3).

L as referencias multiples consisten en re-
ferencias sencillas separadas por € caréacter
punto y coma (;). En la figura 21 se muestra
una seleccidn doble, consistente en dos zonas rectangulares, cuya referencia es (B2:D3;C5:D6). Se
pueden introducir también referencias a celdas de otra hoja de célculo, introduciendo € nombre de
esa hoja antes de la referencia a las celdas, y separéndolos por € signo de admiracion (1), por gem-
plo: (Hojal!B5:C6).

Es importante saber que en las referencias a celdas o grupos de celdas, Excel 2000 no distin-
gue entre letras mayUsculas y minasculas.

o a[m]en[ e Jes ] —

3 Microsoft Excel - Librol

i

o

o0~ o] jw o

=
=

i
i,

e
]

Figura 22. Seleccion doble.

3.4.1 Referencias absolutas, relativasy mixtas

Excel usa siempre referencias relativas para las direcciones de celdas introducidas en las formulas.
Esto significa que las referencias usadas cambiaran de modo acorde tras copiar la férmula de una
celdaa otra. Con mucha frecuencia éste es e comportamiento deseado.

El método mas seguro para definir referencias a celdas consiste en utilizar € ratén para apun-
tar ala celda cuya referencia se desea insertar. Cuando se desea introducir la referencia a una celda
en unaférmula, basta clicar en dicha celda. De esta forma, se minimizan también los errores en lain-
sercion de referencias a celdas.

Para introducir una formula en una celda mediante € sistema anterior, con una referencia a
otra celda, basta seguir |os siguientes pasos.

1. Seleccionar la celda donde se deseaintroducir laformula
2. Teclear unsignoigual (= ).

3. Sefidar con € ratdn la celda cuya referencia desea introducir y hacer clic. La direccién de la
celda apuntada aparece en la posicion del punto de insercién, en la barra de férmulas.
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4. Introducir un operador, por gemplo e operador suma (+).

5. S se desea introducir mas referencias a celdas en la formula, basta repetir 1os pasos anteriores
cuantas veces sea necesario. Para dar la formula por terminada se pulsa Intro o el signo correc-

to de la barrade formulas.

6. Si laférmula no es correcta, se anulard o borraré clicando en € signo error (% ) o se confir-

maracon ¥ .

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

Una referencia absoluta se puede insertar de dos formas diferentes:

. Seglin se introduce la formula, seteclea el caracter $ delante del indice de fila y/o de columna
que se quiere mantener constante.

. Colocando € punto de insercion en la barra de referencias de manera que esté dentro de lare-
ferenciaala celda, pulsando latecla F4 se pasa ciclicamente por referencias relativas, absolu-
tas y por los dos casos mixtos. En los casos en los que se pretende que sélo una de las dos
dimensiones, fila 0 columna, permanezca constante se utiliza una referencia mixta, es decir, una
referencia que contenga a la vez referencias absolutas y relativas. Por gemplo, la referencia
$B5 evita que cambie la columna, mientras que la fila se adapta cada vez que se copia la
férmula. Con B$5 ocurre lo contrario: la columna cambia, mientras que la fila 5 siempre

permanece constante.

3.4.2 Nombresde celdasy de conjuntos de celdas

A veces resulta molesto tener que utilizar repetidamente refe-
rencias tales como B2:B4 6 B2:D3;C5:D6 en una hoja de
célculo, o seleccionar los mismos rangos unay otra vez. Ex-
cel 2000 resuelve este problema permitiendo definir nombres
y asignarlos a una celda o a una seleccién. Estos nombres de
celdas o de rangos se pueden utilizar en las férmulas ,crear
nombres compuestos, e incluso asignar un nombre més signi-
ficativo alas constantes de uso més frecuente.

El uso de nombres en las hojas de cdculo disminuye la
posibilidad de introducir errores y permite recordar con ma-
yor facilidad |as referencias a celdas.

DDH.\@@J\%!%W{? o - |g2f 40 %) i B oo -

ol
Al e

Arial vlﬂv‘“}(ﬁ‘%??@‘§€/nnn‘ng

T S e R S S R N S

GASTOS DE TRANSFORTE
Enero Febrero Iarzo

1999
2000

2346 €
4567 €
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4

= |Ln‘m|\l‘m|u||&|m|m‘a

JET]

r&f 53
Seleccione el des(lnn y presione ENTRAR o elija Pegar | Buma=29210 s

Figura 23. Nombres de celdasy deran-
gos o grupos de celdas.

A lahora de crear nombres, conviene tener en cuenta ciertas reglas:

1- Los nombres deben siempre empezar por una letra o por € caracter subrayado (); tras es-
te primer carécter, se puede usar cualquier conjunto de letras, nUmeros y caracteres especia-
les.

2- No se pueden utilizar espacios en blanco. Como aternativa a los espacios en blanco, se
puede emplear un carécter de subrayado o un punto.

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

Por gemplo, no son validos los nombres VENTAS ANUALES, 1993 y %Compras. En cam-
bio, si son vaidos VENTAS _ ANUALES, Afi01993, PorcentajeCompras, como hocion general no
se van a poder usar nombres que contengan identificadores de opciones especificas de Excel 2000,
como puede ser € de tanto por ciento (%) o e de délar ($).

Laforma més simple de definir nombres es mediante e comando | nsertar / Nombre / Definir.
Para ello, se pueden seguir |os siguientes pasos.

1. Seleccionar la celda, € rango o & rango multiple

a que desee asignar & nombre. D"'“' "°"' 2
Mombres en el libra: S
2. Elegir e comando Insertar / Nombre / Definir, Hateriad]
con lo cua se abre un cuadro de didlogo tal co- 5| L o
mo el mostrado en lafigura 24. e |
Eliminar
3. Teclear e nombre que desee -en este caso con- =
cepto- en e cuadro Nombres en Libro de Tra- o
ba:l 0. Se refiere a
4. Hacer clic en Afiadir o en Aceptar. It et e
Otra posibilidad -méas sencilla- es seleccionar la Figura 24. Definicion de nombres.

celda o rangos de celdas a las que se desea dar un

nombre, y luego clicar sobre e cuadro de nombres de la barra de referencia. Lareferenciaalacelda
activa se sustituye por e nombre tecleado. Al pulsar Intro las celdas seleccionadas quedan registra-
das con el nombre tecleado.

Si lo que se desea es cambiar un hombre a unas celdas se debe proceder del siguiente modo:
1. Seleccionar la celda, rango o rango multiple al que desee cambiar el nombre.
2. Activar e cuadro de nombres en la barra de referencia.
3. Cambiar & nombrey pulsar Intro.

Para borrar un nombre se puede utilizar €l boton Eliminar del cuadro de didogo de lafigura
24,

3.5 FORMULASY FUNCIONES

Las férmulas constituyen el nicleo de cualquier hoja de calculo y por tanto de Excel 2000. Median-
te férmulas, se llevan a cabo todos los célculos que se necesitan en una hoja de célculo. Las formu-
las se pueden utilizar para mltiples usos. desde realizar operaciones sencillas, tales como sumas y
restas, hasta complejos calculos financieros, estadisticos y cientificos.

Las funciones permiten hacer més fécil e uso de Excel e incrementar la velocidad de célculo,
en comparacion con la tarea de escribir una formula. Por gemplo, se puede crear la férmula =
(A1+A2+A3+A4+AS+AB+AT+AB)/8 0 usar la funcion MEDIA (A1:A8) pararedizar la misma ta-
rea. Siempre que sea posible, es mgjor utilizar funciones que escribir las propias férmulas. Las fun-
ciones son mas répidas, ocupan menos espacio en la barra de formulas y reducen la posibilidad de
errores tipogréaficos.

Las funciones actlian sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas de lamis-
ma forma que las formulas lo hacen sobre |os nimeros. Las funciones aceptan informacion, ala que
se denominan argumentos, y devuelven un resultado. En la mayoria de los casos, € resultado es un
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valor numérico, pero también pueden devolver resultados con texto, referencias, valores 16gicos, ma-
trices o informacion sobre la hoja de cdculo.

3.5.1 Introduccién de férmulas

Laintroduccién de una formula en Excel 2000 se puede hacer tanto en la barra de referencias como
en la propia celda. La férmula debe empezar con un signo igual (=). A continuacion, la formula se
ira construyendo paso a paso utilizando valores, operadores, referencia a celdas, funciones y nom-
bres. Para introducir una formula en una celda o en la barra de herramientas, se pueden seguir los s-
guientes pasos.

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

2. Comenzar tecleando € signo igual (=). De esta forma Excel 2000 sabe que lo que se va ain-
troducir en la celda activa es una formula.

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

4. Terminar laintroduccién de laférmula pulsando I ntro.

3.5.2 Asistente de Funciones

Pegar funcion

La mayoria de las funciones pueden necesitar UNO O categoria de la funcidn:
més argumentos. Si lafuncién contiene masde un ar-  TEEEEEIEG
gumento, éstos han de ir separados por el carécter e
punto y coma (;). Al escribir una funcién no se han de
incluir espacios en blanco, a no ser que dichos espa
cios vayan entre comillas. Para facilitar la comprension
del significado de palabras separadas, se puede incluir

IMatematicas v trigonometricas
Estadisticas
Blsqueda v referencia

PROMEDIO{nGmero1;nimero2;...)

un gl." én (0] Subl‘ayado, como pOr q ernpl O éen Devuelve ¢l promedio (media aritmética) de los argumentos, |os cuales puedsn

ser numeros, nombres, matrices, o referencias que contengan ndmeras.

@l Acepkar § I Cancelar

num_caract.

Figura 25. Asistente de Funciones.
A primera vista e uso de funciones puede pare-
cer dificil, especialmente por las diversas posibles formas disponibles de argumentos. El Asistente de
Funciones facilita este trabgjo y sirve de guia a través de todo € proceso de introduccién de una

funcion y proporciona una breve explicacion tanto de la funcion como de cada uno de sus argumen-
tos.

Para insertar una funcidn con sus argumentos en una hoja de célculo se puede seguir € si-
guiente proceso:

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

2. Hacer clic sobre € boton Asistente de Funciones para mostrar el cuadro de didlogo que |«
se muestra en lafigura 25. En este cuadro de didlogo se debe elegir lafuncion que se des-
eautilizar. En cuadros de did ogo posteriores se podréan elegir |os argumentos.

3. El cuadro de didogo de la figura 25 muestra las distintas categorias de funciones disponibles
en Excel 2000. Estas categorias clasifican € gran nimero de funciones disponibles en grupos
mas reducidos. Excel 2000 muestra también una lista de las funciones utilizadas recientemente.
Si lafuncién deseada no aparece entre las recientemente utilizadas y no se esta seguro de la ca-
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tegoria a la que pertenece, se selecciona la categoria Todas y se busca en € conjunto de todas
las funciones que estan disponibles. En la parte inferior del cuadro de didogo aparece una bre-
ve descripcion de la funcion seleccionada, asi como de sus argumentos. S se desea mas infor-
macion sobre esa funcion se puede hacer clic en € botén Ayuda obteniéndose una breve des-
cripcion de la misma como de los argumentos que la definen.

4. Después de seleccionar lafuncion deseada se clicaen € botén Aceptar y se siguen las instruc-
ciones del Asistente de Funciones en € siguiente cuadro de didogo que aparece, que permite
definir los argumentos.

5. Al completar este cuadro se clica en € boton Aceptar para completar la funcién e insertarla en
laceldaactiva

Se puede, andlogamente, introducir funciones desde la barra de referencia, clicando sobre el
botén. Aparece la paleta de férmulas de
lafigura 26, que permite elegir la funcion

J@ Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 7

I _ : IDedg| @RV | iBRS v -o-|@& 5 5 8 5 Mo
a utilizar, consultar_ su smtaX|s_y muestra | Cw N rs|EEEETCu S| E
el resultado obtenido a medida que se s [ xJ=]=
introducen los argumentos requeridos. I de la férmula = acsptar | Cancelar ||
También se puede hace sustl_tL,wenc_io uno  AEEEEER
de los argumentos de la funcion principal  conmae
por una llamada a otra funcion, a estilo  =wo .

. ) SUMAR.ST
habitual en mateméticas y en muchos  raco
lengugjes de programacion. s ficones..

Los grupos de funciones que hay 1

disponibles son los siguientes: Figura 26. Paleta de for mulas.

Funciones mas recientemente
utilizadas (Usadas recientemente)

Coleccion de usadas con anterioridad, para llamar a una de estas no es necesa E‘J
rio clicar en el boton de la derecha, es suficiente seleccionar la casilla, pulsar €
simbolo igua (= ) y obtenemos un desplegable a laizquierda de labarrade referen-
ciacon estas funciones.

Todas las funciones disponibles (Todas)
Coleccion de todas las funciones disponibles por € programa que son un total de 207
ordenadas por orden alfabético.

Funciones Financieras (Financieras)
Funciones cuya principa aplicacion son las finanzas, contabilidad, balances... dentro
de estas destacamos €l pago, tasa de intereses, depreciacién de un bien...

Funciones para manegjo de fechasy horas (Fecha & hora)
Funciones tales como dia, mes, afio... cuyo mangjo facilita la introduccion de fechas
en lahojade célculo.

Funciones matematicas y trigonométricas (Matematicas & Trigonomeétricas)
Funciones de uso matemaético, cientifico e ingenieril tales como seno, coseno, loga
ritmos, exponenciales...

Funciones estadisticas (Estadisticas)
Cdculo de desviaciones, densidad de probabilidad, nimero de eementos en la
hoja...operaciones que facilitan los célculos estadisticos una vez introducidas los da
tos alahoja de trabajo.

Funciones de busqueda y referencia (Busgueda y referencia)
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Operaciones que nos facilitan e movernos sobre una lista (explicada en la seccion 8)
0 una matriz creada.

Funciones para usar bases de datos (Base de datos)

Funciones para manipulacion de texto (Texto)
Operaciones con caracteres alfanuméricos tales como conversion de letras a nimeros
0 viceversa, longitud de la cadena, formato de moneda...

Funciones |6gicas (L 6gicas)
Funciones l4gicas 0 Booleanas que son |os operadores 16gicos falso, verdadero, o, v,
s, no.

Funciones para obtener informacion (Informacion)
Funciones que nos informan sobre & contenido de |as celdas algunas de las cuales de-
vuelve un vaor booleano (verdadero o falso) sobre la celda tales como estexto, es-
numero, esnotexto...

Funciones definidas por el usuario (Definidas Usuario)
Tales funciones deben ser definidas aunque generalmente no es necesario ya que las
necesidades generales son cubiertas por |as anteriores.

Si la funcion tiene varios pardmetros de definicion estas pueden ser introducidos via teclado
pero muchas veces los datos vienen dados a partir de otras celdas para lo cua se debe pulsar =
que aparece a seleccionar una funcion, como consecuencia surge en rectangulo debajo de la barrade
estado para introducir los argumento, este proceso se debe repetir hasta tener todos |os argumentos
de lafuncion.

El Asistente de Funciones ayuda a introducir funciones en una hoja de calculo. Los usuarios
expertos, que conocen los argumentos de definicion de las funciones més usadas por ellas, pueden
encontrar més fécil e teclear directamente la funcion con sus argumentos en la férmula correspon-
diente. Por supuesto, es también posible que € usuario cree sus propias funciones en Excel 2000.

3.5.3 Edicién defunciones

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

Para editar las funciones usando el Asistente de Funciones se pueden seguir los siguientes pa-
SOS:

1. Seleccionar la celda que contiene la funcion.

2. Hacer clic en € botén Pega Funcién. Aparecerd €l Asistente de Funciones mostrando la pri-
mera funcion que aparezca en la formula contenida en la celda activa.

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

4. Cuando se acaben de redlizar los cambios, clicar en Aceptar. Si hay alguna otra funcion que se
desee editar en lamismaférmula, clicar en Proxima.

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

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

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

3. Elegir & argumento o término de laférmula que se desee modificar.
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4. Introducir e nuevo argumento o modificar el anterior tecleando, arrastrando, pegando un
nombre o insertando una funcion.

5. Terminar haciendo clic en OK

3.6 INTERNET EN EXCEL 2000

Laimplantacion de Internet a producido la adaptacion de Excel 2000 alas nuevas tecnologias
y muestra de ello son ciertas aplicaciones que atrés versiones anteriores no disponian y esta lo incor-
pora. Algunas de ellas son:

- Correo Electronico:  Podemos mandar un e-mail en e que incorporemos un archivo Excel
2000 a incorporandose a correo un archivo con extension , como se cit6 en la descrip-
cién, .xl o .xls. Paramandarlo gecutariamos Archivo / Enviar a/ Destinatario de Correo
o también latecla .

- Vigta previa de la pagina Web: Un documento de Excel 2000 puede formar parte de una
pagina en Internet para ver como seria su apariencia tenemos la opcion Archivo / Vista
previa de la pagina Web.

- Guardar como pagina Web: Consiste en generar la extension necesaria para que forme parte
de una pagina web para ello Archivo / Guardar como pagina Web....

o]

Ed Microsoft Excel - Librol

| || | Fluswo., .. Ll o B o R
T = abrir... el R
_errar O
—;— E Suardar iZkrl+5
= Guardar como. ..
4 Guardar como pagina web. ..
--g— Yista previa de la pagina Wweb
fie Configurar pagina. ..
__B__ Area de impresicn 3
_1___ E Wiska prelininar
—1—1— % Imprimir. .. ZErl+P
_LE_ Enwiar a »
13
_T_.q_ 1 Z:hdfernandeztExcelZ00040Fi. . .\Ffig51 . «l=
__'1_5_ 2 ZANdfernandeziExcelZ0004Fig. . .A\FIg3. xls
jE_ 3 2 dfernandez\ExcelZ0004Fi. . . \Fig23, ==
17
18 Salir
19 ¥ ]
b Ten ]

Figura 27. Guardar como pagina Web.
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4. PROTECCION DE CELDASY HOJASDE CALCULO

En muchas ocasiones interesa proteger contra escritura toda una hoja de calculo o a menos ciertas
celdas de dla, de forma que sea imposible € borrar o cambiar accidentalmente la informacion de di-
chas celdas. En otras ocasiones puede interesar ocultar las formulas con las que se han calculado
los valores mostrados en agunas celdas. Excel 2000 dispone de varias formas de proteger la infor-
macion contenida en un libro de trabagjo.

Una primera forma de prote-
ger un documento es declararlo co-

Buscar en: I[:l Figuras j = | o B it + Herramientas -

mo Solo lectura. Un documento + I

Solo lectura puede leerse pero no f\r:;i:i;;mm_ia

modificarse. S voluntaria o acciden- 8 i

talmente se gecuta e comando D pddtofigBp

Guardar, e ordenador pide un A

nombre diferente para amacenar € Enyir 3 '

archivo, pues € archivo origina no o

puede ser modificado. El carécter g

Solo lectura de un documento se it

establece a nivel del sistema opera- g d s s
Tipo de archi_ TIPRIETE0E osoft Excel (*.x%; *.xis; %, = | Cancelar |

tivo (Windows 95, 98 o NT). Para
establecer o0 quitar este caracter de Figura 28. Apertura de un fichero como Solo Lectura.

un archivo, se utiliza é comando

Archivo / Propiedades en la aplicacion Explorador o Mi PC (teniendo € correspondiente archivo
previamente seleccionado). También puede abrirse un determinado fichero como Solo lectura (sin
estar previamente declarado como tal) utilizando la opcién Abrir solo lectura del menud contextual
que se abre a clicar con el botdn derecho del ratén sobre e fichero a abrir, como se indicaen lafigu-
ra 28, que muestra el resultado del comando Archivo / Abrir de Excel 2000.

Excel 2000 dispone de dos niveles de proteccién: anivel de hoja de calculoy anivel de celda.
Para que la proteccién surta efecto, ambos niveles de proteccién tienen que estar activados. Por de-
fecto, todas las celdas estan protegidas, pero no las hojas de calculo o € libro de trabgjo.

L as celdas de una hoja de célculo pueden tener dos tipos de proteccion:
bloqueada: No se puede modificar el contenido de la celda
ocultar labarrade formulas se ve € valor, pero no laférmula que hay en lacelda

Las celdas se declaran bloqueado o ocultar con €l cuadro de didlogo Proteger a que se acce-
de con & comando Formato / Celdas (figura 29). La proteccion surgira efecto cuando se active
también la proteccion en e dmbito de la hoja de calculo o libro de trabajo. Esta proteccion en el am-
bito de hoja o libro se activa con e comando Herramientas / Proteger / Proteger Hoja. Como se
ha dicho, por defecto todas las celdas estén bloqueadas; por tanto si se activa el comando anterior
no se podra modificar ninguna celda.

Para modificar de modo selectivo la proteccion de algunas celdas se puede proceder del si-
guiente modo:
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1. S e documento esta protegido, €elegir
Herramientas / Proteger / Desproteger
H 0] a. Iv Blogueada

. Oculta
2. Seleccionar todas las celdas del docu- ks
mento. Elegir € cuadro de didogo Pro- ) ,
., , Mo s2 podra bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de
teccion en d menu Formato / Cel daS y calculo esté proteqgida, Para proteger la hoja, elija Probeger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La

desactivar la pI‘OteCCI én de las cadas. asignacian de una contraseria es opcional,
Pulsar OK.

3. Seleccionar las celdas que se desea prote-
ger.

4. Activar la protecciéon de las celdas en €
cuadro de didogo Proteccion (Blo-
guear), que se abre con e comando ya ci- e
tado Formato / Celdas.

5. Activar de nuevo la proteccion del docu-
mento por mwlo del Comando Herra_ J Archivo Edicién ¥er Insertar Formato | Herramientas Datos Yentana 2

Mdrners I Alineacicn I Fuerte | Bordes I Tramas iP

Figura 29. Proteccion en € ambito de celdas.

. . R jaﬁu‘éﬁgﬂ%g“&oftugraﬂam F7 :f;%l%l|ﬂamg% =
mientas / Proteger / Proteger Hoja. (fi- [ra o e W s B By mim
gura 30) . 11 j =| Compartir lbro...

iy | B | iz Control de cambios  » | F | €] |

Combinar lioros, ..

El cuadro de didogo que se abre con €l
comando Herramientas / Proteger / Proteger
Hoja permite proteger e documento con una
contrasefia (‘ password’) o palabra clave, defini-
da por el usuario, que impida a acceso a dicho
documento a todas aquellas personas que no
conozcan dicho ‘password’ . Conviene resatar
el hecho de que s e usuario olvida dicho
‘password’, ni siquiera @ mismo podrd acceder  Figura 30. Proteccion en e ambito de hoja de célculo.
al documento: es como s se hubiera borrado.

Colaboracién en linsa » Proteger libro. .,
Proteger v compartir libra..,

Buscar objetiva...
Escenarios...
Auditoria >

Macra 3

Complementos, ..

Personalizar...

ra

Opciones. ..

o
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5. FORMATOSEN HOJASDE CALCULO

Excel 2000 ofrece muchas posibilidades de formatear los nimerosy € texto contenidos en las celdas
de datos, asi como el tamafio de las propias celdas, de forma que pueden conseguirse presentaciones
de verdadera calidad. A continuacion se describen algunas de estas posibilidades.

5.1 ALTURA DE FILASY ANCHURA DE COLUMNAS

Las dturas de las filas y las anchuras de las
columnas pueden modificarse de varias mane-
ras.

1. Con € ratén, arrastrando €l borde de la
cabecera de la fila o de la columna (la
modificacion afecta a la fila o columna
anterior a borde arrastrado). Sobre el
cursor aparece la dimension de lafilao
columna gue se esta modificando.

2. También con € raton, con eleccion au-
tomatica de la anchura de la columna de
acuerdo con € contenido de sus celdas,
clicando dos veces en € borde derecho
de la cabecera de una columna.

3. Sdleccionando las filas y/o columnas
cuya atura y/o anchura se desea modi-
ficar, y eligiendo los comandos Altura

Momero  Alineacion | Fuente I Bardes I Tramas I Proteger

Alineacion del kexta rOrienkacion

Horizankal: Sanaria:

-] o =

Tequierda (sangria)

T
e
Werkical: w
4
ICentrar %j o
Control def texto |42 E‘ Grados
[ Ajuskar texko

™ Reducir hasta ajustar
[ Combinar celdas

Aceptar I Cancelar |

Figura 31. Cuadro de didlogo Formato / Celdas/ Alinea-
cion.

de Fila y/o Altura de columna € menl Formato. En el cuadro de didogo que se abre se te-
cleala dimension deseada.

El cuadro de didogo Alineacion, que se abre con e comando Formato / Celdas (ver figura
31), ofrece la posibilidad de posicionar € texto en horizontal y/o vertical, asi como repartir €
texto en varias lineas dentro de la misma celda . Iguamente se puede determinar la orientacién
del texto, introduciendo lainclinacion deseada en grados.

También en e cuadro de didogo Alineacidn, existen unos controladores de texto que nos
permiten gjustar € texto, reducir hasta gustar y combinar celdas que permite centrar el

texto contenido en una celda, a lo ancho de varias celdas horizontales previamente se-
leccionadas. El boton mostrado a la derecha realiza esta misma funcion.

5.2 BARRA DE HERRAMIENTASDE FORMATO

Excel 2000 dispone de varias barras de herra-
mientas que pueden utilizarse para fines diver-
s0s. Las barras de herramientas disponibles
aparecen con e comando Ver / Barra de
Herramientas o bien con € menu contextual
que aparece a clicar con € boton derecho del
raton en una de las barras de herramientas visi-

* Farmata
Arial vIDvHX§|§§§
€ %o, EE L -D-A

Figura 32. Barra de herramientas Formato

bles. Eligiendo Formato aparece en la pantalla la barra de herramientas de formato

Esta barra puede arrastrarse y colocarse en cuaquier lugar de la pantalla.
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Lafigura 32 representa la barra de herramientas Formato. Dicha barra tiene tres campos de se-

leccion (fondos, estilos y tamafios de letra) y diversos botones con opciones de formato. Para
saber para qué sirve cada boton, basta colocar € cursor sobre él y esperar un par de segundos.

)

La descripcion de para qué sirve € botén aparece en la parte inferior del mismo. También puede uti-

lizarse el botdn de Ayuda.

Como ya se ha dicho, otraforma de
hacer aparecer la barra de herramientas es
utilizando € menu contextual. Cuando
se seleccionan una serie de celdas y se cli-
ca con e botén derecho del cursor sobre
la hoja de célculo, é menu contextual
gue se abre es el que aparece en lafigura
33. Este menu esta orientado a cambiar
los formatos y a hacer operaciones de
edicion (cortar, pegar, copiar, insertar,
eliminar, formato, hipervinculo...). Por
el contrario, cuando se clica con € botédn
derecho del ratdn con € cursor sobre la
barra de herramientas aparece € menu
contextual de la figura 34, que esta orien-
tado a abrir o cerrar distintas barras de
herramientas (cuando se elige una barra

|T Estandar

123 £63
I J O & EFFormato
_M Cortr ]Arial
Lopiar A3

E ; A Dibujo
Efdf:
£ Formulatios

Pegado especial Grafica

Imagen
Insertar,.,

Pottapapeles
Elminar,.. Revision
Borrar contenido
Visual Basic
‘Weh

ﬁ Ingertar comentatio
Wardért

|

Formato de celdas..,
Elegir de lalista. .
% Hpervinculo. .,

(gl

L]

=

[y

Figura 33. Men( contextual
sobr e celdas seleccionadas.
tas.

Cuadra de controles
Datos externos

Tabla dindmica

Bbo Hetra
Bl
g

i

Personalizar...

Figura 34. Men( contextual
sobre barras de herramien-

gue ya esta abierta, ésta se cierra). Con este segundo menu contextual puede hacerse aparecer la ba-

rrade Formato.
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6. DEFINICION DE ESQUEMASY VISTAS

En Excel 2000, el uso de esquemas
permite expandir o contraer la apa-
riencia de una hoja de célculo, de
forma que la informacion se pueda
ver con mas o menos detale. En la
figura 35 se muestra un gjemplo de
tabla con totales absolutos y por
meses. En lafigura 36 se muestrala
misma tabla, con dos niveles de es-
guema por columnas y uno por fi-
las. En la figura 37 se ha “contrai-
do” € nivel de esquema correspon-
diente alos trimestres.

Excel 2000 puede crear un
esquema de modo automético. Para
ello busca celdas con férmulas que
sean un resumen de las filas por en-
cima o bien de las columnas ala iz-
quierda. El esquema de la figura 37
ha sido obtenido de este modo por
medio del comando Datos / Agru-
par y Esguema / Autoesquema
(figura 37).

Un esquema en Excel 2000
puede contener hasta ocho niveles
de filas y columnas y se puede co-
locar en cuaquier parte de la hoja
de célculo.

Cuando se muestra un es
guema, los simbolos necesarios pa-
ra contraer o expandir (pequefios
botones con nimeros y con signos
mas (+) y menos(-)) se presentan en
unas barras especiales sSituadas en la
parte superior e izquierda de la hoja
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¥4 Microsoft Excel - Flg3.xls =10] x|
J@ Archiva Edicidn Yer Insertar Formato Hetramientas Datos Ventana 2 =8 5“
DzEE SRy 2R -8z esi@go -0,
|l w e Nxs EE=ETexrmA[EE O-2 A
B2 a| =| 78382
A [ B C D E F & H =

1 Ene Feh Mar Al May Jun
| 2 |Persanal 78352 € 35.932 € 3.456 € 17740 € 3.245 € 5.767 € 2.356 € 1
| 3 |Viajes 3,856 €] 1.345 €| 436.367 € 447 568 € 4745 € 889 € 74475 € at

4 |Representacitn 587 € 35.609 € 23.345 € 5B5.308 € 7A7E § 5.747 € 5.580 € &l

5 | Total 88.795 € 72.886 €] 453.168 € 524840 € 15468 € 12.403 € 53.421 £ 11

B

7

Figura 35. Ejemplo de tabla sin esquemas.

E3 Microsoft Excel - Flg3.xls =10l x|
J Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana 7 _|ﬂ 5[‘
DEE2@Ry sed|o o oz sslil@e o -0
| Al -0 - Nrs EE=EFEesw B A EED-2-A.
B2 =] =| 78352
ﬂ T iz r =
= 5 5 5 5 : 5 =
RIS A [ B C D E F E H
1 Ene Feb Mar Al Ilay Jun
2 LI Personal | 78.352 € 35932 € 3.456 € 117.740 € 3245 € 5767 € 2356 €
+ | 3 [Miajes 9.056 € 1.345 €| 436.367 € 447 560 € 4745 € G689 € 74476 €
-| | 4 |Representacidn 87 £ 35.608 € 23.345 € 565308 € T4TE € 5747 £ 5.580 € A
5 |Total 06.705 € 72.000€] 463166 € 624.549 € 15.466 € 12403 € 03.421 €
b
L7
g
19|
10 X
|4 [ 4[> [M]5 Grafico1 £ Graficaz / Hojal /. Graficad Hoja2 { Hejas 7 [l I W
Listo [l e e
Figura 36. Esquemas en latabla delafigura 35.
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1z A E F G H |
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EE
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Figura 37. Contraccién de un nivel de columnas en € esquema de la figu-
ra 36.

de célculo que contiene dicho esguema (figura 36). Estos simbolos permiten ocultar o mostrar los
diferentes niveles del esquema, para poder mostrar mas 0 menos informacion.

Con estos botones se contrae 0 expande la informacion del esquema. Para comprender bien
como funcionan estos esquemas |0 mejor es practicar con gemplos sencillos.
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6.1 CREACION Y BORRADO DE UN ESQUEMA

Hay dos formas de crear esquemas. una -ya citada- es la creacion automatica por parte de Excel
2000 y otra la creacioén manual por parte del usuario.

La creacion automatica de esquemas funciona bien en o vene -
lamayoriade los casosy eslaformaméssmpledecrear ess < s . jj@& —
guemas. La creacién manual es necesaria en € caso de que . ia-a
los datos estén organizados en una formatal que Excel 2000 yaldscin.. il _
no sea capaz de entenderlos correctamente. Si ya se tiene R
experiencia anterior en la creacion de esquemas, la creacion A s o, Tt
manual permite también una mayor flexibilidad alahorade ~ . .. ... .
definir e esquema. b psncier

Antes de usar la capacidad de Excel 2000 para crear
esquemas autométicamente, hay que comprobar como se de-
finen las celdas que contienen € resumen con respecto al re-  Figura 38. Comando Datos/ Agrupar
sto de celdas que contienen los detalles. Todo ello debe ser y Esquema / Autoesquema.
coherente: por defecto las celdas resumen en filas se deben
referir a celdas con detalles situadas a su izquierda, mientras que las celdas resumen de columnas de-
ben referirse a celdas con detalles situadas por encima. Esta condicién puede cambiarse con € co-
mando Datos/ Agrupar y Esquema / Configurar, que abre el cuadro de didlogo de la figura 38.

Para crear de modo automético un esgquema en una hoja 2]
de célculo, se pueden seguir los siguientes pasos: preecen Goar |

[V Filas resumen debajo del detalls

1. Seleccionar el rango de celdas sobre el que quiere gene- p_fg'”“’”as rmekdesE _ polca stos |
rar € esquema. Si setratade lahojade cdculod com- ' F

BHGEEET

L B P

i SOUEMa
Configuracian, .

pleto, basta seleccionar tinicamente una celda. _ Conccer_|
2. Seleccionar & comando Datos/ Agrupar y Esquema/  Figura 39. Formasde orientar la crea-
Autoesquema. cién de lineas-resumen en Esquema...

Para diminar un esquema de modo automético basta
seleccionar € comando Datos/ Agrupar y Esquema/ Borrar Esquema.

S| se desea crear € esquema de forma manual, se puede proceder como se indica a continua
cién. Para agrupar un conjunto de filas o de columnas en un nuevo nivel de esquema, hay que dar los
pasos siguientes:

1. Seleccionar las filas 0 columnas que desea agrupar bgjo o alaizquierdade lafilao columnare-
sumen. No se deben incluir en la seleccion las filas o columnas que contienen las formulas de
resumen.

2. Elegir é comando Datos / Agrupar y Esquema / Agrupar. Esto mismo se puede conseguir
clicando en &l botén Agrupar ((# ).

Para eliminar un nivel de esquema debe procederse en sentido opuesto: se seleccionan las filas
o columnas con la informacion detallada y se elige € comando Datos / Agrupar y Esgquema / Des-
agrupar o se clica sobre € boton Desagrupar (|_4-_|). Es posible que los botones Agrupar y Des-
agrupar no se encuentren en la barra de herramientas Estandar y que haya que afiadirlos; esto se
hace por medio del comando Insertar del menu contextual de barras de herramientas. Los botones
Agrupar y Desagrupar estan en la categoria de botones Dato.
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6.2 VISUALIZACION DE UN ESQUEMA

La verdadera utilidad de los esquemas reside en la posibilidad de expandir y contraer la informacion
mostrada en la hoja de célculo, paratrabajar en cada momento con €l nivel de detalle que sea necesa-
rio.

Para mangjar los diferentes niveles de detalle, se pueden seguir los pasos que a continuacion se
indican:
1. Seleccionar una celda en lafila o columna resumen gque se quiera mostrar u ocultar.
2. Ejecutar & comando Datos / Agrupar y Esquema / Ocultar o Mostrar Detalles. Esto mismo

puede hacerse por medio de los pequefios botones con nlmeros o con signos (+) o (-) que apa-
recen en las barras situadas encimay alaizquierda de la hoja de calculo.

Por supuesto cuando un esquema tiene detalles ocultos, la hoja de célculo sigue conteniendo la
misma informacion, aunque a diferentes niveles. Se pueden crear graficos de solo los datos visibles
de un esquema o con todos los datos de la hoja. Se puede indicar a Excel 2000 que use solo los da-
tos visibles o bien todos los datos -incluidos los no visibles- ala hora de confeccionar un gréfico.

Para que por defecto se emplee una u otra de estas dos opciones, hay que seguir los pasos S-
guientes:
1. Crear un gréfico en la propia hojay clicar dos veces sobre él, de forma que los menus de gréfi-
cos correspondientes estén accesibles.

2. Elegir e comando Formato/ Opciones.

3. Seleccionar o deseleccionar la opcion Solo celdas visibles. En la mayoria de los casos, esta op-
cién estard ya seleccionada

4. Hacer clicen OK.

Para determinar manualmente que solo se quiere trabajar con las celdas visibles, se debe mos-
trar primeramente el esquema de manera que contenga los niveles de detalle y resumen que sean ne-
cesarios. Posteriormente hay que seleccionar las celdas con las que quiere trabgjar y elegir e coman-
do Edicién / Ir a... / Especial; en el cuadro de didogo resultante seleccionar |a opcidn Solo celdas
visiblesy hacer clic en OK para concluir.

6.3 CREACION Y GESTION DE VISTAS

Las Vistas son distintas formas que tiene Excel 2000 de ver o presentar una Unica informacion con-
tenida en una hoja de calculo. Por g emplo, distintas vistas pueden tener un outline con distintas filas
y/o columnas expandidas u ocultas.

Las vistas de Excel 2000 se crean y se gestionan con € comando Vistas personalizadas o vis-
ta previa, en € menu Ver. Este generador de vistas (‘View Manager’) es un afiadido de Excel
2000, lo cual quiere decir que no se instala por defecto, sino que hay que instalarlo cuando se desee
utilizar. Para més informacion sobre las Vistas, consultar €l Ayuda.
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6.4 FILASY COLUMNASQUE SE VEN SIEMPRE

En mUCh$ Ocas Onesa el Contenl_ Ed Microsoft Excel - fig29.xls !
do de una hoja de cdlculo no cabe | al -0 - RXS E==E T €% w0 -d-

en una panta”ay %dd:)en ut|||zar J@ Archiva Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana @

las barras de desplazamiento para D @ H e @AY [f BEC [0 - - = A& @k D6 @ i

que aparezca la informacion que —~2 == __ - —_—

de otro modo quedaria oculta. No | 1 Marzo Total 1° Trimestre | Abril Mayo

es extrafio en estos casos que la § Gastos

primera fila y/_o la pri mera colUM- | 5 Toral Gasios 1227 506 2250 729 76077 | 163427

na contengan informacion sobree | 9

. 10 [ Ganancias

significado de las restantes celdas |73

de la tabla. En estos casos intere- | 14 Total Ganancias 055 667 11356653 | 36,097,956 | 691225
. ) 15

seria desplazar lahojaen la panta- |15 Eereficios - 241.909 9066124 | 365.420.379 | 6527.798

Ila pero de modo que las filas y/o %

columnas que definen € sgnifica |15

do ,de l?s demas filas y COlu_mnas Figura 40. Se pueden ocultar ciertasfilas o columnas manteniendo las
estén sempre a la vista (figura primerasfijas.

40).

Esto se consigue colocando e cursor en la celda que delimite por laizquierda 'y por arriba las
filasy columnas que van a estar sempre alavistay dligiendo la opcion Mostrar en € mend Venta-
na. Para desactivar esta opcion basta elegir la opcion Ocultar en e mismo mena.
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7. CREACION DE DIAGRAMASY DE GRAFICOS

Excel 2000 puede crear gréficos a partir de datos previamente sel eccionados en una hoja de célculo.
El usuario puede “incrustar” un grafico en una hoja de calculo, o crear @ gréfico en una hoja especia
para graficos. En cada caso € gréfico queda vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado,
por lo que s en algin momento |los datos cambian, € gréfico se actualizara de forma automética.

Los gréficos de Excel 2000 contienen muchos objetos -titulos, etiquetas en los ges...- que
pueden ser seleccionados y modificados individuamente segin las necesidades del usuario. En las
figuras 41,42 y 43 se muestran algunos de ellos.

7.1 ASISTENTE PARA GRAFICOS

La manera més simple de introducir un gréfico en Ex- Evolucion de Gastos
cel 2000 es mediante la utilizacion del Asistente para
Graficos (‘ChartWizard’) il . Antes de presionar es- 3000000
te boton, deben seleccionarse sobre la hoja los datos 2000000
gue se desea representar. Aunque €l Asistente para 1000000
Gréficos permite también seleccionar mediante refe- 0 ' ' ' '
rencias |os datos a representar gréficamente, el proceso Bne Feb Mar Abr May Jun
resulta mucho més sencillo si dicha seleccion se redliza
antes de llamar a Asistente para Gréficos. Figura 41. Grafico bidimensional x-y.
Para crear un gréfico con € Asistente para Gré- Porcentajes de gastos
ficos, deben seguirse los siguientes pasos.
: E
1. Seleccionar los datos a representar. ;1“;0 15’];0
2. Ejecutar el comando Insertar / Gréfico o clicar e
en el botén de Asistente para Gréaficos (il . oy
) Abr Mar

. , ) . o 16%
A continuacion aparece el primero de una serie 6%

de cuadros de didlogo del Asistente para Graficos, cu-
yas indicaciones deben seguirse para terminar creando
el gréafico deseado.

El primer cuadro de didlogo mostrado por €l
Asistente (figura 44) permite elegir € tipo y subtipo de
gréfico que se va a utilizar entre dos listas que clasifi-
can los gréficos en estandar y normalizados. Al clicar
sobre cada posibilidad aparece una breve explicacién
de la informacion que cada gréfico proporciona. Ade-
més da acceso a una vista preliminar de la aplicacion May
del gréfico elegido a los datos seleccionados, clicando
sobre € botén Presionar para ver Muestra. Una vez
realizada la seleccién se puede optar por pasar d S-
guiente cuadro de didogo clicando sobre e botén Si-
guiente, o por insertar € gréfico tal como aparece en Figura 43. Gréfico de barrastridimensional.
la vista preliminar clicando sobre e boton Finalizar.

Ademas, desde cualquier cuadro se puede acceder directamente ala ayuda, clicando sobre € @
botén de ésta, que aparece en la parte inferior izquierda.

Figura 42. Grafico en forma de tarta.

Distribucién de Gastos

Personal
Generales
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El segundo cuadro de didlogo (figura 45) permi-
te comprobar o corregir, mediante sus referencias, la
seleccion de datos realizada. Esta aparece representa-
da del mismo modo que en la barra de formulas. Asi,
los rangos de datos no continuos estan separados en €l
cuadro Rango de Datos por un caracter punto 'y coma
(;). Si se quiere modificar €l rango caben dos posibili-
dades:

1) Cambiar las referencias de las celdas seleccio-
nadas directamente sobre € cuadro o

2) Clicar sobre € botén que aparece en la parte
derecha de éste. Con esta opcion, se accede de
nuevo ala hoja de trabgjo en la que aparecen los
datos seleccionados rodeados por un contorno
circulante, ademés de una ventana que reflgalas
referencias de las celdas elegidas cada vez que
cambiala seleccion.

Clicando de nuevo sobre la parte derecha de la venta-
na se vuelve a cuadro de didlogo del Asistente. Desde
este mismo cuadro se puede controlar si la seleccién
se lee por filas (Filas) o por columnas (Columnas),
asi como las series que se estédn considerando para la
representacion gréfica y para los rétulos de los ges.
Estas vienen dadas por sus referencias en cuadros se-
mejantes a anterior, siendo andlogo € proceso a se-
guir paramodificar cualquiera de las series. Desde este
cuadro de didlogo se puede dar por terminado el gréfi-
co (Finalizar), pasar a siguiente cuadro de didogo
(Siguiente) o volver al anterior (Atras).

El tercer cuadro de didogo (figura 46) permite
configurar todos los aspectos que conciernen a la pre-
sentacion del gréafico, aportando una vista preliminar
del mismo. Asi, se determinan € titulo, las inscripcio-
nes de los ges, la apariencia de éstos, la leyenda, la
aparicion o no de tabla de datos y los rétulos. Las op-
ciones de <Atréas, Siguiente> y Finalizar son las
mismas que en |os otros cuadros.

El cuarto y ultimo cuadro de didogo (figura 48)
serefiere ala ubicacion del gréfico. Asi se puede colo-
car en la hoja en gque se esta trabgjando o0 en otra nue-
va. Clicando sobre € boton Finalizar, € gréfico apa
rece yaen el lugar seleccionado (figura49). Si se quie-
re desplazar a algun otro lugar sobre la propia hoja en
gue se encuentra basta seleccionar todo €l gréfico y
arrastrarlo con €l raton (cuando € cursor tome forma
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21|

Asistente para graficos - paso 1 de 4: &

Tipos estandar | Tipos personalizados I

Tipo de gréfico: Subtipo de gréfico:

il e R
|
|

Columna 100% apilada con efecto 30,

3

®: Burbujas
5 Cotizaciones

Presionar para ver mueskra |

Cancelar | < Akras ISiguiente>I Einalizar |

Figura 44. Eleccién dd tipo de gréfico.

Asistente para graficos - pazo 2 de 4:

2lx

Rango de datos | Setie I

100%
B0%

60X

40%

20%

0%

Rango de datos:

|=Hojat1gas1:$a44 Y|

Seties en: *

" Columnas

@I Cancelar | < Afras | Siguiente>l

Finalizar |

Figura 45. Verificacion dela seleccion de da-
tosrealizada.

Asistente para graficos - paso 3 de 4 opciones d'g:: Ié = 2lxl

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

Titulo del grafico:
IGréFitn de Yentas

Eje de categorias (%)

Grafico de Yentas

s00x 1 P W

Eje de series [1): sz 1 |
Ten 60% i

Eje de valores (Z): Eroz (- aox | |

| | -
I% en Euros (€) 20%

0%

< Abras | Siguiente = I

Einalizar I

@I Cancelar |

Figura 46. Configuracion del gréfico
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de cruz) soltando en €l lugar elegido. No es necesario que €l grafico esté alineado con € borde de las
celdas pues no esta contenido sino superpuesto sobre las mismas. Una vez creado € gréfico ya es
parte de lahojade calculo y se guarday se abre con €l libro de trabgjo.

S los valores de un grafico se componen de niimeros grandes, puede reducirse €l texto del ge
y hacerlo mas legible. Por giemplo, si los vaores oscilan entre 1.000.000 y 50.000.000, puede mos-
trar los nimeros 1 a 50 con en € gje con una etiqueta que indique que las unidades son millones. Pa-
ra ello debemos seguir |os siguientes pasos:

Formato de ejes ed A |

Creacion de un gréfico con los pasos
explicados con anterioridad.

Tramas Escala | Fuente I Mimero I Alineacion I

Escala del eje de valores ()

%Ia:clonar con d botén derecho del Autornatico

W minimo: o
raton el ge de valores que esta consti- W msxima: 5000000
1 o H v Unidad mayor:  |100o000
tuida por nimeros de gran magnitud. i
Seleccione la opcion Formato de gjes, W i de categorizs ()

Cruza en: a

apareciendo el menu de lafigura47.

Unidades de visualizacidn: | il v Mostrar unidades de ratulos

Elija la unidad de visualizacion mas
gpropiada a 10s datos con & desplega vammes o wan iere
b|e y dé aAceptar . I Eje de categorias () cruza en maximo valor
IWI Cancelar

Figura 47. Formato delos g es.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubica Hxl
G rafico de Yentas

Colocar grafico;

@ Serie] mSerie? O Serie3 O Seried

mll | © Enunahojsnusva: |arsficod 100% = = =

80%:

% Euros 6026

WiE @ conoctietoen:  EmTMUMMESNRRRRRRRE - | ©
A 20%
e 1 2 3 4 =] =] v
Cancelar | < ftras | Siguiente = | Finalizar I
Figura 48. Adicion del gréfico al lugar seleccio- Figura 49.Gr &fico.
nado.

7.2 SELECCION DE OBJETOS GRAFICOS

Los gréaficos de Excel 2000 estén compuestos por objetos tales como marcadores, leyendas, titulos,
gjes, texto y la propia &rea de gréfico. El usuario puede configurar los gréficos, puede afiadir objetos,
o bien dar formato a los ya existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto
gréfico, es necesario seleccionarlo.

Para “editar” un objeto gréfico concreto, hay que clicar sobre € objeto gréfico que engloba e
gue se desea modificar y luego volver aclicar sobre el objeto particular que se desee seleccionar. Por
gjemplo, para seleccionar uno de los puntos que representan los datos de una serie, hay que clicar
dos veces en € punto propiamente dicho con un cierto intervalo de tiempo entre ambas pulsaciones.
El primer clic selecciona la serie completa y e segundo permite seleccionar € punto deseado. El
mismo procedimiento de doble clic se aplica a los elementos de unaleyenday alos rétulos de los da-
tos. Se puede hacer clic por primera vez en una leyenda para seleccionarla, y a continuacién clicar en
el texto o0 en la clave de uno de los datos de la leyenda para seleccionarlo. El primer clic en un rétulo
de datos selecciona todos los rétulos de la serie y € segundo selecciona un rétulo individual. Si hace
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doble clic en un objeto, se abrira un cuadro de didlogo que presenta las opciones para formatearlo.
Si solamente se desea seleccionar el objeto se clicaunavez sobre .

Otra forma de modificar los elementos de un grafico es clicar sobre € objeto que interesa en
cada caso con el botdn derecho, apareciendo un menu contextual que permite cambiar las caracteris-
ticas del mismo.

Cuando un gréfico esta “abierto” y alguno o algunos de sus elementos sel eccionados, algunos
de los menus de Excel 2000, como I nsertar y Formato, muestran posibilidades especificas para di-
cho gréfico y para sus elementos (leyenda, ges, color, forma...). Por gemplo, si se ha construido un
gréfico tridimensional, el comando Vista en 3D permite modificar |a perspectivay € punto desde e
que de observa e gréfico.

7.3 BARRA DE HERRAMIENTASGRAFICA

Excel 2000 dispone de una barra de

herramientas gréfica, denominada Graéfi- i B &

o, que puede visualizarse en la pantalla =

por medio del menu contextual. En esta B

barra estd el boton Tipo de Gréfico, que Ll o

da paso a menl desplegable de la figura [t Ry [

50 donde es posible elegir € tipo de gra- @ ﬂ 2

fico deseado. Ademés, Excel 2000 tiene — pyemrrm U Peem—— o
una barra de herramientas de dibujo, de- Serie 4 S -

nominada Dibujo, que se muestra en la ‘!I— < HE o ‘ ¢
figura 51. Con esta barra se pueden reali-  gigura 50. Barra de herramientas Grafico y botén Grafico
zar dibujos geométricos sencillos sobre la circular 3D.

propia hojade célculo.

7.4 GRAFICOSCOMBINADOS Dbuio ~ [y (5 | Autoformas - . [ O ] 4l
Los gréficos combinados o gréficos de S-gd-A-SE=EEB@R

combinacion utilizan dos o més tipos de

gréficos para destacar que contienen dis- Figura 51. Barra Dibujo

tintos tipos de informacion. Para este se

vaacrear una escala especia que se dispondra al lado contrario que la habitual. Por gjemplo se pue-
de dibujar sobre un mismo gréfico dos series usando columnas para representar una serie'y lineas pa-
ralaotra. Un gréafico combinado también puede utilizarse en €l caso de necesitar dos €es de orde-
nadas diferentes, normalmente debido a rangos de escala muy distintos.

Para crear uno de estos graficos se deben seguir 10s siguientes pasos:

Crear un gréfico o trabajar con uno creado con anterioridad uno de cuyos registros va a ser €l
combinado.

Seleccionar la serie de datos del gréfico que desea trazar en un gje de valores secundarios.
Haga clic en e menu Formato / Serie de datos seleccionada / Eje.

Hagaclic en Eje secundario.
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Formato de sernie de datos el |
Orden de las series I opciones I
Tramas EBarras de error ¥ I Rotulos de datos I
Trazar serie en
i+ Eje principal
i~ Eje secundario
Grafico 1
e .
<00 = =~
2o I = i
Aceptar I Cancelar I
Figura 52. Ventana para trazar un g e secundario.
Gréfico 1 Grafico 1
500
440 /‘
400 /
350 /
. 300
B Seriel o A
—— Setie] 0 \
180 \\ 7
100 4
50
04

Figura 53. Grafico sin combinar.

Figura 54. Gré&fico combinado

800

T 700
T 600
- 500

400

+ 300
T 200
- 100
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8. LISTASY BASESDE DATOS

Unas de las capacidades de Excel 2000 es la de trabajar con listas o tablas® de informacion: nom-
bres, direcciones, teléfonos, etc. Excel 2000 puede trabajar con listas de informacion sencillas o
puede trabgjar con listas mas complejas, también conocidas como bases de datos. Una base de datos
en Excel 2000 no es més que unalista 0 una tabla que contiene una 0 mas columnas.

Con la capacidad que ofrece Excel 2000 la informacion de la lista se puede ordenar seguin di-
versos criterios, se pueden buscar datos especificos, y se puede incluso extraer copias de informacion
de grandes bases de datos ubicadas en una red. Sin embargo, a diferencia de Microsoft® Access,
Excel en general y Excel 2000 en particular no permite trabajar con bases de datos relacionales’.

8.1 INTRODUCCION DE DATOSEN UNA LISTA

Aunque Excel 2000 es fundamentalmente una hoja de calculo, también ofrece capacidades de ges-
tion de listas, que pueden ser muy Utiles para analizar, por €jemplo, tendencias de ventas de un mer-
cado, para guardar |os nombres de clientes y sus direcciones, o para amacenar datos de existencias
en los amacenes. La combinacién de funciones de lista, junto con las capacidades de andlisis de hoja
de clculo y de gréficos, hace de Excel 2000 una gran herramienta para € andlisis de negociosy Sis-
temas de gestion que no sean excesivamente complicados.

Toda lista debe contener nombres de N _
g . R J Archiva Edicion Yer Insertar Formato Hetramientas Datos Ventana 7

campo (‘field names’) en unafilastuadaen nzgoany se@<|o-~ Rz 288 @B o -0
su parte superior (Ilamados encabezamien- | aa -0 - [NKSE==EFE%mYEE DO

‘ ) ; ; i Al | = Cadigo
tos o heao_lers),sseqwereu&ar_lascaoau, 5 T T o
dades de filtrado de datos. La lista debera Cidign  Apellido1 Apellido2 Nombre  Direccion DN
tener por lo menos una fila de datos direc-
tamente debgjo de los nombres de campo.
Las filas de datos se Ilaman registros. En la
figura 55 se muestra la Unica parte obligato-
riade unalista: lafilade headers.

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

1. Los nombres de campo deben ser diferentes los unos de los otros, si se desea usar los fil-
tros de datos de Excel 2000.

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

Unavez definidos |os encabezamientos (‘ headers') de latabla, |os datos o registros pueden de-
finirse de varias formas. Quizés e método mas fécil sea € visto anteriormente para introducir datos
en una hoja de cdculo. De todas formas el método més seguro de introducir datos (el menos propi-
cio acometer errores) es laficha de datos (‘' Form’) generada autométicamente por Excel 2000.

o]~

Figura 55. Posibles encabezamientos de una lista.

En este apartado, la palabralista y la palabratabla se utilizaran indistintamente.

Bases de datos relacionales son un tipo particular de bases de datos en las cuales lainformacion es almacenada en
varias tablas con campos relacionados, consiguiendo que lainformacion no esté duplicada (Consultar "Aprenda
Access como s estuviera en Primero™)
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Para introducir datos mediante una ficha automética, se pue-

den completar |os siguientes pasos.

1. Escribir e rango de encabezamientos de la lista, por
giemplo cddigo, apellido 1, apellido 2, nombre, direc-
cién, Ciudad y DNI .

2. Seleccionar lafila sobre la que se desea escribir los cam-
pos.

3. Elegir d comando Datos / Formulario (aparece € cua
dro de didogo mostrado en la figura 56).

4. Completar e cuadro que aparece con los encabezamien-
tos elegidos .

5. Clicar en @ boton Nuevo cada vez que quiera introducir
un campo nuevo teniendo la posibilidad de variar los an-
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Codiga: I ﬂ Musva registro
Apelido 1; I lueva |
Apelido 2: I &l
Morbre:! l— Restaurar |
T—— l—
Heeeen Buscar anterior |
OuML T I

Buscar siguiente |
Criterios |
Cerrar |
&
Figura 56. Ficha de datos (For-
mulario).

teriores con labarra de lafigura
6. Parafinaizar clicar en € boton Cerrar.

8.2 ORDENACION DE DATOS

Excel 2000 puede ordenar seguin distintos criterios y con gran facilidad los datos de una lista, base
de datos o columnas de una hoja de célculo. Al ordenar estos elementos, |os datos se pueden organi-
zan de forma ascendente o descendente, siguiendo un orden numérico o alfabético.

Al elegir e comando Datos/ Ordenar, Excel 2000 muestra el cuadro de didlogo mostrado en
la figura 57. Entre los elementos que se incluyen en dicho cuadro de didlogo, merece destacar las
claves de ordenacion, € tipo de ordenacion a seguir y la presencia o no de encabezamientos.

Excel 2000 puede usar diferentes campos como criterios
para la ordenacion de la lista. Cada uno de ellos se especifica
en las diferentes opciones para criterios que aparecen en los
cuadros desplegables de la figura 56.

Los botones de opcion Ascendente y Descendente de-
terminan en qué sentido se va a redlizar la ordenacion: ascen-
dente (de la A alaZ) o descendente (delaZ alaA). Las cdl-
das en blanco siempre son las Ultimas, independientemente del
orden que se haya seleccionado. La prioridad que se aplica es
la siguiente: NUmeros (del més negativo al mas positivo), tex-
to, valores logicos (FALSE, TRUE), valores ERROR y por
ultimo las celdas en blanco.

También puede indicar si quiere que se tenga en conside-
racién o no € tipo de letras (mayUsculas 0 mindsculas) durante
la ordenaciéon.

Ordenar por

21x

{* ascendente
{" Descendente

ICédigD A I

Luego por

% Ascendente

I.ﬁ.pellidu 1 VI

Luego par

" Descendents

{* Ascendente
{" Descendente

Hombre

La liska tiene fila de encabezamienta

i+ 5 " No

Acepkar I

Qpciones. .. |

Cancelar |

Figura 57. Cuadro dedialogo parala

ordenacion de una lista.

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

1. Seleccionar las celdas que va a ordenar.
2. FEjecutar € comando Datos/ Ordenar.

3. S lalista o base de datos tiene encabezamientos en la fila superior (y se han seleccionado
junto con los datos), seleccionar € boton Si de la opcion la lista tiene fila de encabeza-
miento. Asi se evita que estos nombres sean ordenados junto con los demas datos.
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4. FEjecutar e comando Ordenar por e introduzca el nombre de la columna que se quiera uti-
lizar primero. Esta columna se llama primer criterio. Si la columna no tiene un nombre, se
utilizalaletra que laidentifica.

5. Sdleccionar @ orden Ascendente o Descendente.

6. Se pueden gplicar hasta tres criterios de ordenacion, segiin se muestra en el cuadro de di&
logo Ordenar. Es tipico, por jemplo, utilizar estos tres criterios para ordenar nombres de
personas alfabéticamente: primero por e primer apellido, después por € segundo y final-
mente por el nombre.

7. Clicar, parafinaizar, en OK.

Si lo que quiere es ordenar una lista de izquierda a derecha en vez de arriba a abajo, se sigue
un procedimiento andlogo a descrito anteriormente, pero antes hay que clicar en el botén Opciones
del cuadro de didlogo de Ordenar para poder cambiar e sentido de la ordenacion.

8.3 BUSQUEDA DE REGISTROS

La busqueda de datos en una lista 0 base de datos implica definir los criterios que se han de utilizar
pararealizar dicha busgueda. El resultado sera el conjunto de todos aquellos registros que satisfagan
las condiciones expresadas en dichos criterios.

8.3.1 Fichadedatos

La ficha de datos es un medio simple de buscar y editar regis- I B3
tros que satisfagan criterios de comparacion sencillos 0 multi-  céde:  [1z34s = tdel
ples. Si se desea buscar registros en una lista por medio de fi-  apslido 1: [Pereira _ twew |
chas, hay que seguir |os pasos que a continuacion de detallan: ppelidoz: [ajenie Hininar |
Seleccionar una celda dentro de lalista Nembre:  [Francisco Restaursr |
1. Ejecutar & comando Datos/ Formulario paramos-  Dreccén [Fesea tiskncs Buscar aperir_|
trar la ficha de datos (ver figura 58). Daut; - [sosorass puscr siuonte |
2. Hacer clic en € boton de Criterios. Al hacerlo, cam- crres |
bia €l juego de botones presente en laficha, alavez
gue se ponen en blanco todos |os campos que com- _ corr |
ponen laficha e
3. Seleccionar e campo en € que quiera introducir el
criterio de blsqueda. Si se quieren afiadir més crite- Figura 58. Ficha de datos

rios para otros campos, se puede usar € raton o la
tecla Tab. para pasar de unos a otros.

4. Hacer clic en los botones Buscar Anterior 0 Buscar Siguiente pararecorrer en un sentido
0 en otro los diferentes registros que satisfagan los criterios introducidos anteriormente.

Para editar € contenido de una ficha de datos dada, no hay mas que hacer clic en el campo co-
rrespondiente e introducir &l nuevo valor. S se quieren deshacer |os cambios antes de pasar a regis-
tro siguiente, se clicaen €l boton Restaurar.

8.3.2 Filtros automaticos

En Excel 2000 los filtros automaticos proporcionan un acceso rdpido ala gestiéon de listas de datos.
Con operadores tan simples como seleccionar y hacer clic, se pueden filtrar o eliminar répidamente
aquellos datos que no se desea ver o imprimir. A diferencia de la ficha de datos, los filtros automati-
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cos muestran los datos en la misma hoja de calculo. Los datos que no cumplen los criterios que se
han especificado, smplemente no se muestran; |os restantes registros permanecen visibles en la hoja
de célculo.

Antes de seleccionar un filtro automatico, hay que asegurarse de que no haya otro activado.
Esto se puede comprobar mirando si existe o no una marca de activacion a lado de la opcion Datos/
Filtro / Autofiltro. En caso de que exista, € filtro anterior se debe desactivar antes de volver a em-
pezar, volviendo a elegir ese comando.

H EA Microsolt Excel - figh1 «ls : =1of x|
En Ia flgura 59 apara:e una J archivo  Edicion M Insertar Formato Hetramientas Dakos Veptana 7 ;Iilﬁl‘
tabla con datos correspondientes pzmalERy|tBe < o- o @ A @S o -3,
a 6 personas ficticias. Para crear == -e (mrsE==EFexw A I|EFD-H-A-
. ,on . F e =
un filtro automético en una lista, TR T F e
. . 1 I
no hay mas que seleccionar los |z
. . | 3 | Cadigo Apellido 1 Apellido 2 Nombre  Direccidn D.N.l
datos que forman la lista Yy quU- |4 55123 Iglesias Otero Sania Pantones, 25 1 456 802
. 5 99.245 Diaz Pesruera Pahlo Mercedes Anteaga, 230 903.342
tar el Comando Datos / Flltro / |6 05.234 Pereira Ajenjo Francisco  Melancolicos, 93 43.987 543
. | 7| 78.345 Ruiz de Eguilar  Garcia Jorge Gloriete de Atocha, 4 23,496,939
Autoﬂ Itro Como se Ob%rva en Ia 18| 23434 Frias Lopez Sara Antanio Lopez, 234 957 456
. ek 345,762 Lopez Martinez Juan Juan Bravo, 34 1.658.345
figura 60, los nombres de campo  |m
gue estédn como encabezamientos 112/
de las columnas pasan a ser listas Figura 59. Base de datos correspondiente a 6 registros
d@' ®al),|$ que pamlten reallzar E2 Microsoft Excel - fighl .xls =
|ageCC| On J Archivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Dabos Ventana 2 ;l
IDEHa SRy |42t o-o- @3 6245 o - 7).
En_el caso,dequelabase_de [ee a0
datos o lista esté formada por dis- 63 = =[onl
tintos campos, y que se haya apli- |1 - & E . —e
cado a cada uno de ellos un filtro % Codigo ~[Apeilido 1~ [Apellido 2+ [Nombre_- Diroccion <ol
al'ltométlcoa el res-jltwo fl nal é gg;ig E::?as grair;uera g:E:: E'ﬂ?ar:lc?ar;lissljrsteaga, 230 : gggg?é
equivale a realizar una operacion |7 a8 Ruzoe ol Gas o Clorste de Adochs 4 3 470 560
I6gica “Y” o “AND” entre todas |5 SETE  Loger  Mwiner  un B % ieenous
las condiciones. Sdlo se mostra=  |1®
ikl
[ 12]

ran aquellos registros que cum-
plan todas las condiciones expre- Figura 60. Resultado del comando Datos / Filtro / Autofiltro.
sadas en cada uno de losfiltros.

Si para un campo determinado no se quiere imponer ninguna condicion, se selecciona la opcion
Todas en e menu desplegable.

Si en un momento dado se quieren mostrar de nuevo todos |os registros, olvidandose por tanto
de las condiciones expresadas en cada uno de los filtros autométicos, se selecciona € comando Da-
tos / Filtro / Mostrar Todo. Con e comando Datos / Filtro / Filtro Avanzado se tiene acceso a
otras posibilidades més avanzadas como son la posibilidad de filtrar la lista sin moverla o copiarla a
otro lugar pudiendo también restringir lasfilas y columnas como € rango de criterios.
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9. IMPRESION DE HOJASDE CALCULO CON EXCEL 2000

Laimpresion de tablas y gréficos es una de las posibilidades mas interesantes de Excel 2000. En este
apartado se daran unas indicaciones basicas sobre la impresion de hojas de calculo en general, sin
considerar algun caso particular como laimpresion de solo graficos.

Ta y como se indico en la explicacion del comando I mprimir, mediante € cuadro de didogo
de la figura 61 es posible seleccionar

distintas opciones: rango de impresion 2 x|
(‘print Range’), qué se desea iImMprimir  mpresora
(‘ Print What’)’ impre&)ra donde impri_ Mombre: g% HP Desk et 12200 Prinker j Propiedades... |
mir €l trabgo junto con algunas propie- | Estado: Inactiva
dajes propl$ de dlcha Impre%ra , nlj_ Tipo: HF Deskdet 1220C Prinker
mero de COplaS y Vigén prellmlnar de Ibicacion: V\Divisionihp 12200

L, , . Comentario: Il Imprimir en archivo
como aparecera en la impresora |o se- S :
leccionado paraimprimir (‘Preview’)?, ~— [eraecepaans B

. p . p ( . ) i € Todas Mimero de copias: |1 5‘

La configuracion de cOmo se imprimi- | pégnas ~ Desder [1 3] bastss [5
rén las paginas se realiza desde & mend i Ij@ Ij@ Bl
Archivo / Configurar Pagina. Otra ¢ sgecidn (" Todoel lbro
forma de acceder ala misma utilidad es | Hoies aiivas
desde Archivo / Vista Preliminar / Yiska previa | [k Aceptar I Cancelar
Configurar Pégina pero utilizando este
segundo método aparecerdn agunas Figura 61. Comando Imprimir.

opciones inactivas (sn posbilidad de
seleccionar o modificar) por lo que es mas Util la utilizacion del primer método.
Al seleccionar Archivo / Configurar Pagina se muestra un cuadro de didogo de la figura 62,
con cuatro conjuntos de opciones. Pagina, Margenes, Encabezamientos y Pies de pagina y por
ultimo Hoja. Desde cualquiera de los cuatro formularios es posible acceder a una vista preliminar de
forma que se pueda ir observando los cambios que se estén realizando, también se puede imprimir
directamente desde esta opcién sin tener que ir @ mend Archivo / Imprimir. Segun el equipo se en-
cuentra una u otra opcion sobre |as Propie- e S
dades de la impresora al clicar sobre Op- (78575 1| mirgenes | Encabezado y e depiana | o |

ciones.... A continuacion se presenta una ° . = - impeini.._|
. ., Werrical - Horizontal " -

breve descripcion de cada uno de los cuatro w

formularios. ecsle _ pciones.,_|

% ajustar al: 100 %% del kamario normal

" Ajustar a: |1 E‘ paginas de ancho por |1 E‘ de alto

9.1 OPCIONES GENERALES DE LA PAGI-

. Tamafio del papel: ICarta (8,5 % 11 pulg.) ;l
NA * Zalidad de impresidn: ISDD PPP LI
En este caso los elementos configurables — Frimeraomerodepsane: fasontco
on:

Aceptar I Cancelar I

Orientacién: Es posible seleccio-
nar entre dos posiciones: la verti-  Figura 62. Cuadro de didlogo Archivo / Configurar Pégina /
ca (Vertical) y apaisada u hori- Pagina.

* S lo que se desea eslavista preliminar de una parte de la hoja previamente seleccionada y no de la hoja completa,

es necesario seleccionar previamente Archivo / Area de impresion / Establecer Area deimpresion y posteriormen-
te clicar sobre € botén Archivo / Vista preliminar. No es valido utilizar directamente el ment Archivo / Vista
preliminar
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zontal (Horizontal).

Escala: Mediante la opcion Ajustar a se aumenta o reduce el tamarfio de la hoja el porcen-
taje que se especifique. Aparece también la opcion de gjustar € &rea aimprimir a un nime-
ro especifico de paginas de alto por un nimero especifico de paginas de ancho.

Tamario de papel y calidad de impresién: Las opciones disponibles dependeran de laim-

presora instalada pudiéndose elegir las dimensiones del papel a utilizar por €/ emplo varios
tipos de sobres, A3, A2, etiquetas... y la calidad de laimpresion.

9.2 MARGENESDE LA PAGINA:

I ndependientemente de la orientacion de la pagina elegida en Pagina, Excel 2000 permite modificar
los méargenes que se desean para la hoja. Se aconsgja unos margenes minimos de 7 Mm.(0,7 cm.) ya
gue muchas impresoras no soportan cantidades inferiores.

Como norma general tanto e En- EErrErEs i x]
cabezado como € Pie de Pagina deben  rsgns {iidasnes | encabezado y pie de pagina | Hois |
ser inferiores a los valores de margen su- Iiupj iiob; mprimi.. |
perior e inferior respectivamente, ya que vista preliminar_|
estos Ultimos delimitan e espacio donde Opciores...
insertar las celdas con lainformacion. Las iﬁ H

posiciones del encabezado y del pie de
pagina se refieren a la distancia desde €
borde de la pagina, y no desde € margen R e
correspondiente. Otra forma bastante mas P =5 [ =
rgpiday f&cil deindicar los margenes esa  centrar enls pagina
través de la Vista Preliminar , donde es =~ | eemsiente [ setinente

posible modificar estos valores grafica- e
mente a pinchar con € raton sobre la li-

Cancelar |

nea discontinuay moverla seglin las nece- Figura 63. Cuadro de didlogo Archivo / Configurar Pagina / Mar-
sidades. Existe la opcion de centrado de genes.

la hoja disponible tanto para la posicion

horizontal de la hojacomo paralavertical.

9.3 ENCABEZAMIENTO/ PIE DE PAGINA

Configurar pagina : ﬂll

Tanto e encabezado como €l pie de pagina se

Pagina I Méargenes  Encabezado y pie de pagina | Hoja I

Utl|lzan para |nCI UII’ |nforma:| én que $ d%a Hajal ETSII-UPM Confidencial Pagina 1 Imprimir. .. |

aparezca en todas las paginas, tales como nu- vita preirr_|
AN _ Encabezado: .

mero de pwl na, feCha’ nombre del documen IHojal,' ETSII-UPM Confidencial; Pagina 1 d| —Igpcmnes”'

to, nombre del autor ... Excel 2000 ofrece un

conjunto de opciones predefinidas tanto para Personalizar encabezado... | Personalear pie ds pégna... |

PFie de pagina:

el pie de pagina como para €l encabezamien-
to, pero también permite personalizar estos
valores. ‘ |

Por defecto suele estar seleccionada la
opcién “ninguno”. Para modificar alguno de
los valores se puede operar de dos formas, _Concelar_|
creando uno nuevo o usando uno anterior:

Figura 64.Cuadro de diadlogo Archivo / Configurar Pagina /
Encabezamiento y pie de pagina.
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1. Para utilizar un encabezamiento o pie de pagina usado con anterioridad se abre €l
desplegable y se selecciona el que se desee, clicando OK parafindizar.
2. Para personalizarlos, se pulsa sobre Personalizar Encabezamiento... o Personali-

zar Pie de Pagina... apareciendo un cuadro de didogo donde se puede introducir €l
texto independientemente; en las partes derecha, central e izquierda del mismo.

9.4 IMPRESION DE LOSDATOS:

En la siguiente figura se muestran las opciones correspondientes a la impresién de los datos, es decir
de las celdas. Aparecen 4 apartados: area de impresion, imprimir titulos, imprimir y orden de las p&
ginas.

Area de impresion: Permite

especificar € rango de cel-

das que se desea imprimir.

Se puede indicar mediante

teclado (por gemplo

B6:H29) o directamente con

el raon clicando sobre €

boton . El &rea de impre-

son es posble indicarla

también directamente desde

e ment Archivo / Area de

Impresiéon donde aparecen

las opciones de seleccionar

y anular e &rea de impre-

sion.

Imprimir titulos: Esta op-

cién se utiliza para que apa-

rezca en todas y cada una de las paginas a imprimir una(s) determinada(s) columna(s) y/o

fila(s) de la hoja de calculo. Generalmente se desea repetir la filay/o columna que contiene

los titulos. Utilizando nuevamente e boton & es posible indicar esta informacién por me-

dio del raton. S se teclea directamente hay que indicar € rango utilizando € simbolo $

precediendo € ndmero de las filas o las letras de las columnas (gemplo $4:$5 para repetir

semprelafilady 5, 6 $C:$D paraindicar que se repetiran las columnas C y D).

Imprimir: De las varias opciones presentes cabe destacar Lineas de Division que permite
realizar laimpresion utilizando los bordes de las celdas que tiene por defecto la hoja de cal-
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10. EVITAR PROBLEMAS: AUDITORIA

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

Excel 2000 permite una solucion inmediata, ya que puede deshacer las 16 Ultimas acciones
desde & menu Edicion / Deshacer, con las teclas ctrl+Z o clicando directamente sobre el boton co-
rrespondiente (=2 =) pero esta opcidn es limitada. También se puede rehacer un elemento borrado
desde € menu Edicion / Rehacer, con las teclas ctrl+Y o con el boton. Aun asi, puede ocurrir que €l
autor se dé cuenta del error demasiado tarde. Por ello Excel 2000 dispone de la barra de herramien-
tas Auditoria (figura 66) que ayuda precisamente a determinar s la eliminacion de una determinada
celda puede tener efectos perjudiciales sobre la hoja.

Asi, s se quiere eliminar una celda, pero no se tiene seguridad sobre si 1a hoja de calculo se ve-
ra afectada por la eliminacion, se puede recurrir a la barra Auditoria encontrando las celdas que de-
penden de ella (Rastrear Dependientes) asi como las celdas de las que depende (Rastrear Preceden-
tes).

: ~ Auditoria [=] ~ Auditaria []

 Audtaria 2]
Poa T | o 2| 2 e
o E | 2[00 (3 E B Brw<clr olaas FEEREEE
Rastrear dependientes
Rastrear precedentes
Figura 66. Barra de herramientas Figura 67. Boton Rastrear Prece- Figura 68. BOt_én Rastrear Depen-
Auditoria dentes dientes

Para acceder esta barra hay que gjecutar el comando Auditoria / Mostrar Barra de Auditoria
del ment Herramientas. Se trata entonces de seleccionar la celda sobre la que se quiere la informa-
ciéon y de clicar sobre e botén Rastrear precedentes (figura 67) para buscar sus precedentes. & |
Estos apareceran rodeados de un marco azul y unidos por unaflechadel mismo color alacelda
seleccionada. Andlogamente, s puede utilizar €l boton Rastrear dependientes que sirve para buscar
sus dependientes que aparecen igua mente rodeados de un marco de color azul, con una flecha del
mismo color. Las flechas permanecen en pantalla hasta que se guarda la hoja o hasta que se clica so-
bre € botén Quitar Todas las Flechas.

5 =] =] =SUMA[CI: CE)
A =] = El E E |

1 Enerc Febrero Mharzo Total 1? Trimestre [ Abril
2 |Gastos
3 viales 123.907 1559 A35.000 TG4 206 A3.60r
4 representacion 34,598 FB.QEI? 435 9587 513.872 45,7589
5 comisiones 90.534 34,567 9.843 335.244 A75.933
G Generales| 432789 08.712 345 876 877.377 8.568
; Total Gastos E52 205 50925 T [SE 576977
5 i | =E-E A | D a3 B
10 | Ganancias
11 bancarios 456 345 345 1.146 36.458.768
12 vantas|  S46.965 BLQB.ADD 985.342 11.355.707 538.588
13
14 [Total Ganancias 547 427 9.&23.?45 985.687 11.356.853 36.997 . 356

Figura 69. C8 depende de lasceldas C3:C6y C14 de C11:C12.
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11. UTILIZACION DE LA AYUDA DE EXCEL 2000: HELP
Una vez que se ha visto de una forma bastante general qué es Ex-
cel 2000, sevaaexplicar como se utilizala Ayuda (‘Help') de esta
aplicacion. Esta utilidad de ayuda o tutorial esta reamente bien
hecha y es una forma muy sencilla de aprender a mangjar € pro-
grama, teniendo esta ayuda un funcionamiento muy parecido a de
otras aplicaciones como Word, PowerPoint... u otros productos
de Microsoft®.

Entre las posibilidades de ayuda que ofrece Excel 2000 a
desplegar € men Ayuda, se encuentran, como aparece en la figu-
ra70:

a) El Ayudante de Office, d que se puede acceder

desde la opcién Ayuda de Microsoft Excel 2000 o @

clicando directamente sobre el botén mostrado &l

margen.

Este asistente se muestra en la forma en que aparece en lafi-

gura 71 (aunque existen varios modelos que el usuario puede

elegir pinchando sobre & con e botdn derecho del ratény en
ese menu Opciones... 0 en  ment Ayuda), y clicando sobre
él ofrece la posibilidad de configurar determinados aspectos
del Ayuda de Excel 2000 .. Permite ademas consultar infor-
macion sobre el programa, introduciendo agquello que se des-
ea consultar en el espacio que reserva a este efecto, y clican-

do después en Buscar. Esta es su funcion més (il

b) La posbilidad de obtener una breve explicacion sobre cada
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=oq P L RHE

P

2 @ Avuda de Microsoft Excel  F1
Cculkar el Avudante de Office

e

E? i0ué es eskoy
Office en el Web

Mayis+F1

TOSF T,

Detectar v reparat...

Acerca de Microsoft Excel

Figura 70. Men( Ayuda.

iQué desea hacer?

4 Cambiar el tipo de grafico
predeterminado

¢ Cambiar la presentacidn de
ratulos de graficos, tablas de
datos, levendas, lineas de
division o ejes

"
“

¢ Crear un infarme de grafico
dinamico a partir de un informe
de tabla dindmica existents
utilizanda el Asistents para
graficos

s Carnbiar la vista de un grafico
i}

Opciones Buscar

Figura 71. Ayudante de Office.

uno de los elementos y comandos de la ventana con solo clicar sobre la opcion ¢Qué es esto?.
Al hacer la seleccidn aparece una interrogacion al lado del cursor. De esta forma, clicando so-
bre cuaquier elemento de la pantalla se ofrece una explicacion sobre e mismo como se ve en

lafigura73y € cursor vuelve a su forma origind.

B Ayuda de Microsoft Excel

=10l x]

T B

Contenido  Agistente para Apuda | indice |

iQUE desea hacer?

Escriba agui su pregunta v haga dlic en

Buscar
Buscar

Seleccione un tema para mostrarlo:

Acerca de la ventana de ayuda

Siempre que haga clic en un tema en el glabo del
Avudante de Office o haga clic en Ayuda de
Nombre de programa del mend de ayuda,
aparecerd la ventana de ayuda. La ventana de
ayuda contiene dos paneles: el panel del tema vy el
panel de exploracidn,

ver la Ayuda en el panel del tema

Al hacer clic en un terma en el globo del Ayudante,
aparece el panel de terma con la Avuda del tema
seleccionado. Puede imprimir el tema asi como
examinar termas anteriores o posteriores que va

| hava wisto, Para ver |a tabla de contenido de la

=

Figura 72. Ayuda de Excel 2000
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c) El acceso alavariadainformacion sobre Excel y Microsoft que se puede encontrar en I nternet
desde la opcion Office en la Web.

Ed Microsoft Emi:':_é_.' ; fé%é%g&

J Archivo Edicion  Wer Insertar FEormato Herramientas Dakos Wenbana 7
IDedSEGRY | IiBRS -0 = A& @83

- %6 000 %55 L0

| Arial 0w w

R Subrayado (barra de herramientas Formato)

Subraya el texto v los ndmeros seleccionados. Sila

1 seleccian ya esta subrayada, haga clic en EI para Total 1
2 535t ruitar este formato.

3 =[]

4 representacion 34598 432587 435957

5 Cormisiones H0.834 SRR 5843

B Generales| 432783 88712 345 876

7

B |Total Gastos b2 205 &BD.BEE 1.227 5596

Figura73. Opcién ¢Qué es esto?.



