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UNIDAD 1. lLibros, celdas y datos

Objetivo

En esta Unidad se profundiza en el conocimiento de las
propiedades de los libros, y su utilizacién; se presentan otras formas de
visualizar las hojas de calculo y dar especificidad a celdas y rangos de
celdas.

Contenido

Unidad 1. Libros, celdas y datos.
Propiedades de los libros
Visualizacién de las hojas de calculo

Ocultar o mostrar filas, columnas y hojas
Ver a pantalla completa

Trabajar con varios libros a la vez
Comparar en paralelo

Inmovilizar paneles

Referencias absolutas y relativas
Poner nombres a celdas y rangos de celdas
Comentarios de celdas

Plantillas

Archivos de prdcticas

En esta unidad necesitas el fichero Unidad1.xIsx, ubicado en la mesa de
trabajo. Ruta:

Recursos -> Materiales de apoyo -> Ficheros de practicas -> Bloque 1 -> Unidad 1



Unidad 1. Libros, celdas y datos.

PROPIEDADES DE LOS LIBROS

Podemos acceder a las propiedades de un libro de Excel por medio de
la secuencia:

Ficha Archivo > Informacién

|._7| | Unidad 1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) o B R
Em Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos e
=l Guardar ., .
Informacién acerca de Unidad 1
Guardar como ) . .
C\Decuments and Settings\ryc\Escritorio’ 2010\ Ficheros de practicas\Unidad 1.xds
l_? Abrir
[ Cerrar

Modo de compatibilidad

7] .
|‘_—-| ,:: Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para evitar
problemas cuando se trabaja con versiones anteriores de Office,

. Convertir Si se convierte este archivo, se habilitardn estas caracteristicas, Propiedades ~
Reciente pero es posible que se produzcan cambios en el disefio. =
Tamario 25,0KB
Titulo
Muevo Etiquetas
o @ Permisos Categorias
Imprimir =5 J Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte
L de este libro. Fechas relacionadas
= Proteger . .
Guardar y enviar libro - Ultima modificacion 23/10/20089 ...
Creado el 08/12/2006 ...
Ayuda Ultima impresian
2 Opciones . Preparar para compartir
[ =S Antes de compartir este archive, tenga en cuenta que contiene: HerSohnss [Elationsdas
& saiir . Propiedades del documento, ruta de acceso a la impresora y Autor José Enguita

Comprobar si
hay problemas =

nombre del autor

No es posible comprobar si su libro tiene problemas de
accesibilidad porque no estd guardado en el formato de
archivo mas reciente. Haga clic en Guardar para actualizar el
libro a un formato de archivo mas reciente.

Ultima modificacién realizada por José Enguita

Documentos relacdionados

Abrir ubicacidn de archivos

Mostrar todas las propiedades

Versiones
S - - - -
i]ﬂ %] No existen versiones anteriores de este archive.

Administrar
versiones ~

Asi se nos muestra la informacién disponible acerca del documento de
Excel. Si hemos abierto un libro de Excel creado con una version anterior, veremos
el boton de Modo de compatibilidad que permite convertir el archivo en un libro de
Excel propio de esta version, y avisa de que las nuevas caracteristicas pueden
cambiar el disefio del libro. Si abrimos un libro creado con Excel 2010, Iégicamente
el botén no se muestra.

Los botones Permisos y Preparar para compartir los estudiaremos en
la unidad 10 del manual. En la zona de Versiones podemos ver versiones del
mismo fichero que se han ido guardando (versiones de autorecuperacion) en la
sesion de trabajo.

A la derecha de la pantalla aparecen las propiedades del archivo,
fechas relativas a él como la de dltima modificacion, creacion, Gltima impresién. Las
personas que lo han creado, y documentos relacionados de alguna manera con el
archivo. Si pulsamos sobre Mostrar todas las propiedades el programa mostrara
todas las propiedades relativas del documento.




Para agregar o cambiar una propiedad, hay que colocar el puntero
sobre la propiedad que desea actualizar (a la derecha del titulo de la propiedad) y
escribir la informacién. Habra que hacer “clic” en la pestafia Archivo nuevamente
para volver al libro. Los cambios realizados se guardaran automaticamente.

rte

Propiedades =

Ly Mostrar el panel de documentos

QJ Edite las propiedades en el Panel
de documentos sobre el libro.

gl Propiedades avanzadas
ne = Muestra el cuadro de didlogo
Propiedades.

Si pulsamos sobre la flechita que
hay junto a Propiedades nos aparecen dos
botones, uno que nos permite mostrar las
propiedades en el panel de los documentos
como en Excel 2007, y otro que nos permite
acceder a las propiedades avanzadas del
documento.

Categorias
Asunto
Ii_?ll H9- |= Unidad 1 - Microsoft Excel (Evaluacian) o B OER
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos [~ e o g 22
e ), — w - . G . Y
J & arial S - A = o = Ceneral . [ Formato condicional g*= Insertar = ?}7 \ﬁ
By~ o (% Dar formato como tabla * | 5% Eliminar ~ j' H
P v | BIow - | E = S 35 | [~ | B8 <0 a0 o COrd B
egar < 4 NyXs e & A == =54 @ % 000 on >0 (=) Estilos de celda ~ =] Formato - (2~ wr”te’:’a: se|eu(2f§,r1§,.
Portapape... Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas Modificar
o Propiedades del documento ™ Ubicadgn: C:\Documents and Settings'yyc\Escritorio\2010'Ficheros de practicas) # Campo cbligatoric X
Autor: Titulo: Asunto: Palabras dave: Categoria: Estado:
Comentarios:
M9 - Fe w
A B C D E F G H | 2 K L M N .
1 Resumen de Ventas por dependiente y dia Porcentaje de com.:  20%
2 Dia Pilar Luis Dawid Rosa Antonio Lucia Maria Dario Total diano  Comisién de Pilar
3 1Llun 147 € 802€ 185 € 202¢€ 246 € 202€ 125 € 187 € 209 € 29¢€
4 | 2 Mar 161€ 286 € 382 € 285 € 300€ 168 € 249 € 385 €
5 3 Mié 182 € 301€ 400 € 187 € 189 € 285 € 302€ 277 €

Pulsando sobre la flechita que hay junto a Propiedades del documento,
también se accede a las propiedades avanzadas del documento.

Propiedades de Libro1

Tipo:
Ubicacidn:
Tamario:

Mombre M3-DOS:

Al hacerlo nos sale un cuadro de

General | Resumen | Estadisticas || Contenido | Personalzar didlogo. En sus distintas pestafias podemos
introducir aquellos elementos que nos
interesen como Nombre, palabras clave,

comentarios,...; ver el historial del libro (fecha
de creacion, modificacion, impresién...) o bien
personalizar los elementos a guardar (pestafia
Personalizar).

Creado:
Modificado:
Cllkirno acceso:

Atributos:

{desconocido)
{desconocida)
{desconocido)

La pestafia General proporciona
informacion del archivo: nombre, ubicacion,
fecha de creacion, fecha de ultimo acceso y
atributos del mismo. En esta pestafia no
podemos modificar nada.

Aceptar ] [ Cancelar




En la pestafia Resumen podemos
incluir todos los datos que vemos en la imagen
General | REsUmen | Estadisticas | Contenido | Personalizar de Ia derecha
Titulo:
iR Entre los datos de esta pestafia,
hay algunos datos relevantes como el Autor y
la Base del hipervinculo.

Autor:

Administrador:

En Excel 2002, 2003, 2007 y 2010

Categoria: se pone automaticamente el nombre del autor

Palabras clave: (perfil del usuario del programa), aunque

Comentarios: puede cambiarse. El programa guarda el
perfil de la ultima persona que lo ha guardado

Rl en la pestafia de Estadisticas.

] Suardlar vista provia De forma predeterminada, las

rutas de acceso no especificadas a los
[aepor | [ enelr | grchivos de destino de hipervinculos estan
asociadas a la ubicacion del libro activo. Si se
desea establecer una ruta de acceso predeterminada distinta, puede hacerse en la
ventanilla Base del hipervinculo. Cada vez que se cree un hipervinculo a un
archivo de dicha ubicacion, solo debera especificar el nombre del archivo, y no la

ruta de acceso, en el cuadro de dialogo Insertar
General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar hlperVinCUIo
Mombre: |
Alto de corren ~
Asunto
Cliente
Zomprobado por
Departamento
Destino
Tipo: Texto .
Yaor: La pestafia Estadisticas guarda
Propisdces: | Nombre valor Tipo informacion de los avatares del libro: fecha de

creacion, de modificacion y udltimo acceso, de
impresion y autor inicial.

< b

|

Propiedades de Libro1
General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar
Creado: wiernes, 09 de noviembre de 2007 20:15:27
Modificado!

Clkime acceso:
Impreso:

Guardado por:
Mimero de revisian:
Tiempo de edicidn:
En la pestafia Personalizar podemos
incluir los datos que nos interesen (predisefiados
0 Nuevos) que nos permiten asociar informacién

adicional al archivo.
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1.- Abre un archivo nuevo.

2.- Accede a la Informacion sobre el archivo. Observa sus propiedades.

3.- Comprueba que solamente tiene como propiedad fijada la fecha y la hora de
creacion. También aparece el Autor, y el perfil del que ha realizado la dltima
modificacion (el perfil que posea el Office de tu ordenador)

4.- Guarda el archivo con el nombre de actividadl y ciérralo.

1.- Abre el archivo actividad1 guardado en la actividad anterior.

2.- Accede a sus propiedades y muestra las propiedades avanzadas.

3.- Observa que en las pestafias General y Estadisticas se han fijado ya unos
pardmetros que no puedes madificar (las fechas corresponderan a la fecha
de creacion del documento:

Propiedades de Unidad 1 [HE

General | Resumen | Estadisticas | Contenido || Personalizar
@ Unidad 1
HL

Tipo: Hoja de célculo de Microsoft Excel
Ubicacién: C:\Documents and SettingsYryc\Escritorio}20 10\Ficheros di
Tamafio:  14,5KB (14,934 bytes)

MNombre M5-DOS:  UN4303~1.XL5

Creado: domingo, 07 de noviembre de 2010 11:25:07
Modificado: domingo, 07 de noviembre de 2010 11:25:08
Ultimo acceso: domingo, 07 de noviembre de 2010 11:25:08

Atributos:

4.- Entra en la pestafia Resumen.

5.- Cambia el nombre del autor, poniendo el nombre Miguel de Cervantes.

6.- En el apartado Palabra clave escribe: actividades.

7.- En la ventanilla de Base del hipervinculo escribe: C:\

8.- Entra en la pestafia Personalizar.

9.- En el apartado Nombre selecciona Fecha de finalizacién; selecciona el tipo
Fecha, en la ventanilla Valor escribe: 10/11/2010 y pulsa Agregar. Acepta.

Propiedades de actividad1 |

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

Nambre: Fecha de finalizacion
Editor -~

Elaborado por
Estado
Fecha de finalizacion
Fecha de registro
Erupo
Tipo: Fecha
Walor: 104112007

Propiedades: Morbre “Walor Tipo
S 1011/2007 Fecha
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10.- Guarda el fichero con el nombre actividad?2.
11.- Vuelve a abrir el fichero actividad?2.

12.- Muestra sus propiedades y comprueba que aunque en el campo autor
aparece Miguel de Cervantes, en la pestafia Estadisticas aparece el
perfil de tu ordenador.

13.- Cierra el fichero.

VISUALIZACION DE LAS HOJAS DE CALCULO

OCULTAR O MOSTRAR FILAS, COLUMNAS Y HOJAS

Si deseamos ocultar unas filas o columnas, podemos hacerlo de las
siguientes maneras:

¢ Si queremos ocultar la fila o filas de las celdas activas, (es decir de las celdas que
tenemos seleccionadas) vamos a la cinta de opciones, y en la ficha de Inicio,
grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar >
Ocultar filas.

I-l_?l =] = Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacién) = S
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos & @ = B I
o # . I, A
P x| Formato condicional = = Insertar >~ E ~
j & Calibri 11 v A A ; General - | Gl = %? }}
Ehd [ig% Dar formato como tabla ~ 3% Eliminar ~ j' EL
Pegar v 0TI e «~ A~ e~ | E8 ~ o <0 00 - Ordenar  Buscary
- - 5 LR - S-4a - % o | [ Estilos de celda ~ (&l Formato v|| {2~ y filtrar - seleccionar~
Portapape... Fuente Niamero Estilos Tamafio de celda
E15 - & 0 Alto defila... v
A B = D £ F G H | Autoajustar alto de fila N
1 3 Ancha de columna..,
2 Autoajustar ancho de columna
3
Ancho predeterminado...
4
Visibilidad
5
6 Ocultar filas Ocultary mostrar
7 Ocultar columnas Organizar hojas
3 Ocultar haja Cambiar el nombre de la hoja
9 Mostrar filas Maover o copiar hoja...
10 Mostrar cglumnas Calor de etiqueta
11 Proteccion
12 {8y Proteger hoja... =
13 [£)| Bloquear celda
14 e
#f' Formato de celdas...
15 —
]
16
17
18

e Si queremos ocultar la columna o columnas de las celdas activas, vamos a la
cinta de opciones, y en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita
de Formato > Ocultar y mostrar > Ocultar columnas.

o Si queremos mostrar las filas o columnas ocultas, activamos celdas que
rodeen a las filas o columnas ocultas y en la cinta de opciones y en la ficha de
Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar >
Mostrar filas (o Mostrar columnas) .

o Si queremos ocultar una hoja de calculo activa, desde la cinta de opciones,
en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato >
Ocultar y mostrar > Ocultar Hoja.
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o Si queremos mostrar una hoja de célculo oculta, desde la cinta de opciones,
en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsamos sobre la flechita de Formato >
Aparecera un cuadro de didlogo para

Ocultar y mostrar > Mostrar Hoja.
seleccionar la hoja que queremos mostrar.

o También podemos seleccionar una(s) fila(s) o columna(s) cliqgueando en las
cabeceras y posteriormente utilizar el menu contextual (pulsando sobre ellas con
el boton derecho del ratén y seleccionando Mostrar u Ocultar segun lo que

gueramos hacer.

1.- Abre el archivo Unidad1.xIsx.

2.- De la hoja Hojal activa la celda C5

3.- Ve a la cinta de opciones Yy en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre
la flechita de Formato > Ocultar y mostrar > Ocultar columna. Observa
como se oculta la columna C.

& =9 -
@ Inicio Insertar Disefio de pa:
j & Arial -1 v A
EE
Pegar » N & § - - -
Portapape... Fuente
- f | 18
A B D E F
1 Resumen
2 Dia Luis David Rosa
3 1 Lun 802 € 185 € :
4 | 2 Mar 285 € 382 €
5| 3 Mie 30 € 400 €
6 | 4 Jue 250 € 192 €
7 5\Vie 24T € 166 €
8 6 5ab 499 € 235 €
9 | 8 Lun 168 € 245 € ¢

4.- Selecciona las celdas B3:D3. Ve a la cinta de opciones y en la ficha de
Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar

> Mostrar columna. Observa como se vuelve a mostrar la columna C.

5.- Activa la celda C5

6.- Ve a la cinta de opciones y en la ficha de Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre
la flechita de Formato > Ocultar y mostrar > Ocultar fila. Observa como se

oculta la fila 5.

|'4_7|' H9- £
@ Inicio Insertar Disefio de pi
‘_;1 & Arial 10 - A
By -
Pegar ¥ N X 8§~ %~ &~
Portapape... Fuente
- &1
Al B c D
1 Re
2 Dia Pilar Luis Davic
3 1 Lun 147 € 802 €
4 | 2 Mar 161 € 285 €
6 4 Jue 201 € 250 €
7 | 5Vie 158 € 247V €
A R Sah 1an € A99 £
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U=

8.-

<=

Selecciona las celdas B4:B6. Ve a la cinta de opciones y en la ficha de

Inicio, grupo Celdas, pulsa sobre la flechita de
mostrar > Mostrar fila. Observa como se vuelve a mostrar la fila 5.

Formato > Ocultar y

Activa el rango C3:E5. Ve a la cinta de opciones Yy en la ficha de Inicio,
grupo Celdas, pulsa sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar >

Ocultar fila. Observa como se ocultan las filas 3, 4 y 5.

&=~ 5
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farm
3 & Arial 10 - A A ==
2 = &~ A =
egar N & § - - - - | E =
S 7 = - = 3
Portapape.. Fuente
C3 - I | 147
Al B c D E F
1 Resumen de Ve
2 Dia Pilar Luis David Rosa
6 4 Jue 201 € 250 € 192 € 3
7 5Vie 158 € 247 € 166 € 2
Q

£ 2k

Vuelve a mostrar las filas

40N £ Aan £ 236 £ 1

10.- Selecciona las columnas B y C pulsando sobre la cabecera de la columna

11.- Pulsa sobre esas cabeceras con el botén derecho del raton.

12.- Vuelve a mostrar las columnas By C. Cierra el fichero.

raton, en alguna ocasion tenemos oculta la columna A o la fila 1.

B y arrastrando hasta la cabecera de la columna C.

Del menu

contextual, selecciona Ocultar. Observa como se ocultan las columnas B y

C.
P~ R AR
@ Inicio Insertar D
j ‘5 Arial -
EEd

Portapape... Fuente

114 -
A D E
1 Re
2 Luis David Ros
31 802 € 186 €
4| 2 285 € 382 €
5 3 € 400 €

Ya sea porque lo hayamos necesitado, o por un desliz en el uso del

Para poder

mostrarla otra vez, lo que tenemos que hacer es activar una celda de la fila o
columna oculta mediante la opcion:

flechita de Buscar y seleccionar > Ir a

Referenda:
a1l

Cinta de opciones > Ficha Inicio > Grupo Modificar > Pulsar sobre la

X

[ Espedal... ]

[ Aceptar ][ Cancelar

Cuando salga el cuadro de dialogo, en la

ventanilla Referencia escribimos Al y aceptamos.
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Luego ya podremos ir a la cinta de opciones, Ficha Inicio, grupo Celdas
y pulsar sobre la flechita de Formato > Ocultar y mostrar > Mostrar fila o columna
segun se necesite.

1.- Abre el archivo Unidad1.xIsx.

2.- Oculta la hoja 1 mediante la secuencia: cinta de opciones > Ficha de Inicio
> Grupo de Celdas, pulsa sobre la flechita de Formato > Ocultar hoja.

3.- Después de comprobar que se ha ocultado, vuelve a mostrar la hoja.
4.- Cierra el fichero

1.- Abre el archivo Unidad1.xIsx.
2.- Ve a la celda A2 y oculta la columna A.

3.- Tras comprobar que la has ocultado, utiliza la opcion de busqueda para ir a
la celda A2.

4.- Desde la celda A2 muestra la columna A.

5.- Después de comprobar que se ha mostrado de nuevo, cierra el fichero

VER A PANTALLA COMPLETA

Si queremos visualizar la hoja de calculo prescindiendo de la cinta de
opciones y otros elementos no imprescindibles, podemos seleccionar Pantalla
completa desde la cinta de opciones, ficha Visualizar, grupo Vistas del libro.

9 I= Unidad 1 - Microsoft Excel (Evaluacion) o B
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos 2] @ o @ 2
=) = = =

¥| Barra de formulas 2t h E\, J G ueva ventana (1 I:—“'I :_|

Sy = organizar todo T E =a

7 Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom  100%  Ampliar Guardar area Cambiar | Macros

seleccion | B Inmovilizar ~ de trabajo  ventanas ~

Mostrar Zoom Ventana Macros
v
A B C D E F G H J K L B

Para volver a la visualizacién normal podemos pulsar sobre el botén de
Restaurar.

TRABAJAR CON VARIOS LIBROS A LA VEZ

En ocasiones deberemos trabajar con varios  pmm
. . rganizar venta x|
libros abiertos a la vez. Podemos pasar de uno a otro

pulsando los botones de la barra de tareas, pero también Org‘:j‘f.‘?r :
podemos distribuirlos en la pantalla de manera que nos i SR

sea mas facil la transicion de uno a otro. Ponemos ® o]
seleccionar Organizar todo desde la cinta de opciones, " Yertical

ficha Vista, grupo Ventana, se abrira un cuadro de dialogo £ Cascada

que nos ofrece las posibilidades de la imagen de la [ Yentanas dellibro activo

derecha: Areptar I Cancelar
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Mosaico:

EEH9-&-|5 Microsoft Excel (Evaluacion) = = IZ
Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista = Complementos o @
Ver salt. Pég. . el Mueva ventana !
% g 9 Regla Barra de farmulas Q % 8 n m g?
14| Vistas personalizadas ) H organizartodo T | ] o
Guardar drea Cambiar | Macros

MNormal| Disefio
seleccion ‘ HEnmovilizar ~ [ 54 de trabajo  ventanas *

Lineas de cuadricula Titulos Zoom  100%  Ampliar

de pagina |2 Pantalla completa
Vistas de libro | Mostrar | f—

3,

Ventana Macros |
om0 E
bro5 o B &2 Libro4
A | s [ ¢ [ o E FE A B c D E F

1 | B |EN

L2 =

L3 13

L9 L2

5] 5]

a a

7] 7]

B a

s s
|10 10

1 ||+ ¥ Hoja1 Hoje2 “Hoja3 %3
= Libro3

13
7 A | B | ¢ [ o E F
|15 L
6] 2]
Bl B

18 14|
] s

20 16|
(1] 7]

2 ]
|23 19
ol - 10

4 4 » W Hojal Hoja2 . Hoja3 -~ &J Mal 1l » [.:5[| (M« > W] Hojal Hoja2 ~Hoja3 .~ %J

Listo | D m 1w ———0—F
Vertical:

EA9-™-|s Microsoft Excel (Evaluacion) o =R

Inicio Insertar Disefic de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos & e

Ver salt. Pig. )
% IE ek Regla Barra de formulas Q
15| vistas personalizadas

Normal| Disefio i i &
de pagina [E) Pantalla completa Lineas de cuadricula

%Nuwa ventana = [ ::E % .%
H organizartodo T} | &) -

Guardardrea Cambiar | Macros

ftulos Zoom 100% Ampliar

seleccion | Do Inmavilizar ~ [ 414 de trabajo  ventanas ~
Vistas de libro ‘ Mostrar | Zoom ‘ Ventana Macros ‘
[ Al - | ]
Libros o B :2 Librod Libro3
A | s [ ¢ | 0T A B c D A B c | o

1 | mIES | 1|
12 L2 L2
|3 | |3 |3 |
L4 L2 L
|2 | = L2 |
| 6| | 6| | 6 |
L7 L7 L7
| 8| | 8| | 8|
L2 L2 L2
|10 |10 | 10|
|11 of [ 111
12| )| E 12|
] 1] |13
|14 | |14 | 14|
| 15| |15 | 15|
|16 | |16 |16 |
|17 | |17 | 17|
|18 | 1] 1]
| 19| |19 | 19|
2] 2] |20
| 2L |2 |21
2| L2 122

23 23 23
[2a| || 2a [2a

W 4+ M| Hojal “Hoja2 “H{l4 [ w | » [l | [ W« » M| Hojal /Hoja2 “Heja3 %2 W 4 » M| Hojal /Hoja2 “Hoja3 %2
Listo | [EEm o) U @
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Horizontal:

- |-

Insertar Disefio de pagina

Férmulas

Microsoft Excel (Evaluacion)

Revisar Vista Complementos

Datos

o B 2

[ wer salt. Pag.

i

- Regla
Iai Vistas personalizadas

Barra de férmulas Q

> @
22 Nueva ventana [ER] = % .
= organizartodo T &) E %

Nomal| Dise = : 7l Ti pd 100%  Ampl Guardar area Camb M
i de :ggi:a |3 Pantalla completa RO Titulos o ;el“e“c](:g:n @Inmnvilizar - O B :szrt’::’:;a Vf:t’:”:ir' EE"'!
Vistas de libro Mostrar | Zoom ‘ Ventana Macros |
\ AL - £ I
Libros ===
A | B | ¢ | b E F G H ] ] K D E
1 | E
2
=
=
=
W > v Hojal /Hojz2 . Hojpa3 . ©d <] i |
Libro4
A | s [ ¢ [ E F 6 | n | ] J K | ]
=
2
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=
W 4+ M| Hojal ~'Hoja2 . Hop3 .~ %d
Libro3
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2
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=
W 4 v M| Hojal ./ Hojz2 . Hoje3 o %J
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Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & 0

0 ver salt, Pag,

22 Hueva ventana (k]
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COMPARAR EN PARALELO

En ocasiones interesa comparar dos libros que tienen la misma
estructura. Sin necesidad de imprimirlos, puede hacerse mediante la comparacion
en paralelo. Asi se pueden comparar areas de las hojas que se mostrardn en
mosaico horizontal y que al desplazar la barra de desplazamiento de la hoja activa
movera también la misma zona del otro libro. Esta opcién solamente esta
disponible en Excel 2003, 2007 y 2010.

Para activarlo, teniendo los dos libros abiertos, seleccionaremos de la

cinta de opciones, de la ficha Vista y del grupo Ventana, la opcion

1] Comparar en paralelo pulsando sobre el boton de la imagen de la

derecha. Al hacerlo visualizaremos los dos libros en horizontal y se

activara el boton situado debajo del anterior para poder activar o no el movimiento
sincrénico de las barras de desplazamiento de los ficheros.

Il_—" = |= Microsoft Excel (Evaluacidn) = EP 2
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos [~ @
J iﬂ Ver salt, Pag, Sarrs de férmulas _5; j E—J 24 Mueva ventana [= £ =
14| vistas personalizadas ] e = organizartodo T |&] EH =
MNormal| Disefio Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Ampliar Guardar area  Cambiar | Macros

de pagina (3 Pantalla completa seleccion | O Inmouilizar M4 detrabajo ventanasv | =
Vistas de libro Mastrar Zoom Ventana Macros

Al hd I v

& Libros = B R

Wt~ ||t B
=
.m
(3]
=]
m
-
@
E
-
=
-
|

10 i
W 4 » ¥ | Hojal ~Hoja2 “Hoja3 ~¥d ] | ]z
A B C D E F G H 1 J K L
1
2
3
4
5
6
7
8

W

10
W 4 » ¥| Hojal < Hoja2 . Hoj3d %

Listo | | [EE|c @ 1003 (=) y! (+)

Para cerrar la visualizacion en paralelo, tendremos que pulsar sobre el
boton el mismo botén utilizado para activarlo.

INMOVILIZAR PANELES

Cuando tenemos una lista de datos grande, resulta uatil que al
desplazarnos por la hoja, los rétulos de las filas, o columnas o ambos queden
inmoviles para localizar mas faciimente un dato. En eso consiste inmovilizar
paneles. Para realizarlo hay que ir a la cinta de opciones > ficha Vista > grupo
Ventana y pulsar sobre Inmovilizar paneles.
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IAZ‘ =] |= Libro3 - Microsoft Excel (Evaluacién) o PO

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & @ o 22
1 1 =

j %_]:l Ver salt, Pag, 71 Barra de férmulas 2 j: E_ I 24 Mueva ventana [ 5 :!

14| vistas personalizadas ey = organizartodo Ea =d

MNormal| Disefio J| Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom 100% Ampliar — Guardar area Cambiar | Macros

de pagina = Pantalla completa seleccion | | Inmovilizar ~ de trabajo  ventanas ~ -
Vistas de libro Mastrar Zoom Inmoyilizar paneles

E10 - 2 ;EI Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza |

por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).

A B C D E F G H Inmovilizar fila superior

Mantener visible |a fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo,

AW e

Al hacerlo se nos abre un submenu que nos ofrece tres posibilidades:

- Inmovilizar paneles

- Inmovilizar fila superior

- Inmovilizar primera columna

Asi como las dos Ultimas opciones puedes ejecutarse desde cualquier

celda para inmovilizar la primera columna o la fila superior, la primera opcién es
para poder inmovilizar una cantidad variable de filas y columnas, y debe hacerse
desde la celda que tenga por encima las filas a inmovilizar y a la izquierda las
columnas a inmovilizar. Por ejemplo si queremos inmovilizar las 6 primeras filas y

las 3 primeras columnas, debemos hacerlo desde la celda que tiene 6 filas por
encima y 3 columnas a la izquierda, es decir la celda D7.

1.- Abre el fichero Unidad1.xlIsx.

2.- Sitbate en la celda A3 de la hoja Hojal. Ve a la cinta de opciones > ficha
Vista > grupo Ventana y pulsa sobre Inmovilizar paneles y al abrirse el
submend, selecciona Inmovilizar paneles.

3.- Desplaza la barra de desplazamiento vertical y observa como las filal y 2 no
se ocultan.

4.- Vuelve a pulsar sobre el boton Inmovilizar paneles y al abrirse el submend,
selecciona Movilizar paneles. Volvemos a la situacion anterior.

5.- Sitbate en la celda C3. Desde ella pulsa sobre Inmovilizar paneles >
Inmovilizar paneles.

6.- Desplaza las barras de desplazamiento vertical y horizontal. Observa que
las filas 1 y 2 y las columnas A y B no se ocultan.

7.- Cierra el fichero sin guardar los cambios.

REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS

Cuando en una férmula, como la

K2 - f =I2+12 . . .

| 4 [ ® T <L introducida en la imagen (=12+J2) se hace
; : : .
¥l i P — refer'enC|a a c,eldas, las _ref(_er_enmas son siempre
E relativas. Asi, lo que significa la formula de la

celda K2 es: Expresa el resultado de sumar las
dos celdas de la izquierda.

Si esa celda la copidsemos en la celda K3, lo que copiariamos seria:
=13+K3 (que significa: Expresa el resultado de sumar las dos celdas de la izquierda)
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En ocasiones necesitamos hacer que la referencia a una celda sea
absoluta, es decir al contenido de una celda concreta. Entonces hay que colocar el
signo $ delante de la letra de columna y del n° de fila para fijar el significado.

Asi, si en la celda K2 figurase: =$I$2+$J$2 (significa suma el contenido
de las celdas 12 y J2) y la copidasemos en las celda de abajo, siempre copiariamos
=$I1$2+$I$2

1.- Abre el libro Unidad1.xlsx en la Hojal.

2.- Entra en la celda K3 y utilizando el controlador de relleno, copia la celda en
el rango K4:K29. Comprueba como la copia se ha realizado de forma
relativa.

3.- En la celda L3, utilizando el controlador de relleno, copia la celda en el
rango L4:K29. Comprueba que la copia se ha hecho de forma relativa.
Fijate en la formula que se ha copiado en cada celda.

4.- Entra en la celda L3 escribe y pon el signo $ delante de los dos elementos
de la referencia M1 (delante de la M y del 1). Quedara: =C3*$M$1

5.- Copia la funcion en las celdas de abajo. Comprueba que se copia la féormula
con la referencia de la celda M1 en forma absoluta y en todas las celdas se
hace el calculo adecuado.

6.- Guarda el libro con el nombre actividad?.

También se puede hacer absoluta solo una de las dos referencias, la fila
o la columna. Es lo que se llama una referencia mixta.

1.- Abre el libro Unidad1.xlsx en la Hoja2.

2.- En la celda A3 escribe: =E$3. Copia la celda A3 en el rango A3:D7.
Comprueba los resultados.

3.- Guarda el libro con el nombre actividad8.

Si necesitamos hacer referencia a una celda que esta en otra hoja del
libro, a la referencia de la celda debe preceder el nombre de la hoja con el signo !
entre ellos. Asi, sienlaHojal de un libro, quiero que en la celda A2 se muestre el
valor de la celda E14 de la Hoja 2 tendré que escribir: =Hoja2!E14

Si necesitamos hacer referencia a una celda que esta en otro libro la
sintaxis ser&: [nombre_del_librolnombre_de_la_hojalreferencia_de celda. Asi, si en
la Hoja 1 de un libro, quiero que en la celda A2 se muestre el valor de la celda E14
de la Hoja 2 del libro Resumen.xlIs tendré que escribir: =[Resumen.xIs]Hoja2!E14

PONER NOMBRES A CELDAS Y RANGOS DE CELDAS

Poner nombre a una celda o rango de celdas tiene, entre otras, 2
aplicaciones muy utiles: una para poder utilizar el nombre de una celda o rango de
celdas en lugar de las referencias absolutas, la otra es para identificar las celdas
cambiantes en los resimenes de escenarios tal y como veremos en la unidad 4.

El método mas rapido para poner nombre a una celda o rango de celdas
es seleccionar el rango o la celda, escribir el nombre en el cuadro de nombres y
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pulsar Enter. EI nombre debe escribirse sin espacios y utilizando caracteres
alfanuméricos. No puede contener solamente valores numéricos

Cuadro de nombres B2 j & Armando Jarana Sinméas
N A | B |
1
2 Némina de D. jArmando Jarana S
3
T4 |Datrihinianas [T———" Madin

1.- Abre el libro Unidad1.xlsx por la Hoja3.
2.- Seleccionala celda B2. En el cuadro de nombres escribe: Nombre.
3.- Pulsa Enter.

4.- Selecciona la celda B12. En el cuadro de nombres escribe:
Salario_liquido. Pulsa Enter. (Hay que tener en cuenta que en el nombre
no se pueden dejar espacios en blanco, por eso se utiliza el guién bajo)

5.- Selecciona el rango B5:B9. En el cuadro de nombres escribe: Importes.
Pulsa Enter.

6.- Comprueba como al seleccionar todo el rango de celdas aparece el
nombre que se ha puesto, no al seleccionarlas de una en una.

7.- Entra en la celda B10. En la barra de férmulas se ve: =SUMA(B5:B9) .
Borra la funcion.

8.- Entra en la barra de férmulas y escribe: =SUMA( a continuacion
selecciona con el raton el rango B5:B9 y termina de escribir el cierre de
paréntesis.

9.- En la barra de férmulas aparece: =SUMA(Importes)
10.- Guarda la actividad con el nombre actividad9.
En la cinta de opciones, en la ficha Férmulas esta el grupo Nombres

definidos en el que tenemos herramientas para gestionar los nombres de celdas y
rangos.

IZ‘ = = Libro3 - Microsoft Excel (Evaluacién) o & ¢

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @ @ o BB

f‘ X Autosuma + ﬁ_‘? Logicas * ||/_:-'v eﬁ 43 Asignar nombre +3= Rastrear precedentes g{ ﬁ ) \:| ¢ Euroconversién 1
x i Redientes - & Texto ~ o~ £ % Rastrear dependientes ¥+ | Eul ™ e rormato de euro

Insertar ,_ _ ) Administrador Ventana Opciones para [T
funcién “/_:,l Financieras = ﬁj Fechay haora = ﬁJ' de nombres B Crear desde la seleccién | 7, Quitar flechas = @) Inspeccién el calculo = L desactivar -

Biblioteca de funciones Mombres definidos Auditoria de férmulas Calculo Soluciones
H5 - S
A B = D E F G H 1 J K L

En este grupo nos encontramos con los botones:

e Administrador de nombres

e Asignar nombre a un rango

e Ubicar en la férmula (la opcién aparece difuminada si no hay
nombres definidos)

e Crear desde la seleccion

Si pulsamos sobre el botén Asignar nombre a un rango se nos

muestra el cuadro de dialogo de la pagina siguiente, en el que podemos escribir el
nombre, decir si el ambito del nombre es el libro completo o la hoja que queramos
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7 seleccionar. En la ventanilla inferior podemos

hombre nuevo escribir (o introducir seleccionando con el

Hombre: ratén) el rango de celdas (o celda Unica) a la
Ambito: Libro v que se refiera el nombre.
Comentario:
Hace referencia a: =Hoja3l$C415 55
[ Aceptar l [ Cancelar ]

Para utilizar el boton Crear desde la seleccién, tenemos que
seleccionar primero el rango al que nos refiramos. Una vez seleccionado el rango,
las posibilidades son las siguientes:

e A cada rango de celdas pertenecientes a una misma fila colocadas
a la derecha de la primera columna, ponerle por nombre el
contenido de la celda colocada a su izquierda.

e A cada rango de celdas pertenecientes a una misma fila colocadas
a la izquierda de la ultima columna, ponerle por nombre el contenido
de la celda colocada a su derecha.

e A cada rango de celdas pertenecientes a una misma columna
colocadas debajo de la primera fila, ponerle por nombre el
contenido de la celda colocada en la celda superior.

e A cada rango de celdas pertenecientes a una misma columna
colocadas encima de la ultima fila, ponerle por nombre el contenido
de la celda colocada en la celda inferior.

Si utilizamos esta posibilidad con un rango de dos columnas o de dos
filas, podemos obtener resultados muy interesantes:

e Si hemos seleccionado un rango de dos columnas, Yy
seleccionamos izquierda, a cada celda de la columna de la
derecha le pondremos por nombre el contenido de la celda situada
a su izquierda.

e Si hemos seleccionado un rango de dos filas y seleccionamos
superior, a cada celda del rango inferior le hemos puesto por
nombre el contenido de la celda situada arriba de ella.

Actividad 10

1.- Abre el fichero Unidad1.xlsx

2.- Activa la Hoja3. Selecciona el rango A5:B12. Ve a la cinta de opciones >
ficha Formulas > grupo Nombres definidos y pulsa sobre el boton Crear
desde la seleccion. Cuando salga el cuadro de didlogo veras que esta
activa la casilla de Columna izquierda en la ventanilla: Crear nombres a
partir de los valores de la. Acepta. Comprueba que a cada una de las
celdas de la columna B se les ha puesto por nombre el contenido de la celda
colocada a su izquierda en la columna A.

3.- Selecciona el rango B4:B9. Ve a la cinta de opciones > ficha Formulas >
grupo Nombres definidos y pulsa sobre el boton Crear desde la
seleccién. Cuando salga el cuadro de didlogo veras que estd activa la
casilla de Fila superior en la ventanilla: Crear nombres a partir de los
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6.-

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

B ¥ Autosuma = ﬁ Logicas ~ ﬁ':;' =
X . .
[ Recientes -

Insertar Administrador

valores de la. Acepta. Comprueba que el rango B5:B9 tiene por nombre el
contenido de la celda B4: Importe.

Ve ala cinta de opciones > ficha Formulas > grupo Nombres definidos y
pulsa sobre el botébn Administrador de nombres. Cuando salga el cuadro
de dialogo selecciona el nombre Importe y pulsa Eliminar. Pulsa sobre
Nuevo. Al abrirse el nuevo cuadro de didlogo, en la ventanilla de los
nombres escribe Importes, entra en la ventanilla Se refiere a; borra el
contenido y desde ahi selecciona con el ratén el rango B5:B9 y pulsa
Aceptar. Comprueba que ahora el rango B5:B9 se llama Importes.

Pulsa otra vez sobre Nuevo, Al abrirse el nuevo cuadro de dialogo, en la
ventanilla de los nombres escribe Deducciones, entra en la ventanilla Se
refiere a; desde ahi selecciona con el raton el rango D5:D6 y pulsa
Agregar. Comprueba que ahora el rango D5:D6 se llama Deducciones.
Cierra el Administrador de nombres.

Sitlate en la celda B10. Edita la funcién pulsando sobre el boton de
Insertar funcién:

- I= Unidad 1 - Microsoft B Argumentos de funcion

SUMA

2
<

Nimerol |EBS:E9|

[A Texto ~ (- £ Utilizar en la farmula =

funcién [[B? Financieras ~ [ Fechay hora ~ ffll" | de nombres ES Crear desde la seleccion | 7 NumneroZ

Biblioteca de fungigas Mombres definidos
Salario_bruto < f :SU@S:BS}

W oo~ o | W k=

10

A B c D E
Nomina de D. Ar do Jarana Si L.
Argumentos de funcion

Retribuciones Importe Deducciones Importe .
Sueldo 989.25 € IRPF (16%) 295,35 €
Antigtiedad 235,87 € Seguridad Social 119,98 € Niamerol |Importes
Complemento de productividad 29855 € i
Complemento peligrosidad 200,00 € Mdmeroz2
Complemento de nocturnidad 12226 €

Salario bruto: I 1.845.92 €_|Tota| deducciones 41533 €

Salario liquido 143059 €

A continuacion cuando aparezca el asistente de la funcion, pulsa sobre el
botén Utilizar en la férmula, y seleccionamos Importes. Tras comprobar que en
la funcion se ha cambiado el rango B5:B9 por el nombre Importes, pulsamos
Aceptar. Comprobamos a continuacion que la férmula de la celda B10

=S
7.-

8.-

UMA(B5:B9) se ha transformado en =SUMA(Importes).

Haz algo similar para la funcion de la celda D10, para sustituir la funcién
=SUMA(D5:D6) por =SUMA(Deducciones).

Abre el administrador de nombres. Comprueba los nombres que se han
insertado. Observa que puedes filtrar los nombres seleccionando sus
caracteristicas mediante el filtro.

Administrador de nombres E] &
Mombre Walor Se refiere a Ambito Comentatio
=liantigiedad 235,87 € =Hoja31$646 Libro
=) Complementa_de_nocturnidad 122,25€ =Hoja3!$B$2 Libro
=l Complemento_de_productividad 298,55 € =Hoja3!1$647 Libro
= Complementa_peligrasidad 200,00 € =Hoja3!$B4a Libro
=) Deducciones " 295,35 €"" 119,... =Hoja31$0$5:3046 Libro
=) Impartes {" 959,25 €"\" 235,... =Hoja3!$E6$5:$B59 Libro
=1 Salario_bruto 1.645,92 € =Hoja3!$64$10 Libro
= Salario_liquida 1.430,59 € =Hoja3!$B$12 Libro
=1 Sueldo 959,25 € =Hoja3$645 Libro
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Si seleccionas un Nombre puedes editarlo para cambiarlo, eliminarlo o afadir
algan comentario.

9.- Cierra el administrador de nombres y guarda la actividad con el nhombre
actividad10.

COMENTARIOS DE CELDAS

En las celdas se pueden colocar comentarios a modelo de los “post it”.
Se trata de poner una etiqueta en una celda, de tal manera que cuando acercamos
el ratén a la celda se muestra un cuadrado en el que hemos

Esto es un podido escribir un breve mensaje.

comentario de celda.

Para colocar un comentario en una celda vamos
a la cinta de opciones > ficha Revisar> grupo
Comentarios. En él encontramos las herramientas para
administrar los comentarios.

&9~ |+ Unidad 1 - Mic

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar

¥ Ortografia =0 1 A K

- d%, J .

&Referencia - ] {2 Mostrar todos los comentarios | 8
- .. Traducir Nuevo go— _

4@ Sinonimos comentario d i > Mostrar entradas de lapiz i

Revision Idioma Comentarios

El4 - Je

Cuando no hay comentarios insertados en la hoja de calculo, la mayoria
de los botones aparecen difuminados ya que no son utilizables en ese momento.

Si pulsamos sobre el botébn Nuevo comentario, insertamos un
comentario en la celda activa. Se muestra el nombre del perfil del usuario de Excel
y una zona donde escribir el comentario.

El comentario queda en estado de “edicién” para poder escribir el

comentario que deseemos. Cuando hayamos terminado, haciendo

&[José Enguita: clic en cualquier otra celda, el comentario estard insertado. Si

t  volvemos a activar la celda del comentario, el botobn Nuevo

comentario se cambia por el de Modificar Comentario. Si
pulsamos sobre él, podremos editar el contenido (solamente el contenido).

Podemos hacer que un comentario esté siempre visible o bien que
solamente sea visible la etiqueta (un triangulito rojo que se coloca en la esquina
superior derecha de la celda). Para ello tenemos en el mismo grupo los botones
de Mostrar u ocultar comentarios y el de Mostrar todos los comentarios.
Utilizaremos uno u otro segun queremos actuar sobre el comentario de la celda
activa o bien sobre todos los comentarios del libro.

En el mismo grupo estan también los botones de Eliminar, Anterior y

Siguiente para poder eliminar un comentario o bien pasar de uno a otro para su
revision.
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También podemos insertar un
comentario, eliminarlo o editar su contenido si en la

Calibi ~ |11~ | A" o7 S - o g0 F
NAEw- S A-RAE celda activa pulsamos con el boton derecho del ratén
I — y seleccionamos la opcion del ment contextual.
B oo
Pegadg especial...
e Cuando un comentario esta Vvisible
' podemos cambiar sus caracteristicas haciendo clic
e ' en el borde del comentario (donde el puntero del
3 Ehminar comentario ratbn se transforma en una cruz con flechas por
| s e brazos). A continuacién vamos a la ficha Inicio de la
Eieir ge 1 ta desplegabie. cinta de opciones, en el grupo Celdas y pulsamos
& | v sobre la flechita de Formato. Seleccionamos del
subment Formato del comentario y se nos
mostrarad el cuadro de didlogo de la
Prateger | Propiedades Mérgeres web imagen de la izquierda. Entrando en las
Alinzacién Colores y lheas Tamafio distintas pestafias, podremos modificar
puente. . famefo todas sus caracteristicas.
Hp Symeten A | Mormal F ~
%2221“;? T | |10 También podemos editar el
—— e formato del comentario, si pulsamos
Hinguno 9| [ automstco || [IFuents comal sobre el borde del comentario con el
Efectos st previa boton derecho del raton y
R N seleccionamos del mend contextual
[ subindice Formato del comentario.

Si el comentario estd visible y hacemos clic sobre el interior del
comentario, editamos el texto del comentario, con lo que solamente podremos
cambiar la fuente y sus atributos (estilo, tamafio, color y efectos).

Actividad 11

1.- Abre el fichero Unidad1.xlsx en la Hojal.

2.- Activa la celda

N1.

3.- Ve a la cinta de opciones > ficha Revisar > grupo Comentarios e inserta un
comentario pulsando sobre Nuevo comentario.

4.- Al abrirse el cuadro del comentario escribe en él: Comentario 1.

5.- Inserta otro comentario en la celda N6 utilizando el botén derecho del raton y
ponle el contenido Comentario 2.

6.- Si los comentarios estan ocultos, pulsa el botén Mostrar todos los

comentarios

7.- Edita el comentariol haciendo clic sobre el borde del comentario y luego
ve a la ficha Inicio, grupo Celdas y pulsa sobre la flechita de Formato y
selecciona Formato de comentario del submenu que se abre.

8.- Al abrirse el cuadro de didlogo de formato de comentario, entra en la
pestafia Colores y lineas y ponle relleno de color lavanda. Acepta.

9.- Edita el comentario 2 haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre el
borde del comentario y selecciona Formato de comentario.

10.- Entra en la pestafia Alineacion y elige la orientacion vertical y

acepta:
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Proteger Propiedades Margenes ek
Fuente Alineacion Colores v lineas Tamafio
Alineacion del texto Crientacion
Hotizonkal: | Izquisrda R Texto

Vertical: Superiar -

Texto
oyea]

[ Tamafio automaticn

[ Aceptar ][ Cancelar ]

11.- Ajusta de los tiradores del comentario 2 para dejarlo de formato
vertical:

.o [ r |

Comentario 1

O =—=mpeeamIom

[

12.- Cierra la actividad con el nombre actividad11.

PLANTILLAS

Las plantillas son libros de Excel que utilizamos como modelos de otros
libros. Si trabajamos habitualmente con un tipo de libro, nos ahorrara bastante
trabajo comenzar a partir de una plantilla. En otros casos nos puede servir como
documento de trabajo rapido.

Para crear un libro a partir de una plantilla, debemos pulsar sobre el
Archivo > Nuevo. Tras hacerlo se abre el cuadro de dialogo:
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mm Inicio Insertar Disefio de pagina

Plantillas disponibles

Farmulas

. * ici
__}! Abrir ﬁ Inicio

a

f LA

-
Plantillas
recientes

Reciente Libro en blanco

Muevo a partir de
existente

Plantillas de Office.com

il

Calendarios

Ayuda
] Opcones

4 salir

Agendas

B )
Koo/

Horarios Informes

RROO

Inventarios Listas

Microsoft Excel (Evaluacion)

Datos Revisar Vista Complementos
- @
Plantillas de Mis plantillas
ejemplo
@
Disefio de fondo Facturas
Informes de Instrucciones
gastos

Office Mobile Presupuestos

Tenemos 6 opciones:

o B

Libro en blanco

Crear

En blanco, para abrir un libro nuevo en blanco.

Plantillas recientes, donde podremos acceder a las plantillas que hemos
usado recientemente, ya sean de las que van instaladas de serie en
nuestro ordenador o de las que hayamos descargado en el mismo.

Plantillas de ejemplo, que son las que vienen de serie con el programa.

Mis plantillas, donde podremos acceder a las plantillas que nosotros
hemos creado o guardado como plantillas personales

Nuevo a partir de existente, que permite crear un libro nuevo a partir de
un libro que tengamos en nuestro ordenador. Es similar al hecho de abrir
un libro existente.

Descargar una plantilla desde Office.com. Si pulsamos sobre
cualquiera de las categorias resefiadas debajo de este rétulo, nos llevara
a las colecciones de plantillas que Microsoft Office ofrece en su Web.

Tras seleccionar la plantilla que nos interese, se nos abre un documento

de Excel basado en la plantilla, no la plantilla en si.

El nuevo documento podemos cambiarlo para adaptarlo a nuestras

necesidades. Al finalizar el trabajo, lo podremos guardar como un nuevo libro de
Excel o incluso como nueva plantilla.

Si lo que queremos es abrir una plantilla, en lugar del documento
inspirado en ella, podemos hacerlo de dos maneras: una es abriendo la plantilla
yendo a buscarla a su carpeta y otra pulsando sobre la plantilla con el boton
derecho del ratén y seleccionando abrir.
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Actividad 12

1.- Abre el programa Excel.
2.- Pulsa sobre el Archivo > Nuevo.

3.- Cuando se abra la ventana de Nuevo, selecciona la categoria Facturas
del grupo Plantillas de Office.com y cuando se muestre el contenido de la
pagina Web de la categoria Facturas selecciona la plantilla Factura de
ventas con calculo.... y pulsa en Descargar.

4.- Tras abrirse el nuevo documento, introduce los siguientes valores:
5.- En N° de factura introduce el 45678

6.- En Nombre de Cliente introduce Cristébal Coldn.

7.- En Ciudad introduce Sevilla.

8.- En Cantidad introduce 3.

9.- En Descripcion introduce Carabelas.

10.- En precio unitario introduce 56860

11.- En la celda F34 introduce el valor 18% (Observa como se recalcula el total
en la celda F37)

12.- Guarda el documento con el nombre de actividad12.
Si deseamos guardar un libro de Excel como plantilla, a la hora de

guardarlo seleccionaremos como Plantilla en la ventanilla de Guardar como
Tipo... en la ventana de Guardar como:

IE H9- ¥ Factura de ventas con célculo de impuestos, envio y administraciénl [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos & @ o @ 22
o = i . = . .
j & Arial -0 < A AT General | s Formato condicional g= Insertar x /;}? [?\3
EeRd 58 Dar formato como tabla ~ | 5% Eliminar ~ ﬂ' &
Pegar [TE] A L . e Ordenar  Buscary
M f p filtrar = seleccionar =
Maodificar
H35 Guardar en: 55 Plantilas ¥ @@ XoiE- h
A 3, Documentos Mombre Tamaiio = Tipo Fecha de modificacidn J =
recentes
238
Esaitorio
29 e
= Mis
30 “Jdor:umenbos
il 4 MiPC
32 Mis sitios de
LY
Jred
33
34
35
36
37
38
39 Extienda todos |
40 Sitiene alguna g
4 . - - -
42 Nombre de archivo:  |Factura de ventas con calaulo de impuestos, envio y administradién1 i
43 Guardar como Bpo: | plantila de Excel ‘v_
44 Libro de Excel 97-2003 A
45 - Datos XML
46 Pégina web de un solo archive
Pagina web
47 i
48 Plantila de Excel habilitada para macros ¥
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Por defecto el programa propone guardarlo en la carpeta local de
Plantillas, situada en la ruta (en Windows XP):

C:\Documents and Settings\Perfil_de_Usuario\Datos de programa\Microsoft\Plantillas\
Nota: La carpeta Datos de programa es una carpeta oculta.

Si deseamos guardarlo en otro lugar mas accesible podemos

seleccionarlo en la ventanilla de Guardar en de la ventana Guardar como. Esto

debemos hacerlo después de haber elegido el Guardar como tipo: Plantilla. Las

plantillas se reconocen por tener la extension xltx en lugar de xlIsx.

En la Unidad 10 estudiaremos sistemas para proteger, las celdas, las
funciones o las hojas de la plantilla.
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UNIDAD 2. Funciones

Objetivo

En esta unidad se aprendera a insertar funciones, tanto de uso

directo como las anidadas, utilizando para ello el asistente de funciones

Contenido

Unidad 2. Funciones
Insertar funciones
Funciones matematicas y trigonométricas

Valor absoluto de un niimero. ABS
Combinaciones. COMBINAT
Funcién MDETERMINANTE
Funcién SUBTOTALES

Funciones financieras
Funciéon PAGO
Funciones estadisticas

Funcion CONTAR

Funcién CONTAR.BLANCO
Funciéon CONTAR.SI
Funcion CONTARA

Funciones de busqueda y referencia

Funcion BUSCAR
Funcion BUSCARH
Funcion BUSCARV
Funciéon INDICE
Funcién COINCIDIR

Funciones de Texto

Funcion REPETIR
Funcion CONCATENAR

Funciones de Base de datos

Funciéon BDCONTARA
Funcion BDPROMEDIO
Funcién BDSUMA
Funcién BDMAX
Funcién BDMIN

Funciones anidadas
Funciones INDICE y COINCIDIR

Funciones CONDICIONALES SUCESIVAS ANIDADAS

Errores en las formulas
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Unidad 2. Funciones

Una de las utilidades fundamentales de la hoja de calculo es la
posibilidad de hacer calculos con los datos insertados. Para introducir las férmulas
pueden escribirse directamente en la barra de férmulas. Para simplificar la
escritura de las funciones, Excel dispone de asistentes que facilitan
extraordinariamente la escritura de las mismas.

En el curso de Iniciacion a Office, se pudo ver como se usaban las
funciones més simples, asi como la utilizacién de los asistentes de funciones. En
este capitulo se recordara como usar los asistentes de funciones, se  veran
funciones mas complejas y se aprenderd a anidar unas funciones dentro de otras.

Excel 2010 dedica una ficha de la cinta de opciones a las férmulas:

Il_—" =] |+ Librol - Microsoft Excel (Evaluacién) o 2 R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & e o e &
ﬁ I Autosuma v ﬁi Logicas ~ ﬂ'}" § 3 Asignar nombre ~ 31 Rastrear precedentes & j ol Ij 2 Euroconversion
[E' Recientes = A Texto - ﬂ_j) - 7 =% Rastrear dependientes @ - i (EEE) € Formato de euro
Insertar S | Administrador R = Ventana | Opciones para CJ
funcién L’-TJ Financieras = ﬂ‘ﬁ Fechayhors = [[fl” | de nombres B Crear desde la seleccion | 7 Quitar flechas ~ @& Inspeccién | el calculo = desactivar -
Biblioteca de funciones Mombres definidos Auditoria de férmulas Calculo Soludiones
Al v I v

A B c D E F G H I J K L A
1 1 1

Dentro de la ficha Formulas hay 4 grupos de comandos:

Biblioteca de funciones

Nombres definidos (ya utilizados en la unidad 1)

Auditoria de férmulas

Célculo

La ficha de Soluciones aparece si se activa como complemento las herramientas
para el euro.

INSERTAR FUNCIONES

Cuando se necesite insertar una funcion en una celda de la hoja de
célculo, se debe primero entrar en ella para convertirla en la celda activa y
entonces pulsar sobre el boton de Insertar Funcion.

& |7

Archivao

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmuli

Autosuma ~ [l Légicas - G- §

[ Recientes = ;,dg, Texto ﬁj}v —
bl ) - e Administrado
I[5? Financieras = E_i' Fechay hora = L[j;jv de nombres

Biblioteca de fundones M
Al - Q S )
A B C D

El boton de Insertar funcion lo encontramos tanto en el grupo de
comandos de Biblioteca de funciones como en la barra de formulas. Asi mismo se
encuentra al final del menu desplegable de cada categoria de funciones del grupo.
Sirve tanto para insertar una funcion como para editar una funcion insertada en la
celda activa.
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Tras pulsar sobre el botén, se abre un cuadro de didlogo que nos
permite seleccionar la funcion que queremos utilizar. Para facilitar su busqueda las

e

tiene agrupadas en categoriqs.

Insertar funcidn e

de lo que desea hacer v, a Ir |

0 seleccionat una categarial [Fi

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripc
continuacion, haga clic en Ir

Seleccionar una funcidn:

AMORTIZLIN
AMORTIZ PROGRE
CANTIDAD RECIBIDA
CUPON, DIAS
CUPOM,DIASLL
CUPON,DIAS.LZ
CUPOM,FECHA,L1 y
Infaorgfacidn

AMORTIZ.LIN{costojfechdrrifd-- por &l usuaria )

Devuelve la depreciacidn de | Inggnieria ¥ | especificada,
utilizando el método francés de7nortizacion lineal completa.

&vuda sobre esta Funcion / Aceptar I Cancelar

Si no se sabe qué ti utilizar, se puede solicitar ayuda
escribiendo en la primera ventanilla 1o que querem acer y a continuacion pulsar
en Ir. El programa recomendara utilizar una funcion concr si se puede).

El mismo cuadro de didlogo nos puede proporcionar ayuda sobre la
funcién que seleccionemos.

Tras seleccionar la funcién que nos interesa, se pulsa Aceptar y se abre
el asistente de la funcion seleccionada.

Otra forma de insertar una funcién es seleccionarla desde las categorias
que vemos en el grupo de Biblioteca de funciones. Desde el botén de Mas
funciones, se accede a las categorias que no se han explicitado en el grupo.

Todas las funciones tienen una sintaxis que puede resumirse en las
siguientes reglas:

# Todas las funciones van precedidas del signo =

# El nombre de la funcién podemos escribirlo con letras maylsculas o
mindsculas, pero siempre se visualiza escrito con mayusculas.

4 Tras el nombre de la funcion y entre paréntesis, van los argumentos de la
funcion, separados entre si por punto y coma (;).

4 Como argumento de una funcién puede colocarse otra funcion, es lo que se
llama anidar una funcion.

A continuacion se va a ver el uso de algunas funciones que no se vieron
en el curso de Iniciacién a Office. No se entra en las funciones que requieren un
nivel de conocimientos matematicos altos para su comprensién, pero el uso del
asistente es idéntico. Para aquellos que necesiten utilizarlas, la ayuda de Excel les
orientara en los argumentos de las mismas.
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. Cuando se abre el
w asistente de las funciones, al entrar
en las distintas ventanillas, en la
parte inferior del asistente nos
aparece informacion sobre las

Tasa [63/12 =] = o005
nper [g4 = 160
va ez =] - 30000
L -0
Tipo =

— -207,1744921

Caleula el pago de un préstamo basads en pagos y tasa de interés constantes.

» ¥F s ol vaor futuro o sakdo en efectivo qus se dessa lograr después do
efectuar el dkins pags y que se asume O (cera) s se omite,

mismas.

Resukado de la férmula = 207,17 €

#yuda sobre esta funcién

FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS

En esta misma categoria hay funciones que permiten hacer operaciones

diversas:

# con numeros (suma, producto, raiz, resto de divisiones, potencias,... etc.)

Redondeo de numeros.

célculos de funciones exponenciales

@ @ & @& & @ @

otras mas...

con matrices (célculo de matriz inversa y producto de matrices).
funciones trigonométricas (seno, coseno, tangente, arco seno,... etc.).

célculo de logaritmos (neperianos y decimales).

transformacién de angulos sexagesimales en radianes.

Son funciones con pocos argumentos que devuelven los resultados de

las operaciones matematicas.

VALOR ABSOLUTO DE UN NUMERO. ABS

Esta funcién permite convertir un n° real en un nimero natural o decimal
prescindiendo se su signo. La funcién solamente tiene un argumento. El cuadro de

didlogo del asistente es:

Argumentos de funcion

ABS

Namero || -

Devuelve el valor absoluto de un mimero, es decir, un Numero sin signo.

Nimero es el ndmero real del que se desea obtener el valor absaluta.

Resultado de la férmula =

Avuda sobre esta funcion [ Aceptar l[ Cancelar
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Actividad 13

1.- Abre el libro de Excel funciones.xlsx, en la Hojal.

2.- Vas a calcular en la celda B2 el valor absoluto del nimero incluido en la
celda A2.

3.- Situate en la celda B2. Pulsa sobre el boton Insertar funcion y selecciona
ABS de la categoria Matematicas y trigpnométricas.

4.- Al salir el asistente, entra en la ventanilla de Nimero, y pulsa sobre la celda
A2, (el valor de A2 aparece en la ventanilla). Acepta.

B2

A =ABS(A2)

E

Mirmeros reales

“alor Absoluto

-8

g

+ 55

+ 72 678

- 5,85

+5 8

|0 e LD B —

- 0,89

Copia esa funcion en las celdas del rango B3:B7. Para ello pulsa sobre el

Imagen de la férmula introducida

controlador de relleno y arrastra hasta la celda B7.

Py -

i

A B

1 |Mdmeros reales|alor Absoluto
2 -8 a
3 |+595 a5
4 |+72KR78 72 R78
5 |-585 5,85
B |+B,3 G2
7 |-089 0,89
(m}

5.- Guarda la actividad con el nombre de actividad13

— Cuando seleccionamos una celda o rango de celdas, queda rodeada por
En el vértice inferior derecho se observa un pequefio
botén negro, al que si acercamos el puntero del raton se convierte en una
cruz. Es el controlador de relleno.

B un borde negro.
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COMBINACIONES. COMBINAT

Devuelve el nimero de combinaciones posibles con M elementos
tomados de n en n elementos (sin repeticiones). La funcion contiene 2 argumentos:
la cantidad de elementos a combinar y el tamafo de las series en que se combinan.
El cuadro de didlogo de la funcién es:

Argumentos de funcion E

COMBINAT
Nimero | =
Tamaiio =
Devuelve el ndmero de combinaciones para un nimero determinado de elementas.,
Nimero es el nimero total de elementos,
Resultado de la Farmula =
Avuda sobre esta funcidn

Actividad 14

1.- Abre el libro funciones.xIsx en la Hojal.

2.- En el rango E1:H6 tienes una tabla en la que calcularas las combinaciones
del N° de elementos de la columna de la izquierda, formando grupos del
tamafio situado en la fila superior.

E | F | e | H
Combinaciones

tamafio de las combinaciones

N elementos 2 3 4
16
25
30

En la celda F4 calcula las combinaciones de 16 elementos tomadas de 2 en 2;
para ello:

3.- Sitbate en la celda F4 y pulsa sobre el boton de Insertar funcién.
Selecciona la funcién Combinat.

4.- Al abrirse el asistente, introduce en la ventanilla Nimero el valor 16
5.- En la ventanilla Tamafio introduce el valor 2 y acepta.
6.- La funcién devuelve el valor 120.

7.- Completa la tabla calculando las combinaciones correspondientes en las
celdas que faltan. El resultado es:
E | F | G | _H
Combinaciones

tamafio de las combinaciones

MN? elementos 2 3 4
16 120 560 1820
25 300 2300 12650
30 435 4060 27405

8.- Guarda el archivo con el nombre actividad14.
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FuNcION MDETERM

Esta funcién calcula el determinante de una matriz cuadrada. La funcion
solamente tiene un argumento, la matriz formada por el rango de celdas que forman
la matriz. El cuadro de dialogo de la funcion es:

Argumentos de funcion @

MODETERM
Matriz =

Devuelve el determinante matricial de una matriz,

Matriz s una matriz nurérica con el misma nurmero de filas y columnas v
puede ser un rango de celdas o una conskante matricial,

Resulkada de la Farmula =

Aviuda sobre esta Funcidn I Aceptar ] [ Cancelar

Actividad 15

1.- Abre el archivo funciones.xlIsx en la Hojal.

El rango de celdas J3:M6 constituye una matriz cuadrada de la que se va a
calcular el determinante en la celda P4.

[JIK[LIM[ N [ o [P]
Matriz
2 -3 1 2
4 -2 -1 1] “alordel determinante: I:l
a0 51
2 4 B 3

2.- Sithate en la celda P4 y pulsa el botén de Insertar funcion.

3.- Haz clic en la ventanilla Matriz del cuadro de dialogo del asistente.
4.- Selecciona el rango de celdas J3:M6 y Acepta.

La funcion devuelve el valor — 97

5.- Guarda el fichero con el nombre actividad15.

FUNCION SUBTOTALES

Esta funcién devuelve un subtotal en una lista o base de datos.
Generalmente es mas facil crear una lista con subtotales utilizando el comando
Subtotales del menu Datos. Una vez creada la lista de subtotales, puede
cambiarse modificando la formula SUBTOTALES.

El cuadro de dialogo de la funcion es:
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|

Argumentos de funcidn
SUBTOTALES
Nim_funcién ||

] ]
Il

Refl

Devuelve un subtotal dentro de una liska o una base de datos,

Niam_funcién: es un nimero del 1 al 11 que indica qué Funcién debe ser usada en el
calculo de los subtotales dentra de una lista,

Resultado de la farmula =

Avuda sobre esta funcion Aceptar [ Cancelar

En la ventanilla Num_funcién se introduce el n° correspondiente a la
operacion con que se va a subtotalizar la lista, de acuerdo con la siguiente tabla:

_ NUum_funcién Num_funcién Funcion

(incluye valores ocultos)||(pasa por alto valores ocultos)

i 101 |[PROMEDIO |
2 1102 ICONTAR |
3 103 [CONTARA |
14 104 IMAX |
5 105 [MIN |
6 106 |[PRODUCTO|
7 107 |IDESVEST" |
8 108 IDESVESTP?
9 | 109 [SUMA |
110 1110 IVAR® |
11 121 VARP* |

En la ventanilla Refl se introduce el rango del que se vayan a calcular
subtotales. Conforme se van introduciendo rangos, aparecen nuevas ventanillas
donde introducir los nuevos rangos hasta un limite de 254.

! Desviacion tipica o estandar de una muestra.

> Desviacion tipica o estandar de la poblacion total.
® Varianza de una muestra.

* Varianza de la poblacion total.
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Actividad 16

1.- Abre el archivo funciones.xlsx en las Hojal.

2.- En el rango de celdas 118:128 inserta la funcion SUBTOTALES utilizando el
n° de funcién adecuado para calcular con los datos del rango G18:G28 lo
que indica el rétulo de la celda situada en el rango H18:G18.

Los resultados seran:

Funcion Subtetales

5|PROMEDIO 30
10|CONTAR 11
15|CONTARA 11
20{mMAX 85
25|MIN 5

JO[PRODUCTO | 1,94306E+15
J5[DESWEST 16 58312335
40[DESVESTR | 158113883

45[3SUMA 330
S0[WAR 275
S5[WARP 250

3.- Guarda del archivo con el nombre de actividad16.

FUNCIONES FINANCIERAS

Son funciones que tienen aplicacion muy concreta en el ambito
mercantil y permiten el calculo de intereses, valores finales de capitalizaciones,
depreciaciones por amortizaciones, etc. Son funciones con bastantes argumentos.

FuUNCION PAGO

Esta funcién calcula la cuota mensual que debe pagarse por un
préstamo que se amortiza por el método Francés (cuotas y tipo de interés iguales
durante el tiempo que tarda en devolverse el préstamo). El cuadro de didlogo del
asistente es el siguiente:

Argumentos de funcicn ?

PAGD
Tasa

Nper
¥a
WE

Tipo

Calrula el paga de un préstamo basadn en pagos v tasa de interés constantes.

Tasa es latasade interés por perioda del préstama. Por ejempla, use
6%'4 para pagos trimestrales al 6% TPA,

Resultado de la Fdrmula =

#yuda sobre esta funcidn

La funcién tiene 5 argumentos:

# Tasa: es el tipo de interés referido al periodo de aplicacion del calculo (por
ejemplo en el caso de cuotas mensuales sera el tanto por ciento mensual).
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# Nper: es el nimero de cuotas que se tendran que pagar durante todo el
proceso.

# Va: es cantidad que se debe en el momento de hacer el calculo.
# Vf: Es la cantidad que se debera al final del proceso (0 si se omite).

# Tipo: Es un valor l6gico, se pone 1 si la cuota se paga al principio del
periodo, o un 0 en el caso de que el pago se haga al final del periodo. Si no
se pone nada se sobreentiende el 0.

Actividad 17|

1.- Abre el fichero funciones.xlsx en la Hojal.

En el rango A11:B16 hay una tabla con datos para calcular las cuotas de
devolucién de un préstamo de 180.000 €, al 5% anual y con un plazo de 15
afnos

2.- Estando en la celda B16 inserta la funcion Pago.

3.- Entra en la ventanilla Tasa; estando en ella escribe: B4/12
4.- Entra en la ventanilla Nper. Escribe: 180

5.- Entra en la ventanilla Va. Escribe 180000.

Argumentos de funcion X |

PAGO
Tasa |gB14/12 = 0,004166667
Mper 150 = 180
¥a | 1a0000] = 180000
yf =
Tipo =

-1423,428528

Calcula el pago de un préstamo basado en pagos v tasa de inkerés constantes,

¥a es el valor actual: la cantidad kotal de una serie de pagos futuros,

Resultado de la Formula = -1423,428528

Avuda sobre esta Funcion Acepkar ] [ Cancelar

6.- Pulsa Aceptar.
La tabla quedara:

E16 - # =PAGOE14412;180;180000)
A | B C | D
1; Devolucion de un préstamo
13 |Capital: 180.000,00 £

14 |Tipo de interés: |5%
15 |N® de cuotas: |180

16 |Cuota: -1.423 43 €
17
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Si en la ventanilla Tipo, hubiéramos escrito 1, el valor devuelto seria -1.417,52 €
7.- Guarda el archivo con el nombre actividad17.

FUNCIONES ESTADISTICAS

Constituyen un grupo de funciones bastante numeroso, de las cuales ya
se han conocido varias en el curso de Iniciacion a Office: Méaximo, Minimo,
Promedio y Moda. La mayoria de ellas son funciones con una aplicacibn muy
especifica, destinada a los estudios estadisticos con intencién descriptiva y
predictiva. Vamos a ver algunas funciones de uso mas general.

FuNnciON CONTAR

Es un funcién que sirve para contar el n°® de celdas de un rango que
contienen numeros. Es una funcion con un argumento, el rango de celdas a la que
se va hacer referencia. Sivan a ser varios rangos, seran varios argumentos (con el
limite de 30). El cuadro de dialogo del asistente es:

Argumentos de funcion El
CONTAR:

Refl || =

Refz =

Cuenta el ndmera de celdas que cantienen numeras v los ndmeros que hay en la lista de argumentos.

Refl: refl;refz;,., sonde 1 a 30 argumentos gue pueden contensr o
hacer referencia a distintos tipos de datos, pero sdla se cusntan los
nimeros.

Resultado de la Farmula =

Avuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar

Actividad 18

1.- Abre el archivo funciones.xlIsx en la Hojal.

2.- En la celda E12 calcula el n® de celdas del rango D12:D19 que contienen
nameros.

X

Argumentos de funcign
COMTAR
Refl p12:019 = {"texta"\ 5007 "tex

Ref2 =

=5

Cuenta el ndmero de celdas que contienen ndmeros v los ndmeros que hay en la lista de argumentos,

Refl: refl;refZ;... sonde 1 a 30 argumentos que pueden contener o
hacer referencia a distintos tipos de datos, pero sdlo se cuentan los
ndmeras.

Resultado de la Farmula = 5

fyuda sobre esta funcidn
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3.- Tras aceptar devuelve el valor 4.

Funciones Contar
texto 4
]
o]

7
texta

123

4.- Guarda la actividad con el nombre Actividad18

FuncioN CONTAR.BLANCO

Es un funcién que sirve para contar el n° de celdas de un rango que
estan vacias. Es una funcién con un argumento, el rango de celdas a la que se va
hacer referencia. Cuenta también como celdas en blanco las que como resultado
de una férmula devuelven un valor en blanco. Observar que en la proxima
actividad, la celda D18 que contiene la funcién =" se cuenta como celda vacia. El
cuadro de didlogo del asistente es:

Argumentos de funcion @

CONTAR, BLANCO
Rango || =

Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de un rango especificado.,
Rango es el rango del que se desea contar el nimero de celdas en blanco.,

Resultado de la Farmula =

Avuda sobre esta Funcion Aceptar Cancelar

Actividad 19
1.- Abre el libro que has guardado anteriormente con el nombre de actividad18
en la Hojal.

2.- En la celda E13 calcula el n° de celdas en blanco del rango D12:D19
3.- La funcién devolvera el valor 2.

4.- Guarda el archivo con el nombre de actividad19.

FUNCION CONTAR.SI

Es un funcion que sirve para contar el n° de celdas de un rango que
cumplen una determinada condicion. Es una funcion con dos argumentos, el rango
de celdas a la que se va hacer referencia y la condicién El cuadro de dialogo del
asistente es:
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Argumentos de funcion
CONTAR.SI

X

Rangol

Criterin |

Cuenta las celdas en el ranga que coinciden con la condicidn dada.

Rango es el rango del que se desea contar el ndmero de celdas que no
estan en blanco,

Resultado de la Farmula =

Avuda sobre esta funcidn

Aceptar ] [ Cancelar

Actividad20

1.- Abre el archivo actividad19 que has guardado en la actividad anterior, en la
Hojal.

2.- En la celda E14 calcula el n° de celdas del rango D12:D19 que son
menores que 8

Argumentos de funcion

COMTAR., 51

Rangulmz;mg = {"texto"|3SI007\"te
Criterio |"{:3" ' = "zg"

=3
La funcién devuelve el valor 3.

3.- Guarda la actividad con el nombre de actividad?20.

Actividad 21

1.- Abre el archivo actividad20 en la Hojal.

2.- En la celda E15 calcula el n® de celdas del rango D12:D19 cuyo contenido
es texto.

rgumentos de funcion
JONTAR.SI

Range [p1z:019

Criterio | "rexka"

uenta las celdas en el ranga que coinciden con la condicidn dada.

La funcién devuelve el valor 2.

3.- Guarda la actividad con el nombre de actividad21
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Actividad 22

1.- Abre el archivo actividad21 en la Hojal.

2.- En la celda E16 calcula el n® de celdas del rango D12:D19 cuyo contenido
es mayor que 10.

Argumentos de funcion
COMTAR.SI

Rangn|D12;D1g = {"texto™ 350071 tex
Criterio |“>1|:|" = "=10"

=1

La funciéon devuelve el valor 1.
3.- Guarda la actividad con el nombre actividad22.

FUNCION CONTARA

Es un funcién que sirve para contar el n°® de celdas de un rango que NO
estan vacias. Es una funcién con un argumento, el rango de celdas a la que se va
hacer referencia. En este caso no se cuenta como celdas en blanco las que como
resultado de una férmula devuelven un valor en blanco. El cuadro de dialogo del
asistente de la funcion es el siguiente:

Argumentos de funcion g|
COMTARA

¥alorl || ' =

Yalorz | =

Cuenta el ndmero de celdas no vacias v los valores gue hay en la lista de argumentos,

¥alorl: walorl;valorz;... sonde 1 a 30 argumentos que representan los
walores v |as celdas gue desea contar. Los valores pueden ser
cualquier tipo de infarmacion.

Resultado de la Férmula =

fyuda sobre esta Funcidn I Sceptar ][ Cancelar

Actividad 23

1.- Abre el archivo actividad22 en la Hojal.

2.- En la celda E17 calcula el n° de celdas del rango D12:D19 cuyo contenido
no esta vacio

Argumentos de funcidn '

CONTARA

¥alorl |D12;D1g ol = {'texto"\ NS0T tex

WalorZ |

Chenka /el nomern de reldas nnvarias v Ins valores nne hav 2nla liska dearonmenkns.
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3.- La funcion devuelve el valor 7. Fijate que la celda D18 (=
no vacia.

) se cuenta como

4.- Guarda la actividad con el nombre actividad23.

FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA

Son funciones cuya finalidad es la encontrar valores o referencias. Son
funciones muy variadas con gran variabilidad de argumentos. Vamos a ver algunas
de ellas.

FuNnciON BUSCAR

El objetivo de la funcion BUSCAR es que devuelva un valor de una fila
0 columna que se corresponda con la misma posicion de otra fila o columna que
sirve de comparacion. Es una funcion que presenta 2 posibilidades, la primera es
en forma vectorial con 3 argumentos (valor_buscado;vector_de_comparacion;
vector_ resultado) y la segunda es en forma matricial con 2 argumentos
(valor_buscado; matriz).

Para utilizar la forma vectorial, la tabla debe estar ordenada de forma
ascendente en el vector de comparacion.

Actividad 24

1.- Abre el archivo funciones.xlIsx en la Hojal.

2.- En la celda D23 vamos a insertar la funcion Buscar en su forma vectorial, sin
ordenar, para comprobar el mal funcionamiento. Buscaremos el mueble al
que le corresponde el valor de 120

3.- Introduce en el cuadro de didlogo de asistente los valores:

Argumentos de funcion @

BUSCAR
¥alor_buscado 121 = 120
Yector_de_comparacién | gz3:E32 = {100818Y57112019512
Weckor_resultado | 405497 = {"mesa"|"sila"\"armar

= "banqueta"

Busca walores de un rango de una columna o una fila o desde una matriz, Proporcionado para
compatibilidad con versiones antetiores.

¥ector_resultado es un rango gue sdlo contiens una columna o una Fila, del mismo
tamario que vector_de_comparacion.

Resultado de la Farmula =  banqueta

Ayuda sobre esta funcion [ Acepkar ][ Cancelat ]

4.- Aceptamos y observamos que la funcion devuelve el valor banqueta, lo que
es erréneo.

5.- Ordena el rango de celdas A22:B32 por Precio en orden ascendente:
6.- Selecciona el rango A22:B32

7.- Ve a la barra de menus -> Datos -> Ordenar y al salir el asistente selecciona
Precio y en orden ascendente
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Ordenar. E]@

Ordenar por
| (@ Ascendente
(O Descenderte
Luego por
w (®) Ascendente
(O Descendente
Luego por
- (%) Ascendente
O Descendente
El rango de datos tiene fila de encabezamiento

(O] ONa

[Ogciones...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

8.- Acepta y observa como la funcién devuelve el valor correcto: Sofa

Funciones de buisqueda
Muehle Precio Funciones
bangueta H9|Buscar sofa
silla 18(Buscar
mesita 29(Buscar H
armario o/ [Buscary
cdnsola 73|Indice
silldn O5(Caincidir
mess 100
yitina 118
sofa 120
libreria 230

9.- Guarda la actividad como actividad24.

Para utilizar la forma matricial, la tabla debe estar ordenada de forma
ascendente en la fila o columna donde se encuentra el dato a buscar.

Actividad 25

1.- Abre el fichero actividad24 en la Hojal.

2.- Ordena el rango de datos A22:B32 por Mueble de forma ascendente.
a) Seleccionar el rango A22:B32
b) Barra de menus -> Datos -> Ordenar
c) Seleccionar Mueble y orden ascendente

3.- Enla celda D24, inserta la funcion BUSCAR en la forma matricial

Seleccionar argumentos :

BUSCAR
Esta Funcidn tiene varios argumentos, Seleccione uno de ellos,
Argqurnentos:

valor_buscado;vector_de_comparacion; vector_resultado
valor buscado;matriz

Ayvuda sobre esta Funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

4.- Introduce los siguientes valores en el cuadro de didlogo para buscar el
precio de la libreria:
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Argumentos de funcion &

BUSCAR
Yalor_buscado | 426

-
= {"armario";57\"banqL

=230

Matriz | 425632

Busta valores de un rango de una columna o una fila o desde una matriz, Proporcionado para
compatibilidad con versiones anteriores.

Yalor_buscado s un valor que BUSCAR busca en Matriz v puede ser un ndmera,
texto, un valor ldgico, un nombre o una referencia a un walor,

Resultado de la fdrmula = 230

5.- La funcion devuelve el valor 230
21 Funciones de bisqueda
22 Mueble Precio Funciones
23 |armario 57 €|Buscar sofa
24 |bangqueta 9 £€|Buscar 230
25 |cinsola 73 €|Buscar H
26 |libreria 230 €|Buscary
27 [mesa 100 €|Indice
28 |[mesita 29 €| Coincidir
29 [silla 18 €
30 [sillan 95 €
31 |sofd 120 €
32 |vitina 118 €

6.- Guarda la actividad con el nombre de actividad?25.

FUNCION CONSULTAH

Se trata de una funcién que busca un valor en la fila superior de una
tabla o una matriz de valores y, a continuacién, devuelve un valor en la misma
columna de una fila especificada en la tabla o matriz. Se usa CONSULTAH cuando
los valores de comparacion se encuentren en una fila en la parte superior de una
tabla de datos y se desee encontrar informacion que se encuentre dentro de un
namero especificado de fila. La funcion tiene 4 argumentos:

Argumentos de funcion
COMNSULTAH
Valor_buscado
Matriz_buscar_en
Indicador_filas
Ordenado

especificada.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundén

Busca en la primera fila de una tabla o matriz de valores y devuelve el valor en la misma columna desde una fila

Valor_buscado es el valor que se busca en la primera fila de la tabla y puede ser un
wvalor, una referenda o una cadena de texto.

Aceptar l[ Cancelar
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# Valor_buscado es el valor que vamos a buscar.
4 Matriz_buscar_en es el rango de datos donde vamos a buscar.

# Indicador_filas es el n° de fila desde la que nos van a devolver el valor que
esta en la misma columna que el valor buscado.

# Ordenado es un valor l6gico, si se pone 1 busca el valor mas cercano al
sefalado en la fila superior (ordenada descendentemente). Si se omite o se
pone 0, se busca la coincidencia exacta.

Nota: Esta funcion aparece nueva en Excel 2010 sustituyendo a la funcion
BUSCARH. Tiene el mismo funcionamiento que la funcién anterior. Como el
fichero de practicas funciones.xlsx se comparte con la versién 2007, en la
actividad 26 veremos que la celda C25 conserva el rotulo BUSCARH.

Actividad 26

1.- Abre el fichero actividad25 en la Hojal.
En el rango A21:E35 hay una tabla con la que trabajaremos

2.- En la celda D25, inserta la funcion CONSULTAH para que devuelva el valor
del dia correspondiente al mes marzo:

Argumentos de funcidn

CONSULTAH

L]
il

b
]

"marza”™
{Mes"\"enera™ febrero™ 'marzo™\"abril"
= 3

Valor_buscado | “marzo”

1

%’l
1]

Matriz_buscar_en |A33:E3S
Indicador_filas 3

L]
il

¥

Ordenado | 0|

|
1l

iff

= FALSO

= "martes”
Busca en la primera fila de una tabla o matriz de valores y devuelve el valor en la misma columna desde una fila
especificada.

Ordenado es un valor [dgico: para encontrar la coinddencia mas cercana en la fila
superior (ordenada de forma ascendente) = VERDADERO u omitido; para
encontrar coincidendia exacta = FALSO.

Resultado de |a farmula = martes

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] l Cancelar

La funcién devuelve el valor martes.

3.- Guarda la funcién con el nombre actividad?26.

FUNCION CONSULTAV

Se trata de una funcién que busca un valor en la columna izquierda de
una tabla y, a continuacién, devuelve un valor en la misma fila de una columna
especificada en la tabla o matriz. Se usa BUSCARV cuando los valores de
comparacion se encuentren en una columna izquierda de una tabla de datos y se
desee encontrar informacién que se encuentre dentro de un numero especificado
de columna. La funcion tiene 4 argumentos:
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Argumentos de funcion

COMNSULTAWV
Valor_buscado
Matriz_buscar_en

Indicador_columnas

| (@] (0] (T
| | ) |
1

Ordenado

Busca un valor en |a primera columna de la izquierda de una tabla v luego devuelve un valor en la misma fila desde una
columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser un valor,
referenda o una cadena de texto.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ][ Cancelar

# Valor_buscado es el valor que vamos a buscar.
4 Matriz_buscar_en es el rango de datos donde vamos a buscar.

# Indicador_columnas es el n° de columna desde la que nos van a devolver el
valor que esta en la misma fila que el valor buscado.

# Ordenado es un valor légico, si se pone 1 busca el valor mas cercano al
sefialado en la columna izquierda (ordenada descendentemente). Si se omite
0 se pone 0, se busca la coincidencia exacta.

Nota: Esta funcion aparece nueva en Excel 2010 sustituyendo a la funcion
BUSCARV. Tiene el mismo funcionamiento que la funciéon anterior. Como el
fichero de préacticas funciones.xlsx se comparte con la version 2007, en la
actividad 27 veremos que la celda C26 conserva el rotulo BUSCARV.

Actividad 27

1.- Abre el fichero actividad26.xIsx en la Hojal.
En el rango A21:E35 hay una tabla con la que trabajaremos

2.- En la celda D26, inserta la funcion CONSULTAV para que devuelva el
precio del mueble silla.

3.- Introduce los argumentos:

Argumentos de funcion

COMSULTAY

Valor_buscado |A29 "silla”

Matriz_buscar_en |A23:B32

{armario™\57; bangueta™g; "cdnsola™7.

Indicador_columnas |2 = I
Ordenado |0 = FALSO
- 18

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla v luego devuelve un valor en la misma fila desde una
columna espedificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.,

Ordenado es un valor ldgico: para encontrar la coincidenda més cercana en la primera

columna (ordenada de forma ascendente) = VERDADERO u omitido; para
encontrar la coinddenda exacta = FALSO.

Resultado de la formula = 18

Avuda sobre esta funcidn Aceptar ] ’ Cancelar
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La funcién devuelve el valor 18

Funciones de hisqueda
Muehble Precio Funciones
armario 57 €|Buscar sofa
bangueta 9 €|Buscar 230
cansola /3 €|Buscar H martes
libreria 230 €|Buscary 18
EEE] 100 £|Indice
mesita 29 €| Coincidir
silla 18 €
sillén 95 £
sofd 120 €
yitina 118 €
Mes ENEro febrero Marzo abril
Nimero 15 24 2 13
Dia lunes migrcoles martes Jueves

4.- Guarda la actividad con el nombre actividad27.

FUNCION INDICE

por los indices de nimero de fila y de columna.

Devuelve el valor de un elemento en una tabla o matriz seleccionado

formas: referencia y matricial. La forma matricial tiene 3 argumentos:

Argumentos de funcion B
TMDICE
Matriz ||
Nam_fila
MM _colurina =
Devuelve un valor o referencia de la celda en la interseccidn de una fila y columna en particular, en un
rango especificado,
Matriz es un rango de celdas o una constante de matriz,
Resultado de la Farmula =
Avuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

La funcién INDICE tiene dos

En el primero fijamos la matriz donde se encuentra la referencia a

buscar, en el segundo sefialamos el n° de fila y en el tercero el n® de columna.

La forma referencia tiene 4 argumentos:



Argumentos de funcién
THDICE
Ref

MNim_fila
Mum_columna

NOm_érea

rango especificado.

Resultado de la Férmula =

Ayuda sobre esta funcion

Il

Ref es una referencia a una o mas celdas.

Devuelve un valor o referencia de la celda en |a interseccion de una fila v columna en particular, enun

Aceptar ] [ Cancelar ]

El argumento Ref permite introducir varios rangos de celdas separados por ;

En el argumento NUm._fila hay que introducir el n® de fila del rango de referencia

donde esta el valor buscado.

En el argumento Num._columna hay que introducir el n° de columna del rango de
referencia donde esta el valor buscado

El argumento NUm_area se refiere al n°® de rango de los sefalados en el primer

argumento. Por defecto es el 1

Actividad 28

1.- Abre el fichero actividad27 en la Hojal.

2.- Inserta la funcién INDICE en la celda D27 con los siguientes argumentos:

Matriz | a23:632|
Nam_fila |5

MGrm_columna | |

armario”;&

®
=5
=1

= "mesa"

valor o referencia de la celda en la interseccion de una fila v columna en particul:

ficada,

Matriz esunrango de celdas o una constante de matriz,

= la farmula = mesa

= esta funcidn

Forma matricial

|

mim_Ffila |5
Mim_columna | 1

Mdm_area

Ref | EETEE ~-.| — {2rmsi2'/S7\ banq,
B

=5
x| =1
=

= "mesa"

slor o referencia de la celda en la interseccion de una fila ¥ columna en particular, enun

ada.

Ref &5 una referencia a una o mas celdas.

afdrmula = mesa

:sta Funcidn

3.- Acepta. La funcién devuelve el valor mesa.

2U

21 Funciones de bisqueda

22 Mueble Precio Funciones

23 |armario 57 €|Buscar sofd

24 |banqueta 9 £|Buscar 230
25 |cdnsola 73 €|BuscarH mares

26 |libreria 230 €|Buscary’ 18
27 |mesa 100 €]|Indice mesa

28 |mesita 29 €|Coincidir

29 |silla 18 €

ancel.
Forma referencia
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4 .- Guarda la actividad con el nombre actividad28.

FuNcION COINCIDIR

Esta funcién devuelve la posicion relativa de un valor dentro de una
matriz. Si la matriz es un grupo de celdas de la misma fila, devuelve el n° de
columna del rango. Si la matriz es un grupo de celdas de la misma columna,
devuelve el n° de fila del rango. La funcién tiene 3 argumentos:

Argumentos de funcion
COIMCIDIR,
Yalor_buscado

Matriz_buscada

I

Tipo_de_coincidencia

El argumento Tipo_de_coincidencia puede tomar 3 valores: 1, 0, -1. El
valor 1 devuelve el valor inferior mas cercano si no existe, el valor -1 devuelve el
valor superior mas cercano y el valor 0 devuelve el valor exacto, si existe.

Actividad 29

1.- Abre el fichero actividad28 en la Hojal.

2.- En la celda D28 inserta la funcién COINCIDIR para que devuelva la posicion
relativa de la celda “mesa” en el rango A23:A32

Argumentos de funcion

COIMCIDIR
¥Yalor_buscado | "pesa" = "mesa"
Matriz_buscada | a23:432 = {"armarin"}"banqua
Tipo_de_coincidencia | g =10

=5

Devuelve la posicion relativa de un elemento en una matriz, que coincide con un walor dado &n un ard

3.- La funcién devuelve el valor 5.
4.- Guarda la actividad con el nombre actividad?29.

FUNCIONES DE TEXTO

Son funciones que permiten realizar operaciones muy variadas con
textos o caracteres: buscar, reemplazar, unir, convertir a mayusculas, a minusculas,
etc. Los argumentos son bastante sencillos de utilizar. Vamos a ver 2 funciones en
representacion de las demas
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FUNCION REPETIR

Esta funcién permite escribir un grupo de caracteres repitiéndolo el n°
de veces que se especifique. La funcién tiene 2 argumentos:

Argumentos de funcidn _'

REPETIR
Texto

I

Nom_de_veces

El texto es el grupo de caracteres que queremos repetir, y en el
argumento inferior pondremos el n° de veces que queremos repetirlo.

Actividad 30

1.- Abre el libro funciones.xIsx en la Hojal.
2.- Inserta en la celda H11 la funcion REPETIR, para que se repita el texto: bla,

10 veces:
Argumentos de funcign ﬂ
REFPETIR.
Texto |"plg, " E = "bla, "
Nim_de_veces | 17| = 10

= "bla, bla, bla, bla, bla, bla,

(Observa que tras la coma hay un espacio en blanco, asi al repetirse queda
correctamente escrito al haber un espacio detras de la coma)

3.- El resultado sera:

[Repeti:  [bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla, bla,

4.- Guarda la actividad con el nombre actividad30.

FUNCION CONCATENAR

Esta funcién une en una Unica cadena de texto, hasta 255 grupos de
caracteres ubicados en distintas celdas (en las versiones anteriores unia hasta 30).
El Gnico argumento son los caracteres a unir:
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Argumentos de funcion
COMCATEMAR.

Textol

Texkaz

Actividad 31

1.- Abre el fichero funciones.xIsx en la Hojal.

2.- En la celda H13 inserta la funcioh CONCATENAR para unir los textos
contenidos en la celdas Al, B1, E1, A2. (Tienes que introducir cada celda en
un argumento distinto).

Argumentos de funcion X

COMCATENAR
Textol |51 "Mumeros reales"
Texto2 |E1 "Yalor Absoluka”
Texto3 gy "Combinaciones"
Textod | a2 gt
Textos

v
= "Mdmeros realasvalor Abso

Unie varios elementos de texto en uno sdlo,

El resultado sera:

|Concatenar |[Mirmeros realesalor AbsolutoCombinaciones- 8

3.- Guarda la actividad con el nombre actividad31.

Si se desean insertar espacios en blanco o caracteres de puntuacion, deben
colocarse en un argumento entre comillas.

FUNCIONES DE BASE DE DATOS

Microsoft Excel incluye funciones de hoja de célculo que analizan los
datos almacenados en listas o bases de datos. Cada una de estas funciones,
denominadas colectivamente funciones BD, usa tres argumentos:

Argumentos de funcidn ﬂ

BONMAR

Base_de_datos ||

Mombre_de_campo

Criterios

Devuelve el ndmero méximo en el campo (columna) de registros de la base de datos que coinciden con las
condiciones especificadas.

Base_de_datos =s el rango de celdas que compone |a liska o base de datos. Una
base de datos es una lista de datos relacionados.

Resultado de la formula =

fvuda sobre esta Funcian [ Acepkar ][ Cancelar
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Lo que diferencia estas funciones de las correspondientes a la misma
operacién que no sea de este grupo es precisamente “los criterios” es decir las
condiciones que deben cumplir los datos para hacer la operacion. Los rangos que
contienen los criterios son tan imprescindibles como las bases de datos. En las
actividades siguientes se van a ver distintas formas de poner condiciones: simples y
compuestas, de forma incluyente o excluyente.

Estas funciones no estan representadas en el grupo de la Biblioteca de
funciones, por lo que habrd que seleccionarlas con el botén Insertar funcién y
dentro de la categoria de Base de datos.

FunciON BDCONTARA

Actividad 32

1.- Abre el archivo funciones.xlsx en la Hoja 2.

En la celda G8 calcula el n° de arboles que hay con una altura inferior a 10 m.
Para ello:

2.- En la celda B3 escribe: <10
3.- En la celda G8 inserta la funcion BDCONTARA.

4.- Al abrirse el asistente, introduce en la primera ventanilla el rango de la base
de datos: A7:E13.

5.- En la ventanilla de Nombre_de_campo escribe B7, (el programa toma el
valor del contenido: “Alto”)

6.- En la ventanilla Criterios incluye el rango que contiene el nombre del campo
y el criterio: B2:B3

La funcién devuelve el valor 2.

N EE OIS AIVE| % B F9- B -l
Ga - fe =BDCOMNTARAT E13,B7,B2:B3)
A | B | ¢ | D | E F | G |
1 Rango de criterios de la base de datos
2 Arbol Alto |Edad|Rendimiento ] Beneficio
E =10
4
5
[ Funciones de base de datos
7 Arbol Alto |Edad |Rendimiento| Beneficio |Actividades|Resultado
g [Manzano L | L 105 19 7
9 [Peral T2 12 10 L] 20
10 [Cerezo 13 14 gl 105 21
11 [Manzano 14 15 10 s 22
12 |Feral 2 5] [ b 23
13 [Manzano g E] b 45
14

7.- Guarda el fichero con el nombre actividad32.
Se pueden seleccionar varias condiciones para el mismo campo, si se

incluyen en el rango criterio. Para un campo podemos poner varias condiciones si
las ponemos en la misma fila. En el punto siguiente, se puede ver un ejemplo.
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FuNciON BDPROMEDIO

En este punto vamos a calcular el promedio del beneficio que dan los
arboles con una edad mayor de 12 afios y menores de 20. Estas dos condiciones
correspondientes al campo Edad deben colocarse en la misma fila:

A, | B | € | ] | E F
Rango de criterios de la base de datos
Arhol Alto |Edad | Rendimiente | Beneficio Edad

=120

<A

M| | LI R —

Actividad 33

1.- Abre el archivo funciones.xlsx en la Hoja 2.

2.- En la celda F2 escribe Edad.

3.- En la celda C3 escribe >12 y en la celda F3 escribe <20.
4.- En la celda G9 inserta la funcion BDPROMEDIO.
5.- Cuando se abra el asistente, en la ventanilla Base_de_datos introduce el

rango A7:E13.

6.- En la ventanilla Nombre_de_campo escribe E7 (el programa toma el valor

del contenido: Beneficio).

7.- En la ventanilla Criterios escribe el rango C2:F3.

Argumentos de funcion g]

EDPROMEDIO
Base_de_datos | a7:F13

Nombre_de_campo g7

Criterios | -2.F3

especificadas,

una condicidn,

Resulkado de la Farmula = 90

Ayuda sobre esta funcidn

=190

Obtiene el promedio de los valores de una columna, lista o base de datos que cumplen las condiciones

Criterios es el rango de celdas que contiene las condiciones especificadas. El
rango incluye un rétulo de columna v una celda bajo el rétulo para

8.- El programa devolvera el valor 90:

R = = R A N =R

=y .

el = 2 T gy

59 - A =BDPROMEDIO(ATE13,E7,C2:F3)

A | B | c | D | E F | G |
1 Rango de criterios de la hase de datos
2 Arbol Alto |Edad |Rendimiento| Beneficio Edad
3 B <l
Fl
5
5 Funciones de base de datos
7 | Arbol | Alto |Edad|Rendimiento] Beneficio |Actividades|Resultado
g [Manzano 1o 20| 105 19
9 |Feral T2 T2 10 b 20 o0
10 |Cerezo 13 14 0 105 21
11 [Manzano 14 15 10 73 22
12 |Feral 0 L] L] blzRE] 23
13 [Manzano [ &l b 45
14
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9.- Guarda el libro con el nombre actividad33.

FuNciON BDSUMA

En este punto se van a utilizar varias condiciones como Criterio, pero
escritas en la misma columna:

Actividad 34

1.- Abre el archivo funciones.xlsx en la Hoja 2.
2.- En la celdas A3: A4 escribe respectivamente: Peral, Manzano.
3.- Enla celda G10 inserta la funcion BDSUMA.

4.- Al abrirse el asistente, en la ventanilla Base_de_datos introduce el rango
A7:E13.

5.- En la ventanilla Nombre_de campo escribe E7 (el programa toma el valor
del contenido: Beneficio).

6.- En la ventanilla Criterios escribe el rango A2:A4.

Argumentos de funcion
BOSUMA
Base_de_datos | 47:F13 = {"Arbol";"aln";"Edad
Nombre_de_campo g7 "Beneficio”
Criterios | 5704 = AZiAd4

=397,8

Suma los ndmeros en el campa {columna) de los registros que coinciden con las condiciones especificadas,

Criterios es el rango de celdas que contiene las condiciones especificadas. El
rango incluye un rdtulo de columna v una celda bajo el rétulo para
una condicidn,

Resultado de la Formula = 397,8

Awuda sobre esta Funcion

7.- Acepta y la funcién devuelve el valor de la Suma de los beneficios que dan
todos los Perales y Manzanos: 397,8.

[ | L | %] | s | | =] |
Rango de criterios de la base de datos

Arbol Alto |Edad |Rendimiento| Beneficio
Peral

hanzano

Funciones de hase de datos
Arbol | Alto |Edad|Rendimiento | Beneficio |Actividades|Resultado

Manzano 18 20 14 105 19
Heral 12 12 (1] Yk 20
1 |Cerezo 13 14 =] 105 21 357 8
1 [Manzano 14 14 10 =] 22
2 |Feral =] o =] b0 23
3

Manzano o =] b 4o

8.- Guarda el archivo con el nombre actividad34.
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FuNciON BDMAX

En este caso vamos a utilizar dos condiciones establecidas en 2 filas y 2
columnas. Se va a calcular el rendimiento maximo producido por los arboles que
estan comprendidos entre 9 y 13 m. de altura y ademas los mayores de 16 metros.

Actividad 35

1.- Abre el archivo funciones.xlsx en la Hoja 2.
2.- En la celdas B3:B4 escribe respectivamente: <13, >16.
3.- Enla celda F2 escribe Alto. En la celda F3 escribe >9.

A | B | ] [B] | E F | 5 |
1 Rango de criterios de la base de datos
2 Arbol Alto |Edad|Rendimiento | Beneficio Alto
3 ] =Y
4 =1k

4.- En la celda G11 inserta la funcion BDMAX.

5.- Al abrirse el asistente, en la ventanilla Base_de_datos introduce el rango
A7:E13.

6.- En la ventanilla Nombre_de_campo escribe D7 (el programa toma el valor
del contenido: Rendimiento).

7.- En la ventanilla Criterios escribe el rango B2:F4.

Argumentos de funcion lj

BOMAK

Base_de_datos PENIE] — {"Arbol";"alta"; "Edad

Nombre_de_campo o7 = "Rendimienta”
Criterios |pz:r4 = B2iF4
=14

Devuelve el ndmero maximo en el campo (columna) de registros de la base de datos que coinciden con las
condiciones especificadas,

Base_de_datos es el rango de celdas que compone la lista o base de datos, Una

base de datos es una lista de datos relacionados,

Resultado dz la Farmula = 14
Avuda sobre esta funcidn

8.- Aceptay la funcion devuelve el valor: 14

b}

B Funciones de base de datos

7 | Arbol | Alte |Edad|Rendimiente] Beneficio |Actividades]Resultado
g |Manzano 1 2l 14 105 19

g [FPeral 12 1.2 10 Hh 20

10 [Cerezo 13 14 =] 105 21

11 [Manzano 14 15 10 o 22 14
12 [Feral 2] o ] ‘b 23

13 [Wanzano o =] b il

9.- Guarda el libro con el nombre de actividad 35.
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FuNciON BDMIN

Si queremos utilizar 2 condiciones en combinacién disyuntiva (la una o
la otra) debemos poner las condiciones en filas y columnas distintas, tal y como se
verd en la actividad siguiente. En ella se calculara la altura minima del arbol que da
un rendimiento superior a 10 o un beneficio mayor que 80.

Actividad 36

1.- Abre el archivo funciones.xlsx en la Hoja 2.

2.- En la celda D3 escribe: >10, y en la celda E4 escribe: >80.

rio x Ix
A [ B | cC D | E F | G |
Rango de criterios de la base de datos
Arbol Alto |Edad|Rendimiento | Beneficio
=10 |

=gl

) b= Q| b —

3.- En la celda G12 inserta la funcion BDMIN.

4.- Al abrirse el asistente, en la ventanilla Base _de_datos introduce el rango
A7:E13.

5.- En la ventanilla Nombre_de_campo escribe B7 (el programa toma el valor
del contenido: Alto).

6.- En la ventanilla Criterios escribe el rango D3:E4.

Argumentos de funcion gj

BOMIN
Base_de_datos |57:E13

Nombre_de_campo g7

Criterios |0z.F4

Devuelve el nimero menor del campo {columna) de registros de la base de datos que coincide con las
condiciones especificadas.

Criterios  es el rango de celdas que contiene las condiciones especificadas, E|
rango incluye un rétulo de columna v una celda bajo el rétula para
una condicion.

Resultado de la Fdrmula = 12

Avuda sobre esta Funcidn Aceptar [ Cancelar

7.- Acepta y la funcion devuelve el valor 12

G12 - A =BOMIN{AT E13;,B7,02:E4)
A | B [ ¢ | D | E F [ G |
1 Rango de criterios de la base de datos
g Arbol Alto |Edad R1en(limiento Beneficio
>

4 =gl
5
5 Funciones de base de datos
7 | Arbol | Alto [Edad]|Rendimiento]| Beneficio JActividades|Resultado
g |Manzano 18 20 ] 105 19
9 [Peral 12 12 10 [l 20
10 [Cerezo ] 14 g 105 21
11 [Manzano 14 15 10 =) 22
12 |Feral g i i Ei=RE] 23 12
13 [Manzano ] ] [ 45

8.- Guarda el libro de trabajo con el nombre actividad36.
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FUNCIONES ANIDADAS

Aunque Excel contiene muchas funciones, no siempre las que hay
satisfacen nuestras necesidades; para ello se pueden crear nuevas funciones
combinando las que hay. Esto es anidar funciones. Consiste en colocar una nueva
funciobn como argumento de otra funcion.

Una féormula puede contener como maximo 7 niveles de funciones
anidadas en la version de Excel 2010. En la version anterior 2007 se admitian 64 y
en la versiones anteriores también hasta 7 niveles. Si la Funcion B se utiliza como
argumento de la Funcién A, la Funcion B es una funcion de segundo nivel. En el
ejemplo siguiente (se llega a ella en la actividad 40), la funcién COINCIDIR es una
funcion de segundo nivel porque es un argumento de la funcion INDICE. La funcién
anidada dentro de la funcion COINCIDIR: MIN (B23:B32) es una funcién de tercer
nivel.

=INDICE(A22:B32;COINCIDIR(MIN(B23:B32);B22:B32;0);1)

Una de las mayores dificultades de anidar funciones, consiste en que antes de
pulsar en Aceptar hay que terminar de cumplimentar “toda” la funcion. Para ello
hay que aprender a pasar de “una a otra” de las subfunciones que la forman. En
las actividades que veremos a continuacion se ira practicando la forma correcta de
hacerlo.

Actividad 37

En esta actividad vamos a sumar al contenido de una celda la cantidad
méaxima de un rango. Para ello tendremos que anidar en el segundo sumando la
funcion MAX.

1. Abre el fichero funciones.xlsx en la Hoja 2.
2. En al celda D18 inserta la funcion SUMA.
3. En la ventanilla Nimero1l escribe: A18. R

4. Entra en la ventanilla Namero2 y pulsa sobre la flechita
que esta a la derecha del cuadro de formulas. De ahi
selecciona la funcibn MAX. Sino esta a la vista pulsa sobre

ABS

Mas funciones, con lo que aparecera el asistente de

PROMEDIO

Insertar funciones. De éste Ultimo selecciona la funcion MAX. s

HIPERVINCULO

CONTAR
SENO

5. Al abrirse el asistente de la funcion MAX, en la ventanilla
Numerol selecciona el rango B18:B26. Acepta.

nnnnnn

La funcion devuelve el valor 1026.

6. Guarda el fichero con el nombre de actividad37.

En la barra de férmulas veremos escrito:

=SUMA(A18;MAX(B18:B26)) La funcién MAX es una funcién de segundo nivel.

En la préxima actividad vamos a aprender a editar tanto la funcién
SUMA como la funcion MAX.
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Actividad 38

5.

Abre el fichero actividad37 que has guardado en la actividad anterior.
Sitbate en la celda D18 de la Hoja2.

Pulsa sobre el boton Insertar funcion, con lo que se abre el asistente de la
funcién de primer nivel (funcion SUMA).

Pulsa en la barra de funciones entre los dos paréntesis de cierre de las
funciones. Observa que la funcién que se edita es la funcion MAX.

| =SUMA(A18;MAX(B18:B26:).
I — I — I

-

Pulsa ahora detras del ultimo paréntesis, observa como vuelve a editarse la
funcibn SUMA. Cierra el fichero sin guardar los cambios.

Actividad 39

ol S @ N [=

© ®©® N o

12.

Abre el fichero funciones.xlsx en la Hoja 2.

En la celda D19 inserta la funcién MIN.

Entra la ventanilla NUmero1 y anida la funcion MAX.

En la ventanilla Niamerol del nuevo asistente escribe el rango: A18:A26.

Vuelve a la funciéon MIN, pulsando tras el dltimo paréntesis de la barra de
formulas.

En la ventanilla Nomero2 de la funcién MIN anida la funcion MAX.

En la ventanilla Niamerol del nuevo asistente escribe el rango B18:B26.
Acepta, la funcion devuelve el valor: 829

En la barra de formulas podemos ver la funcion:
=MIN(MAX(A18:A26);MAX(B18:B26))

. La funcion MIN es una funcion de primer nivel, y las funciones MAX son

funciones anidadas de segundo nivel.
Guarda el fichero con el nombre de actividad39.

En las proximas actividades se van a presentar algunas combinaciones
interesantes de funciones anidadas.
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FUNCIONES INDICE Y COINCIDIR

En la actividad de CONSULTAV (actividad 14) se pedia devolver un
valor que correspondia a una columna situada a la derecha de una celda que
pertenecia a una fila de la primera columna. Si tuviéramos que conseguir un valor
que estuviese en una columna a la izquierda, no podriamos utilizar esa funcion.

Para ilustrar lo anterior, vamos a abrir el fichero funciones.xls por la
Hojal en la tabla de funciones de busqueda. Supongamos que en la celda D29
gueremos que nos devuelva el mueble de precio mas barato.

No podemos utilizar la funcibn CONSULTAV ya que el valor que se
busca (celda B24) esta situado a la derecha del valor que va a devolver (A24).
Tampoco podemos utilizar la funcién Buscar ya que la tabla no esta ordenada.

Podemos utilizar la funcion INDICE en su forma matricial. Es una
funcion que devuelve el valor de la celda de cruce de una fila y una columna. En
nuestro caso queremos que devuelva el valor de la celda resultante del cruce entre
la columna Ay la fila que contenga el maximo de precios en los muebles.

Actividad 40

1.- Abrir el libro funciones.xIsx en la Hojal.
2.- En la celda D29 inserta la funcion indice.

3.- En la ventanilla Matriz introduce el rango A22:B32 (el rango que contiene
todos los datos.

4.- En la ventanilla Num_fila escribe la fila que contenga el minimo de precios
de muebles. En nuestro caso la fila 11 (es la 112 del rango A22:B32).

5.- En la ventanilla NOom_columna escribimos 1.
6.- Si aceptamos la funcién devolvera el valor: banqueta.
En la barra de férmulas veremos escrito: =INDICE(A22:B32;3;1)
Lo normal es que no sepamos qué fila es la que contiene el minimo
valor, por lo tanto debemos anidar la funcion COINCIDIR. Esta funcion devuelve la

posicion relativa de un elemento en una matriz que coincida con un valor
especificado en un orden especificado.

Repetimos el ejercicio anterior pero anidando las funciones mencionadas:
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7.- En la celda D30 Inserta la funcién indice

8.- En la ventanilla Matriz introduce el rango A22:B32 (el rango que contiene
todos los datos).

9.- En la ventanilla Nam_fila anidamos la funcién Coincidir. Hacemos “clic” en
el cuadro de férmulas y seleccionamos la funcion:

x| =
e y OINCIDIR
/‘ Autosuma - [ Valor_buscado ] =l -
- . e
u A 2] £ Matriz_buscada | ] -
Tipo_de_coincidencia _1_] =
Biblioteca de funciones Mombr:
MIN v % ¥ |f<| =INDICE(A22:B32) Devuislve la posicién relativa de un elemento en Una matriz, que coincide con un valor dado en un orden
MIN B C D especificada,
Valor_buscado es el valor qus s usa para encontrar &l valor deseado en la matriz
INDICE puede ser un ndmero, texto, walor légica o una referencia a uno de
MAX ellos.
a Funcio
SUMA réstamo
BDMIN o &
ABS * Resultado de fa férmula =
PROMEDIO _—
. Ayuda sobre esta Funcidn _ Cancelar_|
HIPERVINCULO =
Mas funciones...
19 1
20
21 Funci de basqued
22 Muebl; | Precio I Funci
I

= AN £ Duimnnr T

10.- Una vez anidada aparece el asistente de la nueva funciéon. En la ventanilla
Matriz_buscada introducimos B22:B32.

11.- En la ventanilla Tipo_de_coincidencia introducimos O.

12.- En la ventanilla Valor_buscado anidamos la funcion MIN (haciendo clic en
el cuadro de formulas y seleccionandola).

13.- Se abre el asistente de la funcion MIN. En la ventanilla de Numero 1
seleccionamos el rango B23:B32.

Para volver al asistente de la funcion indice hacemos clic al final de la formula
en la barra de funciones:

(RTINS S (1

= (X « |fe| =INDICE(A22:B32;COINCIDIR{MIN({B22:832);822:83%;

14.- En la ventanilla Nom_columna escribimos 1.
15.- Acepta y la funcion devolveréa el valor banqueta.
16.- Guarda el archivo con el nombre de actividad40.

FUNCIONES CONDICIONALES SUCESIVAS ANIDADAS

En la actividad siguiente se trata de resolver el siguiente problema: Hay
una tabla en la que tenemos un campo con referencias. La inicial de la referencia
condiciona el valor que debe presentarse en el campo Porcentaje: A las referencias
que comienzan por A les corresponde el porcentaje 70%; a las que empiezan por B

se le asigna un 80%; a las que comienzan por C un 65% Yy a las que empiezan por
D un 75%.

En las funciones condicionales no podemos poner en la prueba logica
relaciones de igualdad con valores comodines (¢, *), por lo que tenemos que
recurrir a criterios de ordenacion, mayor que (>) 0 menor que (<).
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Actividad 41

1.- Abre el archivo funciones.xlsx por la Hoja2.

2.- En la celda J3 inserta la funcién SlI

3.- En la ventanilla Prueba_l6gica escribe: 13<”B”

4.- En la ventanilla Valor_si_verdadero escribe: 70%

5.- En la ventanilla Valor_si_falso anida otra funciéon condicional SI.
6.- En la nueva ventanilla Prueba_logica escribe: 13<”C”

7.- En la ventanilla Valor_si_verdadero escribe: 80%

8.- En la ventanilla Valor_si_falso anida otra funcién condicional SI.
9.- En la nueva ventanilla Prueba_ldgica escribe: 13<”D”

10.- En la ventanilla Valor_si_verdadero escribe: 65%

11.- En la ventanilla Valor_si_falso escribe: 75%

12.- Acepta. La funcién devuelve el valor 70%

La funcion queda:  =SI(I13<"B";70%;SI(13<"C";80%,;SI(13<"D";65%;75%)))
13.- Copia la funcién de la celda J3 en las celda de abajo: J4:J10
14.- Guarda el fichero con el nombre actividad41.

En esta actividad hay que destacar los siguientes aspectos:

e Lo que se quiere sefalar como texto hay que ponerlo entre comillas.

e La ordenacion de las condicionales fuerza a una eleccion inequivoca
entre dos opciones, lo que permite un uso correcto de la condicional,
si por ordenarlas de otra manera, las opciones fuesen mas de 2, la
funcién podria dar valores erroneos.

iEs renar
gque C7

i Es menar
gue 07

5 Es menar
que B7

Empieza por D

Empieza par A Empieza pat B Empieza par C

No recomiendo en las pruebas légicas de las funciones condicionales anidadas el
utilizar las relaciones de igualdad, resultan mucho mas complicadas de usar que las
relaciones de mayor o menor que. En el caso de la actividad anterior, al haber 8
referencias distintas, hubiéramos necesitado 7 condicionales sucesivas.

ERRORES EN LAS FORMULAS
Es relativamente frecuente el que se introduzcan errores en las

formulas. Por ello resulta muy interesante el que Excel busque errores en
las funciones, de una posible causa del error y ayude a corregirlo.
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El procedimiento es la auditoria de férmulas. Cuando Excel
detecta un error en una formula, de tal manera que no puede dar una
respuesta, devuelve un cédigo de error.

Tabla de codigos de errores:

Codigo de error Causa del error

1.- La columna es muy estrecha para mostrar el valor
- (numeérico).

2.- Las fechas y las horas son numeros negativos.

Se produce cuando se utiliza un tipo de argumento o de
#VALOR! operando incorrecto.
#;DIV/0! Se produce cuando se divide un numero por cero (0).

Se produce cuando Microsoft Excel no reconoce el texto de

. 2 F

#.NOMBRE? la formula.
ZN/A Se produce cuando un valor no esta disponible para una

funcién o una férmula.
#iREF! Se produce cuando una referencia de celda no es valida.
#NUMI Se produce cuando se escriben valores numericos no
= ) validos en una formula o una funcion.

Este error se genera cuando se especifica una interseccion
#NULO! de dos areas que no se intersecan. El operador de

interseccion es un espacio entre referencias.

Si no vemos rapidamente el error, podemos clicar en la etiqueta del
error y podremos recibir ayuda sobre el error, o bien utilizar los comandos del
grupo Auditoria de férmulas. Este grupo esta situado en la ficha de Férmulas de
la cinta de opciones.

=
go T j}ﬂRastrearprecedentes %‘[ T
L=

E'Cf Rastrear dependientes ‘{g} w
Ventana Oy

<{u Quitar flechas - 'é_l Inspeccion ¢
Auditoria de formulas

El grupo de Auditoria de férmulas contiene los siguientes comandos o botones:

|
|_ . ’—E:Zrz i; la celda B ‘ = e i
® Comprobacion de errores. Da —— T osrarpesosdechao.
informacion sobre el error, y th;:'::,g;:;@en'afu"m”a o deun oo
orientaciones sobre su reparacion. Hodiicr el orr deformuls_|
Opciones..., Anterior Siguiente

= Rastrear precedentes Mediante flechas azules sefiala las celdas de las que
“ se toman los valores para la funcién y de donde puede provenir el error.
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<% Rastrear dependientes. Sefiala mediante flechas azules las celdas en las que
se incide mediante una férmula.

Quitar las flechas. Si pulsamos sobre el botdn permite quitar todas las flechas
gue se hayan colocado al rastrear precedentes o dependiente. Si se pulsa
sobre la flechita que hay en u derecha, se abre un submenud que nos permite
elegir entre:

-
& [u

# Quitar las flechas. Es una repeticion del anterior

[

Quitar un nivel de precedentes. Permite ir revisando las celdas
5 precedentes nivel a nivel.

_Quitar nivel de dependientes. Permite revisar las celdas
<> dependientes nivel a nivel.

@ Evalla la formula. Es especialmente util cuando la celda no contiene error,
pero no da el valor esperado.

,__|_-j Ventana de inspeccién. Permite supervisar la formula de las celdas que
=2 ~ . « . ey
ventana | NAyamos sefialado mediante “Agregar inspeccion”.

Inspeccion

Actividad 42

1.- Abre el fichero funciones.xIsx en la Hoja2.
2.- De la cinta de opciones, activa la ficha Formulas.

3.- Pulsa sobre el boton Comprobacion de errores del grupo Auditoria de
formulas. Se abre el cuadro de dialogo Comprobacién de errores,
sefialando el error de la celda H33.

4.- Pulsa en Siguiente. Sale un mensaje confirmando que ya no hay mas
errores en la hoja. Acepta.

5.- Activa la celda H33. Pulsa sobre el botébn Rastrear precedentes.
Apareceran 2 flechas azules sefialando el origen del error.

6.- Pulsa sobre el botdn Quitar las flechas.

7.- Pulsa sobre la celda H23. Pulsa sobre Ventana de inspeccién. Cuando se
abra el cuadro de diadlogo pulsas sobre Agregar inspeccion. Confirma la
inspeccion de la celda H23. En la ventana puedes comprobar que la
formula es correcta.

8.- Pulsa sobre la celda H31. Pulsa sobre Rastrear precedentes.

9.- Pulsa sobre Quitar las flechas.

10.- Pulsa sobre Evaluar formula.

11.- Cierra la ventana de inspeccion y la barra de Auditoria de férmulas.
12.- Guarda la actividad con el nombre actividad42.
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Unidad 3. Tablas, datos y graficos

Objetivo

En esta unidad se aprenderan formas avanzadas de hacer las tablas y
tratar sus datos, asi como elaboracion de graficos y diagramas.

Contenido

Unidad 3. Tablas, datos y gréficos

El nuevo concepto de tabla en Excel 2007 y 2010

Totalizar datos

Consolidar datos

Subtotales

Listas personalizadas

Filtrado de datos

Tablas dinamicas
Autoformato de tablas dinamicas
Configuracion de campos
Adicién de campos

Gréficos
Creacion de graficos
Edicion de graficos
Edicion del area de grafico
Edicion del &rea de trazado
Edicion del formato de los titulos
Edicion de las series de datos
Edicién de la leyenda
Romper el vinculo de un gréfico con sus datos de origen
Cambiar el tipo de gréfico
Cambiar la ubicacién de un grafico
Gréficos flotantes
Gréficos dindmicos

Insertar Imagenes

Insertar Autoformas

Insertar Diagramas
Organigrama

Diagrama de ciclo
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Unidad 3. Tablas, datos y graficos

EL NUEVO CONCEPTO DE TABLA EN EXCEL 2010

A partir de la versién de 2007, Excel tiene un tratamiento especial para
las tablas, en el que facilita los trabajos que veremos posteriormente.

Para que Excel considere a un rango de celdas con datos, como una
tabla debemos “Insertarlo” como tabla. Vamos a verlo en la siguiente actividad.

Actividad 43

1. Abre el fichero Unidad3.xlIsx por la Hoja2.

2. Activa cualquier celda con datos de la tabla. Ve a la cinta de opciones, ficha
Insertar, grupo Tablas y pulsa sobre Tabla.

Aparece un cuadro de didlogo en el que nos pide la ubicacion del rango de datos de

la tabla, asi como la confirmacion de si la tabla tiene encabezados. Como lo que

nos propone el cuadro de didlogo es correcto, aceptamos.

Crear tabla

iDande estan los datos de la kabla?

La tabla tiene encabezados,

I Acepkar l[ Cancelar ]

3. Latabla habra cambiado de aspecto, con un formato mas atractivo, se habran
activado los filtros en las cabeceras de columna, y en la cinta de opciones ha
aparecido una nueva ficha llamada Disefio en la que se contienen los grupos
de herramientas de tabla.

IIZI R I= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) o B &R
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @ @ o BB E3
j & arial Co AN == = General . B Formato condicional g=Insertar - X - %? L?a

EER i {58 Dar formato como tabla ~ | 5% Eliminar ~ j' R
SEED ¥ N&s- @=- & A E= S % 000 | o L% [E) Estilos de celda ~ B Formato~ | (2~ ffr‘?;:,ai sgiﬁfgﬁ.ir-
Portapape... Fuente Alineacidn Numero Estilos Celdas Madificar
D11 - S 10 v
A B C D E F G H J K L M N i
{ll Mes K2 Semana B DiaSemana kdl Dia__ K4 Hora K4 Visitantes k2 =
2 |Enero 1Lun 1 9 164 T
3 |Enero 1 Mar 2 9 178
4 Enero 1 Mié 3 9 199
5 |Enero 1 Jue 4 9 218
6 Enero 1 Vie 5 9 175
7 |Enero 1 Sab 6 9 207
8 |Enero 1 Dom T 9 260
9 |Enero 2 Lun 8 9 164
10 Enero 2 Mar 9 9 178
11 |Enero 2 Mié I 1U.| 9 198
12 Enero 2 Jue 11 9 218
13 Enero 2 Vie 12 9 702
14 Enero 2 Sdb 13 9 251
15 Enero 2 Dom 14 9 735
16 Enero 3 Lun 15 9 120
17 Enero 3 Mar 16 9 149
16 Enero 3 Mié 17 9 T
19 |Enero 3 Jue 18 9 206
20 Enero 3 Vie 19 9 118
21 Enero 3 Sab 20 9 152
22 Enero 3 Dom 21 9 223
23 Enero 4 Lun 22 9 206
24 Enero 4 Mar 23 9 178
25 Enero 4 Mié 24 9 199
26 Enero 4 Jue 25 9 218
27 Enero 4 Vie 26 9 175
28 Enero 4 Sab 27 9 175
29 Enero 4 Dom 28 9 207
30 Enero 5 Lun 29 9 260 -
W 4 » W[ Hojal | Hoja2 / Hoja3 . Hoja4  Hoja5 . Hoja6 . Hoja? . Hoja8 . Hojad ./ #3 Ik vl
Listo | | [EE|E B 200% (=) {} (+)
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4. Pulsa sobre una celda fuera de la tabla y observa como desaparece la ficha de
Disefo, vuelve a activar una celda de la tabla y observa como vuelve de nuevo

y activada.
5. Observa el grupo Propiedades situado a la izquierda de la cinta de opciones.

X[ bl D~ - |3

m Inicio Insertar

Mombre de la tabla:
Tablal
<] Cambiar tamafio de la tabla

Propiedades

6. En ella se dispone de dos herramientas, una es para ponerle nombre a la tabla.
Entra en el cuadro de Nombre de tabla, haz clic en el nombre de Tablal y
cambialo por el de Visitantes.

7. La segunda herramienta es para reasignar otros rangos a la tabla. Pulsa sobre
Cambiar tamafio de la tabla, y cuando salga el cuadro de didlogo, asigna el
rango A1:C10. Aceptay observa el resultado. Pulsa sobre deshacer (en la
barra de herramientas de acceso rapido).

Observa el grupo Herramientas. En el dispones de tres herramientas. La primera
es para crear una tabla dindmica partiendo de la tabla actual (las tablas dinamicas
las estudiaremos en el siguiente punto). La segunda herramienta busca filas
duplicadas en la lista y las elimina. Lo que tiene que estar duplicado es la fila
entera, no celdas individuales. La tercera herramienta convierte en rango la tabla
actual, es decir es la herramienta inversa de la que hemos utilizado en el punto 2
para “Insertar la tabla”.
8. Pulsa sobre el boton Convertir en rango. Acepta cuando el cuadro de dialogo
te pida confirmacion al respecto. Luego vuelve a convertirlo en tabla repitiendo
el punto 2 de la actividad.

Unidad 3 [Modo de comg

Diseno de pagina Farmul
E Resumir con tabla dinamica
J-‘1Quitar duplicados

o | -
] Convertir en rango

Herramientas
El tercer grupo denominado Datos externos de tabla, lo estudiaremos en la unidad 8

ratibilidad] - Microsoft

as Datos Revisar

Exportar Actualizar

Datos externos de tabla

El grupo de Opciones de estilo de tabla permite activar o no los siguientes
elementos:
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Fila de encabezado.
Fila de totales.
Primera columna.
Ultima columna.

Filas con bandas.
Columnas con bandas.

t Excel (Evaluacion)

r Vista Complementos Disefio

| Fila de encabezado Primera columna

Fila de totales Ultima columna
| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

9. Desactiva la Fila de encabezado, observa como desaparece el contenido de la
primera fila. Vuelve a activar la Fila de encabezado y observa que reaparece la

fila inicial.
10.

Ve al final de la tabla (fila 1117), observa que las cabeceras de columnas

correspondientes a la tabla (desde la A a la F) no se ven, sino que han sido
sustituidas por las cabeceras de tabla. Observa también lo que ocurre al
activar la Fila de totales. En la celda Mes 1118 aparece la palabra Total, y en
la de Visitantes 1118 aparece el total de visitantes calculado con la operacién
suma: 347219. Si activamos la celda Mes 1118 aparece a su derecha una
flecha que nos permite cambiar el contenido de la celda ofreciendo nombres de
funciones por si fuese una celda en la que quisiéramos utilizar una funcién. Lo
mismo ocurre en todas las celdas de esa fila. En la celda Visitantes 1118
cambia la funcién Suma por la de Max. Devolvera el valor 1045.

11.

El resto de opciones va a incidir en el aspecto de la tabla. Activar o no la

primera y Gltima columna hace que se destaquen sobre el resto de la tabla. El
activar las filas y columnas con bandas permite diferenciarlas mas facilmente
para ver el contenido tanto impreso como en la pantalla.

12.

El grupo de Estilos de tabla proporciona unos formatos de tabla

predeterminados. Sustituye a los autoformatos de tabla de las versiones
anteriores de Excel. Ofrece 21 estilos claros, 28 medios y 11 oscuros. Pasando
el ratén por encima de los distintos estilos, puede verse como afecta a la tabla.
Para confirmar un estilo es suficiente hacer clic en €él. Dale a la tabla el formato
medio 5. Aqui también se pueden crear nuevos estilos de tabla que podran ser

utilizados mas adelante.

Estilos de tabla

13. Guarda el libro con el nombre de Actividad43.

TOTALIZAR DATOS

Para totalizar los datos de una lista, la herramientas mas sencilla con la

gue cuenta Excel es la de Autocalcular.

Para activarla solamente hay que

seleccionar las celdas que nos interesan y en la barra de estado aparece el
resultado. Las operaciones disponibles son:
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e Suma, realiza la suma
P de los valores de las
56 celdas seleccionadas).

e Promedio, calcula el

3 valor medio de ellos.
10
. e Maximo (Max),
L m calcula el valor mas alto
Promedio: 34,2 Recuento: 7 Recuento numérico: 5 Min:7  Maw 89 Suma:171 |E del rango seleccionado.

e Minimo (Min), que devuelve el valor minimo del rango seleccionado.

¢ Recuento, cuenta las celdas con datos del rango seleccionado, omitiendo las
celdas vacias.

e Recuento numérico, cuenta las celdas con datos numéricos omitiendo las que
contienen textos o vacias.

Podemos activar o desactivar esas operaciones, pulsando con el botén
derecho del raton sobre la barra de estado para personalizarla:

Personalizar barra de estado

V' || Modo de celda Listo
v | Firmas Desactivado
v | Directiva de administracidn de informacién Desactivado
v || Permisos Desactivado

Elog Mayus Desactivado

Elog Num Activada
v | Elog Mayus Desactivado
v | Nimero fijo de decimales Desactivado

Modo de sobrescritura
V' || Modo final
Grabacidn de macros Sin grabacién
Modo de seleccidn

Nimero de pagina

Promedio
Recuento
Recuento numérico

Minima

[ S| =

Maxima

v | Veraccesos directos

v | Zoom 100%L
= £ _
v | Control deslizante del zoom 100

Actividad 44

14. Abre el fichero Unidad3.xIsx que se encuentra en la carpeta Ficheros de
practicas.

15. Pulsa con el botén derecho del ratén sobre la barra de estado y en el cuadro
de dialogo de Personalizar barra de estado, activa las casillas de verificacién
de todas las operaciones disponibles en el caso de hallarse desactivadas.

16. Activa la Hojal. Selecciona el rango E2:E12. Observa la parte central de la
barra de estado. Comprueba que los valores que devuelve son:
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Recuento:................. 11

Recuento numérico: .10

Minimo: .................... 301

Maximo:........cccceeeenees 22.038

570 0 - S 58.140

A B c D E F G J

1 Cifras de poblacién r de la Revision del Padrén ipal a 1 de enero de 2005
2 CPRO PROVINCIA CMUN  NOMBRE POB05| VARONES MUJERES
3 M1 Cadiz 001 Alcala de los 5.633 2885 2748
4 [29 Mélaga ‘001 Alameda 5.245 2610 2635
5 14 Cérdoba ‘001 Adamuz 4.443 2251 2192
6 [41 Sevilla ‘001 Aguadulce 1.993 1.006 987
7 [04 Almeria ‘001 Abla 1.512 747 765
8 23 Jaén 001 Albanchez d 1.358 704 654
9 [21 Huelva 001 Aldjar 77 402 369
10 [18 Granada "001 Agron 301 158 143
1123 Jaén ‘002 Alcala la Red 22 038 10919 11.119
12 21 Huelva 002 Aljaraque 14 846 7.458 7.388
13 14 Cérdoba 002 Aguilar de la 13589 6759 6.830
1411 Cadiz 002 Alcala del Va 5355 2750 2605
15 29 Malaga 002 Alcaucin 1.917 984 933
16 [41 Sevilla 002 Alanis 1937 971 966
17 [04 Almeria ‘002 Abrucena 1.358 689 669
1818 Granada ‘002 Alamedilla 811 409 402
19 (04 Almeria "003 Adra 23.195 11.769 11.426
20 18 Granada 003 Albolote 15563 7.838 7725
2123 Jaén 003 Alcaudete 11.143 5.521 5.622
22 4 Sevilla 003 Albaida del A 2231 1140 1.091
23 "1 Cadiz 003 Algar 1.644 873 771
24 29 Malaga 003 Alfarnate 1.308 717 681
25 14 Caérdoba "003 Alcaracejos 1.472 712 760
26 21 Huelva "003 Almendro (EI. 831 436 395
27 "1 Cédiz ‘004 Algeciras 111.283 56.546 54.737
28 (41 Sevilla "004 Alcala de Gu 63 237 31.479 31758
29 14 Cérdoba "004 Almedinilla 2534 1.283 1.251
30 21 Huelva 004 Almonaster la 1.805 899 906
31718 Granada 004 Albondén 929 493 436
32 04 Almeria 004 Albénchez 681 347 334
3323 Jaén ‘004 Aldeaquemac 545 289 256
34 29 Malaga ‘004 Alfarnatejo 404 211 193
35 23 Jaén "005 Andjar 38.539 18.977 19.562
4 4 » M| Hojal Hoja2 , Hoja3 . Hoja4 .~ Hojas .~ ©J 0L m
Listo = Promedio: 5.814 Recuento:11  Recuento numérico: 10 Min: 301 Max 22.038  Suma: 58140 HE

17. Comprueba los efectos en la barra de estado desactivando operaciones.

18. Cierra el archivo sin guardar los cambios.

CONSOLIDAR DATOS

Para resumir los resultados de datos que se encuentran en la misma o
diferentes hojas de calculo, se pueden consolidar los datos de cada hoja de forma
conjunta en una hoja de célculo nueva, en el mismo libro o libro diferente.

Hay dos formas principales de consolidar datos:

e Por posicion. Se usa este método cuando los datos de varias areas de
origen se organizan en el mismo orden y usan las mismas etiquetas de
fila y columna (por ejemplo, cuando tiene una serie de hojas de célculo
de gastos creadas a partir de la misma plantilla).

e Por categorias Use este método cuando los datos de varias areas de
origen se organizan de forma diferente, pero se usan las mismas
etiquetas de fila y columna. Por ejemplo, puede usar este método
cuando tiene una serie de hojas de inventario de cada mes en las que
se usa el mismo disefio, pero cada hoja de calculo contiene distintos
elementos o un numero diferente de elementos.

Consolidar datos se realiza mediante el comando Consolidar

Ficha Datos, grupo Herramientas de datos.

de la
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) [ Conexiones 2 BT g E mmEm % Agrupar * ¥= [ Anslisis de datos
[Ex] @ zl z|a -+ | z
T ——— < Desagrupar = 7= ?g Solver
Obtener datos| Actualizar %) Ordenar | Filtro v, Texto en  Quitar § -
externos > todo~ = &7 Avanzadas columnas duplicados 5" ﬂJ Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema Analisis
1R - i v

Al hacerlo se abre un cuadro de diadlogo en el que observamos:

Consolidar

Funcidn:
Suma hd

Referendia:

Todas las referencias:

Usar rétulos en

[] Fila superior

[] crear vinculos con los datos de origen

Aceptar l’ Cerrar

Ventanilla Funcién. Podemos seleccionar entre 11 operaciones la que nos interesa
para realizar la consolidacion

Ventanilla Referencia. Aqui se introducen las referencias de celdas de datos que
vamos a utilizar para la consolidacién. Si estan en el mismo libro, desde esa
ventanilla podemos seleccionar directamente las celdas con el raton. Si se
encuentran en otro libro podemos utilizar el boton Examinar. Tras seleccionar el
rango de datos pulsamos en Agregar, tras lo cual podemos volver a buscar otras
referencias de rangos para volverlas a Agregar. Si hemos seleccionado alguna por
error, podemos eliminarla pulsando en Eliminar.

Si los rangos a consolidar tienen cabeceras de filas o columnas que
gueremos utilizar, como categorias de Consolidacion, tendremos que activar las
casillas de Usar rotulos en Fila superior o Columna izquierda o ambos. Si
ademds se desea que la Consolidacion se actualice conforme van cambiando lo
datos, habra que activar la casilla correspondiente. Para finalizar pulsaremos en
Aceptar.

Consolidar @@ .
o Nota: Si al comenzar una nueva
Promedio v consolidaciéon, vemos que aparecen en
HEcma el cuadro de dialogo referencias de una
e consolidacion anterior, debemos

eliminarlas para evitar introducir esos
Hoja71SA526: SES3 . s
HojaB! $A$29:$E637 datos en la nueva consolidacion. (Las
e seleccionamos de la lista y pulsamos en
[¥] Fila superior el bOtén el|m|nar)

Columna izquierda [ Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar l [ Cerrar ]

En la actividad siguiente se van a Consolidar datos que se encuentran
en la misma tabla.
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Actividad 45

1. Abre el fichero Unidad 3.xIsx que se encuentra en la carpeta Ficheros de
practicas. Activa la hoja Hoja2.

120
149

2. Activala celda J3.
3. Ejecuta el comando Consolidar de la Ficha Datos, grupo Herramientas de
datos.
4. Al abrirse el cuadro de dialogo, selecciona la funciéon Suma.
5. Desde la casilla Referencia selecciona el rango E1:F1117. Pulsa en Agregar.
6. Activa la casilla de Usar rotulos en Fila superior y Columna izquierda.
7. Acepta. Te devolvera los datos:
Conexiones Crdenar y filtrar Herramient
Qs v fe
D E F G H J K L

1 Dia Hora Visitantes

2 1 9 164

3 2 9 178 Visitantes

4 3 9 199 9 22652

5 4 9 218 10 30028

6 5 9 175 11 29680

7 6 9 207 12 27216

8 T 9 260 13 29084

9 8 9 164 14 26405

10 9 9 178 15 30134

11 10 9 199 16 27169

12 " 9 218 17 27959

13 12 9 702 18 42049

14 13 9 251 19 30003

15 14 9 T35 20 24540

16 9

17 9

Observa que en la columna J se han cogido los rétulos de las horas que estaban en

la columna izquierda para utilizarlos como categoria, y en la columna K se han

sumado los visitantes de cada hora y se ha utilizado el rétulo de columna como

categoria.

8. Guarda la actividad con el nombre de Actividad44.

9. Repite la actividad pero utilizando la funcion PROMEDIO. Guarda la actividad
con el nombre de actividad45.

En la siguiente actividad se van a consolidar las ventas por meses de
varios de un concesionario de coches.

IACTIVIDAD 46|

1. Abre el fichero Unidad 3.xIsx que se encuentra en la carpeta Ficheros de
practicas. Muestra la hoja Hoja6.

Se van a Consolidar las ventas de los tres vendedores con la operaciéon Suma a

partir de la celda G3. Para ello:

2. Activa la celda G3.

3. Pulsa sobre el boton Consolidar de la ficha Datos, grupo Herramientas de
datos.

4. Una vez comprobado que la operacion seleccionada es la Suma, entra en la
ventanilla Referencia, desde ella selecciona el rango de datos de la Sra.
Sanchez A3:E11 y pulsa en Agregar.

5. Selecciona a continuacion el rango de datos del Sr. Torres A15:E21 y pulsa
Agregar.

6. Selecciona a continuacién el rango de datos del Sr. Buendia A25:E33 y pulsa
Agregar.

El cuadro de didlogo Consolidar se vera:
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Consolidar @@

Fundan:
Suma w
Referenda:

Hoja! $4525:5£533]

Todas las referendas:
Hojat! SAS3:8ES1] Agregar

Hojab! SAS15:8ES821
'

Usar ratulos en
Fila superior
Columna izquierda D Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar l[ Cerrar ]

7. Tras asegurarte de que estan activadas las casillas de Usar rotulos en Fila
superior y Columna izquierda, pulsa en Aceptar.

El aspecto de la Consolidacion sera:

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos
L] Conexiones { == = = =] validacion de datos - Agrupar ©
E] @ & 4 (a2 LF = BB E| % Agrup
T { S=E| el Jia Consalidar
Texto en Cuitar

<A Desagrupar
Obtener datos| Actualizar % | Ordenar | Filtro

externos - todo~ & W Avanzadas columnas duplicados 29 Andlisis ¥ si + B subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
G3 - F
A B |C D E F G H J K
1 |Ventas de enero de Sra. Sanchez Total ventas de enero
2
3 |Modelo Precio N® Ventas Comisidn Precio Ne Ventas Comisidn
4 |C1 10915 4 43660 109,15 c1 21830 9 98235 245 5875
5|C2 15130 2 30260 75,65 c2 30260 7 105910 264,775
6 |C3 16027 1 15027 37,5675 C3 15027 1 15027 37,5675
7 |C 3 Picasso 19950 5 99750 249375 C 3 Picasso 39900 7 139650 349,125
8 |C 4 Picasso 22500 3 67500 168,75 C 4 Picasso 22500 3 67500 168,75
9 |C 4 Sedan 23746 1 23746 59,365 C 4 Grand Pit 23542 1 23542 58,855
10 |C Crosser 39285 1 39285 98,2125 C 4 Sedan 47492 2 47492 118,73
11 |Xsara Picasso 21400 3 64200 160.5 C 3 Pluriel 20422 3 61266 153,165
12 c4 19652 2 39304 98,26|
13 |Ventas de enero de Sr. Torres Ch 23650 3 70950 177,375
14 C 5 Tourer 25650 2 51300 128,25
15 |Modelo Precio N® Ventas Comisidn ca 39050 1 39050 97,625
16 |C 1 10915 5 54575 1364375 C Crosser 78570 2 78570 196,425
17 |C 3 Picasso 19950 2 39900 99,75 Cé 60548 1 60548 151,37
18 |C 4 Grand Picasso 23542 1 23542 58,855 ¥sara Picass 42800 7 149800 3745
19 |C 4 Sedan 23746 1 23746 59,365 DS3 20226 2 40452 101.13
20|C6 60548 1 60548 151,37
21 Xsara Picasso 21400 4 85600 214
Ll ]

Observa como los rétulos cabeceras de filas se han conservado, asi como los
rétulos de las cabeceras de columnas. Solamente se ha perdido el de la celda G3
debido a la contradiccién de que pertenecia tanto a los rétulos de la fila superior
como a los rétulos de la columna izquierda. En las celdas consolidadas no hay
ninguna férmula. Ha sido la propia herramienta la que ha realizado la suma de los
distintos conceptos.

Observa también que los precios de los distintos modelos también se han sumado,
por lo que seleccionaremos el rango H3:H19 y eliminaremos las celdas corriendo
las otras celdas a la izquierda.

Se ha hecho una consolidacién por categorias.

8. Introduce en la celda G3 el texto: Modelo.

9. Haz lo mismo con los datos de las hojas Hoja7 y Hoja8.

10. Guarda el archivo con el nombre actividad46.
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A continuacion se van a consolidar por categorias datos que estan
situados en distintas hojas.

Actividad 47

1. Abre el fichero guardado en la actividad anterior Actividad46.xlIsx. Activa la
hoja Hoja9.

Consolida en la celda A4 las ventas trimestrales de la Sra. Sanchez:

2. Activa la celda A4.

3. Pulsa sobre el boton Consolidar de la ficha Datos, grupo Herramientas de
datos.

4. Una vez comprobado que la operacion seleccionada es la Suma, entra en la
ventanilla Referencia, desde ella selecciona pulsa en la etiqueta de la hoja
Hoja6 y selecciona el rango de datos de la Sra. Sanchez A3:E11 y pulsa en
Agregar.

5. Pulsa en la etiqueta de la hoja Hoja7 y selecciona el rango de datos de la Sra.
Sanchez A3:E12 y pulsa en Agregar.

6. Pulsa en la etiqueta de la hoja Hoja8 y selecciona el rango de datos de la Sra.
Sanchez A3:E12 y pulsa en Agregar.

7. Activa las casillas de verificacion de Usar rétulos en Fila superior y Columna
izquierda y Acepta. La consolidacién quedara:

A B c D E

1 Total ventas trimestrales

2

3 Ventas trimestrales de la Sra. Sanchez

4 Precio N Ventas Comision

5 |C1 21830 7 76405 191,0124
6 C2 30260 5 TE650 189,125
7T C3 45081 3 45081 112,7025
& C 3 Picasso 59850 8 159600 399
5 C 3 Pluriel 40844 3 61266 153,165
10 |C 4 Picasso 45000 6 135000 3375
11 |C 4 Sedan 71238 4 94954 237,46
12|C 6 60548 1 60548 151,37
13|C 5 236450 2 47300 118,25
14 |C Crosser 117855 5 196425 4910625
15 |DS3 20226 2 40452 101,13
16 |Xsara Picass 64200 1 235400 588.5
17

18

8. Introduce en la celda A4 el texto Modelo. Elimina las celdas B4:B16 que se
corresponden con el rétulo Precio.

9. Repite el proceso para consolidar en la celda G4 las ventas trimestrales del Sr.
Torres, y en la celda A25 las ventas trimestrales del Sr. Buendia.

La consolidacion quedara:
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ULy hd

A B

1 Total ventas trimestrales

2

3 “entas trimestrales de la Sra. Sanchez
4 N Ventas Comisin

5 |C1 7 76405 191,0125
6 |C2 5 75650 189,125
7|C3 3 45081 1127025
8 |C 3 Picazso ] 159600 399
9 |C 3 Pluriel 3 61266 153,165
10 |C 4 Picasso 6 135000 3375
11 |C 4 Sedan 4 54584 237 46
12 |C6 1 60548 151,37
13 |C5 2 47300 11825
14 |C Crosser 5 196425 491 0625
15 |DS3 2 40452 101,13
16 Xsara Picass 11 235400 588,5
17

18

19

20

21

22

23 Ventas trimestrales del Sr. Buendia
24 N Ventas Comisin

25 (C1 i3 65490 163,725
26 C2 15 225950 567 375
27 |C 3 Pluriel 6 122532 306,33
28 |C 3 Picasso 1 19950 49 875
29 C4 6 117912 25478
30 |C 4 Sedan 3 71238 178,095
31 |C5 ] 212850 532 125
32 |C 5 Tourer 4 102500 256,5
33 |C6 2 121096 30274
34|C8 3 117150 292 875
35 |C Crosser 3 117855 294 8375
36 |D53 5 101130 252 825
a7

ld 4 & B UAdisi Uri=" Uri=2 Uri=A Unisg

Ventas trimestrales del Sr. Torres

F G H

N Ventas
C1 17 185555
C 3 Picasso ] 118700
C 4 Grand Pic 3 70625
C 4 Sedan 3 71238
C4 Picasso 2 45000
C 5 Tourer 2 51300
C6 2 121086
ca 2 73100
Ds3 3 80873
¥=ara Picass 14 259600

Umi=s

Hmi=T

Umi=0 Lindindl Lol

10. Guarda la actividad con el nombre de actividad47.

Comision
4638575
299,25
176,585
178,085
12,5
128,25
302,74
195,25
151,695
T49

En la actividad siguiente se van a consolidar datos por posicion y que
estan en distintas hojas. Se van a consolidar los datos de ventas trimestrales del
concesionario. Para poder hacer una consolidacién por posicion, las tablas deben
tener la misma estructura y tipos de datos en cada celda. En las tablas que tienen
las consolidaciones mensuales de ventas, el orden de los modelos de coches no es
el mismo, por lo que se debe proceder, en primer lugar, a ordenar las tablas dichas
tablas por Modelo (ya sea en orden ascendente o descendente).

Actividad 48

1. Abre el fichero guardado en la actividad anterior actividad47.xIsx.
2. Enla hoja Hoja6 ordena la tabla del rango G3:K19 por Modelo en orden
ascendente. Haz lo mismo con las tablas del mismo rango de las hojas Hoja7

y Hoja8.

3. Activa la celda B42 de la hoja Hoja9. Recuerda eliminar las referencias de
consolidaciones anteriores si aparecen. Consolida en ella, con la operacion
Suma, los rangos H3:J19 de las hojas Hoja6, Hoja7 y Hoja8. Quedara:

39
40
41
42
43
4
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57

“entas trimestrales del Consesionario

Modelo N®
c1

c2

c3

C 3 Picasso
C 3 Pluriel
c4

C 4 Grand Pic
C 4 Sedan
Ccs

C 5 Tourer
C6

ca8

C Crosser
C4 Picasso
Ds3

58 Xsara Picass

59

30
20

1

~ Mt e D = MmN

L=

Y

Ventas

327450
302600

45081
259250
183758
17812

70626
253730
236980
193200
163148
281242
274055
241425
202280
535000

Comision

818,625
7365
112,7025
748125
459,495
294,78
176,565
634,325
592,45
483
407,87
703,105
535,1375
603,5625
505,65
1337,5
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4. Activa la celda G42 de la misma hoja. Consolida en esa celda con la operacion
PROMEDIO el mismo rango de datos que en el punto anterior. Para ello:

5. Desde la celda G42 pulsa en el boton Consolidar, y como las referencias estan
guardadas de la consolidacion anterior, cambia la operacion por PROMEDIO y
acepta. En la tabla aparecen los promedios mensuales de unidades de venta
de cada modelo, el promedio de ventas de cada modelo y el promedio de
comisiones conseguidas con cada modelo.

Promedio de ventas mensuales del Concesionario

Modelo il Ventas Comigion

CH1 10 108150 272,875
c2 6 66666667 100865 667 252 166667
c3 1 15027 37,5675
C 3 Picasso ) 9o750 2459 375
C 3 Pluriel 3 61266 153,165
C4 2 30304 08,26
C 4 Grand Pic 1 23542 58,855
C 4 Sedan 3, 66666667 84576 6667 211 441667
C5 3,33333333 73993 3333 197 433333
C 5 Tourer 2 56666667 54400 161
Cé 166666667 54382 6667 135956667
ca 166666667 937473333 234 363333
C Crosser 233333333 91351 6667 223379167
C4 Picazso 233333333 20475 2011875
DS3 333333333 67420 163,55

¥=ara Picass 833333333 178333333 445833333

6. Guarda la actividad con el nombre actividad48.

SUBTOTALES

Otra forma de totalizar los datos de un rango es mediante la
herramienta de Subtotales (no confundirla con la funcién Subtotales, estudiada en
la unidad anterior).

La herramienta Subtotales la aplicaremos en un rango de datos que
contenga varias columnas de datos encabezadas por unos rétulos y en la que
gqueramos obtener valores resumen de varios grupos de celdas. Si el rango de
datos lo hemos convertido en tabla, la herramienta estara deshabilitada.

Se encuentra en la ficha Datos, grupo Esquema.

Izl d |= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn) = B 2R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos [ @ = B 2
B @ L] Conexiones 3l ﬂ Lr? { % [=N=| 5] validacién de datos - % Agrupar - § i Andlisis de datos

1 L 7 S T Consolidar @ DesagrupNg == | % Solver
Obtener datos| Actualizar ii Ordenar | Filtro Texto en  Quitar

B subtotal

Esquema

externos « todo~ =2 07 avanzadas columnas duplicados L Andlisis ¥ si =

Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Analisis

Para activar la herramienta debemos hacerlo desde una celda con datos
perteneciente al rango del que queramos calcular los Subtotales.

Al hacerlo nos muestra el siguiente cuadro de dialogo:
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Para cada cambio en:

CPRO w
Usar funcdidn:
Suma L

Agregar subtotal a:

[]PrOVINCIA -
CJerum

[IMomere

[]roBOS

[JvaromEs

Reemplazar subtotales actuales
[] salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[Quiiar todc:s] I Aceptar l [ Cancelar ]

En él se aprecian las siguientes ventanillas:

Para cada cambio en:, en esta ventanilla se
selecciona el campo por el que deseamos
calcular los subtotales. Logicamente habra que
ordenar previamente el rango de datos por ese
campo.

Usar la funcidn:, aqui seleccionaremos la
funcién que deseamos aplicar para el calculo de
los subtotales, puede ser usar las funciones,
SUMA, PROMEDIO, CONTAR, etc., si los datos
son numéricos u otras funciones mas
apropiadas si son datos de texto

Agregar subtotal a:, en esta ventanilla se
seleccionaran los campos en los que se desea

calcular los subtotales, activando la casilla de verificacion correspondiente.

Finalmente tenemos algunas opciones referidas a los subtotales y los
botones que permiten calcular los subtotales propuestos (pulsando Aceptar),
cancelar los subtotales que habiamos iniciado (pulsando Cancelar), o eliminado los
subtotales que ya estan calculados en la tabla (pulsando Quitar todos).

En la actividad siguiente vamos a ver un rango de datos que contiene
las localidades existentes en Andalucia, sefialando la provincia a la que pertenecen,
los habitantes que posee, etc. Queremos calcular los subtotales por provincias.

Actividad 49

1. Abre del fichero Unidad 3.xIsx, y activa la hoja Hojal.

2. Ordena el rango de datos A2:G772 por PROVINCIA.

3. Desde una celda con datos del rango pulsa en el comando Subtotales situado
en la ficha Datos, grupo Esquema.

4. Al aparecer el cuadro de dialogo complétalo como en la imagen:

CJemun

POBOS

Para cada cambio en;
1 |ProvINCIA

4 Usar fundidn:
R —
1l Agregar subtotal a:

1 [T rrovinCIA A

[ JNOMERE

VAROMES

MUJERES v
Reemplazar subtotales actuales

[ salto de pagina entre grupos

Resumen debajo de los datos

’Quﬁar todos ] [ Aceptar l [ Cancelar

5. Pulsa Aceptar.

El rango de datos ofrecera el siguiente aspecto:
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Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos @ @ o BB 23

- p L] Conexiones A A Z 4 % jﬁf =i validacién de datos & Agrupar ~ _gAnalls\s de datos
— Q ii E LF { S==] e Fi Consolidar <@ Desagrupar = ?_; Solver
Obtener datos| Actualizar %] Ordenar | Filtro Textoen Quitar . e
externos © todo+ = A __":?Avanza\:las columnas duplicados (EP Analisis ¥ si ~ ﬂJSuletal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema Analisis
11 - Je v
[AE A B C D E F G H J K i
1 | Cifras de poblacién resul de la Revision del Padréon municipal a 1 de enero de 2005 =
2 CPRO PROVINCIA CMUN NOMBRE POB05 _VARONES _MUJERES
[T 3 04 Almeria 001 Abla 1512 74T 65
4 o4 Almeria 02 Abrucena 1358 639 669
5 04 Almeria 003 Adra 23.195 11.769 11.426
6 04 Almeria 004 Albanchez 581 u7 34
7 04 Almeria 005 Alboloduy 745 359 386
3 4 Almeria 006 Albox 11.271 6.055 5215
9 04 Almeria 007 Alcolea 966 496 470
10 "4 Almeria 008 Alcdntar 647 k24 306
" B v
1104 Almeria 009 Alcudia de M 168 76 82 _
12 04 Almeria 010 Alhabia 692 42 350
13 04 Almeria 11 Alhama de Al 3438 1740 1698
14 04 Almeria 012 Alictin 253 131 122
15 4 Almeria 013 Almeria 181.702 83.798 92 904
16 04 Almeria 014 Almécita 167 89 8
17 04 Almeria 015 Alsodux 121 63 58
18 04 Almeria 016 Antas 3.223 1.647 1576
19 "4 Almeria ™7 Arboleas 2.819 1.455 1.364
20 (04 Almeria 018 Armufia de A 322 164 158 Sevilla
2104 Almeria 019 Bacares 291 149 142 Huelva
22 04 Almeria 020 Bayarcal 303 160 143 Malaga
23 04 Almeria 021 Bayarque 250 126 124 Jaén
24 4 Almeria 22 Bédar 777 401 376 Almeria
25 04 Almeria 023 Beires 126 62 64 Cadiz
26 04 Almeria 024 Benahadux 3.205 1574 1.631 Granada
27 4 Almeria 026 Benitagla 65 36 29 Cérdoba
28 4 Almeria 027 Benizaln 308 154 154
29 4 Almeria 028 Bentarique 2715 144 131
- 13004 Almeria 029 Berja 14.249 7.108 7.141 -
4 4 » M| Hojal - Hoja2 Hoja3 Hojad Hojas Hojab Hoja7? Hojag Hoja9 %1 E|¢ 3 |]
Listo | |[EEE 100% (=) [} (+)

Podemos observar que en la fila 105 se han calculado los subtotales de Poblacion
general, hombres y mujeres de la provincia de Almeria. Lo mismo ha ocurrido
debajo de cada fila donde cambia la provincia.

Como ver los subtotales asi no resulta practico, tenemos la posibilidad de cambiar
el nivel de detalles. Asi tenemos en la parte izquierda de la hoja los botones para
cambiar el nivel de detalle:

L11
M E A
1 Cifras
2 CPF
- 3[04
-4 :04

HEE A B C D E F G H J K »

1  Cifras de poblacion resul de la Revision del Padrén municipal a 1 de enero de 2005 =
2 CPRO PROVINCIA CMUN NOMBRE POB05 VARONES MUJERES
+ 781 Total general 7.849.799  3.889.605  3.960.194

Pulsando el dos veremos el relativo a los subtotales:
L11 - J

L E! A B C D E F G H J K

1 _Cifras de poblacion resultantes de la Revision del Padrén municipal a 1 de enero de 2005
2 CPRO PROVINCIA CMUN NOMBRE POB05 VARONES MUJERES .
+| [105 Total Almeria 612.315 315.056 297.259
+ 150 Total Cadiz 1.180.817 587.700 593.117
+| (226 Total Cardoba 784.376 384.749 399.627
+ 395 Total Granada 860.898 424.718 436.180
+| (475 Total Huelva 483.792 241.142 242,650
+ 573 Total Jaén 660.284 328.041 332.243
+ 674 Total Malaga 1.453.409 717.572 735837
+ T80 Total Sevilla 1.813.908 890.627 923.281
- 781 Total general 7849799 3889605 3960194
782

Pulsando en el 3 veremos todas las filas (imagen superior de la pagina)

6. Guarda la actividad con el nombre actividad49.
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LISTAS PERSONALIZADAS

En el curso de Iniciacién a Office se vieron dos formas de ordenar una
tabla: ficha Inicio de la cinta de opciones, grupo Modificar, pulsando sobre la
flechita situada a la derecha del boton Ordenar vy filtrar, seleccionando el orden
ascendente o descendente.

[ESEN. B = Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) (=R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos @ e o BB 23
s 1 . . a, . .
_1 & Arial ~10 - A AT = General . ?ﬂ Formato condidional 3= Insertar z % \ﬂ
= EERd fig5 Dar formato como tabla ~ ¥ Eliminar ~ z'
P - e - - - . A e Ord Bl
eger = ] LI == &- A £ B B % w8 (=]} Estilos de celda ~ ¥ Formate - | 2+ yfr”tergrai §E|Eli:icua,-r1gr-
Portapape... = Fuente £} Alineacidn £ Nimero = Estilos Celdas Modificar
L5 - fr ‘ Ordenar y filtrar
A B c D E F G H | Organiza los datos para facilitar el analisis,
2 CPRO PROVINCIA CMUN NOMBRE POB05 VARONES MUJERES
3 1 Cadiz 001 Alcala de los 5633 2885 2748 Puede ordenar los datos seleccionados e
2 - " s
4 29 Malaga '001 Alameda 5.245 2.610 2.635 temporalmente valores especificos.
514 Cérdoba 001 Adamuz 4.443 2251 2192

| N

Si a continuacion seleccionamos Orden personalizado, se nos abre el cuadro de
dialogo.

Ordenar

‘9;1 Agregar nivel ” >< Eliminar nivel ” 53 Copiar nivel ” 3 EH Opciones. .. ] Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segln Criterio de ordenadion

Ordenar por | cMuN R Valores hd AaiZ e
Luego por WAROMES w | |Valores + | |De mayor a menor -
Luegopor | NOMERE v | |\|'alores v | |A az v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

También hubiéramos podido acceder a él desde la ficha Datos, grupo
Ordenar y filtrar y pulsando sobre el botén Ordenar

Iz” H2- |= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos ) e o B 2R
Y Iﬂ [E) conexiones 3] ? i Borra == = [E]validacién de datos » 9 Agrupar~  #Z [ Andlisis de datos

3 z F B -
L [2r Propie es L8 % Volver a ap [l Consolidar < Desagrupar = ~= ?,3 Solver
Obtener datos| Actualizar - Z| Ordenar | Filtro - Texto en  Quitar . .
externos ~ todo~ == Editar vinculos L7 svanzadas columnas duplicados £ Analisis ¥ si + ﬂJSubtntal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema F] Analisis

k] - e Ordenar v

A B c Muestra el cuadro de dialogo Ordenar para G H | J K L A
2 CPRO PROVINCIA CMUN ordenar los datos segln varios criterios MUJERES %
3m Cadiz 001 simultanzaments. 2748

2 - "

4 ,29 M‘alaga ,001 g Presione F1 para obtener ayuda. 2.635
5 14 Cordoba 001 2192

Recuerda que para poder ordenar una tabla es preciso que la celda activa sea una
celda de la tabla.

Puede personalizarse el n° de niveles de ordenacion hasta un total de
64 niveles (en las versiones anteriores a 2007 el maximo eran 3 niveles).

La ordenacion puede realizarse segun el valor de la celda, el color del

relleno de la misma, por el color de fuente e incluso por el icono que pueda
contener la celda.

81



Ordenar

‘-’;1 Agregar nivel ] ’ >< Eliminar nivel ” |53 Copiar nivel ]

i || & ’ Opciones. .. ] Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacidn
Ordenar por | PROVINCIA v | |valores [v]| [aaz v
Valores

Color de celda
Color de fuente
Icono de celda

Aceptar ] [ Cancelar

El criterio de la ordenacion puede ser ascendente, descendente o lista
personalizada.

Ordenar, m

| ’ ‘;’;1 Agregar nivel ” >< Eliminar nivel ” 153 Copiar nivel ] & | ¥ || Opdones... Mis datos tienen encabezados
Colurmna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar par | PROVINCIA w | [valores v| [aaz v
B AaZ
Zah
—] Lista personalizada,.,.,

Pulsando el boton Lista personalizada se ven los criterios de

ordenacion o listas por las que pueden ordenarse las tablas, listas que vienen con
el programa de origen.

Listas personalizadas

Listas personalizadas: Entradas de lista:
MUEYA LISTA

Lum, Mar, Mig, Jue, Vie, Sab, Dom
Lures, Markes, Migrcolas, Jusves, Viernes, S
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ©
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli

Agregar

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

Aceptar l’ Cancelar

Teniendo activada NUEVA LISTA podemos entrar en la ventana de
Entradas de lista donde poder introducir la nueva lista. Introducimos los datos en
columna, y al terminar pulsamos Agregar.
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Actividad 50

1. Abre el fichero Unidad3.xlsx en la Hojal.

2. Desde una celda con datos de la tabla, ve a la cinta de opciones, ficha Inicio
grupo Modificar y pulsa sobre el botén Ordenar y filtrar y del submenu
selecciona Orden personalizado.

3. Al abrirse la ventana de Ordenar, selecciona de la ventanilla Criterios de
ordenacién Listas personalizadas.

4. Agregamos la lista: Sevilla, Huelva, Malaga, Jaén, Almeria, Cadiz, Granada y

Cordoba. . _ _
Listas personalizadas. @@
Listas personalizadas
Listas personalizadas: Entradas de lista:
e el
Lun, Mar, Mig, Jue, Vie, Sab, Dom Huelva
Lunes, Martes, Miércales, Jueves, Viernes, Si Malaga
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢ Jaén
enero, febrere, marzo, abril, mayo, junio, jul Almeria
Cadiz
Granada
Cérdobal
Presione Entrar para separar |as entradas de lista.

Activa cualquier celda con datos.

Ve a e a la cinta de opciones, ficha Inicio grupo Modificar y pulsa sobre el

boton Ordenar y filtrar y del submenu selecciona Orden personalizado. Al

abrirse la ventana de Ordenar,

8. Al salir el cuadro de dialogo Ordena solamente por PROVINCIA y segun
valores. Pulsa en la ventanilla Criterios de ordenacion Lista personalizada.

9. Al abrirse la ventana de Listas personalizadas, selecciona la que has creado y
acepta, vuelve a aceptar la ordenacion

10. Guarda la actividad con el nombre actividad50.

I e» o1

La lista introducida puede ser eliminada de forma parecida a como la
hemos introducido:

Actividad 51

1. Abre el programa Excel.

2. Desde una celda con datos de la tabla, ve a la cinta de opciones, ficha Inicio
grupo Modificar y pulsa sobre el boton Ordenar vy filtrar y del submenu
selecciona Orden personalizado.

3. Al abrirse la ventana de Ordenar, selecciona de la ventanilla Criterios de
ordenacion Listas personalizadas.

4. Seleccionamos la lista que queremos quitar y pulsamos Eliminar.

Listas personalizadas ﬂ Lz
Listas personalizadas
Listas personalizadas: Enkradas de lista:
NUEVA LISTA Sevila
Lun, Mar, Mi&, Jue, Yie, Sab, Dom Huelva
Lures, Martes, Migrcoles, Jueves, Wisrnes, S Mélaga
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, aga, sep, ¢ Jaén =
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, jul Almetia

Sevila, Huelva, Malaga, Jagn, Almeria, Cadiz

Cadiz

Granada
Cérdoba

Presione Entrar para separar las entradas de lista.
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5. Lallista eliminada desaparece del listado.
6. Guarda la actividad con el nombre actividad51.

Si se desea introducir una lista que esta en un rango de datos, podemos
importarla, sin necesidad de escribirla de nuevo, a través de las opciones de Excel.

Actividad 52

Abre el fichero Unidad3.xlsx por la Hoja 1.

1. Selecciona el rango K20:K27.
2. Pulsa sobre la ficha Archivo -> Opciones.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos e
lﬂ Guardar .. .
Informacion acerca de Unidad 3
Guardar como . . .
E:\2010\Ficheros de practicas\Unidad 3.xls

(5 Abrir

Modo de compatibilidad E

@ E: Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para evitar
problemas cuando se trabaja con versiones anteriores de Office.
R Convertir Si se convierte este archivo, se habilitaran estas caracteristicas, Propiedades
Reciente pero es posible que se produzcan cambios en el disefio. Tamafio J46KE
Titulo
Nueve Etiquetas
o A Permisos Categorias

Imprimir B J Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte

de este libro. Fechas relacionadas

d 4 Proteger .
Guardar y enviar libro - Ultima modificacién Hoy, 20:44
Creado el 10/12/2006 ...

Ayuda Uttima impresién 20/11/2007 ..

Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:
B9 satir Propiedades del documento, ruta de acceso a la impresora, Autor José Enguita

Comprobar si nombre del autor y fechas relacionadas
hay problemas =

[ Fan Personas relacionadas

Mo es posible comprobar si su libro tiene oroblemas de

3. Cuando se abra la ventana de Opciones de Excel, seleccionamos Avanzadas:

X

Opciones de Excel

[ General I e - .

‘_g COpciones generales para trabajar con Excel.
Formulas
Revision Opdiones de interfaz de usuario
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar '

Habilitar vistas previas activas ‘i
Idioma o X

Utilizar siempre ClearType
e Combinacién de colores: Plateado
Personalizar cinta de opciones Estilo de informacidn en pantalla: |Mustrar descripciones de caracteristicas en informacian en pantalla hd
Barra de herramientas de acceso rapido Al crear nuevos libros
Complementos Usar esta fuente: | Fuente de cuerpo hd |
Centro de confianza Tamafio de fuente:

Vista predeterminada para hojas nuevas: |Vista normal w |

Dentro de avanzadas, en el apartado General -> Opciones Web pulsamos en
Modificar listas personalizadas
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Opciones de Excel

General
Farmulas
Revisidn
Guardar

Idioma

Al calcular este libro: “EI Unidad 3.xls - |

Actualizar vinculos a otros documentos
|:| Establecer Precision de pantalla

|:| Usar sistema de fechas 1904

Guardar valores de vinculos externos

General

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Complementos

Centro de confianza

Barra de herramientas de acceso rapido

|:| Informar mediante sonidos

Informar mediante animaciones

|:| Omitir ptras aplicaciones que usen Intercambio dindmico de datos [DDE)
Consultar al actualizar vinculos automaticos

|:| Mostrar errores de interfaz de usuario en el complemento

Ajustar el contenido al tamafio de papel A4 0 8,5x11 pda

Mostrar contenido de Office.com enviado por los dlientes

Al inicio, abrir todos los archivos en:

Opciones web...

Habilitar el procesamiento multiproceso

Deshabilitar Ia opcidn Deshacer para las grandes operaciones de actualizacion de tablas dinamicas, a fin de reducir el
tiempo de actualizacién

Deshabilitar la opcion Deshacer para tablas dinamicas con al menos esta cantidad de filas de origen de

datas (en millares):

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de rell

‘Compatibilidad con Lotus

Estando en la ventanilla de Listas personalizadas, pulsa sobre Importar.

sonalizadas

Modificar listas personalizadas..

Liskas personalizadas: Entradas de lista:

, Mar, Mig, Jue, Vie, Sab, Dom

Lunes, Martes, Migrcales, Jueves, Wiernes, 5.
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, c
enero, febrera, marzo, abril, mayvo, junio, juli

Agregar

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

Impoartar lista desde las celdas: ‘$K$2D:$K$27

Importar ]

(oo ] (G

4. Acepta dos veces y la lista estara incorporada al programa.

5. Guarda el documento con el nombre de actividad52.

FILTRADO DE DATOS

En la cinta de opciones, ficha Inicio, grupo Modificar, pulsando sobre
el boton Ordenar y filtrar accedemos a la herramienta Filtro que nos permite
mostrar selectivamente los datos de una tabla segun un criterio.

o B OE
a@ o=@
icional = j"‘-‘[nser‘tar - W Lﬁ
imo tabla ~ 3‘3‘ Eliminar =
s ILEj Formato - y filtrar = seiﬁi‘;;:r'
Celg &

Z Ordenar de menor a mayor
ii Ordenar de mayor a menor

J |[f orden personalizada...

= Filtro

Filtro (Ctrl+ Maytis+L)
Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
Una vez activado el filtrado, haga clic en la

flecha del encabezado de columna para elegir
un filtro.

e Presione F1 para obtener ayuda.
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Este filtro es el equivalente al llamado Autofiltro en las versiones
anteriores a 2007.

Cuando vayamos a aplicar el filtro a una tabla, la celda activa debe
pertenecer a la tabla. La herramienta Filtro se activara en todas las cabeceras de
columnas de la tabla. Si deseamos activarlo solamente en una columna, o un
grupo de columnas adyacentes, la(s) seleccionamos y ejecutamos la secuencia
cinta de opciones > ficha Inicio > grupo Modificar > Ordenar y filtrar > Filtro.

Cuando se ha activado, en la fila de las cabeceras de columna
aparecen unas flechitas con las que podemos seleccionar las posibilidades del
filtro:

A | B | ¢ | b | E | F | & |
2 | CPRO[+] PROVINCI{~] CMUN[~] NOMBR(~ POB[~] VARON[~] MUJER(~
A - LS -

...... e e A

1

Excel 2007 y Excel 2010 ofrecen las posibilidades de :

e Ordenacion ascendente

c r [C) n

¢ Ordenacion descendente | PoB.-] VARONL=] WUiERI:
4] | oOrdenar de menor a mayor
e Ordenar por el color (con lo que accedemos al ~|* Semememr
orden personalizado que hemos visto en el
punto anterior T
H . a (Selecdonar tode) ~ Mo esigual a...
e Aplicar filtros de nimero: e e—
. 56 Mayor o igual que...
O ES |gua| a... :3 Menor que..
e Menor o igual que...
o Noesigual a... o i
EE ™ ;uperinrde\;mmedio
o Mayor que... eroral promedio
Filtro personalizada...
o Mayor o igual que... M+ T

o Menor que...

o Menor o igual que...

o Entre... (permite seleccionar un intervalo de valores)
o Diez mejores.

o Superiores al promedio

o Inferiores al promedio

o Filtro personalizado

o Seleccionar uno o varios de los valores concretos de todos los que hay en
la columna.

e Aplicar filtros de texto (si el rango de - wowssi-  pos-| varoni-| musRi-

Alcaladel%| ordenardesaz

datos es de texto): Aameda 7| oo
Adamuz | * pdenardeca
. Aguadulce Ordenar por color
o Esiguala... E
Albanchez
i Alajar
o Noesiguala... i — SRR
Alcald la R p
. . el Mo esigual a...
o Comienza por... Aljaraque
Aguilar de (Selecrionar todo) A Comienza por...
. Alcala del ] Abla Termina con..
o Termina por... Ao @ Abrucens I
Alanis ] Adamuz Contiene...
Abrucena idr‘? No contiene...
Alamedilla aren y i
[ Aguadulce Filtro personalizado...

Adra
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o Contiene...
o No contiene...
o Filtro personalizado...

o Seleccionar uno o varios de los valores concretos de todos los que hay en
la columna.

Los Diez mejores del filtro numérico solamente se puede aplicar a las
columnas con valores numéricos. Permite seleccionar una cantidad de celdas
(entre 1 y 500 con la ventanilla central) que pueden ser los valores superiores o
inferiores (mediante la ventanilla de la izquierda). También se puede optar entre
elementos o porcentaje (entre el 1% o 100% de los valores superiores o inferiores
de la columna).

Autofiltro de las diez mejores Autofiltro de las diez mejores ['EJ[‘SEI
Moskrar Maskrar
superiares |r\; 10 = | |elementos w superiores w10 = | |elementos |'V_

I Acepkar ][ Cancelar ] Aceptar

La opcion Filtro Personalizado, permite introducir hasta 2 condiciones
en los criterios de seleccion, tanto para valores numéricos como de texto.

Nota: El filtrado de datos no elimina datos, solamente los oculta.

El acceso al filtro que hemos visto puede hacerse también a través de
del botén Filtro que se encuentra en el grupo Ordenar y Filtrar de la ficha Datos.

Il_7| H2- |= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos ) e o B 2R
i z = = 5 validacis - - = B andli
£ ﬂ | 53] Conexiones 4l ‘E ]_? = g“_‘ 54 validacién de datos % Agrupar 2 i3 Andlisis de datos
L T E=H [l Consolidar <A Desagrupar = ~= ?,3 Solver
Obtener datos| Actualizar Z| Ordenar | Filtra - Texto en  Quitar S =
externos ~ todo~ = 47 Avanzadas columnas duplicados £ Analisis ¥ si + iu Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema Analisis
D13 - Je | Aguilar de I3 Filtro (Ctri+ Maytis+1) | M
A B c D| Habilita el filtrado de celdas selectionadas. H J K L A
2 CPRO PROVINCIA CMUN NOME § : %
3 M1 Cadiz 001 Alcala Una vez activado el filtrado, haga dic en la
. R r. flecha del encabezado de columna para elegir
4 29 Malaga 001 Alamed  n filtro,
5 "4 Cérdoba 001 Adamu
6 41 Sevilla 001 Aguadu @ Presione F1 para obtener ayuda.

Desde aqui, pulsando en Avanzadas, podemos acceder al filtro
avanzado. Si el filtro personalizado solamente admitia 2 condiciones, el filtro
avanzado permite ampliar el n° de condiciones, pueden ser tantas como campos (0
cabeceras de columnas) tenga la tabla. Al activarlo sale un cuadro de didlogo como
el de la imagen siguiente:

Si la celda activa fuese una celda de la tabla a filtrar, en
iltro avanzado @

» el Rango de la lista apareceria el rango de la tabla.

Accion
(%) Eiltrar |a lista sin moverla a otro lugar
& gl Beln ey El rango de criterios, es un rango de celdas que
Range de lalista: || contiene las cabeceras de columnas y bajo ellas, los
Rz doalal valores que deseamos filtrar. Puede ser que el rango

| de criterios pertenezca a la tabla o que lo hayamos
[ 56lo registros dnicos escrito fuera de ella. Es el elemento distintivo del filtro

— avanzado.
pkar ] [ Cancelar ]
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Este filtro permite actuar sobre la tabla o bien copiar los resultados en
otro lugar, en cuyo caso hay que expresarlo en las casillas habilitadas para ello.

Hay que poner un especial cuidado en que el rango de criterios se
corresponda exactamente con los contenidos de las celdas a filtrar, un espacio en
blanco o un formato de celda distinto (texto 0 nimero) puede echar al traste el
proceso de filtrado.

El rango de criterios ofrece las siguientes posibilidades:

Filtrado mediante condiciones exclusivas. Las condiciones
exclusivas son aquellas condiciones que deben cumplirse simultaneamente para
gue se produzca el filtrado. Se colocan en la misma fila del rango de criterios (por
ejemplo en la actividad 51)

Filtrado mediante condiciones no exclusivas. Las condiciones no
exclusivas son aquellas que no excluyen los otros valores (pueden cumplirse unas
o las otras). Las condiciones no exclusivas se colocan en filas distintas, aunque
compartiendo el encabezado de columna. Asi por ejemplo en actividad 52, el
pertenecer a cualquiera de las tres provincias es no excluyente.

Utilizar el filtrado para buscar secuencias que contengan ciertos
caracteres. Para ello utilizaremos el signo ? para sustituir a un caréacter y el signo *
para sustituir a una secuencia. Podemos utilizar el criterio: ‘=*te para buscar todas
las localidades que terminen en te (por ejemplo en la actividad 53).

Nota: Al escribir la comilla: * no se muestra en la celda, sin embargo si
se ve en la barra de formulas.

Actividad 53

1. Abre el archivo Unidad3.xIsx por la Hojal.

2. Se va a aplicar un filtro avanzado que muestre las localidades con CMUN 055,
poblacion inferior a 20.000 hab y con n° de varones superior a 9.000. Antes de
activar el filtro hay que escribir el rango de criterios:

[ S N
CMUN POB05 VARONES
Tes <20000 =0000

(Atencion: a la celda J3 hay que ponerle antes el formato de texto para poder
escribir 055, en caso contrario mostraré 55)

3. Activa el filtro avanzado desde una celda con datos. Al aplicar el rango de
criterios obtendremos el cuadro de dialogo:

I - RN

A | B [ C | i] | E | F [ G H I I J | K | L I

2 | T CPRO PROVINCIA CMUN NOMBRE POB05 VARONES ~ MUJFRES CMUN POB05 VARONES
ER Cadiz m Alcals de los 5633 2885 2748 S <20000 >5000
4 [ Malaga Bo1 Alamada 5245 2610 2635
[ 5 [14 Cérdoba T Adamuz 4.443 2,251 2192

6 |1 Sevilla o1 Aguadulce 1993 1.006 -
7 fo4 Almeria jani] Abla 1.512 k24 Filtro avanzado
i’?S Jaén B Alhanchez de 1.358 704 fecie
9| ?1 Huelva o1 Algjar 771 a0z "

10 ha EEieds Bt Agron 301 158 (%) Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar
11 [23 Jagn oz Alcals la Rea 22038 10.91g| © Covler actra bugar
121 Hugha oz Aljaragque 14,546 7458 fangn de lalista: |

13114 Cordoba o2 Aguilar de la 13.588 B.759
(14 {11 Cadiz o2 Alcald del Va 5.365 2,750 | Benoo de oriterios: | §52:4143
ﬂﬁg Malaga o2 Alcaucin 1.917 984
ﬂm Sevilla oz Alanis 1.937 971
i@d Almeria ooz Abrucena 1.358 B39 | [] 56lo registros dnicos
ﬂ%ﬁ Granada %DQ Alamedilla g1 409

19 fos Almeria 03 Adra 23135 11.769 Aceptar Cancelar
20N Granada ] Albolate 15563 7838
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4. Acepta. Se mostrara el siguiente resultado:

A [ B [ C \ D [ E [ F [ G [
1 | Cifras de poblacién resultantes de la Revision del Padrén municipal a 1 de enero de 2005
2 CPRO PROVINCIA CMUN NOMBRE POB05 VARONES MUJERES
10/41 Sevilla bss Lora del Rio 16.861 9.357 9.804
73

5. Guarda el fichero con el nombre actividad53.

Actividad 54

1. Abre el fichero Actividad3.xlsx en la Hojal.
2. Aplica un filtro avanzado que muestre las localidades de Cadiz, Jaén y Malaga
cuya poblacion sea superior a 100.000 habitantes.

Rango de criterios:

r =) | o | K. |
CPRO POB05
1 =100000
Aceidn 29 =100000
(%) Filtrar la lista sin moverla a okro lagar 23 =100000
) Copiar a otro lugar
Rango de lalista: | A ETIer e,
Ranga de criterios: | £142: 4145
%
[ 56lo reqistros dnicos
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
3. Resultado del Filtro:
H/ gl - &
A | B | C | D | E | F | G | H
2 CPRO PROVINCIA CMUN NOMBRE POB05 VARONES MUJERES
27 M Cadiz T4 Algeciras 111.283 56.546 04 73
89 11 Cadiz 12 Cadiz 131.813 63.022 B3.791
15111 Cadiz 20 Jerez de la Fi 196.275 95875 100.400
374[23 Jaen (= Jagn 116.540 56.330 B0.210
43529 halaga 57 hlalaga 558,287 269.478 2853.608
501729 halaga (IlsE Marbella 124 333 51.358 B2.945
773

4. Guarda el fichero con el nombre actividad54.

Actividad 55

5. Abre el fichero Unidad3.xIsx por la Hojal.
6. Aplica un filtro avanzado para buscar todas las localidades de Cadiz que
terminen en te, y todas las de Huelva que comiencen por Al.
Rango de criterios:

- p——— = | = = = 0 | a@ fM WWN W Uu R | = = | iid e - |
J4 - D)
A | B=r ¢ | D | E [ F [ 6 | H | 1 [ J ]
2| CPRO _ PROVINCIA _ CMUN | NOMBRE POB05 VARONES _MUJERES CPRO__| NOMBRE
ERd Cadiz (i Alcali de los 5.633 2.885 2748 M =te
4 [ Malaga 01 Alameda 5.245 2610 2635 2 Ex 1
|5 14 Cérdaba 01 Adarmuz 4.443 2251 2192

(Recuerda poner la comilla antes del igual para los criterios de NOMBRE)
7. Resultados del filtro:
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Fiu - B LPRU

A | B | C | D | E | F | G | H | | | J

2| CPRO PROVINCIA ~ CMUN _ NOMBRE POB05 VARONES MUJERES CPRO NOMBRE
ERA Huelva ] Alajar 771 402 368
£§1 Huelva (ali7] Aljarague 14,846 7.458 7.388
26 [21 Huelva Bo3 Almendro (EF a31 436 395
(30 [21 Huelva B4 Alronaster Iz 1805 899 908
(3 21 Huglva bos Alrmonte 19.641 9.989 9.652
im Huelva Thos Alosng 4514 2178 2336
152 [11 Cadiz ‘Bo? Barbate 22 496 11.284 11.202
773

8. Guarda el documento con el nombre actividad55.

TABLAS DINAMICAS

Las tablas dinamicas son unas tablas que elabora Excel que permiten
la agrupacion de datos, la totalizacion, el filtrado...  Estas tablas dindmicas
permiten ademas elaborar a partir de ellas informes y graficos dinamicos. Para
elaborar una tabla dinamica partiremos de una tabla normal, y disefiando la
disposicién crearemos un elemento mucho mas versatil que las tablas normales.
Podremos ubicarla en la misma hoja, o en una hoja nueva que se afade al libro al
hacerla.

Para crear una tabla dinamica utilizaremos la secuencia;

Cinta de opciones > ficha Insertar > grupo Tablas > Tabla dindmica

|1_7| =] |= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacion) o B8R
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos @ @ o BB 23
]j ElE [ Formas = P Linea |l Area ~ Q A j Al T Ecvacion ~
= =]
u HEl L’_;jSmartArt n & Circular = IﬂDispersién' - = [@&~ £2 simbolo
Tabla Tabla Imagen Imagenes = Columna = Hipervinculo | Cuadro Encabez.
dinamica ~ predisefiadas s+ Captura - - & Bamra ~ OOV‘“' J de texto pie pag. e
Tablas llustraciones Graficos Minigraficos Filtra Vintulos Texto Simbolas
Insertar tabla dinamica v
Resume los datos con una tabla dinamica, J D E F G H J K L A
. Revisién del Padrén municipal a 1 de enero de 2005 %
Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y
el resumen de datos complicados y la NOMBRE POBO5S VARONES MU.JERES
obtencion de detalles, Abla 1512 a7 765
Abrucena 1.358 689 669
@ Presione F1 para obtener ayuda. Adra 23.195 11.769 11.426

Al hacerlo nos sale el siguiente cuadro de dialogo:

Crear tabla dinamica E]@

Seleccione los datos que desea analizar
(%) Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: Rz
) Utilice una Fuente de datos externa
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
(%) Nueva hoja de célcula
) Haoja de caloula existente
Ubicacidn: 5.5
I Acepkar l [ Cancelar l

Si lo hemos hecho desde una celda de la tabla origen, entonces el
rango nos aparece reflejado en la ventanilla Tabla o rango, en caso contrario
tendremos que especificar donde estan los datos de partida. También podemos
obtener datos externos (aprenderemos a obtener datos externos en la unidad 8).

Asi mismo podemos seleccionar la ubicacion de la tabla dinamica, ya
sea en una nueva hoja o en una hoja existente. Si seleccionamos esto ultimo,
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podremos indicar la hoja clicando con el ratén en la etiqueta de la hoja donde
queramos insertarla.

Tras aceptar se creard el disefio de la tabla dinamica y en la cinta de
opciones apareceran las herramientas de la tabla dindAmica. Esta es una diferencia
fundamental con las versiones anteriores de Excel, cuando activamos una celda de
la tabla dindmica, automaticamente aparece en la cinta de opciones todas las
herramientas disponibles para la tabla dindmica y gréficos dinamicos.

A la derecha de la pantalla nos aparece un panel de tareas con la lista
de campos para agregar a la tabla dindmica. Si queremos podemos desactivarlo
pulsando sobre el boton Lista de campos del grupo Mostrar u ocultar-

La tabla dinamica tiene unas zonas bien definidas: El filtro del informe
(lamado area de pégina en las versiones anteriores), Etiquetas de fila (llamadas
Rétulos de Filas en Excel 2007 y Area de Filas en versiones anteriores), Etiquetas
de columnas (llamadas Rotulos de Columnas en Excel 2007 y Area de Filas en
versiones anteriores), y finalmente Valores (antes de 2007 area de datos) en la
que colocamos el campo numérico con cuyos datos haremos las operaciones.

Podemos disefiar la tabla de tres maneras: arrastrando los campos a la
zona correspondiente, o bien mediante la lista de campos del panel de tareas y
finalmente utilizando el boton derecho del ratén, ya que pulsando sobre un campo
con él, podremos elegir la zona donde colocarlo.

Actividad 56

1. Abre el libro Unidad3.xIsx por la Hoja2.

2. Activa cualquiera de las celdas con datos.

3. Ve ala cinta de opciones > ficha Insertar > grupo Tablas > Pulsa en Tabla
dinamica.
4. Acepta.
(& - I= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacian) Herramientas de tabla dinamica = B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos | Opciones Disefio @ @ o BB 23
= X .
,_a,]‘- oﬂ P l ﬂ B a7y Barrar ~ ] i3 Grafico dinamico : Lista de campo
= ]| G Seleccionar - o =L Botones +/-
Tabla | Campo | Agrupar| Z | Actualizar Cambiar origen N Caleulos
dindmica ~| activo~ ~ * - de datos ~ gy Mover tabla dinamica - =5 Encabezados de campo
Ordenar y filtrar Datos Acciones Herramientas Mostrar
A3 - 3 ©
A B c D E F G H ? Lista de campos de tabla dinamica ~ X
L | Seleccionar campos para agregar al [
2 informe: Ce|
3 | [CMes
g [[Jsemana
g [(IDiasemana
7 []pia
2 [Hora
g []visitantes
10
11
12
13
14
15
16
17
18 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
19 W Filtro deinforme [l Etiquetasdec...
20
21
22
23
24
25 i Etiquetasdefla X valores
26
27
28
29
30 ¥ | [ aplazar actualizadién d...
4 4 » ¥ | Hojal | Hoja12 Hoja2 Hoja3 Hoja4 'Hoja5 -~ Hojaé ~H{] 4 r i
Listo | |[EE|o E 100% (=) [} (+)

91



5. Se habra creado una hoja nueva para albergar la tabla dinamica. Sobre la lista
de campos de la tabla dinAmica activa la casilla de verificacion de todos los
campos. Observa que por defecto el programa destina los campos de texto a
las Etiguetas de fila y los numéricos al de Valores totalizados con la
operacion Suma. En la Etiqueta de columnas sitla el total de los campos de

valores.
& 9 = Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) Herramientas de tabla dinamica o B R
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Opciones Disefio @ @ o BB 23
5 LY @ l @ 4l _,-'/ Borrar | ﬁﬁ Grafico dinamico 2 Lista de campo
- G Seleccionar - 7 *L) Botones +/-
Tabla | Campo | Agrupar| Z| Actualizar Cambiar origen | . Caledlos
dindmica ~| activo = ~J - de datos ~ gy Mover tabla dinamica < = Encabezados de campo
Ordenar y filtrar Datos Acciones Herramientas Mostrar
A3 - I v
A B c D E F G H ? Lista de campos de tabla dinamica ~ X
; I _Seﬂl:cdunar campos para agregar al :j -
< ,— oo informe:
4 |Mes - |DiaSemana ~ |Suma de Semana Suma de Dia Suma de Hora Suma de Visitantes [/]Mes
5 [ =Enero Lun 180 900 870 18982 [v]semana
3 Mar 180 960 870 21588 [¥Diasemana
7 Mié 180 1020 870 17083 [¥]Dia
8 Jue 120 6396 696 14680 [¥]Hora
9 Vie 120 744 696 14491 - | [¥]visitantes
10 Sab 120 792 696 13654
11 Dom 120 840 636 16930
12 Total Enero 1020 5952 5394 117408
13 | = Febrero Lun 120 744 696 13331
14 Mar 120 792 696 16338
15 Mig 120 840 696 14796
16 Jue 180 900 870 17195
17 Vie 180 960 870 17461
18 Sab 180 1020 870 13857 Arrastrar campos entre las &reas siguientes:
19 Dom 120 696 696 14380 N Filro deinforme [ Etiquetasdec...
20 Total Febrero 1020 5952 5394 107358 5 Yalores -
21 | =Marzo Lun 120 744 696 16159
22 Mar 120 792 696 17011
23 Mié 120 840 696 17367
gé JVL‘IEE 125 ggg g;g ;g;gg i Etiquetasdefla X valores
26 Sab 180 1020 870 16131 Mes M Sumade... ¥ &
27 Dom 120 696 696 16693 DiaSemana h Suma de Dia ¥
28 Total Marzo 1020 5952 5394 122453 Sumade... ¥
29 Total general 3060 17856 16182 347219 Sumade.. ¥ |¥
30 | [ aplazar actualizacién d...
M 4 » M| Hojal | Hojal2 “Hoja2 " Hoja3 . Hoja4 . Hoja5 . Hojab H[ﬁ| 4 3 m
Listo | o m 1003 (=) 0 {+)

6. En la parte inferior de la lista de campos, selecciona el campo Mes, de la zona
Etiguetas de fila y arrastralo a la zona superior Filtro de informe.

7. De la zona de Valores selecciona el campo Semana (Suma de Semana) y lo
arrastras a la zona Etiquetas de fila. Pulsa en la flechita que hay junto la
campo Semana y del submenu que aparece selecciona Subir. ElI campo
Semana se habra puesto en primer lugar.

1 Etiguetssdefla X Valores

Semana ~ SumadeDia ¥
DiaSemana ~ SumadeHora ¥

Suma de Visit... ¥

~ | [ aplazar actualizacién d...
|[EEE E 100% (=) [} (+)
8. En la zona de Valores, pulsa sobre la flechita que esté a la derecha del campo
Suma de Horas y selecciona Mover a Rétulos de columna.

Mover al filtro de informe
Mover a rotulos de fila

Mover a rotulos de columna

Quitar campo

Configuracion de campo de valor..,

SX v E <

DiaSemana ~7 Suma de Hora v

i ¥ | [0 Aplazar actualizacién d...
L3

|[ElDE 100% (=) [} (+)
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Observa como el campo Hora se habra cambiado de zona.

9. Desactiva el campo Dia en la zona superior de la lista de campos. La tabla
tendra ahora el aspecto siguiente:

[ ] - Jx

A B c D E F G H J K L M N 0
1 Mes |(Todas) M
2
3 | Suma de Visitz Hora |~
4 Semana ~ |DiaSemana = 9 10 1" 12 13 14 15 16 17 18 19 20|Total general
5 =1|Lun 514 1347 534 1323 555 683 1251 621 723 943 748 97 10413
b Mar 592 1334 1206 454 1181 587 1019 1888 1275 1756 11N 974 13376
7 Mig 449 546 1054 557 1824 1736 1131 556 532 1799 1413 623 11920
8 Jue 567 1285 1657 840 1147 435 383 351 442 1896 1711 602 11376
9 Vie 531 468 7o 498 589 mr 1T 923 618 1435 603 556 9625

10 Sab 605 1152 1301 575 578 810 1189 1006 635 2152 975 786 11764

1 Dom 696 836 486 923 442 472 1144 1185 1026 1500 1134 635 10479

12 Total 1 3954 7368 7008 5570 6016 5640 7234 6530 5251 11480 77h5 5147 78953

13 =12|Lun 1015 1145 1005 1822 668 641 464 573 792 1587 803 656 1117

14 Mar 636 889 632 818 443 595 1250 1021 802 2249 1640 1213 12193

15 Mié 1194 1057 695 1869 1180 440 1085 583 668 1288 1194 459 11712

16 Jue 1084 472 946 1253 938 1096 1185 667 1111 1657 1518 1118 13046

17 Vie 1131 959 2056 807 1030 751 1224 921 579 2210 768 579 13015

18 Sab 1185 1310 535 1004 607 1145 694 652 1091 515 1789 531 11058

19 Dom 1073 647 1109 1184 1571 457 1319 442 708 1823 485 1582 12400

20 Total 2 7318 6479 6978 8757 6442 5125 7221 4859  A7A1 11329 8197 6138 84595

21 =13|Lun 366 1405 1238 784 566 1822 845 1070 953 1670 1103 577 12379

22 Mar 1003 515 926 642 433 1204 1205 1455 1207 2016 25 1062 12493

23 Mig [kl 868 965 662 1565 1721 660 470 1568 1572 1210 518 12570

24 Jue 490 833 923 540 659 322 710 1803 1659 551 659 505 9654
Ahora vamos a modificar la tabla dinamica:

10. Sitbate sobre cualquier celda de la tabla dindmica para activar la lista de
campos. Pulsa sobre la celda A4 y arrastra el campo Semana fuera de la
tabla (quedaréa eliminado).

11. Haz lo mismo con el campo DiaSemana y el campo Mes.

12. Agrega el campo Semana al Filtro de Informe ya sea arrastrando el campo o
con el boton derecho del raton.

13. Lleva el campo Hora a Etiquetas de filas.

14. Lleva el campo DiaSemana a Ro6tulos de columnas. La tabla quedara:

Esa 7 T
A | 8 [ ¢ [ o [ETT F T 6 [ H ] [
1 [Semana [Todas)  [+]
2
3 [Suma de Visitantes [DiaSemana [+
4 |Hora - |Lun Mar Mig Jue Wie Sab Dam Tatal general

8] 9 2077 3483 3075 3466 2787 3533 3531 22652

| B | 10 4950 3600 3047 4044 5362 4241 4256 30025

| 7 | 1 4118 45841 3587 4778 4993 3852 3505 29680

=N 12 4749 3368 4224 3427 3965 2972 4510 27216

9] 13 3879 4057 5101 5017 4314 2723 3993 29084

|10 | 14 4852 3754 2321 3378 3378 3228 2694 26405

11| 15 4185 4566 5035 3905 4027 3999 4414 30134

12 16 3000 4995 2511 4260 4133 3953 4284 27169

13 17 3725 4717 4403 4153 4658 2952 3351 27959

| 14 | 18 5273 6937 5483 5825 8363 4987 51831 42049

1 15 | 19 3865 5515 4685 4765 3558 4294 3321 30003

16 20 329 5100 2244 3013 3321 29058 4963 24840
17 |Total general 48472 54937 49246 50034 52058 43642 48003 347219
15. Guarda la tabla con el nombre actividad56.

Actividad 57

Abre el archivo que has guardado en la actividad anterior actividad56.xIsx en
la Hojal0 que se ha creado en la actividad anterior.
Elimina los campos Semana y DiaSemana arrastrandolos fuera de la tabla.

Agrega el campo Dia a Etiquetas de fila y arrastra el campo Hora al Filtro del
informe. La tabla quedara como en la imagen inferior:

1.

2.
3.
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A MC

1 |Hora [ d |(Todas) [:]

2

3 [Suma de Visitantes

4 |Dia [~ lTatal
| 5 | 1 12877
| B | 2 11591
| 7 | 3 11598
8 | 4 10772
| 9 | 5 8041
| 10| 5] 12824
11 7| 11250
112 | g 11316
| 13| 9 13421
14| 10] 10034
| 15 | 1 12437
| 16 | 12] 11695
| 17 | 13 1787
| 18 | 14] 13905

19 15 1n787

4. Accionando sobre la flechita del campo Hora podemos mostrar el n°® de
visitantes de cada hora. Prueba seleccionando las 10 horas, las 12 horas y las
19 horas. El resultado serd como en las imagenes siguientes:

A4 - B Lia Pt - = LA (Wkia) - e
A [ B ] ¢ A [ B | ¢ A =

1 Hara [10 [+] 1 [Hora [12 [+] 1 [Hora [13 [+]
2 2 2

| 3 Suma de Yisitantes 3 |Suma de Yisitantes 3 |Suma de Yisitantes

4 [Dia [~ [Total 4 |Dia [=[Total 4 |Dia ~|Total
5 1] 1837 5 | 1 1173 5 | 1] 1836
B | 2| 50§ 6 2| 724 B | 2| 722
7 K E 17 | 3| 57 |7 | 3| 991
B 4] a0 G | 4] 1206 EX 4| 957
ER 5| 7a2 ER 5| 882 ER 5| 545
10 8| 1548 10| Bl am 10| & 1215
11| 7| 530 |11 ] 7| 527 11| 7| 1488
12| 8| &85 12 ] 5| 1254 112 | 8| 1041
13| 9| 1101 |13 ] 9| 943 13 | 3| 913
14 10[ 1114 14 10f 1197 m 10| 1348
15 1| 455 15| 1] 1251 15 | 11| 1067
|16 | 12 1185 16 | 12| 1579 16| 12| 823
117 | 13| 924 117 | 13| 708 17 | 13| 1973
118 | 14] 1115 15 | 14| 1820 18 | 14| 1020
KE 15l ma4 19 15| 658 19 15| B2

5. También podemos interactuar con la flechita del campo Dia.
6. Guarda el documento con el nombre actividad57.

Nota: Hay que tener en cuenta que los cambios que hacemos en la
tabla dinamica son cambios de visualizacion, que los datos englobados en los
campos permanecen ocultos.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA

Como he sefialado mas arriba, cuando activamos una celda
perteneciente a una tabla dinamica, se muestra en la cinta de opciones la ficha de
herramientas de tabla dinamica con 8 grupos.

& - I= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacian) Herramientas de tabla dinamica = B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Opciones Disefio @ @ o BB 23
& ¥ £ 4l E‘ ﬂ B 67, Borrar - il {3 Grafico dinamico 2 Lista de campo
z Z|a e
]| G Seleccionar - o =L Botones +/-
Tabla | Campo Agrupar % Ordenar Actualizar Cambiar origen | i Caleulos
dindmica ~| activo~ =~ A > de datos ™~ (g Mover tabla dindmica - = Encabezados de campo
Ordenar y filtrar Datos Acciones Herramientas Mostrar
el
P

El grupo Tabla dindmica contiene dos herramientas, una
para ponerle nombre y la segunda para poder modificar las

= caracteristicas de la tabla.

Tabla
dinamica =

Archivo

94



ISR F:

El segundo grupo, llamado Campo activo muestra el
ey nombre del campo activo, lo que permite cambiar su
szeemarmmaamge CONfigUracion pulsando en Configuracion de campo.

Campo Agrupar ﬁl Ordenar
activo ~ -

Campo activo:
Dia

==
04 Configuracién de campo = = Contraer todo el campo

Campo activo

Inser

El tercer grupo, llamado Agrupar, permite agrupar campos, lo que suele
ser muy util especialmente con los campos de fecha.

=3

Agrupar

Unidad 3 [Modo de compa

tar  Disefiodepagina  Férmulat  E| grupo Ordenar vy filtrar permite realizar una
4l E' ordenacion ascendente o descendente de los datos de la
Z|A

tabla.
il Ordenar

Ordenar y filtrar

tibilidad] - Microsoft Exc

. &ms EES El grupo Datos esta destinado a modificar u actualizar el origen
j S externo de los datos con los que se ha elaborado una tabla.
2 i

Actualizar Cambiar origen
" de datos ~

Datos

| (Evaluacién) En el grupo Acciones, estan las herramientas para la seleccion
vista  complementos ~ 0€ 10S elementos de la tabla, el boton Borrar (la tabla, o los
filtros que se hayan podido activar anteriormente) y el botén que
permite mover la tabla a otro lugar de la hoja de calculo.

_if', Borrar ~
57l seleccionar ~

B2 Mover tabla dinamica

Acciones

En el grupo Herramientas nos encontramos con el botén

gue permite crear graficos dindmicos; el crear nuevos

campos mediante operaciones con los campos actuales

(ambos procesos los veremos mas adelante en esta

Célculos) % unidad) y las herramientas OLAP(procesamiento analitico
i Online) cuyo ambito excede el curso actual.

Cpciones Disefio

i ﬂg Grafico dinamico

Herramientas

o B OE

@ = ! Fl gltimo grupo llamado Mostrar y ocultar contiene los
3 Lista de campo botones para mostrar u ocultar la lista de campos, los botones
*4) Botones +/- (+) vy () que permiten expandir o contraer los campos, y los
F#Encabezados de campo|  encabezados de campo.

Maostrar

Segun sean los datos de una tabla dinamica, podremos hacer
agrupaciones de ellos. Particularmente practicos son los campos de fechas.
Vamos a verlo con un ejemplo.

95



Actividad 58

1. Abre el libro Unidad3.xIsx
2. Con los datos de la Hoja3 crea en una hoja nueva una tabla dinamica con el
campo fecha en los Rétulos de filas y el campo Visitantes en Valores.

Suma de Visitantes

Fecha = |Total
01/01/2006| 164
02/01/2006| 178
03/01/2008| 199
04/01/2006| 218
05/01/2006| 175
06/01/2006| 207
07/01/2006| 260
08/01/2006| 164
09/01/2006| 178
10/01/2006| 199
11/01/2006| 218

N = R R I G S I

16 12/01/2006| 702
17 13/01/2006| 251
18 14/01/2006| 735
19 15/01/2006 120
20 16/01/2006| 149
21 17/01/2006| 317
22 18/01/2006| 206
23 19/01/2006| 118
24 20/01/2006| 152
25 21/01/2006| 223
26 22/01/2006| 206
27 23/01/2006| 178

3. Pulsa sobre el campo fecha, en la celda A4. Ve al grupo Agrupar (en la ficha
de barra de herramientas de tabla dindmica) y pulsa Agrupar seleccion
(también puedes hacerlo agrupando campos) y cuando salga el cuadro de
didlogo selecciona Meses (solamente Meses) y Aceptar. La tabla dinamica
guedara como en la imagen inferior.

B7 - S

A B
1 |
2
3 | Suma de Visitantes
4 |Fecha = |Total
5 |ene 7030
6 |feb 9485]
T |mar 9321
8 |Total general [25836]
9
10
11

4. Guarda el documento con el nombre actividad58.

FORMATO DE TABLAS DINAMICAS

A las tablas dindmicas también se les puede aplicar un formato al igual
que a las tablas ordinarias. En las versiones anteriores a Excel 2007 se le podia
aplicar un Autoformato concreto. En Excel 2007 y 20010 el formato que se puede
aplicar es menos cerrado y mucho mas completo.

Para aplicar un formato a una tabla dindmica, tendremos que utilizar la
ficha Disefio de la cinta de opciones.

Actividad 59

1. Abre el libro Unidad3.xlsx activando la hoja Hoja2.
2. Desde una celda con datos, inserta una tabla dinamica en una hoja nueva
partiendo de la tabla existente en la hoja.
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3. Coloca el campo Mes en el filtro de informe; los campos Semana y DiaSemana
en Etiguetas de fila; el campo Hora como Etiqueta de columna, y el campo
Visitantes en Valores.

4. Pulsa sobre la ficha Disefio de la cinta de opciones.

5. En el grupo Estilos de tabla dinamica selecciona el estilo de tabla medio 26.

6. En el grupo Opciones de estilo de tabla dinamica activa Filas con bandas y
Columnas con bandas.

A =] C (0] E r G H | J K L M M Q
1 Mes (Todas) - I
2
3 Suma de Visitantes Hora |~
4 Semana - DiaSemana + 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Total general
5 I 3954 7368 7008 5570 6016 5640 7234 6530 5251 11480 7755 5147 78953
6 Lun 514 1347 534 1323 555 883 1251 621 723 943 748 971 10413
7 Mar 592 1334 1206 454 1181 587 1019 1888 1275 1755 1111 974 13376
8 Mie 449 546 1054 857 1524 1736  11H 556 532 1799 1413 623 11920
g Jue 567 1285 1657 840 1147 435 383 351 442 1896 1771 602 11376
10 Vie 531 868 70 898 589 far 1117 923 618 1435 603 556 9625
11 Sab 605 1152 1301 575 578 810 1189 1006 635 2152 975 786 11764
12 Dom 696 836 486 923 442 472 1144 1185 1026 1500 1134 635 10479
13 -2 7318 6479 6976 8757 6442 5125 7221 4859 5751 11329 8197 6139 84595
14 Lun 1015 1145 1005 1822 668 641 464 573 792 1587 803 656 117
15 Mar 636 889 632 818 448 595 1250 1021 802 2249 1640 1213 12193
16 Mie 1194 1057 695 1869 1180 440 1085 583 668 1288 1194 459 11712
17 Jue 1084 472 946 1253 938 1086 1185 667 1111 1657 1518 1119 13046
18 Vie 131 959 2056 807 1030 751 1224 921 579 2210 768 579 13015
19 Sab 1185 1310 535 1004 607 1145 694 652 1091 515 1789 531 11058
20 Dom 1073 647 1109 1184 1571 457 1319 442 708 1823 485 1582 12400
21 =13 4547 7306 6345 4914 5938 7122 5689 7847 8266 10358 6270 5426 80028
22 Lun 356 1405 1238 T84 556 1822 845 1070 953 1670 1103 577 12379
23 Mar 1003 515 926 642 433 1204 1205 1455 1207 2016 §25 1062 12493
24 Mié 7o 868 965 662 1585 1721 660 470 1568 1572 1210 518 12570
25 Jue 490 833 923 540 659 322 710 1803 1659 551 659 505 9654
26 Vie 486 1756 1006 481 1157 595 684 1005 1640 2442 1389 1026 13667
27 Sab 786 616 650 503 664 616 824 760 622 1532 486 581 8640
28 Dom 635 1313 6371 1302 904 842 761 1284 617 575 598 1157 10625
29 -14 5528 1523 6718 5384 85271 6228 8208 5609 nm 7148 5921 6213 80108
30 Lun 632 859 825 554 1849 888 1365 616 1006 953 891 836 11274
4« » v | Hojal | HojalO . Hoja2 'Hoja3 . Hoja4 . Hoja5 . Hojab . Hoja? . Hoja8 . Hoja9 |4
Liste | |EE E@ 200% (=) v

7. En el grupo Disefio, pulsa sobre Subtotales y selecciona Mostrar todos los
Subtotales en la parte inferior del grupo. (Observa que pueden mostrarse
también en la parte superior o bien no mostrar subtotales)

8. Pulsa sobre Totales generales, y observa que puede seleccionarse mostrar o
no los totales generales tanto por filas como por columnas. Selecciona
Activado para filas y columnas.

9. Entra en Disefio de Informe y observa los cambios que se producen al
seleccionar cualquiera de las tres opciones.

10. Pulsa sobre el botén Filas en blanco. Observa también las diferencias al
insertar una fila en blanco o el quitarla.

11. Guarda el libro con el nombre Actividad59.

CONFIGURACION DE CAMPOS

El grupo Campo activo de la barra de herramientas de tabla dinamica

posee un botén llamado Configuracion de campo [i9a, gue permite cambiar las
caracteristicas que el programa asigna por defecto a los campos.

Si pulsamos en una celda que contiene algin dato de cualquier campo,
veremos que en la ventanilla de Campo activo aparece el nombre de ese campo, y
si a continuacion pulsamos sobre el botén Configuracién de campo, se editaran
las caracteristicas del campo sobre las que podemos actuar. Podemos cambiar el
nombre y las operaciones que realiza con sus datos, lo que es especialmente util en
los campos situados en Valores.

97



-

Configuracion de campo @g

Mombre personalizado:  |Hora

§| Disefio & impresion
Subtotales
(&) futomético
C' Mingung
C' Personalizado
Seleccione una o varias funciones:

Filtro

Actividad 60

1.
2.

Abre el fichero actividad56.xIsx guardado anteriormente, activa la Hojal0.
Sithate sobre cualquier celda del campo Hora (A4:A16). Comprueba que el
campo Hora es el campo activo. Pulsa sobre el boton Configuracion de
campo de la barra de herramientas de tabla dinAmica. Cambia el nombre del
campo por el de Horario, acepta.

Pulsa sobre cualquier celda del campo DiaSemana con el botén derecho del
raton, del menu contextual selecciona Configuracién de campo y cambia el
nombre del campo por el de Dias_semana. (Es otra forma de entrar en la
configuracién del campo)

Por cualquiera de los dos métodos anteriores entra en la configuracion de
Suma de Visitantes. En la ventanilla de Resumir campo de Valor por:
cambia la operacion por Promedio. Observa como cambia el hombre de
campo por el de Promedio de Visitantes y en la tabla se muestran los
promedios de los valores de las dos semanas, tanto en cada celda como en las
celdas de los totales.

Vuelve a cambiar la operacion por la de Maximo y observa los resultados.

Contintda editando el campo anterior, cambia la operacién por Suma, pulsa
sobre el la pestafia Mostrar valores como. En la ventanilla de Mostrar datos
como, selecciona % del total de la columnas, observa como se muestran
ahora los datos:

1 |Sernana |Todas) =]

2

3 [Surna de Visitantes [Dias_Semana [+ ]

4 |Horario = |Lun flar Mig Jue e Sih Darn Total genera
15 | El 573% 6.34% B 24% E33% 527% 8,10% 7.36% B 52%
6| 10 10,23% £ 55% 7.20% 5,08% 10,18% 972% 8,87% 8F5%
7] 1 5,50% B51% 728% 9.55% 9.45% 5,83% 7.30% 555%
| B | 12 9.80% 6,13% g 58% 5,85% 7 50% E81% 9,40% 7 84%
| 9 | 13 8,00% 7.38% 10,36% 10,03% 8,16% B 24% 8,32% 89.38%
| 1a | 14 9.60% 6.83% 10,80% B75% 6,39% 7 A40% 561% 7 B0%
|11 15 g63% 8.31% 10,22% 7.81% 7E1% 9,16% 9,20% g 63%
| 12| 18 519% 9,10% 5, 16% 851% 782% 9 06% 8.92% 7E2%
|13 | 17 7 B8% 8.59% g 94% 8,30% 8.81% B 76% 6.98% g.05%
| 14| 18 10,83% 12 53% 11,13% 11,64% 15,51% 11,43% 10,73% 12,11%
| 15 | 13 7% 10,04% 951% 952% 6.73% 9.84% 6.32% 8 64%

16 20 G79% 3.28% 4 56% 5,02% §,28% G B6% 10,34% 715%

17 | Total general 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

Los valores absolutos de visitantes de antes han cambiado para presentarse como
porcentaje de visitantes del dia; podemos ver cuales son las horas de mayor
afluencia. Si hubiésemos seleccionado % de la fila, podriamos ver los dias de
mayor n° de visitantes y en qué horas:
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1 |Semana |andas) [7]

2
| 3 |Suma de Visitantes [Dias_Semana =]

4 |Horatio ~+|Lun Mar Mg Jue Wig Sab Do Total genera
15 | g 12,26% 15,38% 13.57% 15,30% 12,30% 15 60% 15,53% 100,00%
| B | 10 16,51% 11.99% 11.81% 13.47% 17 92% 14,12% 14,17 % 100,00%
| 7 | 1 1357% 16,31% 1209% 16,10% 16,84% 12.98% 11.51% 100,00%
| 8] 12 17 45%1 12,38% 15.52% 12,59% 1457% 10,.92% 16,57 % 100,00%
19 | 13 13,34% 13.95% 17 54% 17,258% 14 83% 9.36% 13.73% 100,00%
|10 | 14 17 B2% 14,22% 20,15% 12,79% 12,79% 12,22% 10,20% 100,00%
|11 15 1359% 15,15% 168.71% 1257% 13.36% 13.27% 14 f5% 100,00%
| 12| 18 11,04% 18.40% 9.35% 15,68% 1521% 14 55% 15,77 % 100,00%

13 17 13.32% 16,57 % 15.75% 14,85% 16 BG% 10 56% 11.93% 100,00%
| 14 18 1254% 16.50% 13,04% 13,85% 19.89% 11,86% 12.32% 100,00%

15 19 12,88% 18,38% 1562% 15,88% 11,86% 14.31% 1.07% 100,00%

16 20 13.25% 2053% 903% 12,13% 1337% M7 1% 19.98% 100,00%

17 Total general 1396% 1552% 14.18% 14.41% 1523% 1257% 1352% 100,00%

IC)

Prueba los efectos de las otras posibilidades de la misma ventanilla.
Lo que hemos realizado en los puntos 4, 5y 6 podriamos hacerlo de forma mas
sencilla utilizando la herramienta Calculos del grupo Herramientas.

| Herramientas de tabla dinamica |

Opciones Disefio
o fii.y Grafico dinamico ista
@ 5 Grafico d Lista d
: A i'j Botom
Calculos
- 5 Encabi
Herramientas I
| m— | | | ac
| i= 1% i&]

Resumir Mastrar Campos, elementos
= valores por = valores como ™ y conjuntas =

- Calculos

7. Cierra el libro sin guardar los cambios.

ADICION DE CAMPOS

En una tabla dinamica podemos incluir nuevos campos creados a partir
de operaciones realizadas con sus datos.

Para crear un nuevo campo partiendo de los existentes, en el grupo
Herramientas de la barra de herramientas de tabla dinamica, pulsaremos sobre el
botén Calculos > Campos, elementos y conjuntos -> Campo calculado

Herramientas i = @ =
Opciones Disefio o @ o @ 2
& i[5 Gréfico dindmico ; Lista de campo

e <4 Botones /-

- ‘flEncabezados de campo
Herramientas Maostrar
iz] i faf =
Resumir Mastrar Campos, elementos 1dindgmica ¥ X

ralores por ~ valores como 7|y conjuntos ~ regaral = 1

Campo calculado..,

Orden de resolucidn...

[i§] Crearlista de férmulas

Tras ello nos sale un cuadro de didlogo como se ve en la imagen
inferior, en el que podemos poner el nombre del nuevo campo, y escribir la férmula
que vamos a utilizar para crear el campo. Si como es ldgico, vamos a usar como
base los datos de un campo existente, disponemos de una ventanilla con todos los
campos existentes para seleccionar el adecuado.
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Actividad 61

Insertar campo calculado @

4

Mambre:

Campos:
Semana
Diasemana
Dia

Hara
Visitantes

Insertar campo

Acepkar ][ Cerrar

Abre el fichero actividad56.xIsx guardado anteriormente.

2. Enla hoja Hojal0 elimina el campo Suma de Visitantes arrastrando el campo
fuera de la tabla dinamica.

3. Del grupo Herramientas, pulsa sobre el boton Calculos > Campos,
elementos y conjuntos -> Campo calculado.

En el cuadro de dialogo escribe Previsién Semana 3 en la ventanilla Nombre.

5. En la ventanilla Férmula: borra el contenido y escribe: =Visitantes*1,1 y pulsa

Aceptar.

(En lugar de escribir el campo Visitantes, hubieras podido seleccionar el campo
Visitantes y pulsar sobre el botdn Insertar campo o hacer doble clic sobre el campo

visitrantes)

6. Del campo Semana situada en el Filtro del informe selecciona 2

7. El aspecto de la tabla seré:

1 |Semana |2 (=]

2

3 |Surna de Prevision Semana 3 [DiaSemana [~ ]

4 |Hora - |Lun har Mg Jue “ig Sab Diom Total general
(5 | E 1165 599 B 1313 4 11924 12441 1303 5 11803 8045 5
LB | 10] 12695 977 e 11627 51982 1054,9' 1441_' 7 71269
| 7 | 1" 11055 5952 764 5 10406 22616 5835 12139 7675 8
ER 12 2004 2 B899 8 2055 9 13783 8577 1104 4 1302 4 9632,7
| 9 | 13 7348 492 5 1294 1031.8 1133 BE7 .7 17281 7086,2]
|10 | 14] 7051 B54 5 454 12056 8261 12835 5027 5637 5
1] 15 5104 1375 11935 13035 1348 4 7634 1450 9 7943,1
[z 16 6303 11231 6413 7337 1013,1 7172 466,2 53449
|13 17| 9712 0622 7348 12221 G369 1200,1 708 B326,1

14 18] 17457 24739 14168 18227 2431 566 .5 20053 124618
115 | 19 8833 1804 1313 4 1669 5 844 8 1967 9 5335 9016,7

16 20 26 13343 o048 12302 G369 554,1 1740,2 B752 9

17 |Total general 12288 1 134123 128832 14350 6 143165 121638 13640 93054 5

1o

8. Guarda el documento con el nombre actividad61
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GRAFICOS

CREACION DE GRAFICOS

Los gréficos permiten representar de forma visual los datos de una
tabla, de manera que podamos destacar la informacién para hacerla méas intuitiva.
La presentacion grafica es un elemento imprescindible en todo andlisis numérico.
Aunque la creacién de gréaficos, se vio en el curso de Iniciaciéon a Office, aqui se va
a profundizar en sus elementos y edicion.

Iﬂ o9~ |= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacion) o B O
Inicio  Insertar | Diseflo de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos c@co &
]j EE [y Formas - ﬂ e Linea ~ |y Area - Q A =t 4~ T Ecuacién ~
u - I smartart n @B Circular ~ EDISKJETSID‘H‘ - = [@&~ | €2 simbolo
Tabla Tabla | Imagen Imdgenes = Columna - Hipervinculo | Cuadro Encabez.
dinamica ~ predisefiadas @+ Captura ~ - Bpsama~  Jotros- de texto pie pag. "8

Tablas llustraciones Graficos Minigraficos Filtro Vinculos Texto Simbalos

La creacién de graficos se hace desde la ficha Insertar, grupo
Gréficos. Laforma de hacerlo es seleccionar el tipo de grafico desde una celda de
la tabla que contiene los datos con los que se va a realizar el gréfico. En primer
lugar se inserta el gréfico y posteriormente se cambian las caracteristicas.

Actividad 62

1. Abre el libro Unidad3.xlIsx.

2. Activa la Hoja4. Desde una celda con datos de la tabla, pulsa sobre el botén
Columna del grupo Gréficos, y del menu desplegable selecciona Columnas
agrupadas. (Pasando el puntero del raton por los distintos iconos de gréfico,
muestra informacion sobre el tipo de gréfico).

En este primer paso podemos seleccionar el tipo de gréfico. Pulsando sobre la
flechita que hay debajo de todos los tipos de grafico se muestra un submenu, una
de cuyas opciones es Todos los tipos de gréafico. Si la pulsamos nos sale el
cuadro de dialogo Insertar gréfico:

las  Dates  Revisar  Vista  Comp nsertar grafico a 3
5 - n
il e | [A Plantilas Columna ~

oo i |y, o8] (2 | i o8] 98] 50
] [a] 48] JsA| JAA
] :>

) a3 [38]

Circular

) a8 |J08) A 4

Area

XY (Dispersidn) /|rl 1 M _}} 1 A, 3’_ J&r A;—

Cotizaciones

EEFMeR
3
" |=

Linea

ol  Superficie

i ==

2 Burbuja

105343 39

i Lo 4] ol

Pirdmide

ol 18] 8] 2

il Todos los tipos de grafico

e Radial Circular
Al el lo] Al lanl el v

[ Administrar plantillas. .. ] [Establacercumuprgdeterminadu] [ Aceptar ] [ Cancelar

3. En nuestro caso seleccionamos Columnas Agrupadas.

La seleccion de Tipo de grafico y el subtipo siempre debe estar en funcion del tipo
de datos que vamos a representar. El grafico debe proporcionar informacién visual
y no ocultar la informacién con formas y colores epatantes. Aunque podemos
cambiarlo después, la seleccidn siempre mostrara el buen tino del autor.

4. Tras la seleccion del tipo y subtipo de grafico, éste se muestra ya en la hoja; al
mismo tiempo se ha abierto una nueva barra de herramientas relativas al
disefio de graficos:
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3 =9 = Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) Herramientas de graficos = B8
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos | Disefio | Presentacion Formato & @ o B 2R
il 7 Esz| =1
g 22 I a | = | [ - It
Cambiar tipo Guardar como  Cambiar entre Seleccionar Jﬂl Jﬂ—m == ||— I I I _ Maover
de grafico plantilla filas y columnas  datos - M grafico
Tipo Datas Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion
3 Gréfico - fe o
A B C D E F G H J K i
1 Ventas anuales B
Diferencia con
2 Sr. Gémez Sra. Pérez Sra. Ortega Sr. Garcia Total el promedio
3 |[Enero 19.359,00 € 10.837,00 € 9.59400€ 16.182,00 €| 55.972,00€ 7.5571,75€
4 Febrero 10.879,00 € 14.787.00 € 3.003 00.€ 16524100 € 4480000 A8.630,75 €
5 Marzo 10654 00€ 1868 #00000,00€
EVent, lessSr Gé
& Abril 2604700 227 BO000000€ Eas anuales ST Gomez
700.000,00€
7 |Mayo 1485400€ 2335 o000 B Ventas snusles Sra. Pérez
8 | Junio 776900€ 2711 sooo0000¢ s
® Ventas anuales Sra 1
9 Julio 8.237.00€ 18.82 400.000,00€ Ortega
10 | Agosto 12001,00€  331g 30000000 | HVentas anuales Sr. Garcia
11 Septiembre 5358006  27@l ooo0000f
100.000,00€ H Ventas anuales Total
12| Octubre 5689,00€  31.7¢ cooc
13 Noviembre 18.208,00 € 14.40 00 000,00€ g&—a e & & o\ Ventas anusles Diferencia
. I Fragi Gl & “ con el promedio
14 Diciembre 30.805,00 € 10.03 ‘7@5} ‘@
15 Total 170.150,00 €| 26340z uuer  TuusowUU Rl ORI UNTE] FOZRIT U] T
16 % 22,32% 33,24%| 13,31%| 30,64%‘ 1ﬂﬂ,ﬂﬂ%| J

5. Enun segundo paso tenemos que seleccionar el rango de datos. Pulsamos
sobre el botén Seleccionar datos del grupo Datos de la ficha Disefio.

Seleccionar origen de datos

Rango de datos del grafico:

Entradas de leyenda (Series)

_ﬁj Cambiar fila/columna

Etiquetas del eje horizontal {categaria)

[‘ﬁ.ﬂjregar ” =% Editar ” X Quitar ] r

Ventas anuales Sr. Gimez
Ventas anuales Sra. Pérez
Ventas anuales Sra, Ortega

Ventas anuales 5r. Gardia

Ventas anuales Total

Celdas ocultas v vadias

e
| |Enero L+
Febrera
Marzo
Abril
w | [Mayo v
[ Acentar 1 [ cancelar |

Si la peticion del gréfico se ha hecho desde una celda de la tabla, el programa
propone una seleccion, en caso contrario la ventanilla estara vacia y tendremos
gue indicar el rango donde estan los datos. De cualquier manera la decision esta en

nuestras manos.

En el caso que nos ocupa, si la peticion la hemos hecho desde una celda de la
tabla, el programa mezcla la fila de los totales con las filas de datos (propone el

rango A1:G16)

6. Entra en la ventanilla Rango de datos del grafico y selecciona el rango

A2:E14.

Rango de datos del gréfico:

Entradas de leyenda (Series)

7_‘1 Cambiar fila/columna

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

= Agregar ” = Editar ]l ¥ Quitar ] r

[ =% Editar I

Sr. Gomez
Sra. Pérez
Sra. Ortega

5r. Garcia

Enero e

Febrero
Marzo
Abril

Mayo b

Celdas ocultas y vacas
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En este cuadro de didlogo podemos trasponer las filas y columnas. El hacerlo de
una manera u otra dependera se si queremos hacer el hincapié en las diferencias
de ventas entre los vendedores a lo largo del afio, o bien ver la evolucion de cada

uno a lo largo del afio.

35.000,00€

30.000,00€

25.000,00€ I

20.000,00€ |
I T I mSr.Gémez

15.000,00€

M Sra. Pérez

10.000,00€ Sra. Ortega

5.000,00€ i 1 1 W 5r.Garcia
0,00€ .

35.000,00€

30.000,00€

25.000,00€

20.000,00€

10.000,00€

5.000,00€

0,00

|| 15000008

Sr.Gomez Sra.Pérez Sra. Ortega Sr.Garcia

W Enero

W Febrero

B Marzo

= Abril

B Mayo

N Junio

m Julio

W Agosto

Septiembre

W Octubre

En el grupo Datos disponemos de un botdn exclusivo para trasponer las filas y

columnas.

También podemos agregar entradas de leyenda, editarlas o eliminarlas. También

podemos editar las entradas de categorias del eje horizontal. Acepta. La

configuracién de la imagen.

7. En el grupo Disefios de grafico disponemos de unos formatos preestablecidos
gue después podemos modificar. Teniendo seleccionado el grafico, pulsa en la

disefio 9.

Titulo del grafico

35.000,00€

30000,00€

Titulo deleje

=i

25.000,00€

20000,00€

15.000,00€ I T

10.000,00€ I

5.000,00€ H
0,00€

Titulo del eje

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto

Septiembre

Noviembre =

Octubre
Diciembre

B 5r.Gomez

B sra. Pérez

W Sra. Ortega

B 5r.Garcia

8. Edita el titulo del grafico pulsando sobre €l, y seleccionando el texto escribe:

Ventas durante el afio 2007.

9. Edita el eje de categorias (X) pulsando sobre él, y seleccionando el texto

escribe: Meses.

10. Edita el eje de valores (Y) pulsando sobre él, y seleccionando el texto escribe:

Euros.

11. En el grupo Estilos de grafico podemos seleccionar es aspecto que nos

interese para el gréfico.

12. En el grupo Ubicacién, podemos elegir ubicar el grafico como objeto incrustado
en una hoja de calculo o bien en una hoja nueva. Deja la ubicacién en la Hoja4.

35.000,00£

Ventas durante el afio 2007

30.000,00€
25.000,00€ it

Euros

20.000,00£ I
15.000,00€
10.000,00€
5.000,00€
0,00€

Enero

Febrero

Marzo

Abril
BN

lulio

Junio hl
Octubre H :

Septiembre

Meses

Agosto

—
=

Noviembre

Diciembre

B Sr.Gomez
W 5ra. Pérez
B Sra. Ortega

W 5r.Garcia

13. Guarda el documento con el nombre de actividad62.
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EDICION DE GRAFICOS

Seleccionando el grafico podemos trasladarlo de lugar arrastrandolo, y
modificar su tamafio usando los tiradores. Mediante su edicion podemos
transformar tus caracteristicas.

Actividad 63

1. Abre el libro actividad62.xIsx.
2. Ve ala Hoja4.

3. Desplaza el grafico arrastrandolo y, actuando sobre los tiradores, haz que el
gréfico ocupe en rango H1:Q14.

G D E F G T H J K L M N 0 P a |
1 Ventas anuales o
e Ventas durante el afio 2007

2 Sra.Pérez _ Sra.Ortega __ Sr.Garcia Total el promedio $5.00000¢
3 10.837,00€  9.59400€  16.182,00€| 55.972.00 € 1.557.33 € 30.00000€
4 14787.00€  3.99200€  15.241,00€) 44.899.00€ | -18.63033¢ 25.000,00¢ 1
5 18689,00€ 1258300€  27.07300€| 68.999.00€ 5.469,67 € 1

, 2000000€
6 2278500€ 15770,00€ 2454500€| B8O.347.00€ | 25817.67€ £ In

® 1500000¢€ f — W Sr.Gomez
7 2335000€  9.03800€ 20.19800€| 67.449,00 € 3.91967€ H I
8 27110,00€  1422300€ 2528300€| 74.385,00€ 10.855,67 € 10.000,00€ u e 51 Ortega
9 1883200€  313800€ 17.78600€ 47.99300€ | 15.53633€ 5.000,00€ 1 1 m s Garcia
10 33.191.00€  4.07300€  11.030,00€| 60.385.00 € 3.144,33 € 0.00¢
11 27.61000€  10.549,00€  28.318,00€| 71.83500€ 8.305,67 € o &

4 y ! "9“‘0 vf)\é w“"'\tn * *’5\0 ‘f » v@’é@ & ¢ &"V& ‘aé)‘f &‘p‘w
12 31.76300€ 1399200€ 2065400€ 81.09300€ | 17.563.67€ « & T
13 1440800€  440100€  11.00300€| 48.02000€ | -15.509.33€ "
e

14 10.031,00€  390100€  7.23800€ 51.97500€ | -11.55433€
15 253.402,00 e\ 105.254,00 €| 233.551,00 €| 762.352,00 €]
16 33,24% \ 13,81% 30,64% 100,00%
17
18
19
20

4. Guarda el documento con el nombre actividad63.

Editar un grafico nos permite modificar los elementos del mismo, para
ello simplemente lo seleccionamos y pulsamos sobre el botén correspondiente de
la barra de herramientas para cambiar el tipo de grafico, los datos de origen,
cambiar filas por columnas, modificar el disefio del gréafico o es estilo o la ubicacion.

Si al seleccionar un gréfico, no aparece la barra de herramientas de
disefio de gréfico, tendremos que pulsar sobre la ficha Disefio para visualizarla.

En la ficha Presentacion podemos acceder a todos los elementos del

grafico:
=92 I= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) | Herramientas de/graficos o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio | Presentacion | Formato i) e o BB E3

Titulo del grafico - T = 17 Leyenda ~ 7 P

. . P ] [a] 2= o] i i a4, &

%Apllcarfurmato a la seleccion [i] Etiquetas de datos = A o .

= - Insertar Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela Area de Analisis| Propiedades

&4 Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico - del eje - [£2] Tabla de datos ~ ~  cuadricula~ | trazado * < <

Seleccidn actual Etiquetas Ejes Fondo

En la ficha Formato accedemos al formato de los elementos del grafico;
debemos seleccionarlos primero.

Il_Tl H9- I= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacian) | Herramientas de graficos = B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio Presentacién | Formato | @ e o e 2
Leyenda - QREIIEM de forma = A/ A - 4 =~ . o
%Apllcarformato a la seleccidn - 2 Contorno de forma ~ E b -] : : N "
gﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo ~| ! Efectos de formas = r;;rgs:. - ‘-'fq Panel de seleccion . w4 -
Seleccion actual Estilos de forma Estilos de WordArt Oraanizar Tamafo
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También se pueden editar individualmente todos los componentes
del grafico seleccionandolos con el boton derecho del ratén para utilizar el

menu contextual.

Antes de ver este método de edicibn veamos como se llaman los

distintos elementos del gréfico:

Eje Y o de
valores

30.000,00€

— 25.000,00€
Titulo del Eje Y g 000000

]
* 15.00000€

10.000,00€ ~

_: 5.000,00€ -
Eje X o de 1 0,00€ -

categorias —

—

Area de gréfico (zona blanca exterior)

Titulo del gréafico

) K

Ventas durante el afio 200

Area de trazado (zona

blanca interior)

Wl

N

EDICION DEL AREA DE GRAFICO

Titulo del eje X |

Series de datos (son
individuales)

B Sr.Gomez
B Sra. Pérez
M Sra. Ortega

B 5r.Garcia

Leyenda

Editando el formato del area de gréfico, podemos modificar el borde,
estilos de borde y las tramas (color de fondo, efectos de relleno, bordes,...). La
forma de hacerlo es hacer “clic” sobre ella con el boton derecho del raton y del
menu contextual seleccionar Formato de area de gréfico.

Formato del area del grafico

| Relleno 4 | Relleno

Color del borde O sinrelleno

Estilos de borde | | (& Relleno sdlido

() Relleno degradado

() Relleno con imagen o textura
(&) Automético

Sombra

Formato 30

Cerrar
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Actividad 64

1. Abre el libro actividad63.xIsx guardado en la actividad anterior.

2. Activa la hoja Hoja4 y pulsa con el boton derecho del raton sobre el Area del
grafico del gréfico. B ot 1 et s e

3. Paraelrelleno elige relleno degradado y de  #/=—  caien a

color preestablecido Niebla. O |

Agqui podemos modificar todos los elementos del

area, la linea, efecto sombra, efectos 3D etc.

Comprueba los efectos en el grafico.

Sombra

Formate 30

|

Posicién de la detencin.

E Colr:

Transparencia:

4. Guarda el libro con el nombre actividad 64.

EDICION DEL AREA DE TRAZADO

Editando el formato del area de trazado, modificaremos el color, la
textura... La forma de hacerlo también es hacer clic sobre ella con el botén derecho
del ratén. El cuadro de didlogo es similar al del area de gréfico.

Actividad 65

Abre el libro actividad64.xIsx guardado anteriormente.

2. En el gréafico de la Hoja4 edita el area de trazado pulsando sobre ella con el
boton derecho del raton .

3. Proporcionale un relleno degradado con el color preestablecido musgo, y tipo
radial.

35.000,00€ (

30.000,00€
25.000,00€

20.000,00€

15.000,00€ M Sr.Gomez

B Sra. Pérez
10.000,00€
0 Sra. Ortega

5.000,00€ B Sr.Garcia

Meses

-

Al igual que al area de grafico, se le pueden modificar los estilos de linea,
proporcionarle efectos sombra, 3D, 0 asignarle texturas preestablecidas o utilizar
una imagen como fondo.

4. Guarda el libro con el nombre actividad65.
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EDICION DEL FORMATO DE LOS TITULOS

Editando el formato del titulo del grafico, se puede modificar la fuente,

tramas y alineacion. De la misma manera se pueden editar los titulos de los ejes.

(Pulsando sobre ellos con el boton derecho del ratén).

Si queremos editar el texto del titulo, ya sea para cambiar el texto o bien

el formato (fuente, tamafio, color, etc.) tendremos que seleccionar el texto del titulo.

Formato del titulo, del grafico

il Rellena |
Color del borde
Estilos de borde
Sombra

Formato 30

Alineacidn

Actividad 66

1. Abre el libro actividad65.xIsx guardado anteriormente.
2. EnlaHoja4 edita el texto del titulo del grafico seleccionandolo.

Relleno

) sin relleno

O Relleno sdlido

) Relleno degradado

(O Relleno con imagen o textura
() Automatico

El aspecto y los elementos del cuadro de didlogo del formato del titulo
es igual al de los formatos de area de gréfico y trazado:

3. Utilizando la ficha Inicio, grupo Fuente, dale al titulo del grafico una fuente de
24 puntos, en negrita y color azul oscuro.

4. Edita el formato del titulo. Dale un relleno con textura de papel de seda azul.

E
anuales

F G

H | J

lega Sr. Garcia Total el promedio

35.000,00€

Formato del titulo del grafico

1,00 € 16.182,00 €| 55.972,00 € -71.557,33 €

30.000,00€

[“eeno

Color del borde
Estilos de borde
Sombra
Formato 3D

Alineacion

i

Relleno

O sinrelleno

O Relleno sélido

O Relleno degradado

® Relleno con imagen o textura
O Automético

Textura:

Insertar de

Archivo.!
Mosaics
Opdiones d

Desplaza
Desplaza .

Alineacié| M

Tipo de s = :
Transparer| &%ﬁ@
| ]
dsticyk

Q

Diterencla con quntas durante el afio 2007_

H Sr.Gémez
B Sra. Pérez
Sra. Ortega
B Sr.Garcia
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Edita el titulo del eje de las Y, ponle orientacion horizontal y arrastrandolo

trasladalo encima de los valores de los ejes. Ponle una fuente de 12 puntos, en
negrita y color azul. Edita el relleno y ponlo de color sélido, azul, énfasis 1y

5.
claro 80%.
E F G ]
anuales
Diferencia con
lega Sr. Garcia Total el promedio
100€ 16.182,00 €] 55.972,00 € 7.551,33 €

280 14 00
Formato del titulo del eje

H | J K L M N (0] E Q |
_Ventas durante el ario 2007 _

35.000,00€

Relleno

Alineacion

Color del borde
Estilos de borde
Sombra

Formato 3D

Disefio de texto

Alineadidn vertical: | Centrado en...

Direccion del texto: [glragle

B Sr.Gémez

M Sra. Pérez

M Sra. Ortega
M 5r.Garcia

Angulo personalizado:

 Alineaddn

Autoajustar

Margen interno

& @ @ 2
ISP B T L g &
& G ¥ ¥ oF & F
& & W & & &
oY & @
Meses

6. Edita el titulo de los ejes de valores. Ponlo con fuente de 12 puntos, en negrita
y color azul. Ponle el relleno igual que el titulo de las Y.

Formato del titulo del eje

[ Relleno

Sombra

Alineaddn

Color del borde

Estilos de borde

Formato 3D

Relleno

O sinrelleno

® Relleno sélido

(O Relleno gegradada

() Relleno con imagen o textura
O Automatico

Colores del tema
H EEENEER

I g
JAn

Transpa

Azul, Enfasis 1, Claro 80%|

Colores estandar
L ] | AENEEN

Mss colores. ..

25.000,00€

20.000,00€
15.000,00€ W Sr.Gomez
10.000,00€ M Sra. Pérez
¥ Sra. Ortega
5.000,00€
W Sr.Garcia

0,00€

Meses

7. Guarda el documento con el nombre actividad66.

EDICION DE LAS SERIES DE DATOS

También se pueden editar las series de datos, no solamente para
cambiar el color de las barras, sino que se puede cambiar el orden de las series,
activar la colocacion de rétulos de datos, e incluso afadir una linea de tendencia
Se hace pulsando sobre la serie de datos que queremos cambiar con el botén
derecho. Nos sale el siguiente menu contextual:

Podemos eliminar una serie de

&
b
)

Eliminar
Bestablecer para hacer coincidir el estilo
Cambiar tipo de grafico de series...

Seleccionar datos...

Agregar etiquetas de datos
Agregar linea de tendencia...

Dar formato a serie de datos...

datos pulsando en Eliminar.

Si después de cambiar el
formato de la serie de datos, queremos
volver a la situacion inicial, podemos pulsar
en Restablecer para hacer coincidir el
estilo.

Podemos agregar etiquetas a los
datos, que posteriormente también pueden
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editarse con el botén derecho del raton.

Agregar una linea de tendencia consiste en afadir la representacion
gréfica de la tendencia de la serie de datos (lineal, polindbmica, etc.). Por supuesto
esta linea también puede editarse con el boton derecho del raton para modificarla
(aspecto y tipo), eliminarla, etc.

Formato de serie de datos

8] [ opdones de serie | Opciones de serie

Releno S.pernosicin deseres El cuadro de diadlogo de
s weem= | Formato de serie de datos permite
e modificar los colores de la serie, el borde
H | e de la columna, darle aspecto sombra, 3D,
S hacer mas anchas o estrechas esas
® g princpa columnas.

O Eie secundario

gf | Color delborde
Estilos de borde

len 192 |- |

Se puede editar un “punto de datos” es decir, un elemento de una serie
de datos, si se selecciona la serie de datos haciendo “clic’ sobre ella, y
posteriormente se hace “clic’sobre el elemento que se quiere personalizar.

Actividad 67|

Abre el libro actividad66.xIsx guardado anteriormente.

En el gréfico de la Hoja4 edita la serie de datos Sr. GOmez.

En la pestafia de relleno proporcionale la textura “vaquero” y cierra la edicion.
Edita la serie de datos Sra. Pérez.

o kb w0 Db P

En la pestafia de relleno proporcidnale el degradado “arco iris” y cierra la
edicion.

6. Selecciona la serie de datos Sra. Ortega. A continuacion haz clic sobre el dato
del mes de enero y por ultimo haz “clic” sobre €l con el botén derecho del raton.

7. En la pestafia relleno pon ese dato de color rojo. Cierra la edicion. Vuelve a
seleccionar este punto de datos, y pulsando sobre €l con el botén derecho del
ratén, pulsa en Agregar etiqueta de datos.

il 20.000,00€

‘ # Sr.Gomez

15.000,00€

10.000,00€ & =Sra. Pérez

Sra. Ortega
5.000,00€
m Sr.Garcia

0,00€

Meses

8. Guarda la actividad con el nombre actividad67.
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Actividad 68

1. Abre el archivo actividad 67.xIsx guardado en la actividad anterior.

2. Activa la Hoja4. Selecciona el grafico y en la ficha Disefio pulsa sobre el botdn
Mover grafico del grupo Ubicacion. Cuando salga el cuadro de dialogo activas
colocar el grafico en hoja nueva y aceptas.

3. Vuelve a la hoja Hoja4. Selecciona el rango G2:G14.

Pulsa sobre el boton Columna del grupo Graficos de la ficha Insertar.

5. Pulsa sobre el boton Seleccionar datos del grupo Datos. Edita las etiquetas
del eje horizontal y entra el rango A3:A14 como rétulos del eje y acepta. Acepta
finalmente el origen de datos.

En el grupo Disefios de gréfico selecciona el disefio 9.

Pulsa sobre la leyenda con el botén derecho del raton y selecciona eliminar.
Asi desaparecera la leyenda del grafico.

En el titulo del eje de categorias escribe: Meses.

Selecciona el titulo del eje de valores y eliminalo.

10. Traslada el grafico y agrandalo para que ocupe el rango H1:Q14.

11. Edita el eje de categorias pulsando sobre cualquiera de los meses con el botén
derecho del raton. En etiquetas del eje selecciona la posicion Bajo.

12. Edita el Formato de serie de datos.

13. En Opciones de serie, deja el ancho del intervalo en el 50%.

14. Entra en Relleno. Activa las opciones Invertir si es negativo y Variar colores
entre puntos.

15. Cierra el cuadro de didlogo. El grafico quedara:

H | J oY L Wl Kl u [l Ll

Diferencia con el promedio

30.000,00€
25.000,00€
20.000,00€
15.000,00€
10.000,00€
5.000,00€
0,00€

[
-5.000,00€
-10.000,00€
-15.000,00€ L L
-20.000,00€
-25.000,00€
i "
{\éo @o éxo {p{\\ & &0 \S:\\G \\‘}\c @‘T\o .:C@e QP& o« @
¢ & < ¥ o o & &F
G)Q,Q <8 G

Meses

16. Guarda la actividad con el nombre actividad68.

En algunas ocasiones, necesitamos plasmar dos graficos en uno solo,
por ejemplo en los climogramas. En la actividad siguiente se va a confeccionar un
climograma, utilizando dos ejes de distinta gradacion, uno para cada serie de
valores.
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Actividad 69

1.
2.
3.

Abre el archivo Unidad3.xlIsx y activa la Hojab.
Realiza un gréfico de columnas con los datos del rango A1:C13.

Como disefo de grafico ponle el Disefio 9. Ponle por titulo de grafico:
Climograma. Comao titulo del eje horizontal pones: Temperatura en grados.

Pulsa con el botén derecho del raton sobre la serie de datos Temp. Al salir el
menu contextual selecciona Cambiar tipo de grafico de series y del cuadro de
didlogo selecciona el tipo Lineas y acepta.

Vuelve a pulsar con el boton derecho del ratén sobre la serie de datos Temp.
Selecciona del menu contextual Dar formato a serie de datos. Cuando salga
el cuadro de didlogo, entra en la pestafia Opciones de serie, y activa Trazar
serie en Eje secundario.

Entra en la pestafia Color de linea, y le asignas Linea sélida y color rojo.
Cierra el cuadro de dialogo.

Arrastra el titulo Temperatura en grados hasta ponerlo encima del eje
secundario

Edita ahora la serie Precip. Entra en la pestafia Opciones de serie y le dejas
un ancho del intervalo del 20%. A continuacion entra en la pestafia Relleno y
le asignas Relleno sélido y color azul. Cierra el cuadro de dialogo.

En el titulo del eje de valores principal escribe el texto Precipitaciones en
litros/m?. Edita el formato del titulo del eje. Entra en la pestafia Alineacién y en
alineacion vertical elige Superior. Cierra el cuadro de didlogo.

10. El gréfico quedara:

Precipitaciones C“mugrama Temperatura
en litros/m? engrados
&0 35
70 30
&0 25
=0 20
a0 I Precip
30 e Temp.
20 10
10 .
a a
EErzEEigigss

11. Guarda la actividad con el nombre actividad69.
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EDICION DE LA LEYENDA

Editando la leyenda podemos modificar la fuente, el color y la ubicacion.
En nuestro ejemplo vamos a darle una fuente en negrita de 12 puntos, y con el
fondo de color lavanda. Se edita igual que el resto de elementos del gréfico.

Actividad 70
1. Abre ellibro actividad67.xlIsx guardado anteriormente.

2. En el gréfico de la Hoja4 edita el Formato de leyenda pulsando sobre ella con
el botén derecho del raton.

3. Entra en la pestafia Opciones de leyenda, selecciona la posicion Inferior.

En la pestafia Relleno selecciona Relleno sélido, Color: purpura, énfasis 4
claro 60%.

5. Enla pestafia Sombra en Preestablecidos selecciona Exterior, diagonal abajo
derecha. Cierra el cuadro de dialogo.

Por supuesto se puede personalizar cada entrada de la leyenda pulsando con el
botdn derecho sobre ella.

6. Al final tendréa el aspecto siguiente:

MVentas durante el afno 2007 -

130.000,00€
25.000,00€

20.000,00€ ¢
15.000,00€ s

10.000,00€
5.000,00€

0,00€

Meses

#Sr.Gomez =Sra.Pérez = Sra.Ortega M Sr.Garcia

7. Guarda la actividad con el nombre actividad70.

ROMPER EL VINCULO DE UN GRAFICO CON SUS DATOS DE ORIGEN

Cuando se hace un grafico, se mantiene un vinculo entre los valores
mostrados en el grafico y los valores de la tabla. Esto representa una ventaja,
puesto que si se le cambian los datos a la tabla, el grafico correspondiente a la
nueva tabla ya estara hecho.

Sin embargo hay ocasiones en los que interesa que el gréfico y la tabla

fuesen independientes, y que los cambios en la tabla no se representasen en el
gréafico. Para ello habria que romper el vinculo entre la tabla y el gréafico.
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Para ello hay que seleccionar el grafico y en la ficha de Inicio, grupo
Portapapeles pulsar en el botén de Copiar, a continuacion activamos la celda en la
que queremos pegar la imagen, volvemos al grupo Portapapeles y pulsamos sobre
la flechita del boton Pegar y seleccionamos Pegar como imagen.

FAN~ R AR

Inicio Insert
[T &
—:=-°l -

Pegar N £ =5
- . J =

Arial

F Opciones de pegado:

=2l 5
Pega -t
— Imagen ([} -

Hay que tener en cuenta que lo que se copia en una imagen, no un
grafico de Excel; por lo tanto aunque cambien los valores de la tabla, éstos tendran
su reflejo en el grafico, no en la imagen.

Actividad 71

1. Abre el libro actividad70.xIsx que has guardado anteriormente.

2. Ve alaHoja4 y selecciona el grafico.

3. Ve alaficha Inicio, grupo Portapapeles y pulsa sobre el boton Copiar.
4

Activa la celda H17. Pulsa sobre la flechita del boton Pegar y selecciona Como
imagen > Pegar como imagen.

5. Ve alatabla de la Hoja4. En la celda C3 de la tabla introduce el valor 50000.
Comprueba como en la imagen copiada no se producen cambios, pero si se
nota el cambio en el gréfico.

6. Deshaz el cambio y guarda el libro como actividad71

CAMBIAR EL TIPO DE GRAFICO

Si pueden modificarse todos los elementos de un grafico, también
puede hacerse con el tipo de gréafico. Para ello pueden hacerse dos cosas:

e Pulsar sobre el gréfico con el botdn derecho del raton y seleccionar del menu
contextual Cambiar tipo de grafico.

e Seleccionar el grafico y en la ficha Disefio, grupo X - |=
Tipo, pulsar sobre el boton Cambiar tipo de gréfico. .
Archivo Inicio

i g
Cambiar tipo Guardar como

de grafico plantilla
Tipo

Insert
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Actividad 72

1. Abre el fichero actividad65.xIsx que guardaste anteriormente.

2. Cambia el tipo de grafico a barras apiladas:

Septiembre
Agosto

Julio

Junio
Mayo
Abril
Marzo
Febrero

Enero

0,00€

20.000,00€ 40.000,00€ 60.000,00€ 80.000,00€ 100.000,00€

M Sr.Gomez
M Sra. Pérez
w Sra. Ortega
W Sr.Garcia

3. Edita el titulo del eje de Categorias para darle orientacion horizontal y

arrastralo para colocarlo encima del eje.

Septiembre.

Agosto
Julio W Sr.Gomez
Junio M Sra. Pérez
Mayo Wi Sra. Ortega
Abnl W Sr.Garcia
Marzo
Febrero
Enero
0,00€ 20.000,00€ 40.000,00€ 60.000,00€ 80.000,00€ 100.000,00€

En este grafico se ven los totales de ventas por meses, expresando lo aportado por

cada vendedor al total mensual.

4. Edita de nuevo el tipo de grafico y cAmbialo a barra apilada 100%:

Julio
Junio
Mayo
Abril

Marzo
Febrero

Enero

20%

80%

100%

M Sr.Gomez
M Sra. Pérez
mi Sra. Ortega

m Sr.Garcia
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Este grafico muestra los totales de ventas por meses, pero expresa
porcentualmente lo aportado por cada vendedor al total. Edita de nuevo el grafico y
transformalo en un gréafico circular con efecto 3D:

® Enero
W Febrero
¥ Marzo
W Abril

B Mayo

¥ Junio

m Julio

m Agosto

Septiembre

H Octubre
B Noviembre

Diciembre

Vuelve a cambiar el tipo de gréfico a barras apiladas 100%.
Guarda el documento con el nombre actividad72.

CAMBIAR LA UBICACION DE UN GRAFICO

Actividad 73

1. Abre el libro actividad72.xIsx guardado en la actividad anterior.

2. Pulsa con el botén derecho del ratén sobre el grafico y selecciona Mover
grafico.

3. Selecciona Colocar el grafico en Hoja nueva y acepta.

También se hubiera podido hacer seleccionando el grafico y pulsando sobre el
botén Mover grafico del grupo Ubicacién de la ficha Disefio.

4. El grafico se guarda en una nueva hoja disefiada especialmente para contener
gréaficos. En esta nueva ubicacion también se pueden editar y modificar todos
sus elementos.

5. Guarda el documento con el nombre actividad73.

GRAFICOS FLOTANTES

Gréficos flotantes son aquellos gréficos de barras apiladas (verticales u
horizontales) en los que se muestra solamente una serie de datos, haciendo no
visibles el resto de series.

Actividad 74

Abre el fichero actividad73.xIsx guardado en la actividad anterior.
Activa la hoja Gréficol.

Alternativamente edita el formato de las series de datos de Sr. Gobmez, Sra.
Ortega y Sr. Garcia, en la pestafia Relleno elige Sin relleno y en la pestafia
Color del borde selecciona Sin linea.
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Formato de serie de datos

Opciones de serie
1 oo Relleno Opdiones de serie | | Color del borde
Relleno il ’ N
N - Relleno 5
.4 | Color del borde O Relleno sélido Y ® il
(O Rellens degradado ¢4 || Color del borde © Linea sdiida
Estilos de borde N ) Linea degradado
() Relleno con imagen o textura Estilos de borde o =
Sombra - Automatico
O Automatico Sombra
Formato 3D [ 1nvertir si es negativo
Formato 3D
4. Elimina la leyenda.
5. El aspecto del grafico queda:
Ventas durante el afio 2007

e —

6. Guarda el documento con el nombre actividad74.

GRAFICOS DINAMICOS

La diferencia entre un gréafico dinamico y un grafico de una tabla normal,
es que el gréafico dinamico esta vinculado a los datos de una tabla dinamica. Si se
modifica la tabla dindmica, el gréfico se ve alterado y viceversa. En un gréfico de
una tabla normal no podemos interactuar modificando los elementos a visualizar.

Por otra parte, el grafico dindmico tiene los mismos elementos que los
graficos ordinarios y se modifican de la misma manera. Al crear el gréfico dinamico,
nos aparece el panel de tareas Lista de campos de tabla dindmicay un Panel de
filtros del grafico dinamico. En él podemos filtrar los datos que apareceran en el
gréfico (y en la tabla dinamica).

Iz” Ho-0-|= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn)

Herramientas del grafico dimamico, = @ 2
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio Presentacién Formata Analizar [~ o (==

Ei=al=h s

tacion Actualizar Borrar | |Lista de| Botones

&
[Tl

e e campo |de campo ~
Campo activo Datos Mostrar u ocultar
1 Gréfico - Fe ‘
A B c D E F G H J 4 | Lista de campos de tabla dinamica ¥
1 |Mes |(Todas)| - | M )
Seleccionar campos para agregar al Iﬁ -

21 0 A informe:

3 |Suma de Visitantes |[Hora | |Mes * L "

4 |Semana |71 I Suma de Visitantes 17 | Seflana

5 1 3 5251 )

5 2| 77 14000 5751 [IDiaSemana

7 3 45 13000 Hora = 8266 [

8 4 [ = 7101 Hora

9 5| 13 1000 1590 [visitantes

10 Total general 235 8000 1o 27959

1; 6000 1

13 4000 w12

14 2000 i3 A

i 0 LR r

16

17

18 Semana - Arrastrar campos entre las reas siguientes:
19 “F Filtro deinforme  ZH Campos deley...
an = =
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Las herramientas de los graficos dinamicos tienen 4 pestafias; ademas
de las de Disefio, Presentacion y Formato como las herramientas de los gréaficos
normales, esta también la pestafia de Analizar, que permite ademas de mostrar u
ocultar la lista de campos y los botones de campos, actuar sobre los campos en el
caso de seleccionarlos en el grafico dindmico.

INSERTAR IMAGENES

En la ficha Insertar de la cinta de opciones, en el grupo llustraciones,
hay varios botones:

4|

Insertar Disefio de pagina

E (g __"}) Formas =
Ba] BE @ Smartart
Imagen Imagenes
predisefiadas @3+ Captura =

[lustraciones

| El botdon Imagen nos permite insertar una imagen de archivo. Al
|_|' pulsarla se abre una ventana de didlogo que nos permite buscar y
Imagen Seleccionar la imagen en nuestro ordenador.

8l
Pdp | Si elegimos insertar Imagenes predisefiadas, en el panel de tareas

Imagenes nos aparece un cuadro de didlogo para buscar las imagenes, ya sea
predisenadas  en nuestro ordenador o bien en la pagina de Microsoft.

R Si la imagen pertenece a las colecciones de Office, cuando la

encontremos en el panel de tareas solamente serd necesario
=] hacer clic sobre ella y la imagen se insertara en la celda activa.

Colecciones seleccionadas v
Los resultados dsben seri

Todos los tipos de archivos multimedia v

A

Si pulsamos sobre Imagenes predisefiadas de
Office Online, se abrira la pagina Web de Microsoft destinada a
I==il5) tal efecto, desde donde podremos descargar la imagen.

(8] organizar clips. ..
2 Imégenes predisefiadas de Offics Oniine

(@ Sugerencias para buscar clips
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BBOFFEE [suror g B ving

Tnicio Productos Soporte Imagenes Plantillas Descargas Mas

Categorias de imagen

publicidad

Estamos (L]
©. N
ik- Disfrutar del correo en G @ iQuéesSmartArt

sacaciones es facil 10.0]| Use smartart en'sus Soluciones de productividad
Nuevo videa de combinacion documentos en la nube.

de correspandencia y mas rear Smartart

Busquedas principales

-l? F . El botbn Formas permite insertar formas previamente
OTmds disefiadas como rectangulos, circulos, flechas, lineas,
simbolos de diagramas de flujo, las etiquetas de WordArt de

las versiones anteriores, etc.

- Desde SmartArt, podemos obtener gréaficos que sustituyen a
%Smartﬁrt los diagramas de las antiguas versiones, con una oferta
mayor de posibilidades.

— Con esta herramienta que se incorpora por primera vez en

&4t Captura - Excel,permite la insercién de una captura de pantalla que
tengamos en nuestro ordenador. Pulsando sobre la flechita

situada a la derecha de la herramienta, podemos acceder a

la galeria de ventanas disponibles, que se corresponderan con todas las ventanas
gque tengamos abiertas en nuestro ordenador (sean del programa que sean o del

naegador de Internet)

EH9-©-|= Libro2 - I

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Re

p— ¥ EE= [y Formas ~ M Linea ~ iy
JJ j Iﬁl DD S;_:'|Smart»5«rt ﬁ @B Circular - I_

Tabla Tabla | Imagen Imdgenes = Columna
dinamica = predisefiadas |5+ Captura ~ hd }Barra* ‘J
Tablas llustracion yentanas disponibles
E7 A J - -
A B C

Est Recorte de pantalla

Ak W
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Si pulsamos sobre Recorte de pantalla, accedemos a la primera
ventana disponible para seleccionar la parte que deseemos. El orden de las
ventanas disponibles se corresponde con el orden que tengan en nuestra pantalla.

Cuando tenemos en nuestra hoja de célculo una imagen seleccionada,
aparece en la cinta de opciones la barra de herramientas de imagen, (ficha
Formato). En ella disponemos de botones que nos permiten recortarla,
redimensionarla, aumentar o disminuir su luminosidad o contraste, cambiarla de
color, girarla, ponerle una linea como marco y editar sus propiedades con el botén
de formato de imagen.

IA_Tl =R |+ Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacian) Herramientas de imagen o 2 R
Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Complementos Formata [~ @ (=N
P -
. .y = i - O =R Lo .
i Correcciones jEy p— — — —— —— L# Contorno de imagen 4 Ig. :L‘ ilemem =
4 Color ~ By —‘ o — ._ .# = | ‘ Efectos de laimagen a %‘
. - ¥ - Recortar — =
= ‘tﬂ' = «;:g Disefio de imagen = "?{; Panel de seleccion Sk~ ool el 58 em L

Ajustar Estilos de imagen QOrganizar Tamafio

Actividad 75

1. Abre el programa Excel.

2. Ve ala cinta de opciones y en la ficha Insertar, grupo llustraciones, pulsa
sobre el boton Imagenes predisefiadas.

3. Enla barra de tareas pulsa sobre: Imagenes predisefiadas de Office Online y
cuando se abra la ventana de Microsoft Office Online, copia la imagen del dia
en el portapapeles y pégala después en la hoja de célculo en la celda Al.

4. Actuando sobre los tiradores de la imagen, ajusta su tamafio para que ocupe el
ancho de las columnas A:E. Desde el grupo Ajustar, pulsa sobre Volver a
colorear y cambia su color a escala de grises. En el grupo Estilos de imagen
selecciona el estilo Ovalo de bordes suaves.

F G -
Microsoft
nZ‘] Microsoft Office
. Excel 2003

Copyright © 1365-2003 Micresolt Corporatios.
Razurvader tides ke duracher,

5. Ve alacelda F2. Inserta (desde archivo) la imagen excel.jpg que se encuentra
en la carpeta Ficheros de practicas. Ajusta su tamafio al ancho de 3 columnas.
En Estilos de Imagen dale el efecto Resplandor.

6. Guarda el fichero con el nombre actividad75.
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INSERTAR AUTOFORMAS

Si desde la cinta de opciones, de la ficha Insertar,

= grupo llustraciones, pulsamos en el boton Formas, se
-l_p Formas = abrira un subment desde el que podremos seleccionar
unas formas predisefiadas agrupadas en las categorias:

as] v - - - -

A4 Formas usadas recientemente b

;%Z}’\\‘BODAIL¢ : e Lineas
\Unfsxlmm 2 LU0 % _ e Rectangulos
DZEE}EEDDDD e [Formas basicas
BOALTACOOOO® e Flechas de bloque

®®®o@r&ﬂ@@?@
g BB (DB .,
[Ej'% j ? we e Formas de ecuacion
Flechas de bloque ) ;
PEREOTSELRI T e Diagramas de flujo
€ vnnoD» AN )
41:@‘"*‘; - e Cintasy estrellas
= Ro=gE
Diagrama de flujo

O0<J00UNF=0ay

e |lamadas

é%gg@’@ 1o AVED Para insertar una forma predisefiada, hay que

Cintasy estrellas seleccionarla del submenu y posteriormente trazar en la
iﬁg@ggggﬁ?ﬁﬁ hoja de célculo el rectangulo en el que se insertard. En
Uamadas ese momento se muestra en la cinta de opciones la ficha
H?D?DESIDEEDA A A Formato que contiene las herramientas de dibujo para
[ng

editar la forma insertada:

& 9 |= Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacién) | lerramientas de dibuj ‘ o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Formato @ e o 2 2R

=/ Efectos de formas = - E’k Panel de seleccién S~

AEN SOO - - .| &1 Relleno de forma = A - Gy Traer adelante = I 294em 3
DA—L—L.E:>& - Abc ﬂ T chntnmn de forma ~ A A A T &' 1 Brmiar atras m = .
R BE . = e

Insertar formas Estilos de forma ) Estilos de WordArt ] Organizar Tamafio

También puede hacerse pulsando sobre la autoforma con el boton
derecho y seleccionando Formato de Forma del menu contextual.

Formato de forma

" Relleno | Relleno
Color de linea O sinrelleno
Estilo de linea @ Relleno sdiido
b () Relleno degradado
S
omora (7 Relleno con imagen o textura
Reflejo O Relleno de trama
Tluminado y bordes suaves Calor de relleno
Farmato 30 Colar:
Giro 3D Transparenda: J

Correcciones de imagenes
Color de imagen

Efectos artisticos
Recortar

Tamafio

Propiedades

Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar
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Actividad 76

1.

2
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Abre un archivo nuevo.
Inserta la forma Corazén de la categoria Formas basicas.
Sitdala en las celdas B2:C9.

Escribe en su interior la palabra Corazon con fuente Arial de 20 puntos (esto
desde la pestafa Inicio). Teniendo el corazén seleccionado, ve a Estilos de
WordArt u selecciona el estilo Relleno énfasis 2 biselado mate célido.

Entra en el grupo Estilos de forma, y en Relleno de forma ponle el color rojo. En
efecto de forma dale una sombra exterior.

Portapapeles Fuente
[ K22 - £
A B

o e o s

1

3o

Inserta la forma Flecha cuadruple de la categoria Flechas de Bloque.
Sittala en las celdas E2:F9.

Escribe en su interior la palabra Flecha cuadruple con fuente Arial de 10
puntos, y cursiva. Aplica un estilo de WordArt de Relleno degradado énfasis
1.

En estilo de forma, dale un relleno de color verde claro y en efectos de forma
aplicale el efecto Reflexién > Reflejo fuerte conmovedor.

A B C D E i

Fiecha cusdruple

312 (5 ho o fon b [ o o [

Inserta la forma rombo de Decision de la categoria Diagrama de flujo.
Situalo en las celdas B14:C17.

Escribe en su interior: Rombo, con fuente Arial de 18 puntos y color negro.
Inserta la forma Proceso de la misma categoria en las celdas E14:F17.
Escribe Proceso en su interior, con fuente Arial de 18 puntos y color negro.
Dales a ambas formas el color amarillo.

Utilizando la linea flecha de la categoria Lineas, une la esquina derecha del
rombo con el punto medio de la izquierda del rectangulo. (Para ello selecciona
la flecha, posteriormente acerca el puntero del raton a la esquina de origen y al
mostrarse el punto de conexion haces “clic” y arrastra sin soltar hasta el punto
final donde se mostrara el punto de conexion final. Suelta en ese momento y la
flecha quedard insertada). En Estilos de forma > Contorno de forma >
Grosor, dale a la flecha el grosor de 1 punto y medio.

, Proceso

Inserta la forma Estrella de 5 puntas de la categoria Cintas y estrellas.
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18. Situala en las celdas H4:J18.
19. Dale de relleno el color azul claro y de contorno el azul oscuro.

20. Aprovechando el tirador (punto verde) situado en la parte superior de la
autoforma (también puede hacerse desde el grupo Organizar > Girar), giralo
45°,

Proceso

21. Inserta la forma Llamada de nube de la categoria Llamadas.
22. Situala en las celdas B31:D21.

23. Dale de relleno el color verde azulado y un efecto degradado, al contorno dale
un color azul grisaceo.

24. Escribe en su interior la palabra Nube, con fuente Arial de 40 puntos, negrita y
en efectos de texto dale el efecto Sombra exterior.

25. El aspecto de las formas sera:

A B e D E F G H I J

SN VRN SRR

14
:
17

2 ube
27

26. Guarda el fichero con el nombre actividad76.
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INSERTAR DIAGRAMAS

Desde la ficha Insertar, grupo llustraciones, boton SmartArt, tenemos a
nuestra disposicion una variada clase de diagramas que satisfaran casi todas
nuestras necesidades al respecto. Es una gran mejora respecto a las anteriores
versiones de Excel. Pulsando sobre el referido boton abriremos el cuadro de
didlogo de la imagen.

Elegir un grafico SmartArt

Lista
% Todos

8= Lista

LT

+  Proceso

]
ro-'

Gido CE—
Jerarquia -]
Relacién

Matriz i

Firamide

& B

Lista de bloques basica

J I

4 [ 12
Imagen ' “- n ﬂ - Utilicelo para mostrar los blogues no
a II. secuendales o agrupados de informadan.
Maximiza el espacio de visualizacidn

EE = E_ EEE harizontal y vertical de las formas.

I Aceptar l[ Cancelar ]

En el podremos seleccionar el tipo de diagrama que nos interese. Estan agrupados
en las categorias:

e Lista
e Proceso
e Ciclo

e Jerarquia

e Relacion
e Matriz
e Piramide

e Imagen (categoria nueva propia de 2010)

Tras la seleccién pulsamos Aceptar y se insertara el modelo basico del
diagrama seleccionado ademas de abrirse la barra de herramientas de la ficha
Disefio correspondiente. Ademas de la ficha anterior donde encontraremos todas
las herramientas para elaborar el diagrama, tendremos también la ficha de Formato
correspondiente a las formar que hemos visto anteriormente, ya que a cada
elemento de los diagramas, podremos darle un tratamiento individual como forma
en la ficha Formato.

Cada barra de herramientas se adapta para el tipo de diagrama. Vamos
a ver el funcionamiento de dos tipos: el organigrama y el diagrama de ciclo.
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ORGANIGRAMA

El Organigrama esta disponible en la categoria Jerarquia.

Elegir un grafico SmartArt

oo -
AT

Lista de blogues basica
Utilicelo para mostrar los blogues no
secuendales o agrupados de informadon.

£ Cido

Relacidn

B Matriz

D.
0
[

A Pirdmide

E Imagen

i
1

Maximiza el espacio de visualizacion
horizontal y vertical de las formas.

L Aceptar ] [ Cancelar

Cuando hemos seleccionado el diagrama tipo Organigrama vy
aceptamos, en la hoja de célculo se nos inserta un organigrama como el de la
imagen siguiente:

Escribir aqui el texto x [

: [Texto]

- [Texto]
* [Texto]
* [Texto]

o [Texto]

[Texto |M[Texto | @[ Texto]

Organigrama... | A

Si el panel de la izquierda no aparece, podemos visualizarlo pulsando
sobre las flechitas rodeadas con el circulo rojo o bien pulsando sobre el boton
Panel de texto del grupo Crear gréfico de la ficha Disefio.

[Texto]

[Texto]

[Texto | @[ Texto | @[ Texto]
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Podemos escribir dentro de la zona Texto del panel o bien directamente
en la forma:

Escribir aqui el texto x

» Jefe
“+ fyudante Jefe

* Subordinado 1
* Subordinado 2

= Subordinado 3
Ayudante
I 1 1
SubordinadofmeSubordinadogiSubordinado,
1 2 3
| . T -

Ademas, en la cinta de opciones se muestra la ficha Disefio siguiente:

@‘ H9-o-= Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacian) Herramientas de SmartArt EN= I
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio ‘ Formato [~ 0 o e 2R
] Agregar forma = <@ Promaver  Subir -J.)' & E
; g X - - [ =
(3 agregarvifieta ® Disminuir nivel ¥ Bajar _j - @ —— _— I — T = =
o == = = | cambiar | N HH | N BN —|  Restablecer Convertir
T | colores~ - grafico  en formas

Ej Panel detexto| oo De derecha a izquierda &, Disefio ~
Estilos SmartArt Restablecer

Crear grafico

| Organigrama...

Disefos

La ficha dispone de los siguientes grupos:

9= s . Ofupo  Crear grafico, en el que nos
e e ouerodcpioms ren  ENCONtramos el boton Agregar forma. En el caso
de no seleccionar previamente ningan elemento

._] Agregar forma = <@ Promover & Subir . .., . L,

&5 Agregar vificta @ Disminuir nivel  Bajar del organigrama, la adicion de forma se realizara

2 Dederechaamauierds &, Diseio - @l €lemento  superior (delante o detras) y no
Cicar grifico estard relacionado jerarquicamente.

f 1 1
1 2 3

Si seleccionamos un elemento (por ejemplo Ayudante), agregar la
forma puede ser:

e Delante o detrads (compafiero, al mismo nivel)
e Superior
e Debajo (dependiente)

e Asistente
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=
{

-
|

Subordinado Subordinado Subordinado
1 2

=3
=

El pulsar sobre el botén De derecha a izquierda invierte los elementos,
los que estan a la derecha los pasa a la izquierda y viceversa.

Seleccionando un elemento, podemos también Promover (subirlo 1
nivel) o Disminuir nivel (bajarlo 1 nivel)

Pulsando sobre subir o bajar, desplazamos ligeramente hacia arriba o
hacia abajo el elemento, sin modificar su estatus.

- Microsoft Excel (Evaluacién)

v omse mems wes o Elgrupo Disefios permite cambiar el modelo de SmartArt,
ya sea a otro tipo dentro de la misma categoria o incluso de
&L. L. - otracategoria.

Disefios

Herramientas de SmartArt El grupo Estilos SmartArt ofrece unos
mplenenies | oscho ([ remts autoformatos preestablecidos para el diagrama.

ole)

°_9
® | | .
cambiar | NN | DONN B [ [ | =
colores ~ -

Fstilns SmartArt

— = — = Si hemos cambiado el estilo de SmartArt y queremos volver al
% = formato inicial, podemos pulsar en Restablecer gréfico.
— =

RESE:ELE;H Comett  También podemos convertir cualquier SmartArt en una
E—— autoforma para poder actuar sobre cada elemento de forma
independiente

Seleccionando cualquier elemento, podemos utilizar la ficha Formato
para transformarlo como si se tratara de una forma individual. Si pulsamos sobre
un elemento con el botén derecho del raton nos ofrece en el menu contextual todo
lo que podemos hacer con él.

126



Salir de Modificar texto

Fugnte...

Parrafo...

Cambiar forma 3
Agregar forma 3
Restablecer forma

Aplicar formato a los efectos de texto..,

Formato de forma...

) Para seleccionar el elemento al que vamos a insertar forma, hay que hacer “clic”

W

“ con el raton sobre el borde del elemento, no seleccionar todo el organigrama.

Para eliminar un elemento, lo seleccionamos y pulsamos Supr.

Actividad 77

1.

2
3.
4

Abre un archivo nuevo.
En la Hojal inserta un diagrama de tipo organigrama.
Haz “clic” sobre el rectangulo superior. Escribe el texto: Gerente.

Selecciona el rectangulo que esta debajo del Gerente (asistente). Escribe el
texto: Consejo de Administracion.

En los tres subordinados y escribe respectivamente: Jefe de Administracion,
Jefe de compras y Jefe de Ventas.

Selecciona el rectdngulo del Jefe de Ventas.

Insértale 2 subordinados(agregar forma debajo). Eltexto a incluir en ellos
es: Jefe de zona Norte y Jefe de zona Sur.

Selecciona el rectdngulo del Jefe de Administracion.

Insértale un subordinado (agregar forma debajo). El texto a ponerle sera:
Jefe de Contabilidad.

10. Selecciona el rectangulo del Gerente. Pulsa sobre el botén Disefio del grupo

Crear grafico y selecciona Dependientes a la derecha.

11. Selecciona el rectangulo del Jefe de Ventas. Pulsa sobre el boton Disefio del

grupo Crear grafico y selecciona Estandar.

12. En Estilos SmartArt selecciona el efecto sutil.

13. En Cambiar colores selecciona Multicolor > Intervalo multicolor — colores

de énfasis 2 a 3.
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14. Arrastra el organigrama, seleccionandolo por el borde exterior y modificando su

tamafio haz que ocupe el rango B6:J30
15. El aspecto final sera:
Gerente B
L |
| Consejode E
| Administracion
A
|, Jefede
Admmlstnuén[
Jefede B
Contabilidad -
Jefe de L
l Compras
1

16. Guarda el fichero con el nombre actividad77.

DIAGRAMA DE CICLO

-~ |

et Jofe de Ventas

!

Jefede zona |
norte -

L

Jefede zona |
sur 3

T

Dentro de los diagramas de ciclo nos encontraremos con 16 subtipos:

Elegir un grafico SmartArt

T} Todos -1 -

[~ - ] I 1
= Lista 0'0 ~

¥  Proceso

e ) wm M

oFn  Jerarquia

@ Relacdn _8_ e

B Matriz °g°
Ay Pirdmide .

@ Imagen QE %

Lista de blogues basica

Utilicelo para mostrar los bloques no
secuendales o agrupados de informacién.
Maximiza el espacio de visualizacidn
horizontal y vertical de las formas.

[ Aceptar ] [ Cancelar
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Si seleccionamos el de tipo continuo:

(]
Escribir aqui el texto x i . .
. [ ]
* [Texto]
.

. _ [Texto] [Texto]

Ciclo continuo...

[Texto] W [Texto]

El tratamiento de las formas serd similar al del organigrama de la actividad
anterior. Logicamente aqui no se pueden afiadir ayudantes ni formas superior o
debajo, pero se pueden afiadir o eliminar formas del proceso circular..

Actividad 78

Abre un archivo nuevo.
En la Hojal inserta un diagrama de ciclo subtipo ciclo continuo.
Elimina una forma para que tenga 4 fases.

> 0D P

Los textos seran: Nuevo proyecto, Realizacion, Evaluacion y Propuestas de
mejora.

En Cambiar colores aplicale formato Multicolor > Colores resaltados.
En Estilos SmartArt aplicale el estilo Dibujos.
El aspecto final sera:

Nuevo
proyecto

Propuestas

de mejora

8. Guarda la actividad con el nombre actividad78.
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Unidad 4 Analisis de datos

Objetivo

En esta unidad se aprendera a utilizar diversos métodos de
andlisis de datos.

Contenido

Unidad 4. Analisis de datos
Instalacion de herramientas de andlisis
Simulacién de Escenarios
Busqueda de objetivos
Herramienta Solver

Otros analisis de datos.
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Unidad 4. Analisis de datos

INSTALACION DE HERRAMIENTAS DE ANALISIS

Si en nuestro ordenador no tenemos hecha la instalacion completa de
Excel, es el momento de hacerlo y activar los complementos que necesitaremos
para esta leccion.

Para activar los complementos, iremos a la ficha Archivo e > Opciones
de Excel y en la ventana de Opciones Pulsar en Complementos, y en la ventanilla

X | Opciones de Excel

Inicio Insertar Dis: General B
B Vea y administre los complementos de Microsoft Office.
Farmulas
el Guardar
Libre Revisién Complementos
Guardar como .
Guardar Hombre Ubicacién Tipo
|
ﬁ Abrir DJJ Idioma .
Aware MS Office Addin C:\... Board Softv MSOfficeAddindll  C com
. ) Avanzadas Herramientas para andlisis Ci\uce\Officel 4\Lib Iysis\ANALYSS2ZHLL  C de Excel
[ Cerrar @ | Herramientas para anélisis - VBA C\..Office1 d\Li BAENXLAM  Ci de Excel
sl Personalizar cinta de opcianes Salver Ci\..c8\Officel4\Library\SOLVERISOLVER XLAM  Complemento de Bxcel
= P
Infarmacion [ Barra de herramientas de acceso rapido
ol Contenido invisible Ci\a\Microsoft Office\Officel \OFFRHD.DLL  Inspector de documenta
3 — Complementos Datos XML personalizados “\.a\Microsoft Office\Officel\OFFRHD.DLL  Inspector de documento
Reciente \E‘ b Encabezados y pies de pagina \..a\Microsoft Office\Officel 4\OFFRHD.DLL  Inspector de documento
“JJ Centro de confianza Fecha (ML) C\...es\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL  Accién
(=) Filas y columnas ocuftas C\..a\Microsoft Office\Officel #\OFFRHD.DLL  Inspector de documenta
Nuevo 3 Herramientas para el euro G\t Office!\Officel4\Libran\EUROTOOLXLAM  Complemento de Excel
[ Hojas de calculo ocultas Ch.a\Microsoft Office\Officel\OFFRHD.DLL  Inspector de documento
Ll Microsoft Actions Pane 3 Paquete de expansién XML
mprimir Nombre de la persona (Contacto de Outlook)  C.icrosoft Shared\Smart TagUNTLNAME.DLL  Accién
P =
£
el
5 =
Guardar y enviar r
Fi
JELHL
_
Ayuda jam—
@ Y Complemento:  Aware MS Office Addin
= il Editor: SMART Technolagies Inc.
[:] Opciones y c No hay 5n disponible sobre
[FaE| Ubicacion: C\Archivos de RT Inc\SMART Board Softy MSOfficeAddin.dll
X il

Descripcion: Aware Ms Office Addin

e

de Administrar seleccionaremos Complementos de Excel y pulsaremos en Ir.

Se nos abrird un cuadro de didlogo donde podemos activar las
herramientas:

nplementos

Complementos disponibles:

V] Aceptar
v |Herramientas para andlisis - VBA

:‘ Herramientas para el euro Cancelar
[¥] Salver

Examinar. ..

Automatizacién...

Herramientas para andlisis

Proporciona herramientas de andlisis de datos para andlisis
estadiztico y de ingenieria.

Las activamos y aceptamos.
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SIMULACION DE ESCENARIOS

La simulacién de escenarios permite visualizar el evento de ¢qué
pasaria si....?. Llamamos escenario a una situacion de datos, de los que
conocemos las consecuencias por medio de una(s) celda(s) que contienen una
funcion que las relaciona.

Cuando creamos un escenario, no cambiamos los datos de la tabla,
solamente mostramos un supuesto.

Los elementos de los que esta formado un escenario son:

e Las celdas cambiantes (celdas a las que vamos a asignar otro valor)
e Los nuevos valores que va a tomar

e Las celdas de resultado (que se veran afectadas por los nuevos valores).

La herramienta se encuentra en la ficha Datos, grupo Herramientas de datos,
botén de Analisis Y si.

&< I= Librol - Microsoft Excel (Evaluacicn) o @ R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos [ @ = B 2
N ﬂ ] Conexiones 4l ‘E ]_T { % B E =] validacién de datos = % Agrupar ~ FZ g Analisis de datos

= Zv |z|a =EE B -
= i { — g [ Consolidar < Desagrupar = == | ‘T Solver
Obtener datos| Actualizar %/ Ordenar | Filtre o Textoen Quitar Em————) =
externos -~ todov = 7 Avanzadas columnas duplicados |27 Andlisis ¥ si ~ :U Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramie Administrador de escenarios. ., a Analisis
Al - & Buscar objetivo... ¥
[ a T &8 c D E F 6 Tabla de datos... K L =

Pulsando sobre el boton Analisis Y si, nos sale un submenu desde el que
podemos seleccionar el Administrador de escenarios:

Administrador de escenarios. a
Escenarios:

Si pulsamos sobre el botdn
Agregar se abre un cuadro de dialogo
como el de la imagen de la izquierda:

Ma hay ningin escenario definida. Elija Agregar para agregar escenarios.

Celdas cambiantes:

Cornentarin:
Agregar escenario EJE|
Mombre del escenario:
\
eSS En primer lugar se le pone un

nombre al escenario. ElI nombre del
Use CTRL+clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes, . . . s
camentones escenario debe reflejar la situacion a la
Creado por José Enguita el 14/10f2009 q ue se reflel’a

Praoteccidn
Evitar cambios
[ ceultar

Cancelar
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Tras poner el nombre al escenario, sefialaremos el rango de celdas
cambiantes (el programa acepta un maximo de 32). Tras aceptar, aparece un
cuadro de didlogo para asignar los nuevos valores a las celdas cambiantes.
Finalmente aceptamos y el escenario esta creado. Podemos crear otros escenarios
nuevos con las mismas celdas cambiantes o con otras nuevas.

Finalmente para visualizar la comparacion de los escenarios, del
administrador de escenarios pulsaremos el botébn Resumen. Tras ello nos aparece
un cuadro de diadlogo para sefalar las celdas de resultado. Al aceptar por Gltima
vez se aflade una nueva hoja de calculo llamada Resumen de Escenario.

=
3 A F [ 6 [ A |
1
| 2 | Resumen de escenario
3 Wi ] Mas ocupados
E Celdas cambiant
| B | $B4$7 1183130 1230000
L7 | $B$19 5.170,50 9.000,00
|8 | Celdas de resultado:
19 | $B4$34 58,58% 58,58%
|10 | $B4$35 8,30% 235%
|11 | Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
12| en el momento en que se cred el Informe resumen de escenarnio. Las celdas cambiantes de
13 cada escenario se muestran en gris.
14
15

Si a las celdas cambiantes y de resultado les ponemos nombre antes de
hacer el Resumen de escenario (ver Unidad 1), se comprende mucho mejor:

ﬂ =l
2
2| A F [ G
1
12
|3 |
15 Celdas cambiantes:
- |B | Ocupados_m 11.831 30 12.300,00
L7 Ocupad, 8.170,50 9.000,00
| B | Celdas de resultado:
o |[8 | Tasa_de_actividad 58 ,58% 58 A8%
1_U Tasa de paro 8,30% 2.35%
|11 Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
[ 12 ] en el momento en gue se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
|13 | catla escenario se muestran en gris

En el Resumen de Escenario se ven 2 escenarios, uno que crea el
propio programa con los valores actuales y otro el que hemos creado. Se muestran
solamente las celdas sefialadas como cambiantes y las celdas de resultado. Si
para entender mejor el escenario, consideramos que seria conveniente el que
apareciesen otras celdas, deberiamos incluirlas en el escenario aunque no
cambiasen los valores.

2|
El A F
1
| 2 | Resumen de escenario
4 |3
g E Celdas
- |6 | Poblacién_m_de_16_aiios_y_mas 18.255,00 18.255 00
s Activos_m 12.895,10 12.595,10
-1 8| Ocupados_m 11.831 .30 12.300 00
19| Parados_m 76380 763 80
= |10 Poblacion_f_de_16_aiios_y_mas 18.980,50 18.980 50
- 11 Activas 8.217 30 9.217 30
- [12] Ocupadas BA70 A0 9.000 00
EE] Paradas 1.046 80 1.046 80
ALY Inactivas 976320 9.763 20
= |15 Celdas de resultado:
- |16 Tasa_de_actividad 58 58% 58 58%
- i Tasa de _paro 8,30% 5,30%
|18 Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
| 19| en el momenta en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
| 20| cada escenario se muestran en gris.
Pl
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Ademdas del anterior Resumen de escenarios, también podemos
guardar el informe como tabla dindmica, en una hoja nueva.

Actividad 79

1.- Abre el archivo Unidad4.xIsx.
2.- Activa la Hojal.

3.- Ponle nombre a las celdas de la columna B, poniéndole el contenido de la
celda de su izquierda. (Ver tema 1)

4.- Crea un escenario llamado Menos paradas. La celda cambiante sera la B20,
tomando el valor de 800000.

5.- Crea un segundo escenario llamado Mas ocupadas. La celda cambiante
sera la B19 tomando el valor de 8500000.

6.- Haz un Resumen de escenario, siendo las celdas de resultado las celdas
B22 y B23.

El resultado sera:

1
2 Resumen de escenario
+ 3 Valores actuales: Menos paradas ~ Mas ocupadas
- 5 Celdas cambiant
|- - | 6 Paradas 1.046.500 800.000 1.046.600
o |0 Ocupad 8.170.500 8.170.500 5.600.000
= 8 Celdas de resultad
- | 8 Tasa_de_actividad_f 48.,56% 47.88% 49.44%
- | 10 Tasa de paro f 11,36% 5.92% 10,96%
11 MNotas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
12 en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
13 cada escenario se muestran en gris.

7.- Guarda el archivo con el nombre actividad79.

Los escenarios “se crean” en una hoja, es decir, pertenecen a la hoja en
la que se ha creado. Podemos hacer resimenes de escenarios creados en
distintas hojas mediante la opcion “Combinar”

Actividad 80

1.- Abre el archivo guardado en la actividad anterior, el actividad79.xlsx,
activando la hoja Hojal.

2.- En la ficha Datos, grupo Herramientas de datos, pulsa sobre el boton
Analisis Y si para activar el administrador de escenarios.

Administrador de escenarios B

Escenarios:

Menos iaradas

Celdas cambiantes: | Ocupadas

Camriai Creado por José Enquita el 23/10/2009
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3.- Al abrirse el administrador de escenarios pulsa sobre el botbn Combinar.

4.- Al abrirse el cuadro de didlogo de Combinar escenarios, selecciona la
Hoja2. Al hacerlo, nos avisa de que en esa hoja hay un escenario de

origen.

Combinar escenarios desde
Libro: |Unidad 4.xls £

Hoja: |Resumen de escenario

Ho;al

Hoja3

Existe 1 escenario en la hoja de origen.

I Aceptar l[ Cancelar ]

5.- Acepta y volvemos al administrador de escenarios de la primera hoja, pero
podemos observar que el escenario de la hoja 2 ya aparece en el listado de
la hojal (se ha copiado en la hoja).

Administrador de escenarios EE|

Escenarios:
Menos paradas Agregar. ..

Eliminar

Madificar. ..

Combinar...

Resurmen...

6.- Pulsa sobre Resumen. En las celdas de resultado incluye las celdas B22;

B29; B34 y B35:

Tipa de infarme
@ Resumen

(" Informe de tabla dindmica de escenario

Celdas de resulkada;

B22;B29;$6434; 464 3]

[ Acepkar ][ Cancelar ]

7.- Tras aceptar, observa que se han incluido los 3 escenarios en él:

Resumen de escenario

Valores acluales: Menos paradas Mas paradas Escenario inicial
Celdas
Paradas 1.046.800 800.000 1.046 800 1.046.800
Ocupadas 8.170.500 8.170.500 8.500.000 8.170.500
Ocupados_m 11.831.300 11.831.300 11.831.300 12.500.000
Inactivos m 5659900 5659900 5659300 5000000
Celdas de resultado:
Tasa_de_actividad_f 43.56% 47.88% 49.44% 43.56%
Poblacién_de 16 afios y mas 37.235.500 36.988.700 37.565.000 37.244.300
Tasa_de_actividad 58.58% 58.30% 58,94% 60,36%
Tasa de_paro 8.30% 7.26% 8.168% 8.05%

Notas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario se muestran en gris.

8.- Guarda el fichero con el nombre actividad80.
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BUSQUEDA DE OBJETIVOS

La busqueda de objetivo se aplica a una celda para poder calcular cual
debe ser el valor de otra celda para que en la celda objetivo se alcance un
determinado valor. Logicamente el contenido de la celda objetivo debe depender
de la otra celda por medio de una funcion.

Desde la cinta de opciones > Ficha Datos > grupo Herramientas de
datos, pulsaremos sobre el boton Andlisis Y si para seleccionar la herramienta
Buscar objetivo con lo que activaremos el cuadro de dialogo correspondiente.

Buscar objetivo =

Definir la celda: || =k]
Con el walor: I
Para cambiar la celda: I =k]

Aceptar I Cancelar |

En la primera ventanilla (Definir la celda:) indicaremos la referencia de la
celda objetivo. Esta celda siempre debe contener una funcién que la relacione con
la celda cambiante (32 ventanilla).

En la segunda ventanilla (Con el valor:) pondremos el valor que
queremos conseguir en la celda objetivo.

En la dltima ventanilla (Para cambiar la celda: ) pondremos la referencia

de la celda que debera tomar el valor solucién, es la celda cambiante. Esta celda
debe tener un valor fijo, no puede contener una funcioén.

Actividad 81

Se quiere saber cual es el valor que debe ser el n°® de ocupados para
gue la tasa de paro baje al 5%. Esto se traducird en que la celda objetivo va a ser
la celda B11 (tasa de paro) con el valor 5% para cambiar la celda B7 (n° de
ocupados).

Aunque la celda B7 y B11 no estan relacionadas directamente por una

funcion, si lo estan por medio de las celdas B6 y B8, gracias a lo cual si se puede
utilizar la herramienta buscar objetivo:

B8 = B6-B7
B11 = (B6-B7)/B6 =1 - B7/B6

B11 = B8/B6

1.- Abre el fichero Unidad4.xlsx. Activa la Hojal.
2.- Ve alabarra de menus -> Herramientas -> Buscar Objetivo
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4.-
5.-

En la ventanilla Definir la celda inserta la celda B11.

En la ventanilla Con el valor escribe: 5%

En la ventanilla Para cambiar la celda inserta la celda B7.
Acepta. Aparecera el mensaje:

Estado de la bisqueda de objetivo E|g|

La busqueda con la celda B11
ha encontrado una solucidn.

valor del objetivo: 0,05
vYalor actual: 5,00%

Es posible que en esta ventanilla en valor actual nos dé un valor aproximado (por
ejemplo 5,08%). Es debido al grado de precision que tengamos definido en nuestro

programa.

Este grado de precision podemos modificarlo en Ficha Archivo >

Opciones de Excel > Férmulas en Cambio maximo (aumenta los ceros entre la

comay el 1; cuanto menor sea la cantidad mayor es la precisién)

pciones de Excel

FAIN=|

Inicio Insertar Disefio de

H Guardar

Inform
Guardar como
= Ch\Docurne
[ Abrir
[ cerrar
3
Informacién lzl
s —
. Conv
Reciente
MNuevo
Imprimir f'-e
. Prote
Guardar y enviar libr:
E :
- @
Z " —

2

General

Farmulas

Revisidn

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

-
‘—’_“ﬂ Cambie las opciones relativas al calculo de formulas, rendimiento y tratamiento de errores.

Opciones de cilculo:

Céleulo de libroi [] Habilitar calcula iterativo

() Automatico e agmas: 100 |

O Automatico excepto para tablas de datos
O Manual

Trabajando con férmulas:

|:| Estilo de referencia F1C1 0

Fdrmula Autocompletar (i

Usar nombres de tabla en las farmulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

Comprobacién de errores:
Habilitar comprobacion de errores en segundo plano

Indicar errores con el color:

Reglas de verificacion de Excel:

Restablecer errores omitidos

Celdas que contienen férmulas que dan como resultado un
error

Férmulas que omiten celdas en una regidn (i
Celdas desblogueadas gue contengan formulas (i
Columna de férmula calculada incoherente en las tablas O ] Férmulas que se refieran a celdas vacias &

Celdas que contienen afios representados con 2 digitos Los datos de una tabla no son vélidos

[¥] Miimarnc ran farmatn da tevta a nracedidac naron
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7.-

8.-

Acepta. La celda B7 tomaré el valor 14.512.192 y asi la celda B11 mostrara

el valor 5%.

BRI BRIIBRIIBRIRIBRI BRI R R RS —| —h| —| —h| —h| —| —| =&| =h | =&
e gl begl Nef R b =g el i = byl s ped el el g e = e B RN R R

Encuesta d.e poblacién ac:tiva. Ct

Resultados nacionales

1. Poblacion de 16 aiios y mas por sexo!

VARONES

Poblacion m de 16 afios y mas 20.935.892
Activos m 15.275.992
Ocupados m 14.512 192
Parados m 763.800
Inactivos m 5659900
Tasa de actividad m 72.97%
Tasa de paro m 5,00%
Poblacion m de 16 a 64 afios 15.169.800
Tasa de actividad m (16-64) 82.40%
Tasa de paro m (16-64) 6,09%
Tasa de empleo m (16-64) T7.,38%
MUJERES

Poblacion f de 16 afios y mas 18.980.500
Activas §.217.300
Ocupadas 8.170.500
Paradas 1.046.800
Inactivas 9763200
Tasa de actividad f 48,56%
Tasa de paro f 11,36%
Poblacion f de 16 a 64 afios 14.832.700
Tasa de actividad f (16-64) 61,82%
Tasa de paro f (16-64) 11,41%
Tasa de empleo f (16-64) b4, 77%
AMBOS SEXOS

Poblacion de 16 afios v mas 39.916.392

Cierra el archivo con el nombre actividad81.
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HERRAMIENTA SOLVER

La herramienta Solver es una herramienta mucho mas potente y
compleja que la busqueda de objetivo. Para activar la herramienta hay que seguir la
secuencia:

Cinta de opciones -> Ficha Datos -> grupo Analisis -> boton Solver

|.|_7| d9- |= Unidad 4 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn) o @ =R

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

. 5 . z — o [EF validacié . - T B .
EN @ _gj Conexiones 'Mr H LF f =Rz =] validacién de datos = Agrupar : ifg Analisis de datos
) G S==| = i Consolidar 4 DesagrupX> <2 | Ty Sover
Obtener datos| Actualizar Z| Ordenar | Fittro - Texto en  Quitar . .
externos ~ todo~ = i Avanzadas columnas duplicados P Analisis ¥ si - iu Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema Analisis

El cuadro de dialogo es el siguiente:

| a

Establecer objetivo: ER

Para: (%) Max. ) Min () Valor de:

Cambiando las celdas de variables:

L]
|

Sujeto a las restricciones:

Agregar
Cambiar

Eliminar

Restablecer todo

Cargar/Guardar

Convertir variables sin restricciones en no negativas

Método de resolucion: GRG Monlinear hd Opciones

I IIIII B

Métode de resolucién

Selecdone el motor GRG Monlinear para problemas de Solver no lineales suavizados. Selecdone el
motor LP Simplex para problemas de Solver lineales, y seleccione el motor Evolutionary para problemas
de Solver no suavizados.

=

También se define una celda como celda objetivo, pero en este caso las
opciones son mayores. El valor que se desea conseguir puede darse de tres
maneras: como valor maximo a conseguir, como valor minimo o bien como valor
exacto.

Las celdas (en buscar objetivo solamente era para cambiar una celda)
que deben cambiar de valor se colocan en la ventanilla correspondiente. En otras
versiones de Excel se llamaban “celdas cambiantes”, y en esta versién se llaman
“celdas variables de decisidon”. Se pueden colocar hasta un limite de 200 separadas
por punto y coma. Se pueden introducir las celdas seleccionando directamente las
celdas con el ratdén, o bien escribir las referencias de las celdas que queramos
introducir.

Con esta herramienta se pueden poner unas restricciones a los
resultados, es decir limitar los valores que nos devolvera la herramienta. Hay que
tener en cuenta que esta herramienta la vamos a utilizar para problemas que
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admiten muchas soluciones, pues bien, con las restricciones evitamos valores no
deseados.

Si pulsamos sobre el botdn Agregar se abrira el cuadro de dialogo para
definir las restricciones:

Agregar restriccion E|
Referenda de celda Restriccian:
ﬁ o= |.V- E
I [
int
bin
dif

En el cuadro Referencia de celda, se escribe la referencia de celda o el
nombre del rango de celdas para los que desee restringir el valor.

Haciendo clic en la segunda ventanilla seleccionamos la relacion:

<= significa menor o igual que
= significa igual que
>= significa mayor o igual que

Int significa nimero entero (n° positivo o negativo sin decimales)
Bin significa binario (valores Oy 1)
Dif significa Todos diferentes (opcién nueva en Excel 2010)

En el cuadro Restriccidon, escribe un nimero, una referencia de celda,
un nombre o una férmula (excepto si se ha elegido int, bin o dif que no hace falta
poner nada)

Para salir, sigue uno de estos procedimientos:

e Para aceptar una restriccion y agregar otra, haga clic en Agregar.

e Para aceptar la restriccion y regresar al cuadro de didlogo Parametros de
Solver, haga clic en Aceptar.

Si queremos modificar una restriccion la seleccionaremos y pulsaremos
sobre Cambiar. Si lo que deseamos es eliminarla, la seleccionaremos y
pulsaremos Eliminar. Si pulsamos sobre el boton Restablecer todo, borramos el
contenido de todas las ventanillas.

Debajo de la ventana de Restricciones encontramos la casilla de
verificacibn para evitar que la celdas variables que no se han sometido a
restricciones puedan tomar valores negativos. Esta opcion es nueva en Excel. En
las versiones de 2003 y 2007, existia la posibilidad de evitar que se dieran valores
negativos, pero en todas las celdas. Aqui se refiere solamente a las celdas no
restringidas. Si se desea evitar esa solucion, se puede afiadir como restriccion que
las celdas variables sean mayores que 0.

Cuando deseemos aplicar la herramienta, pulsaremos sobre Resolver.
Al hacerlo aparece un nuevo cuadro de dialogo con el que podemos elegir guardar
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los valores como un escenario, aplicar la solucion de Solver o bien restaurar los
valores originales.

Resultados de Solver §|
Solver encontrd una solucion de enteros dentro de la
tolerancia. Se cumplen todas las restricciones. Informes
Responder

® Conservar solucién de Solver

(O Restaurar valores originales

O Volver al cuadro de didlogo de parametros de O informes de esquema
Solver

i Aceptar Cancelar Guardar escenario...

Solver encontro una solucion de enteros dentro de la tolerancia. Se cumplen todas
las restricciones.
Es posible que existan mejores soluciones de enteros. Para asegurarse de que

Solver encuentra la mejor solucidn, establezca en 0% la tolerancia de enteros en el
cuadro de dialogo de opcicnes.

Lo que le proponemos a Solver es la solucion de una ecuacion, y segun
como sea “esa ecuacion” puede haber desde 0 hasta infinitas soluciones. Solver no
calcula todas las soluciones, sino que busca una y cuando la encuentra, la
devuelve.

En lugar de aceptar la solucion podemos guardarla como un escenario e
ir buscando otras soluciones con otras restricciones. También podemos pedir un
informe seleccionando de la ventanilla correspondiente los elementos que nos
interesen. Los informes iran apareciendo en hojas nuevas creadas por Excel.

Pulsando sobre el botén opciones, nos aparecera el siguiente cuadro de
dialogo:

Opciones @3l En el cuadro de dialogo Opciones de
Solver, se encuentran las siguientes
ventanillas para introducir valores:

Todos los métodos | GRG Nonlinear E\.rolutionar\.r]

Precision de restricciones: 0,000001

e Precisiéon de restricciones. En
este cuadro se escribe el grado de
precision que se desee; cuanto menor sea
el nUmero, mayor sera la precision.

[J omitit restricciones de enteros e Se puede activar el uso de una
Optimalidad de entero {3): 1 escala automaética

e Se puede activar el Mostrar los
resultados de los intentos. No es muy
Tiempo maximo (segundos): recomendable, ya que ralentiza la
Iteraciones: busqueda de la mejor solucion.

e Se puede activar la posibilidad de
omitir las restricciones de enteros.

e Se puede liminar el Tiempo de
Méximo de soluciones viables: solucién. En el cuadro Tiempo, escriba el
namero de segundos que desea permitir
como tiempo de solucién.

E— T Cancelar | e |teraciones. En este cuadro, se
escribe el niumero maximo de intentos de

O usar escala automatica

[ Mostrar resultados de iteraciones

— Resolviendo restricciones de enteros

— Resolviendo limites

Restricciones de enteros y Evolutionary:

Maximo de subproblemas:
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basqueda de solucion que se desea permitir.

Un numero demasiado pequefio en n°® de segundos o de iteraciones
puede evitar el hallazgo de la solucion. Si el proceso de solucion alcanza el tiempo
méaximo o el niumero méaximo de iteraciones permitidas antes de que Solver
encuentre una solucion, Solver mostrara el cuadro de didlogo Mostrar solucion
tentativa.

Mostrar solucion tentativa

Se ha cumplido el limite maximo de iteraciones,
iDesea conkinuar de kodos modos?

Aunque puede elegirse entre varios modelos de célculo, el
recomendable para los usuarios no expertos en analisis es el lineal.

Actividad 82

1.- Abre el libro Unidad4.xIsx. Activa la Hojal.

2.- Activa la herramienta Solver.

3.- En celda objetivo introduce la celda B11.

4.- Activa la casilla de valor de y escribe 5% en la ventanilla de la derecha.

5.- En la ventanilla de Cambiando las celdas de Variables: Selecciona las
celdas B7:B8.

6.- Pulsa sobre el boton Resolver. Selecciona informe de Responder,
Confidencialidad y Limites. Acepta

X

Resultados de Solver

Solver encontrd una solucion. Se cumplen todas las
restricciones y condiciones dptimas. Informes
Responder

® Conservar solucidn de Solver Confidencialidad

O Restaurar valores originales

O Valver al cuadro de didlogo de parametros de Informes de esquema
Solver
Aceptar | Cancelar Guardar escenario...
Informes

Crea el tipo de informe que se especifique y coloca cada informe en una hoja
separada del libro

Observa las hojas nuevas que se han creado mostrando los informes solicitados.

M 4 » | Informe de respuestas 1 Informe de confidenciaidad 1~ Informe de limites 1 | Hojal “Hoja2 “HJ 4 |
Listo [ | |

u =

7.- Guarda el documento con el nombre actividad82.
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Solver hace calculos mateméticos, por lo que puede ocurrir que la
solucion sea posible matematicamente pero absurda socialmente, como por
ejemplo dar un n® de ocupados negativo y dar mayor n° de parados que de
poblacién. Mediante las restricciones podemos evitar este hecho.

OTROS ANALISIS DE DATOS.

Los usuarios con conocimientos matematicos avanzados, tienen a su
disposicién herramientas avanzadas de andlisis de datos en:

Cinta de opciones > Ficha datos > Grupo Analisis > Botdn Andlisis de datos

Analisis de datos

Fundones para analisis _

Anglisis de varianza de un factor
Andlisis de varianza de dos factores con varias muestras por grupo Cancelar
Andlisis de varianza de dos factores con una sola muestra por grupo
Coefidente de correlacian

Covarianza

Estadistica descriptiva

Suavizadon exponendal

Prueba F para varianzas de dos muestras

Andlisis de Fourier

Mistograma__________]d

[

=
Ll
p=

Ayuda
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Unidad 5. Excel y vinculos.

Objetivo

En este tema se vera la completa compatibilidad entre los
distintos programas de Office y la forma de vincular los documentos de
Office. También se vera la forma de insertar hipervinculos en los libros
de Excel.

Contenido

Unidad 5. Excel y Vinculos
Insertar un documento de Office en Excel
Vincular un documento de Word
Incrustar una presentaciéon de PowerPoint
Guardar un libro de Excel como parte de un documento de Word
Insertar un hipervinculo
Modificar un hipervinculo

Eliminar un hipervinculo
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Unidad 5. Excel y Vinculos

INSERTAR UN DOCUMENTO DE OFFICE EN EXCEL

Los distintos programas de Office pueden interactuar entre ellos. Por
ejemplo en un documento de Word podemos incluir una tabla y un gréafico de Excel,
pero también podemos incluir una pequefia nota hecha con Word en una hoja de
Excel. Podemos importar datos de una base de datos de Access o modificar una
tabla de Access con Excel.

Insertar un documento de Office en Excel podemos hacerlo por medio
de dos procedimientos:

e Incrustar un documento.

e Vincular el documento.

La diferencia entre ellos es fundamental. Incrustar un documento es
insertar una copia del original, pero no se mantiene ninguna relacion entre ellos. Si
vinculamos un documento, lo que hacemos es crear una relacion entre el
documento incrustado y el original, de tal manera que cambios en el original tienen
su reflejo en el documento incrustado. Cada vez que se abre el documento en el
gue esta vinculado un documento, se produce una comparacién con el original en
busca de cambios.

El procedimiento para incrustar o vincular un documento de Office en
una hoja de Excel es a través de la ficha Insertar, grupo Texto, botén Objeto.

€=

o B OER

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & @ = F &
]j ElE [y Formas - ﬂ P Linea = |l Area - P Linea 4-] @ A - T Ecuadon -
l—l L 432) SmartArt ﬂ @B Circular ~ IﬂDispersin’n *  JI columna = b

- £ Simbolo
Tabla Tabla | Imagen Imdgenes r Columna - Segm Hipervinculo | Cuadro Encabe;
dindmica = predisefiadas @+ Captura © - Speama~ L )otros~ JEya de texto pie pad. "8
Tablas llustraciones Graficos Minigraficos Filtro Vinculos Texto Simbolos

IZI =] |= Librol - Microsoft Excel (Evaluacidn)

VINCULAR UN DOCUMENTO DE WORD

Actividad 83

1. Abre el programa Excel.

2. Enun libro nuevo, activa la Hojal y la celda Al.

3. Veala Cintade opciones > ficha Insertar > grupo Texto > boton Objeto.
4. Se abrirad un cuadro de dialogo.

Si se activa la casilla de verificacion Mostrar como icono, en el lugar de insercion
se mostrara un icono, en caso contrario se insertara el documento completo. El
icono funcionara como un hipervinculo, si se clica sobre él, se abrira el documento.
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Crear nuevo | Crear de un archivo
Tipo de objsto:

Adobe Acrobat 7.0 Document ~
Adabe Designer Document
Adobe Tustrator Arbwork 12,0
Adobe Photoshop Image
Archivo de sonido

Archiva Snapshot

Autodesk DWF Yiewer Control
CDDBControl Class

Resultado

my

Inserta un nuevo objeto Imagen de
Microsoft Ward en &l documenta,

| [ Mostrar como icono

Aceptar Cancelar

5. Pulsa sobre la pestafia de Crear de un archivo:

Objeto

Crear nuevo  (Crear de un archivo |

Mombre de archivo:

!!E g amao icana

esultado

i

Inserta el contenido del archiva en el
docurnents de moda que puada
modificarlo posteriormente usando la

origen.

aplicacion que cred el archivo de

6. Pulsa en el
documento.doc

botobn Examinar

Acepkar I

Cancelar |

para buscar el

fichero de practicas

Pulsa Insertar

Activa la casilla de verificacion de Vincular y acepta.

Guarda y cierra el fichero de Excel con el nombre de actividad83.

Actividad 84

S

acepta.

Borra la parte final del texto:

Cierra el documento de Word.

Abre el documento de Word: documento.doc de los ficheros de practicas.

... en un libro de Excel.

Abre con Excel el fichero actividad83.xIsx. Cuando te pida actualizar los datos

Observa los cambios en el documento vinculado.

Guarda el fichero con el nombre actividad84.

Si no hubiésemos activado la casilla de verificacion Vincular, en lugar

de vincular

habriamos incrustado el documento.

Aparentemente el efecto es

similar, pero si cambiamos el documento de Word original, no se apreciarian los
cambios en el libro de Excel. En el caso de que sin vincular hubiésemos activado la
casilla de Mostrar como icono, al hacer doble clic sobre él, no se abre el documento
original, sino el documento incrustado, que podemos modificar independientemente

del original.
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INCRUSTAR UNA PRESENTACION DE POWERPOINT

Actividad 85

1
2.
3.
4

QORI OOl

Abre el programa Excel.
En un libro nuevo activa la celda Al en la Hojal.
Ve a la Cinta de opciones > ficha Insertar > grupo Texto > botén Objeto.

Se abrirhd un cuadro de didlogo. Pulsa sobre la pestafia de Crear de un
archivo.

Pulsa en el boton Examinar para buscar el fichero presentacion.ppt.
Pulsa Insertar.

No actives ninguna casilla de verificacion y acepta.

Guarda y cierra el fichero de Excel con el nombre de actividad85.

Cuando un objeto se incrusta (no se vincula) en otro documento de

Office se comporta de manera independiente del objeto original. Como podemos
ver la actividad siguiente.

Actividad 86

@l S @ N =

Abre de nuevo el fichero actividad85.xIsx

Observa que al abrir el documento, Excel no intenta actualizar datos.

Abre la presentacion haciendo doble clic sobre el area donde esté incrustada.
Cierra la presentacion.

Pulsa con el boton derecho del raton sobre el area donde esta incrustada la
presentacion, del menu contextual selecciona: Objeto presentacién > Abrir

ooumeEtsad |
5P %

—H

Corkar

=3 Copiar

| Obijeto Presentacion 4 | Maostrar

Mastrar barra de herramientas Imagen Modificar

Agrupar 3 | Abrir

Ordenar 4 Convertir,,

Asignar macra..,

Se abre la presentacion con PowerPoint para su edicién. Observa el nombre en
la barra del titulo: presentacién en actividad85.

En la primera pagina de la presentacion, donde pone Nombre del moderador,
escribe Raimundo Ortega. Cierra la presentacion guardando los cambios.
Observa como el nombre Raimundo Ortega se ve en la primera pagina de la
presentacion incrustada en el libro de Excel. Guarda y cierra el libro de Excel
con el nombre actividad86.

Abre la presentacién de la carpeta Fichero de practicas. Observa que el
nombre Raimundo Ortega no figura en el lugar Nombre del moderador.

Cierra la presentacion.
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GUARDAR UN LIBRO DE EXCEL COMO PARTE DE UN DOCUMENTO DE
WORD

Para guardar un libro de Excel como parte de otro documento de office,

por ejemplo un documento de Word, podemos elegir entre las siguientes opciones:

Incrustar el libro de Excel como objeto en el documento. La ventaja de esta
opcién es la independencia que el documento adquiere del libro de Excel
original. Como inconveniente, el tamafio del documento de Word es mayor.

Incrustar un icono como objeto en el documento, de forma que haciendo
doble clic sobre el icono se abra el libro incrustado de Excel. El tamafio del
documento de Word es menor que en el caso anterior

Insertar el libro de Excel como objeto vinculado al original. Cada vez que se
abre el documento de Word se actualizan los datos si el original ha
cambiado. El tamafio del documento de Word es menor que en el caso
anterior.

Insertar un icono (vinculado) como objeto en el documento, de manera que
al hacer doble clic sobre él, se abra el libro original de Excel. Es el caso en
el que el documento de Word es el méas pequefio de los 4.

Actividad 87

Abre el programa Word.

En la primera linea de un documento nuevo escribe: Ejemplo de libro de
Excel incrustado.

Ve a la Cinta de opciones > ficha Insertar > grupo Texto > botén Objeto.
Cuando salga el cuadro de didlogo pulsa en Crear desde un archivo.

Pulsa Examinar y busca el archivo de Excel grafico.xls en la carpeta Ficheros
de practicas.

Pulsa Insertar.
Pulsa Aceptar. El libro de Excel queda insertado.
Haz doble clic sobre la imagen insertada del libro de Excel.

Observa como puedes editar el libro de Excel dentro del documento de Word.

. Ve alaHojal. En la celda B3 cambia el valor por 10000.
. Haz clic en la zona exterior del libro incrustado.

. Abre con el programa Excel el fichero gréafico.xlsx y comprueba como no ha

cambiado el valor de la celda B3 de la hoja 1.

. Guarda el documento de Word como actividad87.
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INSERTAR UN HIPERVINCULO

Un hipervinculo es una asociacion que hacemos entre un texto o
imagen y una direccion. Esa direccion puede ser una pagina Web, una direccién de
correo electrénico, un documento o una hoja del mismo libro de Excel. La relacion
que hemos visto anteriormente entre un documento vinculado y el icono insertado
en el libro de Excel es un hipervinculo.

Para insertar un hipervinculo en una celda concreta, la activamos y
desde ella vamos a la Cinta de opciones > ficha Insertar > grupo Vinculos >
boton Hipervinculo

)

]
Hipervinculo

Vinculos

&9~ I= Actividad 85 - Microsoft EX o & R
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista ComplemerTte & @ o BB 2
jj ElE [ Formas - P Linea = il Area - 1 Linea A j Al- T Ecvacion -
al =
Lo YJ}Smarmrt n & Circular = ED\spers\én' It Columna =! [&~ | £2simbolo
Tabla Tabla Imagen Imdgenes = Columna - i Seg Hipervinculo uadro Encabez.
dinamica * predisefiadas @+ Captura = - = Barra ~ UOUOE M Jangya e texto pie pag. "8
Tablas llustraciones Graficos Minigraficos Filtro Vinculos Texto Simbolas

Se abre una ventana en la que podemos configurar los elementos del
hipervinculo:

Insertar hipervinculo -
vincular a; Texko: I Info. de pantalla. .. |
E]
P.rclqﬂﬂo a Buscar en: IJ ejercicios j | @l E’“’l
4gina Web
Degistente |2 Tema 1 - IMarcador... |
Carpeta |l " Tema 10
actual
‘;j | Tema 11
Lugar de este [ Tema 12
documento Paginas |I) Tema 2
cansultadas | (75 Tema 3
j | Tema 4
Crear nuevo archivos I Terma S
documento recientes | Tema &
) Tema 7 hd|
—lj Direccidn: hd
Direccignde  — I —I
carres
glectrénico fceptar | Cancelar

Actividad 88

1. Abre el programa Excel.

2. EnlaHojal, enla celda Al inserta un hipervinculo pulsando sobre el boton
@ dela Cinta de opciones > ficha Insertar > grupo Vinculos.

3. Cuando se abra la ventana pulsa en el bot6n 1y

4. En la ventanilla direccién escribe: http://www.mentor.mec.es

5. En la ventanilla texto escribe: hipervinculo a pagina Web.

6. Acepta.
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http://www.mentor.mec.es/

En la celda A2 inserta otro hipervinculo.

8. Cuando se abra la ventana pulsa sobre el boton Archivo o pagina Web
existente.

9. En la ventanilla texto escribe: hipervinculo a archivo.

10. En la ventanilla buscar en busca en la carpeta Ficheros de practicas y
selecciona el archivo grafico.xlIsx.

11. Acepta.

12. En la celda A3 inserta otro hipervinculo.

13. Cuando se abra la ventana pulsa sobre el boton Lugar de este documento.
14. La parte central de la ventana cambia para mostrar el aspecto siguiente:

Insertar hipervinculo 2=l
vincular a: Texto: |Hoja1!.q1 Info. de pantalla... |
s Escriba la referencia de celda:

Archivo o
paging Web Ib-l

existente o selecrione un lugar de este dacumento:
= - Referencia de la celda
L5

Lugar de este
documento

- Mombres definidos

Crear nueva
documento
Direccion de
Corren
electranico Aceptar I Cancelar

15. Selecciona la Hoja2 y acepta.
16. En la celda A4 inserta otro hipervinculo.

17. Cuando se abra la ventana pulsa sobre el boton Direccion de correo
electronico.

18. En la ventanilla texto escribe: Direccién de correo.

19. En la ventanilla Direccion de correo electrénico escribe tu direccién de
correo. (al escribirlo el programa escribe al principio: mailto:)

20. Acepta.
21. En el libro de Excel, en las celdas A1:A4 veremos los hipervinculos:

Ed9-o-=

@ Inicio Insertar Disefio de g
5= : EE 0P
7 B b B8 2

Tabla Tabla Imagen Imdgenes s

dinamica = predisefiadas Bs* ¢
Tablas Ilustraciones
121 - Je
A B C
Hipervinculo a Pdgina Web
Hipervinculo a Archivo

Hoja2!Al
Direccidn de correo

LS T S

22. Guarda el libro con el nombre actividad88
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MODIFICAR UN HIPERVINCULO

Para modificar un hipervinculo, tenemos que editarlo.

Para ello,

activamos la celda donde esta insertado (ya sea entrando en ella por medio del
teclado o usando la opcién de Ir a). A continuacion podemos:

Ir a la Cinta de opciones > ficha Insertar > grupo Vinculos > botén hipervinculo

o bien:

Pulsamos sobre el hipervinculo con el boton derecho del ratén y del

menu contextual seleccionamos: Modificar hipervinculo

En ambos casos se abre la ventana de Modificar hipervinculo

permite editarlo:

PN e I=
Inicio Insertar Disefio de pag
R
i
] ZjSm;
Tabla Tabla | Imagen Imagenes =
dinamica ~ predisefiadas ==+ Caf
Tablas Ilustraciones
Ad - J= | Dir
A | B c

1 |Hipe Calibri  ~ 11
2 Hipe g X%&vév

<0 00
00 =0

3 HojaZlAL
4 |Dire % corar

Ea

[F=

(Y= = RN I = I |

10
11
12
13
14
15
16
17
18
13

20 i
val 2

B o

22
23 ~

Copiar
Opciones de pegado:

=

Pegado especial...

Insertar..,

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar *
Ordenar *
Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...
Definir nombre..,

Modificar hipervinculo,..

Abrir hipervinculo

Quitar hipervinculo

Modificar hipervinculo

Wincular a:

Archivo o
pagina Wweb
existente

que

2]

Texta: [Hojaz!al

Infao. de pantalla... |

Escriba la referencia de celda:

Fi

o seleccione un lugar de este documenta;

¢]

Lugar de este
documento

Crear nueyo
documento

DCireccidn de
Cofreo
electrdnico

Quitar winculo |

Acepkar I

Cancelar |
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Actividad 89

1
2
3
4,
5
6
7

Abre el fichero actividad88.xIsx

Pulsa con el botén derecho sobre el hipervinculo de la celda A1
Selecciona del menu contextual la opcién Modificar hipervinculo

Cambia la direccion de pagina Web por la de http://www.museodelprado.es/
Acepta.

Comprueba el funcionamiento del nuevo hipervinculo.

Guarda el documento con el nombre actividad89.

ELIMINAR UN HIPERVINCULO

Actividad 90

LORNORES N OB OIS RN CORR IR o

Abre el fichero actividad89.xIsx

Pulsa con el botén derecho sobre el hipervinculo de la celda Al.
Selecciona del menu contextual la opcién Quitar hipervinculo.
Pulsa con el boton derecho sobre el hipervinculo de la celda A2.
Selecciona del menu contextual la opcién Quitar hipervinculo.
Pulsa con el boton derecho sobre el hipervinculo de la celda A3
Selecciona del menu contextual la opcién Quitar hipervinculo.
Pulsa con el botén derecho sobre el hipervinculo de la celda A4

Selecciona del menu contextual la opcién Quitar hipervinculo.

10. Comprueba que ya no hay ningun hipervinculo en la hoja.

11. Cierra el libro sin guardar los cambios.
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Unidad 6. Publicacion.

Objetivo

En esta unidad se aprendera a poner a disposicion de otros
usuarios el contenido del libro de Excel, ya sea en formato papel o
digital, para su lectura con el programa Excel u otros programas o su
publicacion en Internet.

Contenido

Unidad 6. Publicacion
Impresion rapida
Configuracion de la impresion
Guardar un libro de trabajo para la Web
Guardar como Hoja de Calculo en XML

Enviar un libro por correo electrénico
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Unidad 6. Publicacidn

La publicacién de una hoja de Excel puede hacerse por medio de la
impresién en papel, de la publicacion en la Web o del envio por correo electrénico.
Excel tiene una buena respuesta para las tres opciones.

Excel ha mejorado notablemente las posibilidades de impresion en esta
version 2010. Vamos a verlo en los siguientes puntos

IMPRESION RAPIDA

Cuando nos corre prisa la impresiéon de un libro, de tal manera que no
tenemos tiempo de preparar la impresion podemos hacerlo desde la ficha Archivo
— Imprimir.

Il_7| d | Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) o B R

Eﬂ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementas a

|l Guardar
Imprimir

& Guardar como @
Copias: |1

5 Abrir

3

»
|1}

Imprimir Cfras o pobissitn resutanies o is Revisian del Fagrss
. CrRO __FROVEGE W WowsRE

[ Cerrar i [rT w1
Informacisn Impresora o PR
r‘" HP Laser)et P1005 en SECRET... 2 o oot

Reciente 5 Listo = Jata
Propiedades de impresora " 2
Muevo = Msizge
- o =
Configuracién o amars

—_— = Gresas
Imprimir AT " i
. Imprimir hojas activas - = sz

R Imprime solo las hojas activas M g
Guardar y enviar

=

- E:

" caan

Ayuda ‘| Imprimir a una cara by Fd

. =
Paginas: a b= i Cerdons

-
| Imprime solo en una cara de ...
2] Opciones

4 salir uulntercaladas .

123 1,23 123

Orientacion vertical -
J Ad
-
21 emx29,7 cm
Margenes personalizades -

. " caaz
j j Sin escalado - “ [
1100] Imprimir hojas en tamafio real o -

£
EEEEEREERE BV EEEE EE R VR 33 A EEEEEREEE R EEE

Configurar pagina

1 dels b W=

Nos aparece una ventana en la que si pulsamos sobre el botén Imprimir,
comenzar la impresibn de acuerdo con las caracteristicas que estan
preconfiguradas.

Antes de imprimir es posible que necesitemos cambiar alguna de esas
caracteristicas, entre las que nos podemos encontrar:

Imprimir
EE!?‘J _ ~ Namero de copias. Actuando sobre el cuadro de
' Copias: 1 - numero situado a la derecha, podemos sefialar la
I cantidad de copias a realizar.
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Impresora

118 HP Laser)et P1005 en SECRET... . . ,
f-é_ . - Seleccionar la impresora, asi como acceder a sus
propiedades.

Propiedades de impresora

A continuacion vamos a ver algunas formas de configuracién rapida de la
impresién. En la imagen siguiente vemos una serie de ventanillas con una flechita,
con la que podemos modificar los valores preconfigurados;

Configuracion

Imnprimir hojas activas

Imprime solo las hojas activas
Paginas: 2 oa -
J Irnprimir a una cara .
| Imprime solo en una cara de ...
|J-|J-Ir1tercalaclas -
123 1:23 1:23
j Crientacion vertical -
Ad
-
M emx297 cm
Margenes personalizados -
j j Sin escalado
= -

[190] Irprimir hojas en tarmafio real

Configurar pagina

Configuracién

[ n En la primera ventanilla podemos elegir entre imprimir:

Imprime solo las hojas activas

Imprimir hojas activas
Imprime solo las haojas activas

e Imprimir las hojas activas.

TH impime tode e, e Imprimir todo el libro.
prime todo el libro . . . ,
mprimir seeccién e Imprimir la seleccion. Para ello deberiamos
] mprime solo i selecdén actua seleccionar previamente el &rea que queremos
Omitir el drea de impresién |mpr|m|r

Si hubiese previamente un area de impresion establecida, podemos activar la
opcion de ignorarla.

Configuracion

I e . En el caso de querer imprimir solarrjente algunas
Imprime solo las hojas activas de las hojas activas, podemos sefalarlo en las
ventanillas que se encuentran justo debajo.

- - Y
Paginas: - @ -

Imprimir a una cara l
I Imprime selo en una cara de ...

> | Imprimir a una cara . . .,
|| meimezoenuna e ewnean: Podemos seleccionar la impresion a una cara o a doble
J Imprimir a doble cara Cara.

Voltear paginas por el lado mas largo

Imprimir a doble cara
\J Vaoltear paginas por el lado mas corto
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IJ:'HjIr1terca|adas .

123 123 1,23

Intercaladas

BB 125 125 123 En el caso de imprimir varias copias podemos seleccionar

Gl Soimea el clasificarlas intercaladas o no.

D 1:11 2222 333

‘ .| Orientacidn vertical -

j orientacion vertical Podemos seleccionar la orientacion del papel, en vertical u

horizontal.
=| Orientacion horizontal
B l‘&k‘de‘l&ixzﬁ:)mml :
18,39 cm x 25,98 cm
16 k de 195 x 270 mm
19,49 cm x 26,98 cm
16 k de 197 x 273 mm
19,69 cm x 27,31 cm ) |
8,5 x 13 (Personalizado)
21,59 cm x 33,02 em
m Elegir entre una gran cantidad de tipos de papel.
A5
J 148 cmx 21 cm
A6
10,49 cm x 14,79 ecm
B5 (IS0)
17,6 cm x 25 cm
B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 «m
Postal japonesa doble
147 cmx 20,1 em
-
Mas tamafios de papel..
b -
21 emx 29,7 ecm
1 -
MNormal !
Superior: 1,91 em Inferior: 191 em |
Izquierda: 1,78 em Derecha: 1,78 cm |
Encabezrado: 0,76 ¢m Pie de pagina: 0,76 cm : . , i -
_— . Elegir entre tres margenes predisefiados o entrar
Superior: 2,54 Inferior: 254cm | H P ;
T e pes 3ua . en la personalizacion de los mismos.
Encabezado: 1,27 em Pie de pagina: 1,27 cm
Estrecho
Superior: 1,91 em Inferior: 1,91 cm
Izquierda: 0,64 cm Derecha: 0,64 cm
Encabezado: 0,76 ¢m Pie de pagina: 0,76 cm
Mérgenes personalizados

Margenes personalizados...

| Snescalado

Imprimir hojas en tamafio real

s Ajustar hojaen una pigina Elegir entre escalar las hojas o imprimirlas a
‘*’_&J‘@ Reduce la copia impresa para gue se tamafio real.
ajuste a una pagina
¢j¢, Ajustar todas las columnas en una pagina

A Reduce |a copia impresa para que tenga
una pagina de ancho

* Ajustar todas las filas en una pagina

}J_ Reduce |a copia impresa para tenga una
pagina de alto

Personalizar opciones de escala...

jj Sin escalado -

[100] Irnprimir hojas en tamafio real
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__‘lﬁl 15"1 ??‘?'_3:0_ ., - Finamente podemos entrar en configuracion de
meimirheEenEmano =l pagina, donde podremos  perfilar todos los
Configurarpsgina - normenores de la impresion.

A la derecha de todos los controles anteriores, tenemos una gran zona donde
previsualizamos las paginas tal y como quedaran impresas.

Il_Tl | Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacian) o B B

nm Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos e

H Guardar

Imprimir
Guardar como
QEF Y
Copias: 1 -
[ Abrir i
Imprimir
[ cerrar
- Impresora
Informacion P
P g HP Laserlet P1005 en SECRET...
EEckente = Listo Ventas anuakes
. Dfersnsia can
Propiedades de impresora Suoome:  sraeem:  wreOdegs  arowmum Tom spmmesi
Nuevo e 193008 0AWL0E  SSM006  1eMiiood_seerzeor | meomee
Configuracién Fabrara josstes  uTios  3szcos  1sietcos| sdssmese | mmaree
o warzs TOESAC0S  TEEIRO0S  12SIR006  T7O7RC0E| SEemeet | Gemmane
Imprlmlr I h + anat 57008 IITISEOE  ISTTOLOE  esescos] sasarese | mmnzee
mpnmirhojes activas - maye 143E00E TIE00S  SCHEO0E  J01sECO|_srasmeew | ammase
- Imprime solo las hojas activas [dunla TTEALOE  ITM000E 14333006  ISI33006| TASSEOOC | W.sense
Guardar y enviar - - st AINMOE  IREI006 13006 177ESC0E|_sTsenmee | e maree
Paginas: 1 > a2 > lagesio 1203100€ 33100 4CTICOE 11030008 saisgese | -LIMTEE
segtisb SISE00&  TED0E 10543008 252008 7issEear | amezse
Ayuda = Imprimir a una cara lostunre SsERC0S  ITEIO0E  13SRO0E  9sSeco| SLosmese | mamser
Imprime sol ad v [Hoviemb e 1BI0EO0E  AMEDO0E 4408 TO0300E| sBo2AMRE | EEATEE
£] Opdiones e (otstemors 30RO 10031008 301008 7aimcos| ELweet | mearet
r?m ATotenene| seienpoe] toceeesee] zsscotcoe| 7erectee
B sali :-I:-Ilntercaladas - [ 22.32% | 3n24% | | 05 +00,00%
= 123 1,23 1,23
Orientacion horizontal -
A4
-
21 cmx 29,7 cm
|Ma’rgenesanchus -
Equierda: 2,54 cm  Derecha...
%]« Ajustar todas las columnas e...
fi Reduce la copia impresa para...
Configurar pagina
1 del [

CONFIGURACION PREVIA DE LA IMPRESION

Si deseamos preparar previamente la configuracion de la impresion,
podemos acceder a la ficha Disefio de pagina, donde disponemos de todas las
herramientas para ello.

Il_Tl H9- |= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn) = B 2R

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos @ e o B R
n Colores = Byy Ij )4 ‘:'j‘ C3i Ancho: 1pagina ~  Lineas dela cuadricula Encabezados [h Traeradelante = |2~

& ka5 . e
Fuentes - 'j h ‘ éJ Alto:  Automatice = Wer Ver 4 Enviar atras - 75
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir . | .
- Efectos = - - - impresién= titulos | . [ 1mprimir [ 1mprimir tly Panel de seleccion

Temas Configurar pagina s | Ajustar drea de impresién Opciones de la hoja “ Organizar

Antes de imprimir una tabla, se debe seleccionar la zona a imprimir y establecer el
area de impresion. Para ello, con el area seleccionada debe irse ala a la Cinta de
opciones > ficha Disefio de pagina > grupo Configurar pagina >Area de
impresion.

Farmulas Datos Revisar

g = & &

Area de | Saltos Fondo Imprimir
impresion=| - titulos

ﬁ Establecer area de impresion

Borrar area de impresion
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Una vez que hemos establecido lo que queremos imprimir, podemos
configurar el area de impresion entrando en el grupo Ajustar area de impresion.

Vista

—
O+

al] Ao

ﬁ] Escala:

Ancho:

Complementos

Automatice -
Automatice -

100% =

Ajustar area de impresion

Las opciones que tenemos son las siguientes:

1. Reducir el ancho para ajustarlo a un numero determinado de paginas. Se
actua sobre la ventanilla Ancho seleccionando el n° de paginas al que se

quiere reducir.

2. Reducir el alto para ajustarlo a un nimero determinado de paginas.

Se

actla sobre la ventanilla Alto seleccionando el n°® de péaginas al que se

quiere reducir.

3. Escalar la zona de impresion modificando tanto el alto como el ancho
manteniendo la proporcionalidad. Se selecciona el porcentaje de escalado,
menor de 100 para reducirlo y mayor de 100 para aumentarlo. Para que la
ventanilla esté activada, el ancho y el alto deben estar en Automético.

En el grupo Configurar pagina nos encontramos con los siguientes

botones:

unigad s |WModo de compatic

Farmulas Datos Revisar

=L

Areade  Saltos Fondo Imprimir
impresion~  ~ titulos

[nsertar Disefio de pagina

5 3
IMargenes | Orientacion Tamario

- - -

Oitima configuracion personalizada

Superior: 25cm Inferior: 25cm

Izquierda: 25cm Derecha: 25cm

Encabezado: 1,3 cm Fie de pagina: 1,3 cm
I

Mormal

Superior 1,91 cm Inferior: 1,91 cm
! Izquierda: 1,78 cm Derecha: 1,78 cm
! Encabezado: 0,76 cm Fie de pagina: 0,76 cm
i

Ancho

Superion 2,54 cm Inferior 2,54 ¢m

Izquierda: 2,54 cm Derecha: 254 cm

Encabezado: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm

Estrecho
i Superion 1,91 cm Inferior 1,91 ¢m
1 Izquierda: 0,64 cm Derecha: 0,64 cm
1 Encaberado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 ¢m
| Margenes personalizados

Margenes personalizados...

Cuando pulsamos en Margenes personalizados...
ventana de Configurar pagina por la pestafia de Margenes.

Margenes. Podemos elegir entre unos
margenes que el programa denomina

e Normal

e Ancho. Son los margenes un poco
mayores.

e Estrecho. Los margenes son mas
pequefios que el norma.

e Ultima configuracion
personalizada. El programa guarda la
Ultima configuracion personalizada que

hemos realizado por si queremos
utilizarla.

e Mérgenes personalizados. Si
entramos en esta opcidn podemos
establecer los tamafios exactos que
deseemos.

se nos abre la
En ella podemos

modificar por separado el margen superior, el inferior, el derecho, el izquierdo, el de

encabezado y el de pie de pagina.

También podemos activar las casillas de

Centrar pagina verticalmente y horizontalmente.
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Configurar pagina

Pagina | Encabezado y pie de pagina
Superior; Encabezado:
25 & 0 B
Izquierdo: Derecho:
1,9 & 1,9 |&
Inferior: Pie de pagina:
25 = 0 g
Centrar en la pgina
[] Horizontalmente
[] verticalments
Imprimir. .. ] ’h‘isiﬁ preliminar l ’ Opciones... ]
[ Aceptar l ’ Cancelar ]

La ventana cuenta con tres botones, uno que es la Vista preliminar,
que nos permite visualizar la pagina como quedara impresa, el boton Imprimir...
gque da la orden de comenzar la impresion y el de Opciones gque nos permite entrar
en las propiedades de la impresora.

Disefio de pagina

= 1IN
Crientacion | Tamafo

- - i

j Vertical
| Harizontal

El botén Saltos permite insertar nuevos saltos de pagina. Se pueden
insertar horizontales o verticales.

& &

Saltos |Fondo Imprimir
- titulos

Otro botén del grupo es Orientacion.
Permite seleccionar la impresién con orientacion horizontal o
vertical.

El boton Tamafio permite elegir el tamafio de papel en el que
vayamos a realizar la impresion.

Para insertar un salto horizontal, activaremos la
celda que esté justo debajo del lugar donde
gueramos insertar el salto. Por ejemplo si
gueremos insertar el salto debajo de la fila 18,
pulsaremos insertar salto teniendo activa una
celda de la fila 19.

o4 Ancho: Automat
-

a|| Atto:
Tﬂ Escala: B89 %

Automat

Insertar salto de pagina
Quitar salto de pagina
Restablecer todos los saltos de pagina
Para insertar un salto de péagina vertical
activaremos un rango de celdas que esté a la izquierda del lugar donde queramos
insertar el salto. Por ejemplo, si queremos que el salto se inserte a la derecha de
la columna C, seleccionaremaos un par de celdas de la columna D y pulsaremos en
Insertar salto de pagina.

Si queremos eliminar algunos saltos de pagina que hayamos
introducido de forma manual, podremos hacerlo situdndonos bien debajo o bien a la
derecha del salto que queramos eliminar. Si queremos eliminarlos todos,
pulsaremos en Restablecer todos los saltos de péagina.
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X9~ Una forma de visualizar los saltos de péagina
es en la ficha Vista, grupo Vistas del libro,
Inicio  Insertar  Disenode en e| que podemos pulsar en el botéon Ver

| B salt. Pag., y podremos ver en la hoja activa

15 Vistas personalizadas unas lineas azules que representan los saltos

Mormal Disefio de pagina. Las de mayor grosor y continuas
de pagina (5 Pantalla completa representan los limites del area de impresion,
Vistas de libro | y las lineas discontinuas los limites entre

paginas.
Edd9o-~-|= Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar m Complementos [A) e o BB 23

. W
% Ll ver salt. Pag. Regla Earra de férmulas Q

Ia Vistas personalizadas

3 Nueva ventana EI J_.] :DE E?

= organizartodo 1 | 2]

N o G s compiets | Unes decsacs G Tis | Bmowar - 01| 23 g’ e
Vistas de libro | Mostrar | Zoom | Ventana ‘ Macros |
Més - £ [~
C | D | E [ F | G H | J K L E
722165 Pulianas 2409
7237167 Purullena 1.146 I R
7247168 Quéntar I R
7257170 Rubite I
7267171 Salar 1.366 I
7277173 Salobrefia 5.872 I
728174 Santa Cruzd _____ 544 28T ST e
7297175 Santa Fe 7225
7307176 Soportujar I
7317177 Sorvin I R
7327178 Torre-Cardel: 1.103 533 R
7337170 Torvizcon 795 404 I
7347180 Trevéloz 837 434 I
7357161 Turén 339 196 T
7367182 Ugfjar 2524 1.290 1234 I
737183 Valor 736 373 I R
7387184 Vélez de Ben 2.803 1.429 1.374 I
7397185 Ventas de Hu 704 368 R
7407187 Villanueva de 789 428 I
7417188 Villanueva Me 2.127 1.089 1.038 I
7427189 Viznar 789 421 I
7437192 Zafarraya 2.200 1210 I
7447193 Zubia (La) 15.819 7.823 7.996 I B
7457194 Zujar 2746 1.418 1.328 I .
4 4 » M| Hojal ~ Hoja2 .~ Hoja3 Hojad HojaS - Hojab .~ Hoja? Hoja8 - Hoja9 . ¥d [« L1} » I
Listo | \ ﬁ 125% (-)———()

La primera vez que pulsamos en Ver salt. P4g. nos aparece un cuadro
de dialogo avisandonos de que podemos modificar esos saltos de pagina
arrastrandolos hasta el lugar deseado:

Vista previa de salto de pagina |E”X|

Puede ajustar la ubicacion de los saltos de pagina hadendo dic
y arrastrandolos con el mouse.

[JiMo mostrar este didlogo nuevamente. }

Aceptar

Tras aceptar, veremos los saltos de pagina y podremos actuar sobre ellos.

Pulsar en el boton Fondo permite insertar una imagen que tengamos
guardada en nuestro ordenador, como imagen de presentacién en
pantalla, pero no puede imprimirse como marca de agua ni se
conserva si se publica como pagina Web. Cuando hemos colocado un
fondo, el botdn se transforma en Eliminar fondo, lo que permite dejar
la hoja como estaba.
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Pulsando en la opcién de Imprimir titulos, abrimos la ventana de
Configurar péagina, pero por la pestafia Hoja:

Configurar pagina

Pagina | Méargenes | Encaberado y pie de pagina
Area de impresidn: | ARE1? Frz
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: [ §1:81 ﬁ
Repetir columnas a la izquierda: Fhaz
Imprimir
[ Lineas de division Comentarios: (ninguna) A
Blanco v negro
Clg ) L Errores de celda come:  |mostrado b
[] calidad de borrader
[] Encabezados de filas v columnas
Orden de las paginas
Hada abajo, luego hada la derecha  |[==gr= =3==]
® 10, e Eg EJE =2
(") Hadia la derecha, luego hada abaje | =4 ===
EE &' 3B
[ Imprirmir. .. ] [ Vista preliminar ] ’ Opdones. .. l
[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

En esta ventana veremos el area de impresion. Si los titulos que
queremos para el rango que vamos a imprimir, no estan en la cabecera del mismo,
podemos seleccionarlos en la ventanilla Repetir filas en extremo superior y
apareceran en la impresion como si hubiesen estado en las celdas superiores del
rango. lgualmente se podria hacer con unos rétulos de fila que se colocarian en la
columna a la izquierda del rango.

En esta pestafia también se puede optar por imprimir las lineas de
divisién de las celdas, imprimir en blanco y negro, en calidad de borrador y demas
opciones que muestra la imagen; el orden de las paginas a imprimir y finalmente
podemos acceder directamente a la impresion, a la Vista preliminar y a las opciones
de nuestra impresora.

En Opciones de hoja tenemos casillas de verificacion para poder
seleccionar si queremos ver, o imprimir o ambas tanto las lineas que forman la
cuadricula de la hoja de célculo activa como de los encabezados de fila o columna.

Lineas de la cuadricula Encabezados

Ver Ver

|:| Imprimir |:| Imprimir
Opciones de la hoja

Finalmente vamos a ver el cuadro de didlogo de Configurar pagina que
ya ha salido dos veces. Si observamos la esquina inferior derecha de los grupos
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centrales de la ficha Disefio de pagina, podremos ver unas pequefias flechas que,

Unidad 3 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn)

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos
|:| Ps Ij LI% =B e ‘_=|'i'| {4 Ancho: Automdtice = Lineas de la cuadricula  Encabezados
= . =l J & Alto:  Automatic ~ Ver Ver
Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprigs
- - - impresion+ tit ﬂ Escala: 100 % [ tmprimir [ tmprj |
Configurar pagina hjustar area de impresi Opciones de la hoja

si pulsamos sobre ellas abriremos el cuadro de didlogo. Tiene 4 pestafias de las
gue ya hemos visto la de Méargenes y Hoja. Ademds estan las de Pagina y
Encabezado de pagina.

En la pestafia Pagina podemos elegir la orientacion del papel, realizar
un escalado de la zona de impresién, ya sea por porcentaje o para ajustarla a una
cantidad de hojas tanto de ancho como de alto.

También se puede elegir el tamafio del papel, la calidad de impresion y
en n° de pagina por el que se va a comenzar a imprimir.

Configurar pagina

......................

| Margenes || Encabezado v pie de pagina Hoja

COrientadan
{(*) vertical iﬂﬁj (") Horizontal

Ajuste de escala

(*) Ajustar al: 2% del tamanio normal
() Ajustar a: paginas de ancho paor de alto

W L L S T

Tamano del papel: a4 W

pocoin

Calidad de impresian: | 600 ppp "

Primer nlmero de pagina:

Irmiprirnir . ... ] ["4'1513 preliminar l ’ Opciones. .. ]

l Areptar l[ Cancelar ]

En la parte inferior volvemos a ver los botones de Imprimir, Vista
preliminar y Opciones.
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En la pestafia de Encabezado y pie de pagina tenemos dos botones
para personalizar tanto el encabezado como el pie de pagina. Estan situados entre
las zonas de visualizacion del encabezado y el pie.

Dentro de la personalizacion podemos sefialar en qué zona (izquierda,
central o derecha) queremos insertar: un texto, imagenes, n° de pagina, n° total de
paginas del documento, fecha, hora, ruta del archivo... etc.

Configurar pagina

Pagina | Margenes |: Encabezado y pie de pagina i | Hoja

L1

1 | Encabezado:
4
(ningunao) W
; Personalizar encabezado. .. ] ’ Personalizar pie de pagina...
i
4 Pie de pagina:
E (ninguna) w
y
A ——

[] Paginas impares v pares diferentes
[] Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina
N~

Imiprimir. .. ] "I.ﬁsm preliminar ] ’ Opciones, .. ]

[ Aceptar l[ Cancelar l

Aqui hay diferencias con las versiones anteriores de Excel 2007. Las
opciones rodeadas por un 6valo rojo son nuevas y propias de las versiones 2007 y
2010. Podemos hacer que los encabezados y pies de las paginas pares e impares
sean distintos, o que la primera pagina lo tenga distinto; podemos alinear los
margenes de los encabezados y pies con los margenes de la pagina o no.

Si activamos las dos primeras casillas rodeadas por el 6évalo y pulsamos
sobre personalizar encabezado (o pie), al entrar en personalizar, el cuadro de
didlogo se adapta a la opcion activada. Tendremos tres pestafias para poder
personalizar el encabezado (o el pie) de la primera pagina, de las paginas impares
y las pares.
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Encabezado

Encabezado en primera pagina | Encabezado en pagina impar | Encabezado en pagina par

Para dar formato al texto, selectidnelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

Fara insertar un numero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitiie el cursor en el cuadro de edicén v elija el botdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botén Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, situe el
cursor en el cuadro de ediddn y presione el botén Formato de imagen.

(a] )[a] @] @E) (@)

Secddn izquierda: Seccdn central: Seccdn derecha:

Aceptar ][ Cancelar

En la ventana de personalizar encabezado o pie, encontramos unos
botones que nos ayudan a realizarlo:

Insertar
nombre
del

Insertar
hora

Insertar
imagen

Insertar
fecha

Formato
de texto

archivo

A ZlIE]

Insertar n°

de péagina

Insertar
nombre
de la
hoja

Insertar
ruta del
archivo

Formato
de
imagen

Insertar n°
de paginas
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Actividad 91

Abre el archivo Unidad 6.xIsx de la carpeta Ficheros de préacticas.

En la Hojal establece como &rea de impresion el rango Al:P15, seleccionado
el rango y pulsando en Establecer area de impresion del submenl el boton
Area de impresion del grupo Configurar pagina, de la ficha Disefio de pagina.

Ve a Vista previa de salto de péagina, (Ficha Vista, grupo Vistas del libro) y
arrastrando las lineas azules consigue imprimir la tabla en una hoja y el
gréfico en otra. (Detras del grafico hay una linea discontinua azul, para poder

arrastrarla tendras que mover previamente el gréafico)

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio Presentacion
Wer salt. Pag. . © = CE5 Mueva ventana
j %l - Barra de farmulas 1 h E‘_ ‘ =
14| vistas personalizadas = =y g Organizar todo
Mormal Disefio Zoom 100% Ampliar G
de pagina |5 Pantalla completa seleccin
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana
Grafico 2 - e
A E B [ E F & H i J 3 L " H [ 2
1 Ventas anuales :
2 r. Gimez Sra. Pérez5ra. Drtega Sr. Garei. Fotal |
1
3 |Enero 1935900 | 10837001 95M00] 1613200 || SEEEEEE I
4 (Febrero 10873001 WTFETO01 3932001 1524100 || BEEEEEE ' 3
Ventas durante el afio 2007
s |Marzo 1065400 | 18ES9,00) 12583001 2707300 || SEEEHEN Euros
& |Abril 2E.24700) 22785001 15770001 2454500 || SEEEEEN 35.000,00€
T |Mayo WERAD0|  ZIE00|  S0IEO0| 2009500 SESEEEN 30.00000€
& |Junio 775,001 eatlld) | M@daoo) 2528300 || SEEREEN 25.000,00€
3 |Julio S2IT001  1BEIZ001  RIIB00|  17TIE00 || SEEEEEN 20.00000€
0 |Agosto 12091001 3319100 4073000 1103000 | SN 15.000.00€ 1
Septiemb ;
il p 5352001 2761000 10543001 2331200 || $EEEEEH 10.00000¢ |
12 |Detubre SESS00|  HTEIN0| 13992001 2965400 || SEEEHEN
5.000,00 £
13 |Nowvi 12.205,001  14.40200| 4400000 100300 || 88T A
14 |Diciembrg 30805001 1003100 3300001 723200 || $SES4EN g P e el S ST e D e e L et S
PR AR G A O SV A P S P
5 | Feval B < L AP TR
1 b ef 9
1w
15 Meses
13
2 [ oSrGémez ©Sm Pérez oSm Ortega OSr Garcia |
22
4. Comprueba mediante la Vista preliminar que la tabla se imprime en una hoja y
2
el grafico en otra.
5. Guarda el archivo con el nombre actividad91.

Actividad 92

1.
2.

Abre de nuevo el archivo actividad91.xlsx guardado en la actividad anterior.

Ve a la ficha Disefio de pagina y en el grupo Configurar pagina, consigue
gue la impresion se haga en papel con orientacion horizontal. Entra en Ajustar
el area de impresion y escala la impresiéon al 110% de su tamafio original, y
finalmente en el cuadro de didlogo de configurar pagina, pestafia Margenes,
centra la pagina horizontal y verticalmente.

Personaliza el encabezado de pagina de manera que en su seccion izquierda
se inserte la imagen Ferrosa.jpg de la carpeta Ficheros de practicas, y en la
seccion derecha inserta la fecha. En la parte central debe aparecer el texto
“Ventas anuales de los comerciales” en la tercera linea (si antes de escribir
el texto pulsas 2 veces en Intro, crearas 2 lineas en blanco)
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4. Personaliza el pie de pagina de manera que en su seccion central aparezca el
n°® de pagina. El aspecto de las hojas sera el de las siguientes imagenes:

v EAE
S HP LaserJet P1005 en SECRET...
: -
Reciente Ter eseas snusies o o5 mmeroaes
Propiedades de impresora
Nuevo Ventas anuales.
ccnfiguracién 4. Gomezr 13 Pérsz  $ra Orega S0 Gancla Toml
In.lprirni[ - . [Enere 19.35800€ 10837 00€ 953400 16.15200€ S53T200€
— Imprimir hojas activas - Fabrero 1057900€ 14700 3992008 154100€ 4485900£
5 Imprime salo las hojas activas Marzo 10E5400€ 1B639.00€ 12583008 27.073.00€ &3.595.00€
Guardar y enviar
Péginas: * a = ] BUTO0E RTHEME 15TNO0E AMS00E WMTAE
A uda My o 14854008 2333900 903B00€ 2019600% E7T.4300€
¥ Imprimir a una cara - urio TTES00E I 0ME 14223008 I5IB300E T4IESHOE
Imprime solo en una cara de ... ulls BI5700€ 1G83200€ 3133008 1773500 47 I00E
] Opciones
.—. Intercaladas |agosin 1209100€ 3319100€ 4073008 11.03000€ &0.38500€
i =EE] -
B Salir 1‘2:3 1:23 1:2:3 535800€ 27.61000€ 1054900€ 28313.00€ T1.33500€
0 eturs. 5689008 31.76300% 13992008 2965400€ 31.09300€
_ﬁ Orientacién horizontal - Nowembre | 1520300 1L40500€ 440100€ 11.00300€ 4502000€
Dklembre | 3050500€ 10.03100€  3O01008 7I5.00€ S13TSO0E
A rom! 701500 253 402,00 € 105.25400€ 23355100 € 76235200
-
2Lecmx297 cm
Ultima configuracién de mar..
. 1
Izquierda: 1,9 cm  Derecha: ...

Personalizar escala -

Configurar pagina

1 /de2 » I
1_\® HP LaserJet P1005 en SECRET... e
ReCiel‘lte A |isto 3. Ventas snusies de Ds mercaes
Propiedades de impresora
Nuevo X B Ventas durante el aiio 2007
Configuracién Euwos
Impri ir 3500000 €
- i """ Imprimir hojas activas »: 3000000 €
S Imprime solo las hojas activas
Guardar y enviar B : 25000008 I
Paginas: s oa = 2000000 € — HH —
- o 1500000 €
Ayuda = Imprimir a una cara |
i - 1000000 € [ H
b} Imprime solo en una cara de ...
2] Opciones 500000 €
.. Intercaladas 000 € d
Salir EE D+ 23 123 = >
X] 23 1,23 1,23 e“@ a’f “.49 & *‘\"
T: Orientacién horizontal -
Ad | OSr.GOmEz @Sra. Pérez OSra. Crkga  OSK. Garcla
-
\J 21 emx29,7 cm
Ultima configuracién de mar... _ "
Izquierda: 1,9 cm Derecha: . =

Personalizar escala v

Configurar pagina

5. Guarda el archivo con el nombre de actividad92.
Para ver el aspecto de como quedara impresa una tabla también puede

hacerse directamente desde la ficha Vista, grupo Vistas de libro, boton Disefio de
pagina.
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Iz“ H9- |= Unidad & [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacin) o =R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos ) e = @ I
3 [ 5] r’f- ) ==
j % Ver salt. Pag, Regla Sara de formulas _‘; j ‘ ] & Muevaventana =] 11 % =
13| vistas personalizadas = organizartodo T | & i;-‘ ==
Normal | Disefio Lineas de cuadricula Titulos Zoom ].00°' Ampllar Guardar drea Cambiar ~ Macros
de pagina| = Pantalla completa @ @ seleccion | L Inmoviliza O H4  detrabajo ventanas~ -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
F27 - & M
[ 4 [ g [E] 4] [ =
A E © o 3 s H J 3 L nH H o B

2Tz
Vontar anuatas do lor comarcialar Vontar anuatas do lar comarcialr

1 ¥entas anuales 3
Ventas durante el aio 2007

E Se.Gémux Sre. PlraexSre. Ortags Se. Garcfa| Faear Euros
: Enern I WA RSN 161200 SEEEEE 500000 £
4 Fobrerm | 3200 M0 332000 15240001 SEEEEE 3000000 €
s Hacxa AN SN RSN 2TATION] SEEEEE 250000 €
. Abeit WM WP IETIONN ASE] TEEEEE el
* Harn TGN 23BN R0ITA0 205001 TEEEEE st
+ Junin TTEAON A 4ZAN I52300 SEEEEE

! : ! ; 1000000 £ M
4 Jetin SZFON WAL IAEA0 TTEE0N] SEEEEE

! : ! ; 500000 £
o Aemra EOSLAN RIS A0TEAOL  1es000| SEEEEE

00 £
" Septiembd  EISLON  2TAI00 NS00 265001 SEEEEE e WOSp
@Q#.p&f@-’)?aﬂgé-ﬂ
® Detabre | EASLON NI 92001 Zassioel] sewwes — &
EjeHorizontal (Categoria)
= Maviembed  TRZ03001 MLANLODL 440001 103001 TEEEEE
Meses
1 Diciambra| 30305001 tuiool  zseieol  rzriee] sreees
[ oarcomes mamrer: cimodegs Careemn |

1 Tatar srrzes _serses  ssszss _srrrer _srrner

aTHiE0
Ventar snustas do lar samerialer

Haga clic para agregar datos L]
IR Hojal  Por edades - Graficol . Evolucidn .~ #2 Nl [ | » i
Listo | | EEE .5. [} .__-E-.

Ademas de visualizar la forma de cémo quedaran impresas las paginas
de nuestro libro también podemos introducir pequefios cambios, como por ejemplo
editar los encabezados y pies de pagina para modificarlos, cambiar los anchos de
columnas, etc.

Actividad 93

1. Abre el archivo actividad92.xIsx que has guardado en la actividad anterior.

2. Activa la hoja 1. Ve a la cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de libro.
Pulsa sobre el botén Disefio de pagina.

3. En cualquiera de las dos hojas que contienen la tabla o el grafico, haz clic sobre
la parte derecha del encabezado para editarla. Pon el cursor del ratén a la
izquierda del principio de la fecha. Pulsa 2 veces en Intro y observa como la
fecha baja a la tercera linea del encabezado.

IE\ = B |= Unidad 6 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacion) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos ) e o BB 23

ol versatt. Pag. [ Regla Barra de farmulas 1& —i E_J E@Nuevaventans B 1 % % Ij‘:g

I_j‘a’lstas personalizadas E Organizar todo ¢

Normal| Disefio [¥] Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Ampliar -_ Guardar drea  Cambiar | Macros
de pagina| = Pantalla completa seleccion | £ Inmoviliza O 32 detrabajo ventanas~ -
Wistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
F27 - & Minimiza la cinta de opciones (Cirl+F1)
[TT Tl T T s T [ T 5] "T78] "T 7] " T8 " TS| "T o[ " Tia[ " T#2] "T o[ "Tiaf "T9e[ " Te] " T 47 " T 1q] Muestra tnicamente los nombres de las
E| pestafias en la cinta.

pd
@ Ventas anuales de los comerciales 27/11/201

1 Ventas anuales 1
2 Sr. Gémez Sra. Pérez Sra. Ortega Sr. Garcia Total

3 Enero 19.359,00 € 10.837,00 € 9.50400€ 16.182,00€| 55.972,00€

A Fahrarn 1nA7a NN & 14 787 NN € 2002 NNE 15241 nn &l A4 paann e
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4. Edita el pie de pagina, colocandote a la izquierda del n® de pagina. Escribe:
Pagina y pulsa sobre la barra espaciadora para crear un espacio en blanco.
Observa los cambios producidos:

IE\ o9~ = Unidad 6 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacion) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos ) e o B 2R
U ver salt. Pag. . [5) UE = & Muevaventana =] 1] =
Regla Barra de férmulas L} L % |:_=1
\_‘ J 15| vistas personalizadas N Lm = = organizartodo T | & tH =z
Normal | Disefio 7| Li i 7 Ti Zoom 100% Ampliar Guardar drea Cambiar Macros
de pagina| 5 Pantalla completa e seleccion | L Inmoviliza O] 42 detrabajo ventamas= | -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
F27 - & M
[T AL Tl A A e T e T el T e TRl VT T fel T gl Ve el el Tin Vel 1ol TimmmSRN T ZE Tz T 1]
A B c D E [ F ]
12 Octubre 5.689,00 € 31.783,00€ 13.992,00€ 29.654,00€| 81.093,00€
13 Noviembre 18.208,00 € 14.408,00 € 4.401,00€ 11.003,00€| 48.020,00€
14 Diciembre 30.805,00 € 10.031,00 € 3.801,00 € 7.238,00 €] 51.975,00 €
15 Total 170.150,00 € 263.402,00 € 105.264,00 € 233.561,00€ 762.352,004
16
17
18

Pagina 1 {

5. Guarda el archivo con el nombre actividad93.xlsx

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO PARA LA WEB

Excel permite guardar libros de célculo de Excel como documentos Web
permitiendo el que los usuarios puedan ver libros de trabajo ya sea en Internet,
intranet corporativa o bien simplemente consultar los libros con un navegador.

Para guardar un libro como pagina Web hay que pulsar sobre la ficha
de Archivo > Guardar como, entonces nos aparece un cuadro de dialogo:

Guardar como

Guardar gn: |@ Tnicio v| @-3 X i E-

s Documentos
) recientes

@ Escritario

Iis
documentas

 MiPC

‘-ﬁ Mis sitics de
red

Nombre de archivo: |Unidad 5

L

- Guardar como Bpo: || jbro de Excel 97-2003

<

Pagina Web de un solo archivo

Plantila de Excel habilitada para macros —
Plantilla de Excel 97-2003
Texta {delimitado par tabulaciones) 5

|
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Hay dos opciones para guardar como pagina Web, Si elegimos la
opcién “Pagina Web”, cambia el cuadro de dialogo y nos permite distintas opciones
para guardar la pagina:

Guardar. como 17 ][
Guardar en: |5) Ficheros de prachicas v @ -0 X ChE-
3 Docurnentos |2 Unidad &_archivas
=9 vecientes 35 Unidad &
@ Escritario
= Mis
=] documentos
4 MiPC
._3 Mis sitios de
red
Mormnbre de archivo: | nidad & v
Guardar como Lipo: Pégina Web I
Titula de |a pagina: Cambiar titulo, ..
= Guardar: (%) Todo el libro () Seleccidn: Hoja
] [ Guardar ] [ Cancelar

Nos permite cambiar el titulo de la pagina Web, guardar todo el libro o
solamente la hoja, y en el botén herramientas permite otras opciones avanzadas de
Internet.

Al guardarla como pagina Web creamos un documento de formato html.
Un documento html es un tipo de documento que solamente contiene texto y unos
codigos (codigos de lenguaje html) que indican dénde y desde ddonde hay que
cargar los elementos que conforman la pagina Web (gréficos, imagenes,
animaciones... ) Esos elementos deben estar en una ubicaciéon concreta que queda
marcada en los cédigos del documento html. En el caso de la pagina web que
creamos a partir de Excel, se crea una carpeta anexa y vinculada que tiene el
mismo nombre que la pagina pero con la terminacion: _archivos. Asi pues hay una
vinculacion entre la pagina Web y los archivos que hay dentro de la carpeta anexa.
Si se mueven o se comprimen por separado la pagina Web y la carpeta, o si se
sacan los ficheros de la carpeta, ese vinculo se rompe y ya no se podra cargar la
pagina Web.

Para evitar ese problema podemos configurar en nuestro ordenador, en
Opciones de carpeta, en la pestafia Ver, la administracion de pares de paginas Web
y carpetas. Las posibilidades son:
e Mostrar y administrarlas como un solo archivo.
e Mostrar las dos partes, pero administrarlas como un solo archivo.

e Mostrar las dos partes y administrarlas por separado.
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Opciones de carpeta 2l x

General Mer | Tipos de archivo I

—Wiztas de carpeta
Puede aplicar la vizta que esta usando con esta carpeta para

el rezto [como Detalles o Mozaicoz].

| Aplicar a todaz lag carpetaz I Restaurar todas laz carpetas

Configuracion avanzada:

) Archivos v carpetas =
[ Abrir ventanas de carpeta en un proceso independiente
I Adminiztracion de pares de paginas Web y carpetas
O |Muestra ambaz partes pera lag administra como un dnico archivo
{3 Muesha ambasz partes y laz administra individualmente
& Muestra v administra el par como un Onico archivo
I Archivos v carpetas ocultos
& Mostrar bodos los archivos p carpetas ocultos
O Mo mostrar archivos ni carpetas ocultos
Buzcar automaticamente carpetas & impresoraz de red

Mostrar con otro color log archivos NTFS comprimidos o cifrados | ™
1| | v

Restaurar valores predeterminados |

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

Excel también puede ayudar a soslayar este problema permitiendo
guardar la pagina Web en formato MHTML (opcion disponible a partir de Excel
2002). Este nuevo formato, permite que la pagina Web guarde toda la informacién
necesaria, asi como todos los elementos para poder prescindir de la carpeta anexa.
Este nuevo formato puede ser leido por la mayoria de los navegadores modernos.
Para guardar la pagina Web en formato MHTML podemos hacerlo seleccionando
Pagina Web de un solo archivo.

Actividad 94

Abre el archivo Unidad 6.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.

2. Ve al Menu Archivo > Guardar como y al salir el cuadro de didlogo selecciona
pagina Web.

Guarda el libro completo y con el nombre de paginal
Cierra el fichero paginal.

Comprueba que en el mismo sitio en que se ha guardado el archivo
paginal.htm se ha creado una carpeta llamada paginal_archivos.

6. Abre con el navegador el archivo paginal.htm.
Cierra el navegador.

Vuelve a abrir el archivo Unidad 6.xIsx. Guarda el libro completo en el formato
MHTML (pagina Web de un solo archivo) con el nombre pagina2.
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9. Abre con el navegador el archivo pagina2.mht. Cierra el navegador.

10. Cierra todos los archivos.

GUARDAR cOMO HOJA DE CALCULO EN XML

XML es un lenguaje que agrega informacion sobre los datos de una hoja
de calculo permitiendo que cualquier otra hoja de calculo pueda abrir la hoja
guardada en este nuevo lenguaje y estructurar a su modo la hoja para contener los
nuevos datos. Es un intento de superar las incompatibilidades entre distintas
aplicaciones.

Para guardar la hoja de calculo como hoja de céalculo XML, pulsaremos
el botéon de Office > Guardar como y de la ventanilla de Guardar como tipo
seleccionaremos Datos XML y aceptaremos. Previamente se tendran que haber
realizado las asignaciones XML. La realizacion de asignaciones XML excede el
objetivo de este curso.

ENVIAR UN LIBRO POR CORREO ELECTRONICO

Pulsando en el Menu Archivo > Guardar y enviar tenemos las
posibilidades que vemos en la imagen:

IE-I\ =l | Unidad 6 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) o B 2
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos e
|l Guardar R ) .
Guardar y enviar Enviar mediante correo electrénico
[ﬂ Guardar como
B Abri [ L']= :. Enviar mediante correo electrénico 4 g Adjuntar una (.npla de EStE.hbe aun correo ele.(tmm(n
— - Todos reciben copias independientes del libro
£ Cerrar Los cambios y comentarios deben incorporarse manualmente
Enviar como
Guardar en la Web
" datos adjuntos
Informacion
Reciente Guardar en SharePoint Crear un correo electrénico que contenga un vinculo a este libro
Todos trabajan en la misma copia del libro
MNuevo Tipos de archivo - Todos los usuarios ven siempre los cambios mas recientes
Mantiene el tamafio del correo electrénico reducido
Imprimir H Cambiar el tipo de archivo /iy Se debe guardar el libro en una ubicacién compartida
Guardar y enviar I; Crear documento PDF/XPS i Adjuntar una copia de este libro en formato PDF a un correo
_ pgf electrénico
Ayuda El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos
! P Ty quIp:
E"V';’D{FD"‘D Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
] Opciones El contenide no puede cambiarse con facilidad
4 salir
Adjuntar una copia de este libro en formato XP5 a un correo
@,ps electrénico
El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos
Enviar como Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
El contenido no puede cambiarse con facilidad
Enviar como fax de Internet
=] Envia un fax sin usar una maquina de fax
o Requiere un proveedor de servicios de fax
Enviar comao

fax de Internet

4 Inicio AEDHE &S | [manual_exc..  Fd MaosoftE... B &)L DI Me Vs oL I 190

Una de las opciones es enviar el documento como datos adjuntos por
correo electronico, por supuesto como libro de Excel, pero también podemos
seleccionar enviarlo en formato PDF o en formato XPS. Para poder enviarlo
debemos tener un programa de correo cliente en nuestro ordenador. Si
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disponemos de un proveedor de servicios de fax, también podriamos mandar la
impresién del libro por esa via.

Las opciones de guardar el documento en distintos formato es elevado:

@‘ = A | Unidad 6 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacién) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementaos & o o g 23
| cuardar
Guardar y enviar Cambiar el tipo de archivo -
Guardar como
5 Abrir Lﬂ_ 5| Enviar mediante correo electrénico Tipos de archivo de libro
. @ Libro
O Cerrar i | Usa el formato de hoja de célcule de
a Guardar en la Web B

Informacicn

E Libro de Excel 97-2003
HHL

- Guardar en SharePaoint Usa el formato de hoja de calculo de
Reciente () Excel 97-2003

Hoja de célculo de OpenDocument

Nuevo Tipos de archivo Usa el formato de hoja de célcule
% OpenDocument

ﬁ Cambiar el tipo de archivo IE Plantilla
2 Punto de partida para nuevas hojas de
Q Crear documento PDF/XPS caleulo
|z& ] Libre habilitado para macros
Ayuda ! Hoja de célculo habilitada para macros

=] Opdones @ Libro binario
oo

4 salir Optimizado para cargar y guardar
rapidamente

(|
i

Imprimir

Otros tipos de archivo

Texto (delimitade por tabulaciones)
Formato de texto separado por
tabulaciones

(X j C5V (delimitado por comas)
Formato de texto separado por comas

lz‘ Texto con formato (delimitado por espa...
Formato de texto separado por espacios
en blanco

E Guardar como otro tipo de archive
=l 3

74 Inicio CEeEHEHGCGA 71 manual_excel_2010 -... Fd Microsoft

Algunas opciones, como el formato CSV lo utilizaremos en la unidad 8,
y los libros habilitados como macros en la unidad 7.

COMPARTIR UN LIBRO EN WINDOWS LIVE

Si estamos registrados en Windows Live podremos guardarlo en nuestro espacio
para compartirlo.

9™ Libro1 - Microsoft Excel (Evaluacién) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos @ e = BB 23
H Guardar ) )
Guardar y enviar Guardar en Windows Live

Guardar como

i X X o Guardar en la Web para tener acceso a este documento desde cualquier equipo o para
5 Abrir = .] Enviar mediante correo electrnico compartirlo con otras personas.
[ cerrar M .
as informacion sobre Windows Live
a Guardar en la Web
Informacion

Inicie la sesién con: Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox LIVE]
Guardar en SharePoint

Reciente ()
MNuevo Tipos de archive @
Iniciar
Imprimir & Cambiar el tipe de archivo sesifn
: 3 B .
Crear documento PDF/XPS Registrarse para Windows Live
Ayuda
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UNIDAD 7. Macros

Objetivo

En esta Unidad se aprendera a utilizar métodos que simplifican
las tareas repetitivas: las Macros

Contenido

Unidad 7 Macros
Macros
Abrir un fichero con Macros
Grabar una macro
Guardar un libro con macros
Ejecutar una macro
Madificar una macro
Eliminar una macro

Macros Auto_Open
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Unidad 7 Macros

MACROS

Las macros son una serie de 6rdenes grabadas en el lenguaje de
programacion Visual Basic para Aplicaciones (VBA). Estas macros se quedan
grabadas en el libro de Excel para ser ejecutadas cuando interese o bien cuando se
abra el archivo (son las macros Auto_Open).

La utiidad de las macros se aprecia cuando tiene que hacerse de
manera repetitiva una serie de labores en un libro de Excel. En esta leccién
aprenderemos a grabar una macro, a ejecutarla y ver la forma de editarla para
modificarla. Para cambiarla es necesario tener conocimientos de VBA. También
aprenderemos a eliminarlas.

ABRIR UN FICHERO CON MACROS

Algunos virus informaticos tienen la apariencia de macraos, por lo que el
programa Excel tiene una configuracién de seguridad de las macros.

Pulsando en la pestafia Archivo > Opciones de Excel > Centro de

confianza > Configuracion del Centro de Confianza > Configuracién de
macros accedemos a la misma:

Opciones de Excel @@

General . .
@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.
Fdrmulas
Revisian Proteccién de la privacidad
Guardar Microsoft concede gran importancia a |a privacidad. Para obtener mas informacién acerca de como Microsoft Excel ayuda a
proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad.
Idioma . L )
Mostrar la declaracion de privacidad de Microsoft Excel
Avanzadas Declaracin de privacidad de Office.com

Programa de mejora de |a experiencia del diente

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido Seguridad y mds informacion

W Obtenga mas informacién sobre Ia privacidad y seguridad en Office.com.

’[ Centro de confianza | Centro de sequridad de Microsoft Windows
N Informdtica de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Excel

El Centro de confianza contiene la configuracidn de seguridad y privacidad.
Esta configuracion garantiza la seguridad del equipo. Le recomendamos que o [ Configuracién del Centro de confianza,.. I )
Ia cambie. =
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Centro de confianza @@2

Editores de confianza T —
Ubicaciones de confianza
O Deshabilitar todas las macros sin notificacion
Documentos confiables @ Deshabilitar todas las macros con notificacion
Complementos () Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

O Habilitar todas las macros (no recomendado; puede gjecutarse codigo posiblemente peligroso)
Configuracion de ActiveX

Configuracién de la macro del programador

Configuracion de macros 1
Vista protegida |:| Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Barra de mensajes
Contenido externo

Configuracion de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Las descripciones de las 4 opciones son muy claras: las dos primeras
deshabilitan las macros, la primera sin avisar de ello, y la segunda dando un
mensaje al respecto. La tercera deshabilita todas aquellas que no vayan
identificadas con una firma digital. Solamente la cuarta opcién permite habilitar el
uso de las macros.

En principio, el programa Excel se instala con la 2° opcién, por lo que si
queremos habilitar las macros de un fichero que nos envien, deberemos activar la
cuarta.

Confiar en el acceso al modelo de objeto de proyectos de VBA.
Esta opcién de seguridad sirve para que un cddigo escrito automatice un programa
de Office y manipule el entorno y modelo de objeto de VBA. Esta es una
configuracién que se adapta al usuario y a la aplicacién, y no permite el acceso de
forma predeterminada, de modo que no permite que programas no autorizados
creen facilmente un cédigo perjudicial que se autorreplique. Para que los clientes de
automatizacién puedan obtener acceso al modelo de objeto de VBA, el usuario que
ejecute el codigo debe otorgar dicho acceso. Para habilitar el acceso, active la
casilla de verificacion.

Si mantenemos la configuracion original de Excel, podemos adoptar la
medida de recibir los mensajes de las macros bloqueadas, para que podamos
habilitarlas una a una. Eso se hace en la Configuracion de la barra de mensajes en
Configuracién de Centro de Confianza:
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Centro de confianza

Editores de confianza = _ S
Configuracion de la barra de mensajes para todas las aplicaciones de Office

Ubicaciones de confianza .
Maostrar la barra de mensajes

Documentos confiables @ Mostrar Ia barra de mensajes en todas las aplicaciones cuando se bloquee el contenido activo, como macros y controles
Active)

Complementos () Mo mostrar nunca informacién sobre contenido blogueado

Configuracidn de ActiveX
Configuracion de macros

Vista protegida

Barra de mensajes

Contenido externo
Configuracion de blogueo de archivos

Opciones de privacidad

Asi, cuando se va a abrir un fichero que contenia una macro, y que se
ha deshabilitado, aparece el siguiente mensaje:

Ii—\l\ = IS Unidad 7 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacion) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos [~ o o B
| Wer salt. Pag. . O _j 1 Y d Nueva ventana 1
| j % 9 Regla Barra de formulas —% ) = =2 W iﬂ % ==
IJVlstas personalizadas far] E Organizartodo 7 | [ =2
Normal| Disefio Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Ampliar . Guardardrea Cambiar | Macros
de pagina [=l Pantalla completa seleccion | Do Inmovilizar - 7] W4 ge trabajo  ventanas -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
!,-‘ Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido x

Si queremos habilitar el contenido, podemos pulsar directamente en el
botdn de Habilitar contenido y el documento se convierte en confiable.

Otro método para habilitar macros en un archivo es mediante la vista
Backstage de Microsoft Office cuando aparece la barra de mensajes amarilla:

Hacemos clic en la pestafia Archivo. Aparecerd la vista Backstage. En
el area Advertencia de seguridad, en el boton Habilitar contenido, hacemos clic
en la flecha abajo. En Habilitar todo el contenido, se habilita para siempre el
contenido activo del documento, se convierte en confiable. Si por el contrario,

IE‘ A S Unidad 6macros [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacion) =
Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos o
| Guardar

Informacion acerca de Unidad 6macros

Guardar como
C\Documents and Settings\ryc\Escritorio\Unidad 6macros.xls

(5 Abrir

[f cerrar ) )
Advertencia de seguridad

Informacién @ Es posible que el contenido active contenga virus y otros
- riesgos para la seguridad. Se deshabilité el siguiente

. Habilitar contenido: Propiedades =

Reciente contenido = Macros Tamafio 72 5kB
Conexiones de datos Titulo

Nuevo Solo debe habilitar el contenido si confia en el contenido del Etiquetas

o archivo. Categorias
Imprimir Configuracién del Centro de confianza

Més informacién acerca del contenido activo fechas Jelacignadas
= Guardar

Informacion acerca de Unidad bmacra

Guardar como =
C\Documents and Settings\ryc\Escritorio\Unidad Gmacrosads

[3 Abrir

[ Cerrar R R
Advertencia de seguridad

Informacién @ Es posible que el contenido active contenc
- riesgos para la seguridad. Se deshabilité el

Habilitar contenido:
Reciente contenide ~ Macros
Habilitar todo el contenido
Nuevo . X .
Habilita siempre el contenido activo del documento
[convierte en Documento confiable).
Imprimir Opciones avanzadas
Seleccione el contenido activo que se debe habilitar,
Guardar y enviar Este contenido sdlo se habilitard durante esta sesidn,

pulsamos en Opciones avanzadas, podremos habilitar el contenido exclusivamente
para esa sesion.
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GRABAR UNA MACRO

La forma de grabar una macro consiste basicamente en dar la orden de
grabacién, a partir de cuyo momento, toda accion que se realice queda grabada en
la macro hasta que se dé la orden de detener la grabacion.

Para ello iremos a la cinta de opciones > Ficha Vista > Grupo Macros
> Pulsar sobre la flecha abajo del botén Macros > Grabar macro.

Il_Tl =] |= Unidad & [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel (Evaluacidn) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & e = @ I
U ver salt. Pag. Sara de farmulas [ 7\:\ j : :J £ Mueva ventana =] 3
IJJ\;’lstas personalizadas = E Organizar todo .} i;" ==22
Mormal| Disefio [¥] Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Ampliar Guardar drea  Cambiar | Macros

de pagina [l Pantalla completa seleccion | L Inmovilizar + de trabajo  ventanas ~ -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros

= B R

a @ = @ =
= ﬁ] ==
= | =0
jardararea Cambiar | |Macros|

ie trabajo  wventanas =
_E Ver macros
;ﬂ Grabar macro...

E Usar referencias relativas {

En ese momento nos aparece un cuadro de diadlogo en el que podemos
poner nombre a la macro, decidir si la guardamos en el mismo libro o en un libro
personal de macros; podemos asignarle un método abreviado de ejecucion (tecla
Ctrl + las que indiquemos) y dar una pequefia descripcion sobre sus acciones.

Grabar macro 7] |

Maombre de la macro:

Método abreviada:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro v

Descripcidn:

También podriamos iniciar la grabaciéon de una macro pulsando sobre el

M 4 » M| Hojal , Hoja2 . Hoja3 -~ %

Listo @

botén correspondiente situado en la barra de estado a la izquierda:

Tras aceptar el inicio de la grabacion, el boton anterior se transforma en
un boton cuadrado que es el de Detener la grabacion.

= R R L R T R R P —_

M 4 b M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 .~ %1

Listo @
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Este boton es el que tendremos que pulsar para detener la grabacion
cuando hayamos terminado la realizacion de la macro. Al pulsarlo es sustituido por
el primero que permite reiniciar otra grabacion.

Es preciso ser consciente de que cuando iniciamos la grabacion, se
graban “todas” las acciones que realicemos, incluidas las equivocaciones, hasta el
momento en que detenemos la grabacion.

GUARDAR UN LIBRO CON MACROS

Si deseamos guardar un libro con macros, deberemos guardarlo con un
formato especifico que poseen las versiones 2007 y 2010 de Excel: libro
habilitado para macros.

Guardar como @
Guardar en: |[,i'| 2010 V| @- X ohE-
s Documentos Mombre Tamario = Tipo Fecha de modificacién
L-grecienhes L .
) Actividades Carpeta de archivos 07/11/2010 11:09
@Escribario o) Actividades_globales Carpeta de archivos 07/11/2010 11:09
. |S)Ficheros de practicas Carpeta de archivos 02/12/2010 20:03
is
documentos
§ MiPC
.‘3 Mis sitios de
red
Nombre de archiva#5mpras 2010 \ v|
Guardar como ibro de Excel habilitado para rnacy “ |
Guardar Cancelar

Si un libro con macros lo vamos a guardar con el formato normal de libro de
Excel, el propio programa nos avisa de que hay algunas caracteristicas que se
perderan:

Microsoft Excel [‘5_<|

Las siguientes caracteristicas no se pueden guardar en libros sin macros:

» Proyecto de VB

Para guardar un archivo con estas caracteristicas, haga dic en Mo y, a continuadon, elija un tipo de archivo
habilitado para macros en la lista Tipo de archiva.

Para seguir guardando el archive comao libra sin macros, haga dic en Si.

[ Si ] [ Mo ] [ Ayuda ]

Esas caracteristicas que se perderdn son las macros que hemos
grabado. Si grabamos el libro como version Excel 97-2003, las macros se guardan
tal y como se grababan con esas versiones. Los libros de Excel habilitados para
macros tienen la extension xlsm.
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Actividad 95

=

Abre el archivo Unidad 7.xlsx de la carpeta Ficheros de préacticas.

Estando activa la Hojal, ve a la cinta de opciones > ficha Vista > grupo
Macros > pulsa sobre el boton Macro > Grabar macro.

Ponle por nombre Ordenar a la nueva macro. Pulsa Aceptar.

Ve a la cinta de opciones > ficha Datos > grupo Ordenar y filtrar > boton
Ordenar.

Cuando salga el cuadro de dialogo, ordena por Fecha en orden de mas
antiguos a mas recientes y acepta.

Pulsa sobre el boton Detener grabacion.

Ordena la tabla por Total en orden de menor a mayor.

Guarda el archivo con el nombre actividad95. (Recuerda grabarlo como libro
de Excel habilitado para Macros).

Hemos creado una macro que ordena la tabla por fecha en orden

ascendente. A continuacion se va a crear una macro que va a dar formato a la
tabla.

Actividad 96

1.

Abre el archivo actividad95.xlsm guardado en la actividad anterior. Habilita la
macro pulsando en Habilitar contenido.

Graba una nueva macro llamada Formato. Las acciones que debe realizar la
macro son las siguientes:

Seleccionar el rango F2:G83. Cinta de opciones > ficha Inicio > grupo Celdas
> Formato >Dar Formato de celdas >y darles el formato de Moneda sin
decimales y simbolo €; Seleccionar el rango A2:A83 y darle el formato de
Fecha, tipo 14-03-01.

Detén la grabacion.
Vuelve a darles a las celdas los formatos que tenian.

Guarda el archivo con el nombre actividad96. (Recuerda grabarlo como libro
de Excel habilitado para Macros).

Actividad 97

1.

Abre el archivo actividad96.xIsm guardado en la actividad anterior. Habilita las
macros pulsando en Habilitar contenido.

Graba una nueva macro llamada Subtotales. Deberd realizar las siguientes
acciones:

e Ordenar la tabla, primero por Cliente en orden alfabético (de A a la Z), y luego

por Producto en orden alfabético y luego por fecha de mas recientes a mas
antiguos.

e Calcular Subtotales para cada cambio en Cliente, utilizando la funcion Sumay

agregando subtotales a Unidades y Total. Para ello desde una celda con
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datos de la tabla, ve a la ficha Datos, grupo Esquema y pulsa sobre el boton
Subtotales. Rellena el cuadro de dialogo de la siguiente manera:

Para cada cambio en:

CLIENTE -
Usar funcidn:
Suma A

Aaregar subtotal a:
[ JcLEenTE ~

(e

[ leroDucTo

UMIDADES

[_|PRECIO UNIDAD

BTotAL ]

Reemplazar subtotales actuales
[] salto de pgina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[D_uiﬁr todos ] [ Aceptar ] [ Cancelar

3. Detén la grabacion.

Elimina los subtotales pulsando Quitar todos en el cuadro de didlogo de
Subtotales.

5. Guarda el archivo con el nombre actividad97. (Recuerda grabarlo como libro
de Excel habilitado para Macros).

EJECUTAR UNA MACRO

Para ejecutar una macro seguiremos la secuencia Cinta de opciones >
ficha Vista > grupo Macros > bot6n Macros

Cuando salga el cuadro de didlogo de la imagen inferior,
seleccionaremos la macro que nos interese y pulsaremos Ejecutar. (Al abrir un
fichero que contiene macros, se debe habilitar el uso de macros).

Macro 21 x|
MNambre de la macro:

[

s

»

Cancelar

Paso a paso

Madificar

Zreat;

dai

Elirninar

[~
Macros en: Todos los libros abiertos j QpCiones.

Descripcion
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Actividad 98

Abre el archivo 97.xIsm guardado en la actividad anterior. Habilita las macros

Ejecuta la macro Ordenar. Para ello sigue la secuencia: Cinta de opciones >

ficha Vista > grupo Macros> bot6n de Macros. Cuando salga el cuadro de
dialogo seleccionamos la macro Ordenar y pulsamos Ejecutar.

1.

pulsando en Habilitar contenido
2.
3. Ejecuta la macro Formato.
4. Ejecuta la macro Subtotales.
5. Latabla presentara el aspecto:
& =

J J L ver salt. Pag.

I'jJ Vistas personalizadas

Actividad97 - Mlicrosoft Excel (Evaluacidn)

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

Revisar Vista Complementos

Barra de formulas ! X

= oOrganizartodo T

prormay dEE:;iona QI Pantalla completa Lineagidelcuadiioi jlituics Zoom  100% ;::-EECI:EL jﬂlnmo\rilizar -
Vistas de libro Mostrar Zoom
B4 - S| Antonio Gomez
11213 A B C D E F G
1 |FECHA CLIENTE CIF PRODUCTO UNIDADES PRECIO UNIDAD TOTAL
[T 2 12-01-98 Antonio Gomez B-1259638 Bastones 100 20"  2000€
3 12-06-98 Antonio Gémez B-1259638 Bastones 15 20€” 300€
4 12-01-98)Antonio Gémez 1B-1259638 Chubasqueros 48 10€” 480 €
5 10-10-98 Antonio Gémez B-1259638 Chubasqueros 10 10€" 100 €
6 12-03-98 Antonio Gdmez B-1259638 Fijaciones 3 128 €" 384 €
7 14-09-98 Antonio Gémez B-1259638 Fijaciones 12 126 €7  15836€
8 12-01-98 Antonio Gdmez B-1259638 Monos de esqui 52 180 €" 9.360 €
9 12-03-98 Antonio Gémez B-1259638 Monos de esqui 7 180 €7 1260 €
10 14-09-98 Antonio Gdmez B-1259638 Monos de esqui 19 180 €" 3420 €
11 12-01-98 Antonio Gomez B-1259638 Plumiferos 32 120€"  3840€
12 12-03-98 Antonio Gdmez B-1259638 Plumiferos 11 120€"  1320€
13 14-09-98 Antonio Gémez B-1259638 Plumiferos 10 120€”  1200€
14 12-01-98 Antonio Gémez B-1259638 Tablas de esqui 25 90€” 2250€
15 12-03-98 Antonio Gdmez B-1259638 Tablas de esqui 15 g0€e” 1350 €
16 12-06-98 Antonio Gémez B-1259638 Tablas de esqui 12 90€” 1.080 €
= |17 Total Antonio Gémez r 37 " 29880 €
[ 18 | 02-04-98 Felipe Garcia M-4152674 Chubasqueros 30 10€" 300€
19 08-10-98 Felipe Garcia M-4152674 Chubasqueros 29 10€” 290 €
20 | 27-03-98 Felipe Garcia M-4152674 Fijaciones 14 128€”  1792€
21 08-10-98 Felipe Garcia M-4152674 Monos de esqui 12 180€”  2.160€
22 | 27-03-98 Felipe Garcia M-4152674 Plumiferos 10 120€”  1200€
23| 05-05-98 Felipe Garcia M-4152674 Plumiferos 9 120€"  1.080€
24 | 01-07-98 Felipe Garcia M-4152674 Plumiferos 12 120€"  1440€
25| 08-10-98 Felipe Garcia M-4152674 Plumiferos 10 120€"  1200¢€
- | 26 27-03-98 Felipe Garcia M-4152674 Tablas de esqui 18 g0€e” 1620 €
= |27 Total Felipe Garcia I 144 " 11.082€
[ 28 10-04-98 Fernando Pereida C-6983257 Bastones 25 20€” 500 €
29 28-01-98 Fernando Pereida C-6983257 Chubasqueros 25 10€" 250 €
30 28-01-98 Fernando Pereida C-6983257 Fijaciones 9 128 €: 1152 €

M4 4 » M| Hojal /Hoja2 Hoja3 ¥

Listo | 5 |

14

6. Guarda el archivo con el nombre actividad98 (como libro de Excel habilitado

para macros).
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MODIFICAR UNA MACRO

Para modificar una macro, en el cuadro de didlogo de las Macros la
seleccionamos y pulsamos Modificar.

Macro 2 x|
Maormbre de la macro:
T |

Y
Cancelar |
Paso a pasa |
Madificar |
Creat |
;I Eliminar |
Macros en: ITndns los libros abiertos j Opriones. ..
Descripcion

Entonces se abrira una ventana de VBA en el que se edita la macro,
para poder cambiarla. Para ello es necesario tener conocimientos de VBA.

/i Microsoft Yisual Basic - macrol.xls - [Méduloi (Cédigo)] I [=] |
ivo Edicidn  Ver [nstar Formato  Depuracidn  Ejecutar  Herramientas  Complementos  Ventana  Ayuda Escriba una pregunta -8 X
{ B @ 44 pon @ W R @ | el E

VBARFOlect [(eneran =] [macrot =

Sub Macrol() =

83 funcres (FUNCRES.XLA) ' Macrol Macro
-84 ¥BAProject {macrol.xls) '

=145 Microsoft Excel Objetos
Hojat {Hojal) '
Hoja2 {Hoja2) Sheets ("Hojad") .Select
Hojad {Hoja3) ActiveWindow, Close

4] Thiswarkbaok ChDir "C:\Documents and Settings)PepeiNis documentos)Excel”
455 Médulas Workbooks.Open Filename:= _
& Maduiot "C:yDocuments and SettingsiPepe\Mis documentoshExcel)estadistica universitaria.xls"

Activelindow,ScrollColunm = §

RetiveWindow. SerollColunm = 4
| AetivelWindow, SerallColumn = &
Activelindow.ScrollColum = Z
Activelindow.ScrollColunn = 1
Médulo1 Moduo = Activelindow. Close
Alfabética | por categorfas | Chbir _
i) [T #C:\Documents and Settings)Pepe\Mis documentoshExceliExdmenss antiguos de ExceliExcel 2003 avi58 dicO5a”

Workbooks.Open Filensme:= _
"C:yDocuments and SettingsPepe\Mis documenrosiExcel)Exémenes antiguos de ExceliExeel 2003 avi58 dic05a)navidadOShecho.xl
Activellindow, Close
Workbooks.Open Filename:= _
"C:\Documents and Settings)Pepe\lis documentos)Excel)Exémenss antiguos de ExceliExcel 2003 avi58 dicO5a)navidad0S.xls"
Sheets ("Hojad").Select
Retivellindow. SmallScroll Down:=-42
Activellindow, Close
Chbir _
"C:\Docuwents and Settings|Pepe\lMis documentosh\Excel)Exdmenss antiguos de ExceliExcel 2003 aviS5e dic0Sh"”
Workbooks.Open Filenswe:= _
"C:YDocuments and $ettings)Pepe\lNis documentos)Excel)Exémenes antiguos de ExceliExcel 2003 aviS58 dicOSh)temperaturas.xls®
Activelindow, SmallScroll Down:=-12
ActiveCell.Offset(10, 3).Range("Al").Selsct
Retivelindow. SmallScroll Down: =66
Sheets ("Hojal).Select
Activellindow. SelectedSheets.Delete
Sheets ("Hojaz").Select
Retivellindow. SelectedSheets.Delete
Sheets ("Hojai") .Select
Activellindow. SelectedSheets.Delete _I:
3

Si sabemos modificarla, podemos ejecutar la macro paso a paso para
poder detectar mejor el error. Para ello, en el cuadro de dialogo de la macro
pulsamos paso a paso. Aparecera destacado en amarillo el cédigo que vaya a
ejecutarse.
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& Microsoft Visual Basic - macroL.xls [interrupcidn]

© archivo  Edicién Yer Insertar Formato  Depuracin  Ejecutar  Herramientas Complementos  Veptana  Avuda

B R ™ A N B T = A R sl e TS
Proyecto - VBAProject
=@ B
& EuraTool (EUROTOOLXLY
B2 funcres (FUNCRES.XLA)
&% ¥BAProject {macrol.xls)
£ £ Microsaft Excel Objetos
jal {Hojal)

0ja2 (Hoja2)

I *: macrol.xls - Médulo3 (Cédigo)

-loj|

£1 Hoja3 (Hoja3)
45 Thiswarkbook
=5 Mddulos
) Méduiol Range ("A1:G1") .Select
% adulo? Tith Selection.Intericr
& Madulo3 .ColorIndex = 36
N [ .Pattern = xlSolid
Zod ich
= = 2| | Colwwns("A:A"] .EntireColuwn.kutoFit
Médulo3 Midila 5| Coluwns{"B:B"] .Entirecolumn. iutoFit
Alfabética |Pnr cateqotias | Coluwns ("E:E") .Entirecoluwn. AutoFit
| iore) L R Columns ("C:C") .EntireColumn. AuteFit
Coluwns ("D:D") .EntireColumn. AutaFit
Coluwns ("E:E") .EntireColumn. AuteFit
Coluwns ("F:F") .ColuwnWideh = 15
Coluwns ("F:F") .EntireColumn. AuteFit
o

Coluwns{"G:G") .Entirecolunn. hucoFit
Range {"G2:G83") .5elect
Selection.NunberFormat = "#,##0.00 §"
Range {"A2:G83") .5elect
Tith Selection.Interior

.ColorIndex = 40

.Pattern = xlSolid
End With
Selection.Font.ColorIndex = 54
Range {"L&") .5elect

A

o

(General) ~| [formato -

i

== «

ELIMINAR UNA MACRO

Para eliminar una macro, en el cuadro de didlogo de las Macros, la

seleccionamos y pulsamos Eliminar.

Actividad 99

1. Abre el archivo actividad97.xIsm. Habilita las macros pulsando en Habilitar

contenido.

2. Sigue la secuencia: Cinta de opciones > ficha Vista > grupo Macros > botén

Macros.

3. Selecciona la macro Ordenar y pulsa Eliminar.

Cuando salga el cuadro de didlogo preguntando si estas seguro de eliminar la

Macro pulsas sobre Si. Comprueba que la macro se ha eliminado.

5. Guarda el archivo con el nombre actividad99.
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MACROS AuTo_OPEN

Las macros Auto_open son aquellas que se ejecutan automaticamente
nada mas abrirse el archivo. Para ello se les pone como nombre Auto_Open.

Actividad 100

1. Abre el archivo Unidad 7.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.

2. Sigue la secuencia: Cinta de opciones > ficha Vista > grupo Macros > botén
Macros > Grabar Macro.

3. Ponle por nombre Auto_Open Yy acepta.

Sigue la secuencia: Cinta de opciones > ficha Inicio > grupo Estilos > Dar
Formato como tabla Selecciona el formato Oscuro 2 y acepta.

Detén la grabacion pulsando sobre el botén Detener grabacion.

En la pestafia de Disefio de tabla, grupo Herramientas, pulsa en el botén
Convertir en rango, para convertir la tabla en un rango normal. A continuacién
selecciona las celdas de la tabla y sigue la secuencia: Cinta de opciones >
ficha Inicio > grupo Estilos > Estilos de celda. Selecciona el Normal y
acepta. (Esta ultima operaciéon la hacemos para comprobar que la macro se
ejecuta al abrir el archivo).

7. Guarda el archivo con el nombre actividad100 y ciérralo. (Recuerda grabarlo
como libro de Excel habilitado para Macros).

8. Vuelve a abrir el archivo actividad100.xlsx para comprobar que se ejecuta la
macro al abrir el archivo.

9. Cierra el archivo.
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UNIDAD 8. Importar datos

Objetivo

En esta unidad se aprenderd a importar datos, realizar
consultas de bases de datos y modificar consultas.

Contenido

Unidad 8 Importar datos
Datos de origen diverso
Importar archivos de texto
Importar bases de datos de Access
Realizar consultas a bases de datos
Modificar una consulta
Importar datos desde una Web

Exportar datos desde una Web
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Unidad 8. Importar datos

DATOS DE ORIGEN DIVERSO

Los datos que vayamos a utilizar no siempre estan a nuestra disposicion
en un libro de Excel. Habra ocasiones en que los datos que nos interesan se
encuentran en un formato distinto, y en lugares diversos como puede ser un
servidor de datos o una pagina Web. En cualquier caso tendremos que realizar una

importacion de datos.

pueden ser importados por Excel:

Formato Explicacion del formato

CSsv

DB

DBF

HTM

MDB

TXT

WK?

Archivos de texto con datos separados por comas.

Archivos de bases de datos Paradox

Archivos de bases de datos dBase

Archivos hechos para ser vistos con un navegador

Archivos de bases de datos de Access

Archivos de
(tabuladores)

texto con datos separados por

Archivos de Lotus 1-2-3

IMPORTAR ARCHIVOS DE TEXTO

A continuacion vamos a ver una lista de formatos que

separadores

En muchos casos se facilita la informacion en documentos de texto,
qgue por su facilidad de apertura (por ejemplo con el Bloc de notas) los hace mas

universales.

comas obtenido por la exportacion de la libreta de direcciones.

La imagen siguiente muestra un documento de texto separado por

I direcciones - Bloc de notas i [=] B3]
Archivo  Edicidn  Formato  Ver Ayuda
=laula mentor; asam0065@roble. pntic.mec. es ;l

aula mentor Mie

aula mentor «alto Palancia» de Segorbe; asem00l1@roble. pntic.mec.es
aula mentor Areguipa;saarmo0zs@ficus. pntic.mec.es

Aula Mentor Arganda;aula.mentor.de, argandadelrey®alerce. pntic.mec. es
Aula Mentor Ayfo. Aznalcazar;aazmOOC0l@boj.pntic.mec.es

aula Mentor Calatayud;aulcalat@aliso.pntic.mec.es

aula Mentor Concepcion Arenal de Zaragoza;aulzarad@olmo.pntic.mec. es
aula mentor Coria (oscar puebla);aulcoriagalmez.pntic.mec.es

aula Mentor de abanilla;aulabani@oImo. pntic.mec. es

aula Mentor de aguilar de Campoo; aagmO000&fresno. prtic.mec. es

aula mentor de aranda;aularand@aliso.pntic.mec.es

aula mentor de Logrofio; Togrono@enebro, pntic.mec. as

aula mentor de Parlajaulparlag@aliso.pntic.mec.es

Aula Mentor de Pedrola;apem0Dzl@roble.pntic.mec.es

aula Mentor de Pinseqgue (Zaragoza); apim0006@roble. pntic.mec. es

aula mentor de Utebo;aulutebo@oImo. prntic.mec.es

AULA MENTOR DE VIGO; avim00l3@sauce,
_|aula mentor de willena; avim0o0ls8@roble. pntic.mec. es
jaula Mentor de Zamora; aulzamor@olmo. pntic.mec.es

aula mentor Figueruelas;afimo000®oImo, pntic.mec. as
aula mentor Gomez Lafuente;aulzarag@aliso.pntic.mec. es
aula Mentor Huesca;ahumg000&fresno. prtic.mec.es

Aula Mentor 11 Lorente;aulzaraZ@olmo.pntic.mec.es

aula Mentor Marg

ntic.mec.es

en Izguierda;aulzara3@olmo. pntic.mec. es

es; amim0Q08@0Tmo. pntic.mec. as

aula mentor san Esteban de Gormaz;aulesteb@liso.pntic.mec.es
aula Mentor Tordesillas;tordesil@platea.pntic.mec.es

aula Mentor Vva de la Cafada; avim0022@roble. pntic.mec. es
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Este tipo de documentos tienen la extension csv y pueden ser abiertos
por cualquier procesador de textos.

Para importar los datos a un libro de Excel debemos utilizar la ficha
Datos, grupo Obtener datos externos, y pulsando la flecha abajo, boton Desde
texto:

IE| ™ - = Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacidn)
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

B @ I@ Conexiones 4l X Borrar E = [ validacion de dat

= | Zv |Z|a | "

= EH" Propiedades E Volver a aplicar [F& Consolidar
Obtener datos| Actualizar ) %] Ordenar | Fitro Texto en  Quitar L
externos ~ todo~ &= Editar vinculos 4 Avanzadas columnas duplicados EP Analisis ¥ si -
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

L% =Y =3 F=R 5|
=@ =2 = =1
Desde Desde Desde De otras @ Conexiones
Access  web  texto fuentes~  existentes
Obtener datos externos

Al hacerlo se abre el cuadro de didlogo para seleccionar el origen de
datos.

Importar archivo de texto

Buscar en: |[ﬁ Ficheros de practicas vl @ O X oo E-

Diocumentos E] Direcciones
recientes

@‘ Escritaria

I¥lis
documentos

o MiRC

"-:J Mis sitios de
red

Mombre de archiva: || - |

Tipo de archivo: |.C\rchivos de texto w |

Herramientas - Importar Cancelar

En la ventanilla Buscar en buscamos el archivo a importar,
seleccionamos el archivo y pulsamos sobre Importar y se nos abre otro cuadro de
dialogo con 3 pasos para realizar la importacion:
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Asistente para importar texto - paso 1 de 3

Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa
Tipo de los datos originales

Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precisian:
(%) Delimitados

() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno v otro

Comenzar a imparkar en la filar |1

Vista prewia del archivo C:\Documents and SettingsiPepe\iMy Documents\Excel\Curso nueva de ExceliFicheros d...\Direcciones. t

El asistente estima que sus datos son Delimitados,

- Caracteres coma comas o tabulaciones separan campos,

% | Origen del archivo: Wwindows (ANST)

iulas Mentor en la provincia de Zaragoza -
.I ocalidadiiduinistradorOCentrodlireccidndc.

2 ptecalTeresa Pérezliula Mentor de AtecalPlaza Espafia
g'uaronl:lhna Carmen RoyoOiula Mentor de AcquardnOMarin Bosgqued
guilénEICesérea M2 SerrancOinla Mentor de AcuildnOBarranco

PostalOTeléfonodCorrea

, 5 O&50_Z000976_84 Z0_ 050aatmO00323
., 10E50_4080%976.6Z_03.820a
, =/n0O50.155 O376.14. 72, 010a(

»

Cancelar

ente>]’ Einalizar l

En la primera ventana describe el tipo de datos y podemos seleccionar

las filas que vamos a importar. Tras pulsar en Siguiente se abre el segundo paso

Asistente para importar texto - paso 2 de 3

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede wer como cambia el texko en la vista previa
Separadores

Tabulacian

[ Punto v coma [ considerar separadores consecutivos como uno salo

[]coma

- Calficador de texta: |" ~

D Espacio

D Qkro:
‘Wista previa de los datos

nlas Mentor en la provincia de Zaragoza -
ocalidad dministrador EnLEo irec)
teca eresa Pérez nla Mentor de Ateca la=
cuaron a Carmen Royo ula Mentor de Aguardn Mari
cuilan esarea M? Serrano Bula Mentor de Aguilédn Barral s
< >
l Zancelar ] [ < Akras ] "ﬁlgmente = l ’ Einalizar ]

En este paso sefialamos los separadores utilizados en el documento de
texto (el programa activa los que ha encontrado) y podemos ver la separacion del
texto en vista previa. Al pulsar en Siguiente nos aparece el tercer paso:
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sistente para importar texto - paso 3 de 3

sta pantalla permite seleccionar cada columna v establecer el Formato de los datos,
Forrnata de los dakos en colurnas
(%) General

{:) Texto

) Fecha: v

) Mo importar columna {saltar)

‘General' convierke los valores numéricos en ndmeros, los valores de Fechas en Fechas v kodos

los demas walores en kexto,

Wiska previa de los datos

eneral Ceneral Coperkl
- en la prowvincia d L
bdministrador Centro Lirec]
eresa Pérez fiula Mentor de Ateca IPlazs
a Carmen Roveo Bula Mentor de Agquardn Marin
esArea M2 Zerrawo fula Mentor de Aguildn Barral s
>

[ Zancelar ][ < Akras ]

Este ultimo paso permite dar el formato que necesite cada columna de
datos. Tras hacerlo pulsamos en Finalizar y volvemos a nuestra hoja de calculo

Excel en la que nos pide confirmacién del lugar donde importar los datos.

Importar datos

[

Finalizar

iDdnde desea situar [os dakos?

() Hoja de célculo existente:

() Mueva hoja de célcula

’Ernpiedades... ]I Aceptar ll Cancelar ]

Si estamos de acuerdo con el lugar propuesto aceptamos, con los que
habremos terminado la importacion:

Il_7| =] |= Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacidn) o B
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & e = B E
E) @ |L5] Conexianes 31 E ]_? { j %‘E jvalida{.iém de datos ~ -> Agrupar ~ % £ Analisis de datos

) { J Consolidar < Desagrupar » =2 | Py Solver
Obtener datos| Actualizar ) Z| Ordenar | Fittro 7, Textoen  Quitar . . -

externos ~ todo ~ \# Avanzadas columnas duplicados =7 Analisis ¥ si Zu Subtotal
Conexiones Qrdenar y filtrar Herramientas de datos Esquema Analisis
116 - Fe

A B c D (Barra de férmujas] A
1 Aulas Mentor en la provincia de Zaragoza |
2 Localidad Administrador Centro Direccién C. Postal Teléfono Correo
3 Ateca Teresa Pérez Aula Mentor de Ateca Plaza Espafia, 5 50.200 976.84.20.05 aatmO0003@:
4 | Aguarén Ana Carmen Royo Aula Mentor de Aguaron  Marin Bosqued, 1 50.408 976.62.03.83 aagm0004@
5 |Aguildn Cesarea M2 Serrano Aula Mentor de Aguildn Barranco, s/n 50.155 976.14.72.01 aagm0002@
6 |Alagon Isabel Lorao Uson Aula Mentor de Alagon Pza San Antonio, 2 50.630 aalm0038@¢
7 Alfajarin Isabel Moliné Allosa  Aula E.P.A. Alfajarin Plaza de Espafia, 16 50.172 976.79.06.15 aalm0037@r
3 Alfamén Maria Teresa Morales Aula Mentor de Alfamén  Calle Altomira n21 50.461 maualtioo@
9 Almolda Pilar Guillén Oros Aula Mentor La Almolda San Antonio, 27 50.178 974.41.62.90 alam0036@a
10 |Almunia Concepcidn Sedefio  C.E.P.A. Almunia La Paz, s5/n. 50.100 976.81.25.46 alam0007@3
11 Almonacid Chusé Tobajas C.E.P.A. de Almonacid Pza. De la Constitucidn,s/n 50.189 76.62.75.50 aalm0050@r
12 Alpartir Félix Arenales Ruiz Aula Mentor Alpartir Pza. De laIglesia, s/n. 50.109 976.81.23.36 aalm0051@r |
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Actividad 101

=

Abre el programa Excel con un fichero nuevo.
Ve a la ficha Datos > grupo Obtener datos externos > botdén Desde texto

Cuando salga el cuadro de didlogo, busca el fichero direcciones.txt de la
carpeta Fichero de préacticas (es el fichero de practicas del curso) y pulsa
Importar.

Cuando se abra el asistente para importar texto, Paso 1, pulsa Siguiente.

5. Cuando salga el Paso 2 comprueba que los separadores son Tabulacion, y
pulsa Siguiente.

6. Pulsa Finalizar en el Paso 3.
7. Sitba los datos en la celda Al de la hoja de calculo y pulsa Aceptar.

El aspecto de los datos importados es el siguiente:

IZI =] |= Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacién) o = OE
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & @ = B I
_i\ @ j’j Conexiones Ql E |_[7 g i Eﬂg j\/alidac.ién de datos ~ & Agrupar ~ E ,hAnalisis de datos

T d - i Consolidar <A Desagrupar v "= ?_; Solver
Obtener datos| Actualizar B} %) Ordenar | Filtro 7 Teoen  Quitar o 5
externos todo = M Avanzadas columnas duplicados =2 Analisis ¥ si Zu Subtatal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema Analisis
116 - ~ 1
A B c D Barra de férmulas E;

1 |Aulas Mentor en la provincia de Zaragoza
2 |Localidad Administrador Centro Direccién C. Postal Teléfono Correo
3 Ateca Teresa Pérez Aula Mentor de Ateca Plaza Esparia, 5 50.200 976.84.20.05 aatm0003@c
4 | Aguardn Ana Carmen Royo Aula Mentor de Aguarén  Marin Bosgued, 1 50.408 976.62.03.83 aagmO0004@t
5 Aguilén Cesarea M2 Serrano  Aula Mentor de Aguilon Barranco, s/n 50.155 976.14.72.01 aagmO0005@t
6 Alagdn Isabel Lorao Uson Aula Mentor de Alagon Pza San Antonio, 2 50.630 aalm0o3s@qg
7 |Alfajarin Isabel Moliné Allosa  Aula E.P.A. Alfajarin Plaza de Espaiia, 16 50.172 976.79.06.15 aalm0037@r
8 Alfamén Maria Teresa Morales Aula Mentor de Alfamén  Calle Altomiran2 1 50.461 mauado0o@|
9 Almolda Pilar Guillén Oros Aula Mentor La Almolda San Antonio, 27 50.178 974.41.62.90 alam0036@a
10 Almunia Concepcién Sedefio C.E.P.A. Almunia La Paz, s/n. 50.100 976.81.25.46 alam0007@a
11 Almonacid Chusé Tobajas C.E.P.A. de Almonacid Pza. De la Constitucion,s/n 50.189 76.62.75.50 aalm00S0@r
12 Alpartir Félix Arenales Ruiz Aula Mentor Alpartir Pza. De laIglesia, s/n. 50.109 976.81.23.36 aalm0051@r _
13 Ariza M2 Angeles Santander CPEPA Marco Valerio Plaza Hortal, 18 50.220 aarm0023@f| |
14 Boquifieni Mercedes Lopez Sanz  Aula Mentor de Boguifieni Pz. Espafia, 8 50.641 abom0005@
15 |Bujaraloz Oscar Calvete Aguilar E.P.A. Bujaraloz Extramuros, s/n 50.177 abum0004@

16

8. Guarda el fichero con el nombre actividad101.

IMPORTAR BASES DE DATOS DESDE ACCESS

Importar a una hoja de Excel los datos contenidos en una base se
datos como Access, es una accion muy habitual y que Excel realiza de forma
similar a la importacion desde texto que hemos visto anteriormente. El boton a
utilizar es Desde Access.

G- I=
Inicio Insertar Diserio de pagina
3 =) ;‘jCDneinnes A Az
E5 @ 2l FAF

Obtener datos| Actualizar ﬂr Ordena
externos ~ todo* =
Conexiones
? =R N
Al @ 0 —1
D

Desde Desde Desde Deotras Conexiones
Access | web  texto fuentes~  existentes
Obtener datos externos

Obtener datos externos de Access

Impaorta datos desde una base de datos de
Microsoft Access.

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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Actividad 102|

1. Enun libro nuevo vamos a importar datos de una base de datos de Access.
2. Abre el programa Excel.
3. En la cinta de opciones ve a la ficha Datos > grupo Obtener datos externos >
botén Desde Access.
4. Cuando salga el cuadro de dialogo, busca el fichero cultivos de la carpeta
Ficheros de practicas y pulsa Abrir.
5. Al salir el cuadro de didlogo preguntando dénde deseamos colocar los datos,
Importar datos EE|
Selectione como desea wer estos datos en el libro,
j (%) Tabla
izl O Informe de kabla dindmica
|'['_}J' () Informe de gréfico v tabla dindmicos
ES
éDonde desea situar los datos?
(%) Hoja de célculo existente:
=Hojal 1 §A1]|
() Mueva hoja de calcula
[ Propiedades... ] [ Acepkar l [ Cancelar ]
6. sefialamos la celda Al y aceptamos. El aspecto de la importacion sera:
& =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas
=los Calibri 1l o A A B ==
o 2 5 A EES
egar - - - - =3
9 ¥ N & § A- =
Portapape... Fuente Alineat
El6 - I
A B C D
1 ProductoﬂTonenadas -
2 Trigo 15396
3 Arroz 6145
4 Cebada 8399
5 Maiz 5122
6 Centeno 8537
7 Avena 8007
8 |Mijo 1029
9 Sorgo 155
10 Alpiste 22
11 Patatas 9144

12

7. Guarda el archivo con el nombre actividad102.
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La importacién anterior, la hubiésemos podido hacer en forma de tabla y
grafico dinamico, para lo que hubiéramos tenido que pulsar sobre la opcion
correspondiente:

Importar datos

1 Selecdone como desea ver estos datos en el libro.
EE (") Tabla

[i5] O Informe de tabla dindmica

ﬂ@ (#)iInforme de grafico y tabla dindmicos

5|
iDonde desea situar los datos?
(%) Hoja de cdlculo existente:

=sas1

{7 Mueva hoja de calculo

’Erupiedades... ][ Aceptar l [ Cancelar ]

En la hoja de calculo se nos abriria el asistente para ello:

@EH9-&-|=s Libro4 - Microsoft Excel (Evaluacion) Herramientas dellgrahco dinamico o B B

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio | Presentacidn Formato Analizar & e = B R

ﬁi i‘Eﬂ '—ﬁm i == |z . [n
Cambiar tipo Guardar como  Cambiar entre Seleccionar - ﬂul ==a (= I II < Maover

de grafico plantilla filas y columnas datos

grafico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion
‘ 1Gréfico - I ‘ &
A B C D E F G H 1 + | Lista de campos de tabla dindmica v X

1 [] Seleccionar campos para agregar al

2 informe: E

3 | Tabla dindmical | Producto

4 Para generar un informe, elija los [ronenadas

5 | campos de la lista de campos de la

6 tabla dinamica

7

oy

8 1 Grafico

9

" S==== Para crear un grafico dindmico, elija los campos en la lista de campos de tabla

= dindmica.

11 =

12 - L

13

18 & S—

15 Arrastrar campos entre las reas siguientes:
16 (] “F Fitro deinforme [ Campos deley...
17

18

19

20

21 il Camposdeeje... X Valores

22

23

24 L

25

— ¥ | O Aplazar actuglizacién d... Actualizar

4 4 » ¥ | Hojal ~Hoja2 Hoja2 ¥3 4] il i

tsto | 3 | |[EmE 105 (=) s )

Activando los campos Producto y Toneladas, el asistente los envia
directamente a su zona, con lo que la tabla dinamica y el gréafico asociado se nos
presentan realizados:
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X e - I= Libro4 - Microsoft Excel (Evaluacién) Herramientas. del grafico,dinamico, o @ R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio | Presentacion Formato Analizar ) e o B 2R
"IERERE a
E | 7 -
Cambiar tipo Guardar como  Cambiar entre Seleccionar J-l-ﬂ- M . . . . _ Maover
de grafico plantilla filas y columnas  datos - grafico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion
1Gréfico - Fe hd
A B D E F H 4 | Lista de campos de tabla dindmica ¥ X
1 Etiquetas de fila ~|Suma de Tonenadas [ Seleccionar campos para agregar al
2 |Alpiste 22 informe:
3 |Arroz 6145 [¥|Producto
4 Avena 2007 [¥]Tonenadas
5 |Cebada 8399
6 Centeno 8537
7 |Maiz 5122 Suma de Tonenadas
8 |Mijo 1029
9 Patatas 9144
10 sorgo 155
20000
11 Trigo 15396
12 Total general 61956 15000 3
13
10000
14
15 5000 1 Arrastrar campos entre |as Areas siguientes:
16 04 “F Filtro deinforme 7 Campos deley...
17
& 601’ g S
18 S R Gf\\ - & F 8
19
20 Producto ~
21 i Camposdeeje... X Valores
23 Producto = Suma de Ton... ™
23
24 =
25
== | O aplazar actuslizacién d...
4 4 » M| Hojal /Hoja2 .~ Hoja3 . ¥ M4 T (0

Listo | B3 |

|[ED @ 100% (=) [} (+)

Si deseamos cambiar el tipo de gréfico o la configuracion de la tabla
dinamica, podremos hacerlo siguiendo los pasos que se indicaron en la unidad 3

REALIZAR CONSULTAS A BASES DE DATOS

Lo que hemos visto hasta ahora era la importacion directa de datos
desde un documento de texto o bien desde una base de datos, pero se trataba de
formatos que Excel podia leer directamente. En otras ocasiones se trata de hacer
importaciones de formatos que Excel no puede leer directamente o bien consultas
parciales de bases de datos. Para ello utilizaremos Microsoft Query para hacer la

consulta.

Para realizar una consulta de datos con Microsoft Query iremos a:

Cinta de opciones > ficha Datos > grupo Obtener datos externos > boton Desde
otras fuentes y del submenu seleccionaremos Microsoft Query
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X 95

Libros - Microsoft Excel (E

mmicin Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
E @ |_@ Conexiones Al {x Borrar E
= Zv |z|a
e 20 Propiedades -';» Volver a aplicar
Obtener datos| Actualizar ) _ %l Ordenar | Filtro T Textoen Q
externos ~ todo ~ &= Editar vinculos M Avanzadas columnas dup
Conexiones Ordenar y filtrar H
2 ¥ ¥ }L =S 5‘ h‘
? a =E =S =18
) D E F G
Desde Desde Desde |De otras | Conexiones
Access web  texto |fuentes~| existentes

Obtener daj .= ﬁ Desde SQL Server
= Crear una conexion a la tabla del servidor SQL Server, Importar los

3 datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.
G - :1 Desde Analysis Services
5 l Crear una conexion a un cubo de SQL Server Analysis Services, Importar
6 los datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.
SN Desde importacion de datos XML
7 I_ﬁ Abrir o asignar un archivo XML,
8
g T Desde el Asistente para la conexion de datos
:] Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
10 = la conexidn de datos y OLEDE.
11 3 ﬁ Desde Microsoft Query
12 = Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
- consultas de Microsoft y ODBC,
12

Una vez seleccionado nos aparece el asistente de Microsoft Query para
seleccionar el origen de datos:

Elegir origen de datos

Bases de datos I Consultas I Cubos OLAP I Aceptar

<Muevao onigen de datoz>

dBASE Files” Cancelar

Euxcel Files™ :

M5 Access Database Examinar...

Opriones...

R

Elimirar

@l W Usar el &sistente para consultas para crear o modificar consultas

Podemos elegir entre los existentes o bien buscar otro nuevo. Si
pulsamos en <Nuevo origen de datos> obtendremos el siguiente cuadro de dialogo:

rear nuevo origen de datos

i[ué nombre dezea dar al origen de datos?

b

Seleccione un controladon para el tpo de base de dates & la que desea obtener accesa:

2 |

L

L

Hana clic ern Conectar y escriba & infarmacion que salicite el controladar:

3 | Comectar.. |
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En esta ventana, en la primera ventanilla podemos ponerle hombre al
origen de datos. Tras ello, en la ventanilla 2 podemos seleccionar el controlador
mas adecuado para la base de datos:

Crear nuevo origen de datos

£ Que nombre dezea dar &l ongen de datos?

I3¢

1. Iorigerﬂ

Seleccione un controlador para el tipo de base de datos a la gue desea obtener acceso:

Driver da Microzaft para arquivos besto [t ® cav) a
Driver do Microzoft Access [*.mdb]
3 |Driver do Microzoft dBasze [*.dbf]
Driver do Microzoft Excel(”.«lz) |-
Driver do Microzaft Paradox [*.db ]
Diriver para o Microsoft Yisual FosPro
icrozoft Access river [* mdb]
Microzoft Acceszs-Treiber [*.mdb)
Microzoft dBagze Driver [*.dbf] =

@l Aceptar | Cancelar

En el tercer paso, pulsaremos en Conectar y nos aparecera otro cuadro
de didlogo para poder seleccionar la base de datos:

Configuracion de DDBC Microsoft Access el A
Hambre del arigen de datus:l Aceptar |
[Mescrpeian: I

Cancelar |

—Baze de datos

Baze de datos: Apuda

Seleccionar... I Crear... | Reparar... Compactar... |

—Baze de datos del sistema

Avanzadaz...

il

&+ Minguna
" Base de datos:

Baze de dates del siztema...

Opcioness »

Al pulsar Seleccionar podemos buscar y seleccionar la base en nuestro
ordenador. Tras ello volvemos a la ventana anterior. En la cuarta ventanilla
podremos seleccionar la tabla que utilizaremos como fuente de datos. Al aceptar
volveremos a la primera ventana en la que vemos un nuevo origen de datos, el que
hemos creado.

Si seleccionamos el origen de datos que hemos creado, y pulsamos
aceptar, podremos seleccionar las columnas que importaremos.
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Asistente para consultas - Elegir columnas

£0ué columnas de datos desea inclur en la consulta?
Tablas y columnas disponibles:

Columnas en la consulta:

-
Praducta
Tonenadas
MSyshccessObjects

MSusACE s
45yl ERXColumns
[+ M5zl FXSners LI

ista previa de los datos en la columna seleccionada:

@ “Wista previa ahora Opciones... < filras Siguiente > | Cancelar I

Las seleccionaremos y las pasaremos a la derecha pulsando en la flechita.

A continuacion iremos pasando por diversas ventanas, en las que
podremos filtrar los datos, dar el criterio de ordenacion,...

Asistente para consultas - Filtrar datos |

Filtrar los datos para especificar qué filaz incluir en la consulta.

5i no desea filtrar log datoz, haga clic en Siguiente.

Columnas para filtrar:

Incluir sdlo colurmnas donde:

Froducto i
Tonenadas I j I j
iy L
| ] =
oy a
| Ee =l
Ty L

o)

< ftras I Siguiente>| Cancelar |

Asistente para consultas - Orden de resolucion x|

E zpecifigue como desea ordenar los datos.

Sino desea ordenar loz datos, haga clic en Siguiente.

Ordenar por

ﬂ ) pzcendente

" Descendente

Producto
Tonenadas

") fizcendente

[egm @ar

=" " Descendente

j {7 fzcendente

") Descendente

)

< Alras I Siquiente > I Cancelar
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Con la dltima ventana podemos finalizar el proceso de importacion de

datos.

Asistenie para consultas - Finalizar

£0ue desea hacer a continuacion?

{+ Devalver datos a Microsoft Office Excel Guardar consulta, . |

™ “er datos o modificar consulta en Microsoft Queny

@ £ Atraz | Finalizar | Cancelar ‘

Si deseamos guardar la consulta en el programa (no en el libro de

Excel) debemos guardar primero la consulta. Al pulsar en Guardar consulta pide
un nombre para la misma

Actividad 103

1.

@ o b

10.

11.
12.
13.

14.

Abre un libro nuevo de Excel.

Sigue la secuencia: Cinta de opciones > Ficha Datos > grupo Obtener datos
externos > botdn De otras fuentes > Microsoft Query.

Selecciona <Nuevo origen de datos> y pulsa Aceptar.
En la primera ventanilla ponle por nombre: Origenl
En la segunda ventanilla selecciona Microsoft Access Driver (*.mdb).

En la tercera ventanilla pulsa Conectar, y a continuacion pulsa en Seleccionar
directorio para buscar la base de datos.

Selecciona el fichero cultivos.mdb de la carpeta Ficheros de practicas. Pulsa
Aceptar y otra vez Aceptar.

En la cuarta ventanilla selecciona la tabla cultivos y pulsa Aceptar.

En la ventanilla de Elegir origen de datos, selecciona Origenl y pulsa
Aceptar.

Pasa las columnas PRODUCTO y TONELADAS a la derecha con la flechita de
seleccion.

Pulsa Siguiente y Siguiente.
Ordena por producto en orden ascendente y pulsa Siguiente.

Guarda la consulta con el nombre de Consulta desde Origen 1y después
pulsa Finalizar.

Inserta los datos en la celda Al y pulsa Aceptar. Los datos importados los
vemos en la imagen siguiente:
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Fa= =

Inicio Insertar Disefio de pagina

_3 35 Calibri =11 v A AT
By~

Pegar N ¥ § - - e A

S s J = -

Portapape.. Fuente Fl
G19 - F3
A B C

1 PmductonTonenadas -

2 Alpiste 22

3 Arroz 6145

4 |Avena 8007

5 Cebada 8399

6 Centeno 8537

7 Maiz 5122

8 |Mijo 1029

5 |Patatas 9144

10 Sorgo 155

11 Trigo 15336,

12

13

15. Guardamos y cerramos el libro de Excel con el nombre de actividad103.

Al igual que antes, hubiéramos podido importar la tabla como tabla

dindmica e incluso como gréfico y tabla dinamica.

MODIFICAR UNA CONSULTA

Si hemos guardado varias consultas en nuestro programa, podemos

recuperarlas para modificarlas.

Para ello la secuencia es similar a realizar una consulta, con la
diferencia de que cuando vayamos a buscar el origen de los datos, en la pestafia

Consultas tendremos la consulta para modificarla.

Elegir origen de datos

Bases de datos  Consultas | Cubos OLAP

Conzulta desde Origend

@ v Usar el Asiztente para consultas para crear o modificar consultas

Abrir
Cancelar
Examinar. ..
Opciones...

Elirninar

diis
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Actividad 104

1. Abre un libro nuevo y activa la celda Al.

2. Ve aCinta de opciones > Ficha Datos > grupo Obtener datos externos >

boton De otras fuentes > Microsoft Query. Al aparecer el cuadro de dialogo
pulsamos en la pestafia Consultas y seleccionamos la consulta Origen 1 que

hemos creado y guardado anteriormente. Con ello vamos a la ventana donde
se seleccionan las columnas de datos.

3. Pulsa Siguiente y Siguiente.

Ordena los datos por Toneladas y descendente.

5. Pulsa Siguiente y Guarda la consulta como Consulta de Origen 2 antes de
pulsar en Finalizar. La modificacion de la Consulta de la actividad 103 ha sido

modificada para crear una nueva consulta en la que cambia el criterio de

ordenacion.

& = =
Inicio Insertar Disefio de pagina
_'tl @ __.;.}]Conexmnes ‘El E
Obtener datos| aActualizar Z | order
externos = todo - =
Conexiones
H15 - Je
A B C
1 ProductonTonenadas -
2 Trigo 15396
3 Patatas 9144
4 Centenoc 8537
5 (Cebada 8399
6 Avena 8007
7 Arroz 6145
8 Maiz 5122
9 Mijo 1029
10 | Sorgo 155
11 Alpiste 22,
12
13

6. Guarda la actividad con el nombre de actividad104.

El submenu de importar Desde otras fuentes dispone de otras

posibilidades:

| |
mr [Er glF [y

6]

Desde SOQL Server
Crear una conexion a la tabla del servidor SQL Server, Importar los
datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.

Desde Analysis Services

Crear una conexion a un cubo de SQL Server Analysis Services, Importar |

los datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.

Desde importacion de datos XML
Abrir o asignar un archivo XML,

Desde el Asistente para la conexion de datos

Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
la conexidn de datos y OLEDE.

Desde Microsoft Query

Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
consultas de Microsoft y ODBC,

il
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Sin embargo como para utlizarlas es necesario disponer de
autorizacion para la importacién de datos, no vamos a realizarlos en este curso.
Los alumnos interesados, disponen de informacion suficiente en la ayuda de Excel.

IMPORTAR DATOS DESDE UNA WEB

Podemos conocer la direccion de una pagina Web que contiene unos
datos en una tabla que nos puede interesar importar. Para ello seguiremos la
secuencia:

Cinta de opciones > ficha Datos > grupo Obtener datos externos > botén Desde
Web

En el cuadro de dialogo saliente hay que poner la direccion de la pagina Web,
seleccionamos la tabla que nos interesa y pulsamos Importar.

Actividad 105

1. Abre un libro nuevo.
2. Desde la celda Al sigue la secuencia:

Cinta de opciones > ficha Datos > grupo Obtener datos externos > botén Desde
Web

3. Al abrirse el cuadro de dialogo en la barra de direcciones escribe:
http://www.ine.es

Nueva consulta web a

gire::cién:|htu:u:,|’,|"www.ine.es V| Ir @ M\ A ﬂ Opdones. ..

Haga dicen [+] allado de las tablas que desea selecdonar; a continuadidn, elija Importar.

3 aWeb Imégenes Videos Mapas MNoticias Libros Gmail Méas v

(+] iGoogle | Configuracidn de blsqueda | Acceder

P!‘"\ - J"'f‘ll"\

4. Pulsaenlr.

Nueva consulta web E|Pz|
Direccién: | http:/fwww.ine.es/ w @ =) 4 & opciones...
¥ ]
Haga dicen [#] al lado de las tablas que desea selecdonar; a continuacidn, elija Importar.
+ Py
-
Instituto
Nacional de
() Estadistica
| AA A = * .r?'a || EL INE ] INEbaae] IPC] Productos yServicioa] Area de Prenaa] Ayu:la]
*Guia de navegacidn m Datos B e EPA
Preguntas frecuentes basicos ... Fecha Valor 9 Encuestade poblacio
Contactar con el INE acceso oo
Calendario de estadisticas directo 23,000
0] Todala IPC. indice de I
) ; 22,000
INél)aSE AT precios de 10/10 1097 23 o om
estadistica consumo N —
= . . IPRI. Indice de 20.000
Ento_rno fisico / medio precios 10110, 1170 4,1| 19.000
ambiente industriales . b
< >
[ Importar ] [ Cancelar ]

|ht‘b:l:waw.ine.esﬁa)ciBDfmenu.do?L=0givi=EPAhis=1type=db | | |
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http://www.ine.es/

Selecciona la tabla Datos basicos ... acceso directo y pulsa Importar:
Importa los datos en la celda Al.

Importar datos

éDonde desea situar los datos?
(%) Hoja de calculn existente:

=T

() Mueva hoja de calouln

[Eropiedades... ] Areptar [ Cancelar ]

Los datos de acceso directo de esa fecha quedaran importados en la hoja de

calculo.

Iz-“ =] |5 Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacién) o B R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos @ e o BB 23
B .ﬂ |Gs) Conexiones 3l 'E ]T & Borra &l E*E E8 validacién de datos = % Agrupar - #= [y Analisis de datos

5 Propiedades ZlA Gy Volver a aplica [E==] |I‘.ElConsuhdar <@ Desagrupar = == o Solver
Obtener datos| Actualizar B | Ordenar | Fitra o Tedoen Quitar o o 5
externos T | todo - Edita V7 avanzadas columnas duplicados B Andlisis ¥ si (7 subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema ) Analisis
125 - fe -
A B C D G H 1 A
1 | Datos basicos ... acceso directo Fecha Valor % B
2 IPC. indice de precios de consumo 10-oct 109,7 2,3
3 IPRI. indice de precios industriales 10-oct 117 41
4 |1PI. indice de produccién industrial 10-oct 84,7 0,7*
5 |PIB. Producto interior bruto (millones €) 39T/10 266.586 0,2
6 ETCL. Coste laboral trabajador/mes (€) 29T/10 257811 1,2
7 Ocupacién Hotelera: Pernoctaciones [miles) 10-oct 23.910,10 9,92
8 |Ocupacion Hotelera: Grado ocupacidn (%) 10-oct 50,83 6,59
9 |EPA.Tasa actividad (%) 397/10 60,08 0,27
10 |EPA. Tasa de paro (%) 397/10 19,79 1,85
11 Hipotecas constituidas: Importe medio (€) 0%-oct 119.527 2,1
12 |Padron municipal: Poblacion total (miles) ™ 01/01/2010 46.951,50 0,4 L
13 Padrén municipal: Poblacién extranjera (miles)™* 01/01/2010 5.708,90 1,1 1
14 |* Media de lo que va de afio % : variacion interanual
15 | ** Datos Provisionales
16

7.

Guarda la actividad con el nombre actividad105.

EXPORTAR DATOS DESDE UNA WEB

En la navegacién por Internet, podemos encontrar una Web que
contenga unos datos que nos interesen. Podemos exportar esos datos a una hoja
de célculo de Excel.

Actividad 106

8.

Abre el navegador y ve a la pagina principal de Mentor:
https://centrovirtual.educacion.es/mentor/inicio.html

Ve a la pagina de Aulas y selecciona la Comunidad autbnoma de Aragon.

3 Aula Mentor - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién Yer Favorkos Hemramientas Ayuda H
Qs - O \ﬂ @ 7;‘1 /-\‘B\Jsuueda ‘i}(Favwntus & - :4 - % 'ji 2

Direccidn @] hetpsitfe " Hil v Br s
Google | 8 suscar < v @+ o | Ehe % Marcadores = | %% Corrector ortogréfic + 33 Traducr + ] Autocompletar + 4 @ - () acceder = @
portorr (IS g

4

fiprendizaic.a lo
Largo de la Vida

'EDUCACION

Aula Oferta formativa flentor
- Formacion abierta, libre v a distancia a través de Intemet,
Matricula Aprendizaje a lo largo de |a vida del Ministerio de Educacidn en

colaboracién _con un  amplic nmero de instituciones
- Al (Ministerios, Consejerias de Educacidn de las Comunidades
Autdromas, Centros educativos, Ayuntamientos, ONG )

— M3 de 100 tursos en linea con matricula abisrta permanente y
Z nstitueiones atencion tutarial cercana al estudiante

Colaboraciones
[ NN ] Més de 350 aulas en funcionamiento

Preguntas frecuentes
E Mapa Web

@ Ministerio de Educacién
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#i= ==/ EDUCACION

cnice o Rl = AR ST
[ Inicio ] 3 [ Comunidades ] [ Provincias ]
Aulas ]
aula
g Cursos P Aulas Mentor
o =1 S
Matricula \4 =
e 4 Clic en el pais o
LT SE— by Comunidad deseada
Quiénes somos & para acceder a sus
z Instituciones Aulas
m Colaboraciones
Preguntas frecuentes s
: Mapa web. >

10. Selecciona la provincia de Zaragoza

© Aulas Mentor en Zaragoza - Packard Bell

 Aulas Mentor en la pro ia de Zaragoza

Ateca
Administrador: Teresa Pérez
Centro: Aula Mentor de Ateca |

Direccion: Plaza Esparia, 5
CP: 50200

Tel: 976.84.20.05

Correo: aatm0003@olmo.pntic.mec.es o

Aguaron (Préoxima apertura)
Administradora: Ana Carmen Royo Bosqued 1
Centro: Aula Mentor de Aguarén
Direccién: C/Marin Bosqued, 1
CP: 50.408 Aguarén 1
Tel: 976.62.03.83
Correo: aagm0004@roble.pntic.mec.es

Aguilén (Préxima apertura)
Administradora: Cesdrea M2 Serrano Vivente
Centro: Aula Mentor de Aguilén
Direccién: c/ Barranco, s/n,

CP: 50155 Aguilon
Tel: 976.14.72.01
Correo: aagm000S@roble.pntic.mec.es

Alagén
Administradora: Ana Isabel Lorso Uson
la Mentor de Alagon
: Pza San Antonio, 2 Alagén

0
Correo: aalmo038@olmo.pntic.mec.es
Horario: Lunes y Jueves de 17:15a 21

Alfajarin
Administradoras: Isabel Moliné Allosa - Rocio Granado Martinez
Centro: Aula E.P.A. Alfajarin
Direccion: Plaza de Espafia, 16 v

ito & mnternet 100 -

11. Haz “clic” con el boton derecho del ratdén sobre la pagina de las Aulas Mentor
de Zaragoza y selecciona del menu contextual la opcion Exportar a Microsoft
Excel.

Aguarén
Administradora: Leticia Perez Ilian
Centro: Aula Mentor de Aguardén
Direccion: Cf Marin Bosqued, 1
CP: 50.408 Aguardn
Tel: 976.62.03.83
Correo: aagm0004@roble.pntic.n

Selecconar todo

Aguilon (Proxima apertura)
Administradora: Cesdrea M2 Serr, @ Blog con Windows Live
Centro: Aula Mentor de Aguilén =
Direccion: ¢/ Barranco, s/n,

CP: 50155 Aguildn %
Tel: 976.14.72.01

- Todos | lerad »
Correo: aagm0005@roble.pntic.n [uos o8 acsleradares

Crear acceso directo
Agregar a Favoritos...

Alagon Ver cédigo fuente
Administradora: Ana Isabel Lorag N R
Centro: Aula Mentor de Alagon Codificacién
Direccion: Pza San Antonio, 2 Alag .
CP: 50630 Imprimir,...
Horario: Lunes - Jueves: 17:15a Vista previa de impresion. ..

Correo: aalm0038@olmo.pntic.m

Actualizar

Onen

Alfajarin
Administradoras: Isabel Moling
Contra- Auls £ DA Afsiarin

Exportar a Microsoft Excel

Propiedades
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Se abrira el programa Excel y la relacién de Aulas Mentor de Zaragoza con sus

datos se habra insertado en el libro nuevo.

[ RN - ¥, - TER &

¥=]

Aulas Mentor en la provincia de Zaragoza

Aguaron

Administradora: Leticia Perez lliarte
Centro: Aula Mentor de Aguaron
Direccion: Cf Marin Bosqued, 1

CP: 50.408 Aguaron

Tel: 976.62.03.83
Correo:aagm0004@roble.pntic.mec.es

10
E Aguildn (Proxima apertura)
12 Administradora: Cesdrea M2 Serrano Vivente
13 Centro: Aula Mentor de Aguilon
14 Direccidn: ¢f Barranco, s/n,
15 CP: 50155 Aguilon
16 |Tel: 976.14.72.01
17 Correo:aagm0005@roble.pntic.mec.es
18
15 Alagon
20 Administradora: Ana Isabel Lorao Uson

21 Centro: Aula Mentor de Alagon

22 Direccion: Pza San Antonio, 2 Alagén
23 CP:50630

24 Horario: Lunes - Jueves: 17:15a 21

25 Correo: aalm0038@olmo.pntic.mec.es

12. Guarda

En el grupo Obtener datos externos, tenemos otro boton llamado
Conexiones existentes que silo pulsamos nos muestra la siguiente ventana:

la actividad con el nombre de actividad106.

Conexiones existentes

Mostrar: |§Archivos de conexion en este equipo | v

Seleccione una conexion:
ﬁ actividad41bis Hojals

-7 [Enblanco]
bd1 Clientes
[En blanco]
clientes
[En blanco]
cultivos
[En blanco]
estudiantes
[En blanco]
Indice de cotizaciones de MSN MoneyCentral Investor
[En blanco]
Indices de referencia de MSN MoneyCentral Investor
[En blanco]
Mercado de divisas de MSN MoneyCentral Investor
[En blanco]

origenl
[En blanco]
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En ella podemos ver conexiones a origenes de datos, tanto del libro
activo como existentes en el equipo. Hay también unas conexiones instaladas por
defecto a las cotizaciones de bolsa, o del mercado de divisas de Nueva York.
Pulsando sobre una de ellas podemos efectuar la importacion de datos.
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UNIDAD 9. Formularios

Objetivo

En esta unidad se aprendera a gestionar las tablas de datos
como si fuesen formularios de las bases de datos y a utilizar
herramientas propias de formularios para mejorar el aspecto de las
tablas.

Contenido

Unidad 9. Formularios
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido
Mostrar la ficha Programador
Formularios
Botones de herramientas del grupo Controles
Etiqueta
Cuadro de grupo
Boton
Casilla de verificacion
Botdn de opcion
Cuadro de lista
Cuadro combinado
Barra de desplazamiento

Control de nimero
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Unidad 9. Formularios

Las bases de datos contienen la informacion en tablas, organizadas en
registros y campos. Podemos asimilar los campos a las columnas de una tabla de
una hoja de calculo, en la que el titulo de la columna seria el hombre del campo y
las filas serian los distintos registros de la base de datos. Excel permite gestionar
las tablas de una hoja de calculo de forma parecida a como se gestionan los
registros en las bases de datos por medio de la herramienta Formulario. Esta
herramienta hay que afiadirla a la Barra de herramientas de acceso rapido o a otra
ficha de la cinta de opciones, por ejemplo a la ficha de Programador, donde estaran
los restantes elementos de esta unidad.

PERSONALIZAR LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

Para afadir un botén de herramientas a la barra de herramientas de
acceso rapido, pulsaremos sobre la flecha abajo de Personalizar barra de
herramientas de acceso rapido situada a la derecha de la barra.

Il—-l | = Librol -
Inicio =SrSonalizar barra de herramientas de acceso rapido R
L M
T — = | Heve niedar

Al desplegarse el submenu, pulsaremos sobre Mas comandos...
cuadro de Comandos disponibles haremos clic en Todos los comandos, y a
continuacion seleccionaremos el botén de la lista (en nuestro caso el botdn
Formulario 1), pulsaremos sobre Agregar y finalmente en Aceptar.

Opciones de Excel

General -
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Fdrmulas
Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:i

Revision [Todos 105 comandos v | Para todos 1os documentos (predeterminado) v

Guardar

% Flujos de trabajo L’ = Guardar

| Fondo.. ¥] Deshacer >
Fondo de grafico . ¥ Rehacer »

(S Forma libre

Idioma
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

f ] Formas
Barra de herramientas de acceso rapido 4? Formas

Complementas L_j Formato
?ﬁ Formato condicional

Centro de confianza @/‘ Formato de celdas: alineacion
A Formato de celdas: fuente
% Formato de celdas: nimero

ﬂ Formato de efectos de texto: .. -A
% Formato de forma s

i&f‘ Formato de hoja de datos
Formato de ndmero Ir
@ Formato de nimero de conta..,
L'g Formatos de nimero de cont.. | »
Formularios -
+  Fraccon 4
Fuente 1

Fuente -
[ =N P ,

- v w4

|:| Maostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer ™ |0

acceso rapido por debajo de la cinta de

opciones Importar o exportar ™ |0
¢ >
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MOSTRAR LA FICHA PROGRAMADOR

Si la cinta de opciones no muestra la ficha Programador, tendremos que
mostrarla desde las Opciones de Excel: Archivo > Opciones

Al mostrarse la ventana de Opciones de Excel, pulsaremos en
Personalizar cinta de opciones.

Opciones de Excel

General - . -
ﬂ- Personalice esta cinta de opciones.
Farmulas
Comandos disponibles en: (i Personalizar la cinta de opdiones: (i
Revision |Comandos mas utilizados hd |Flchas principales M
Guardar
Id ﬁ Abrir - Fichas principales
1oma [l Abrir archivo reciente.., [] Inicio
svanzadas J Actualizar todo [#] Insertar
Administrador de nombres D“”‘? de pagina
Personalizar cinta de opciones ] A Aumentar tamafio de fuente Farmulas
| Bordes 3 Datos
Barra de herramientas de acceso répido Caleular ahora Revisar
= Centrar [] vista
Complementos A Color de fuente 4 [ programadar
Centro de confianza &% Color de relleno » Complementos
=a] Combinary centrar [#] Eliminacién del fondo
gﬂ Conexiones
3& Configurar pagina .
i : Agregar > > -
=3 Copiar
- Copiar formato << Quitar E
(=1 Correo electrénico 3
& Cortar
¥)  Deshacer »
A~ Disminuir tamafio de fuente
;i* Eliminar celdas...
#‘ Eliminar columnas de hoja
=5 Eliminar filas de hoja
_ff Establecer area de impresidn
= Filtro
E? Formas 3
é Formato condicional 4 Mueva ficha ] [ Nuevo grupo ] [ Cambiar nombre...
%F Formato de celdas...
Fuente = Personalizaciones: | Restablecer ¥ [
bl i
}g ~ R v Importar o exportar ™
< | B

Activaremos la casilla de verificacion de la ficha Programador y
aceptaremos.

Si queremos poner el boton de Formularios en un nuevo grupo de la
ficha Programador, tendremos que hacer lo siguiente:

Teniendo seleccionada la ficha Programador, podemos pulsar en Nuevo grupo, a
continuacion en Cambiar nombre (podemos ponerle por nombre Formularios) y a
continuacion afadir el comando Formulario al nuevo grupo.

Asi la ficha programador tendra los siguientes grupos:

Iz“ (™ |= Librol - Microsoft Excel (Evaluacicn) = =@ R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementas & e = @ I
= g a— e, # &' Propiedades f ¢ Propiedades de la asignacian [ Importar F =
=| [E58 = <o =" 5@ ; A ) - - ) ime 011 =)
= =32 E el QJVer cadigo 4 Paquetes de expansion i, Exporta
Visual Macros Complementos Complementos = Insertar Modo . ) Origen . Panel de Formulario
Basic AN COM - Disefio # Ejecutar cuadro de didlogo § Actualizar datos documentos
Cadigo Complementos Controles XML Modificar | Formularios

En el grupo Codigo vemos algunos botones que se corresponden con
herramientas utilizadas en unidades anteriores: Macros, Grabar macro, Seguridad
de macros. En esta unidad utilizaremos los botones del grupo Controles y del
grupo recién creado Formularios.
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FORMULARIOS
Para gestionar una tabla de Excel como un formulario, debemos activar
la herramienta desde una celda de la tabla. Si la hemos colocado en la barra de
herramientas de acceso rapido:
Barra de herramientas de acceso rapido > Formulario
Si hemos personalizado la ficha Programador:
Ficha Programador > Grupo Formularios > Boton Formulario
Si lo intentamos desde una celda que no pertenezca a la tabla nos

aparecera un mensaje comunicando que no se ha podido iniciar el procedimiento
porgque se estaba fuera del rango adecuado.

Microsoft Excel |

! E Mo se pudo completar el comanda utilizanda el rango especificado. Seleccione una vnica celda dentra del range v vuelva a intentarla.
L

Actividad 107|

1. Abre el libro Unidad 9.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.
2. Sitbate en cualquier celda del rango A1:G50 de la Hojal.

3. Activa la herramienta Formularios: Ficha Programador > Grupo Formularios
> Formulario

A 1 dedd

Arguitectura e Ingenietias Técnicas: | 3704 Huevo
Diplomaturas: 3332 Elirninat

Licenciakuras: 9218
Arquitectura e Ingenierias: 2107

Buscar anterior
Titulos dobles:

Buscar siguiente
Tatal: 18.411
Crikerics

Cerrar

W

Se abre la ventana de formularios mostrando lo que podria ser el
primer registro.

Vemos en la parte superior el nombre del registro (cabecera de la fila);
a la izquierda los nombres de los campos (cabeceras de columnas); en el centro
unas ventanillas con los valores correspondientes; y a la derecha las herramientas
de la ventana para seleccionar el registro que se muestra, introducir nuevos
registros o borrar un registro.
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Pulsa sobre Buscar siguiente. Se muestra el registro de la fila 4.
Pulsa sobre Buscar anterior. Se vuelve a mostrar el registro de la fila 3.

Pulsa sobre Criterios. En la ventanilla correspondiente al nombre del registro
escribe Malaga y pulsa Enter. Se presentaran los datos de la Universidad de
Malaga.

7. Pulsa sobre Criterios. Borra el nombre de Malaga pulsando Borrar. En la
ventanilla correspondiente al campo Licenciaturas escribe >40000 y pulsa
Enter. Se mostraran los datos de la U.N.E.D.

Con la vista en formulario, podemos introducir nuevos registros o borrarlos:
8. Pulsa sobre Nuevo.

9. Introduce en las ventanillas correlativamente los valores: Navarra, 484, 1007,
5794, 2208 y 355. Pulsa Enter. Cierra el formulario.

RN
8l Univers. Piblicas

INavarra

Arguitectura e Ingenierias TEcnicas: |484

Diplomaturas: I 1007
: Licenciaturas: |5?94
~ Arguitectura e Ingenierias: |22EIB
_ Titulos dobles: |355

Observa como el nuevo registro se ha afadido a la tabla:

i 7 2% SULUIUNE U dung

A B c o] E F G

40 |Pablica de Navarra 1.950 2.240 1.519 1.633 233 7875
41 |Rey Juan Carlos 1.264 5.893 7406 1.090 218 15.871
42 |Rovira i Virgili 2.105 4.110 5.038 5491 11.845
43 |Sal nca 4.327 6.729 16.141 1.081 278 28.5957
44 |Santiago de Compostel 2.800 6.024 21.371 1.265 31.460
45 |Sevilla 7.844 13.312 29.184 10.346 148 60.701
46 |U.N.E.D. 14421 17.029 99.035 3.640 134125
47 |Walencia (Est. General) 706 13.275 30.295 1174 234 45.684
48 |Valladolid 6.337 7.833 9.803 4.964 112 28.749
49 Vigo 4.089 5.803 4.5887 4.192 24.671
50 |Zaragoza 7.093 9.681 13.157 3.706 273 33.910
51 |[Navarra 484 1.007 5.794 2.208 345 9.848
52

10. Abre de nuevo el formulario

11. Selecciona el registro de Navarra.

12. Pulsa Eliminar.

13. Acepta la confirmacion de su eliminacion.

14. Cierra el formulario y comprueba que se ha eliminado el registro.
9.- Guarda el archivo con el nombre actividad107.

Hemos visto que para activar la herramienta de Formulario teniamos
que hacerlo desde una celda perteneciente a una tabla. Podria parecer, por lo
tanto, que no podemos introducir nuevos registros a no ser que la tabla esté creada
previamente. Esto no es completamente cierto, ya que podemos utilizarlo para

crear una tabla, solamente hay que crear previamente las cabeceras de columnas
(campos)
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Actividad 108|

Abre un libro nuevo de Excel.

En la Hojal, en el rango A1:F1 escribe respectivamente: COMUNIDAD
AUTONOMA, PROVINCIA, LOCALIDAD, VARONES, MUJERES y TOTAL.

3. Situate en la celda A2. Activa la herramienta de Formularios.

Aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Excel x|

Mo se puede determinar qué fila o qué seleccidn de la liska contiene las rétulos de columnas requeridos para este comanda.

'.'f + Para usar la primera fila para rotulos ¥ no como datos, haga clic en Aceptar,
e « Si selecciond warias celdas por error, seleccione sdlo una v wuelva a ejecutar el comanda,
+ Para crear rotulos de columna, haga clic en Cancelar v escriba kexto para el rotulo en el extremo supetior de cada columna de datos,
» Para més infarmacidn acerca de cdmo crear rdtulas Faciles de detectar, haga clic en Avuda,

Aceptar I Cancelar | Avuda |

4. Pulsa Aceptar.

5. Enla mascara de formulario introduce los siguientes valores:

COMUNIDAD AUTONOMA PROVINCIA LOCALIDAD VARONES  MUJERES
Cormunidad de Madrid Madrid Madrid 1.482.874 1.672.485
Catalufia Barcelona Barcelona 764 463 835612
Comunidad “alenciana “Walencia “alencia 382.489 414,060
Andalucia Sevilla Sewilla 335.993 IRE. 161
Aragdn Zaragoza Laragoza 313.588 333.785
Andalucia Malaga Malaga 269.479 288,805
Murcia Murcia Murcia 203.474 206.336
Canarias Las Palmas Las Palmas de Gran Canaria 185.494 193,134
Baleares Balears Palma de Mallorca 183,977 191.796
Fais Wasco Yizcaya Bilban 167.314 185.859
Castilla y Ledn YWalladolid “alladolid 163.743 167263
Andalucia Cardoba Cardoba 164 681 166.483
Comunidad “alenciana Alicante Alicante 155,204 164176
Galicia FPontewvedra Wigo 140.119 153.606

6. Tras introducir los datos cierra la mascara e introduce la férmula
correspondiente en la columna de TOTAL para sumar VARONES y MUJERES.

7. Activa de nuevo la mascara de Formulario. Observa que el campo Total
aparece fuera del area de toma de datos:

Hoiat x|

COMUMIDAD AUTOMOMA: | sty ¥ gei=teRl=g o= (gl

i’ 1de 14
PROVINGCTA: |Madrid huevo |
LOCALIDAD: |madrid Eliminar |
YARONES: |1482874 Restaurar |

MUJERES: I16.’-"2485
Buscar ankerior |
TOTAL: 3,135,359
Buscar siguiente |
Criterios |

Cerrar |

=

8. Guarday cierra el fichero con el nombre de actividad108.
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BOTONES DE HERRAMIENTAS DEL GRUPO CONTROLES

El grupo Controles de la ficha Programador contiene los siguientes
botones:

I Farmulas Datos Revisar Wista
T % propiedades
QA Ver codigo
Insertar )
- 'ﬂ Ejecutar cuadro de dialogo

Controles

Si pulsamos sobre el boton Insertar nos aparece el cuadro de posibles
controles a Insertar:

v 0 Propin
2>
q,J‘-Iercc'
Insertar
- # Ejecu

| Controles de formulario

=~ 2B G

[ Ae & abl
Controles ActiveX

- R CE 2
He AdP R

- Boton ﬂ Cuadro combinado
' Casilla de verificacion : Barra de desplazamiento
—H cuadro de lista ' Bot6n de opcién
ECuadro de grupo |I Etiqueta
il Control de nimero abl cuadro de Edicién
4 Crear cuadro combinado de lista 1 Crear cuadro combinado desplegable

Ademas de los controles de formulario, vemos también bajo la etiqueta
de Controles Active X unos controles parecidos. Sin embargo estos controles
Active X se programan en Visual Basic y quedan fuera del objeto de este curso. Los

usuarios con conocimientos de VBA tienen informacién disponible en la ayuda de
Excel.
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Nota.- Para acceder al Formato de control de todos los controles, hay que pulsar
con el boton derecho del ratén sobre el borde del control cuando esta en edicién y
seleccionar Formato de control. También hubiéramos podido agregar el comando
Formato de objeto al grupo personalizado Formularios y asi tener el botdn
disponible en un grupo afin. .

ETIQUETA

Es un cuadro de texto que se puede colocar sobre un control para
proporcionar informacién sobre él, de la hoja de célculo o de un formulario. Para
insertarlo, se pulsa sobre el boton Etiqueta y se dibuja el cuadro que se va a
formar. EIl aspecto del cuadro creado es como la imagen de
la izquierda. Puede seleccionarse el texto (Texto estatico 1) y
sustituirse por el texto que interese. El marco de alrededor
solamente es visible cuando estamos editando la etiqueta.
Puede cambiarse de sitio haciendo clic sobre el marco y
arrastrarlo hasta el lugar deseado. Si accedemos a Formato
de control, nos aparece la ventana siguiente donde podemos modificar sus
propiedades.

Tamaﬁo Proteger | Propiedades ‘Web

exko eskatico 1

Tamario v gira

glea: |1,64cm 5 ancho: (3,85 cm &

Escala
Aleo: 100 % S Ancho: | 100 % o

[] Blaquear relacidn de aspecta

Tamario original

Acepkar ll Cancelar

CUADRO DE GRUPO

Es un cuadro en el que se pueden agrupar los controles relacionados,
como los botones de opcion o las casillas de verificacion. Para realizarlo se pulsa
sobre el boton Cuadro de grupo y se dibuja el cuadro del tamafio que interese. El
aspecto es como el de la imagen, en el que se
puede editar el texto del cuadro y también
Cuadro de grupo 1 modificar el tamafio utilizando los tiradores.

& Pulsando sobre él con el boton derecho del raton
se accede al Formato de control donde, entre otras
opciones se le puede dar el efecto Sombreado 3D
S e para mostrar un cuadro de grupo con un efecto de
sombreado tridimensional.
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Formato de control

Tamafio | Proteger | Propiedades Web Contraol

Sombreado 30

BOTON

Ejecuta una macro cuando se hace clic en él. Para insertarlo se pulsa
sobre Botén de la barra de herramientas y a continuacién se dibuja el rectangulo
del tamafio que se desee que tenga el botén. Tras ello se abre el cuadro de didlogo
que permite asignar una macro o crearla a continuacion.

x
Mombre de la macra:
jotént_AHacerClic =
[~ | |
Cancelar
MNuewo |
Grabar, .. |
=
Macros en: Todos los libros abiertos j
Descripcion

También se le puede poner el texto que permita describir su funcion, asi
como modificar el tamafio actuando sobre los tiradores.

El formato de control correspondiente ofrece la ventana que se ve en la
imagen siguiente, donde se pueden modificar multiples elementos:
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Margenes Web
Alineacicn Tamario Prokeger

Fuente: Estilo: Tamario;

Calibri Marmal 11

ﬁ Cambria ETﬂ:qusi - g s

Cursiva 9

T ABSALOM Megrita 10

T Adolescence Meqrita Cursiva

T Agency FB 12

T Alba v 14 v
Subrayado: Colar:

Minguno ~ | (I Fuente norrnal

Efectas Wista previa

[ tachada

[ supetindice AaBbCcYyZz

[ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma Fuente tanto en la impresora como
en la pantalla,

Aceptar l ’ Cancelar

CASILLA DE VERIFICACION

Activa o0 desactiva una opcién. Puede activarse mas de una casilla de
verificaciéon a la vez en una hoja o en un grupo. Se inserta como los otros controles,
pulsando sobre el botén correspondiente de la barra de herramientas y dibujando el
cuadro del tamafio que se necesite que tenga la casilla y la etiqueta (texto)

correspondientes.
! '//////////////xﬂr’////////////////_g

=
/
/ N . .

g [ Tcasilla de verificacion 1

SRR

b
= “
e )

Para acceder al formato de control se pulsa en el boton Propiedades

del grupo Controles o bien en Formato de Objeto si lo hemos incluido en
Formularios:

S

Formato de control

Colores v ineas I Tamario | Proteger I Propiedades I Web

Valgr ———————
" Sin ackivar
% Activado
" Mixko

vincular con la celda: |$D$? :“J

v Sombreado 30
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Puede tomar los valores Activado, Sin activar o Mixto (ninguno de las
dos). Se puede Vincular con una celda; esa celda devolvera el estado de la casilla
de verificacion. Si la casilla de verificacion esta activada, la celda del cuadro
Vincular con la celda contiene VERDADERO. Si la casilla de verificacion esta
desactivada, la celda contiene FALSO. Si la casilla de verificacion es mixta, la celda
contiene #N/A. Si la celda esta vacia, Excel interpreta que el estado de la casilla de
verificacién es FALSO.

También se puede modificar el aspecto externo, en colores y lineas. Si
se le activa la ventanilla Sombreado 3D, entonces se muestra la casilla de
verificacién con un efecto de sombreado tridimensional.

V' Casila de verificacidn 1

También se puede activar el formato de control, pulsando sobre la
casilla de verificaciéon con el boton derecho del raton y del menu contextual
seleccionando Formato de control.

BOTON DE OPCION

Sirve para seleccionar una de las opciones de un grupo contenido en un
cuadro de grupo. Se utilizan los botones de opcién para permitir solamente una de
entre varias posibilidades.

Se inserta como los otros controles y puede modificarse de la misma
manera. Pulsando sobre el botdn Propiedades de control accedemos a Formato
de control.

Puede presentarse activado o desactivado. También se puede Vincular
con una celda. Devuelve el numero del botén de opcion seleccionado en el grupo
de opciones (el primer botén de opcion es el numero 1). Hay que poner la misma
celda en Vincular con la celda para todas las opciones de un grupo. Después podra

Cuadrode g 7

{"yBotén de opcidn 1 \
2

) Botan de opcion 2

) Bokén de opcidn 3

utilizar el ndmero devuelto en una férmula o macro para responder a la opcion
seleccionada. Puede activarse la opcion Sombreado 3D y muestra el botdén de
opcién con un efecto de sombreado tridimensional.

Cuadre de grups 7 [l Formato de control

Colores y lineas I Tamario I Proteger I Propiedades I ek

O Opcidn 2

Walor
{ropeidn 3 " Sin ackivar
1+ packivado
1 Mixto

wincular con la celda: |$E$3 i“_]

™ sombreado 30
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CUADRO DE LISTA

Muestra una lista de elementos de la cual se puede seleccionar uno o
varios segun se configure. La forma de insertarlo es la misma que los deméas
controles. La lista que se presenta se corresponde con un rango de celdas llamado
Rango de entrada. En el formato de control podemos Vincular con una celda.
Devuelve el nimero del elemento seleccionado en el cuadro de lista (el primer
elemento de la lista es 1). Este nimero puede utilizarse en una férmula o macro
para que devuelva el elemento real del rango de entrada.

A g | b | E | F | & | H®H |
1 Madnd x
2 |Owiedo 1
"3 |Bilbao Tamafia | Proteger | Propiedades | Wieh :
4 |Lleida
%'?;r[leenlse Teruel Rango de entrada: |$A$1:$A$6 f*_]
Z Yincular con la celda; |$C$2 :“J
8|
9
10
T Tipo de seleccion
BT & Simple
EEl  Milkiple
4| " Extendida
a8
6 |
1 ¥ Sombreado 30

Tipo de seleccion: Especifica el modo en que pueden seleccionarse los elementos
de la lista. Si se define el tipo de seleccibn como Mdltiple o Extendida, la celda
especificada en el cuadro Vincular con la celda no se tendra en cuenta. Permite
activar el Sombreado 3D.

CUADRO COMBINADO

Es un cuadro con una lista desplegable. El elemento que se seleccione

en el cuadro de lista aparecera en el cuadro de texto. Se inserta como los demas
controles. Accediendo al formato de control se establece el

4 sl - Rango de entrada. Es el rango que contiene los valores
Vadic = gue se mostrardn en la lista desplegable. También se

Earcelona

peee puede asignar una celda a Vincular con la celda. Devuelve

g r el ndamero del elemento seleccionado en el cuadro
ki | combinado (el primer elemento de la lista es 1). Este

namero puede utilizarse en una férmula o macro para que
devuelva el elemento real del rango de entrada. En la ventanilla de Lineas de unién
verticales, especificamos el numero de lineas que aparecera en la lista
desplegable. Si activamos Sombreado 3D, se muestra el cuadro combinado con

un efecto de sombreado tridimensional.

Formato de control =|

Tamafio | Protegsr | Propiedades | weh  [Zanirl |

Rango de entrada: IHojal 1$E42:$6415

b e

wWincular con la celda: |$D$4

Lineas de unidn verticales: IS

I+ Sombreado 30
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BARRA DE DESPLAZAMIENTO

clic en

Sirve para desplazarse a través de un rango de valores cuando se hace
las flechas de desplazamiento o cuando se arrastra el cuadro de

desplazamiento. Puede moverse a través de una pagina de valores haciendo clic
entre el cuadro de desplazamiento y una flecha de desplazamiento.

Formato de control |

Tamafio | Proteger | Propiedades I ‘Web

Se inserta como el resto
de controles de los formularios. En
el formato de control se puede

%% w especificar:

Yalor actual: |10

vaor ko [0 2] e Valor actual. La posicion

Velor méginor [100_ = relativa del cuadro de
I | desplazamiento dentro de la barra

vincular con la celda: |$156 :]

¥ Sombreada 30

de desplazamiento.

A

e Valor minimo. La posicién
del cuadro de desplazamiento mas
préxima a la parte superior de una

barra de desplazamiento vertical o
e - al extremo izquierdo de una barra
de desplazamiento horizontal.

Valor maximo. La posicién del cuadro de desplazamiento mas lejana a la
parte superior de una barra de desplazamiento vertical o al extremo
derecho de una barra de desplazamiento horizontal.

Incremento. El tamafio del espacio que se desplazard el cuadro de
desplazamiento cuando se haga clic en la flecha situada en cualquier
extremo de la barra de desplazamiento.

Cambio de péagina. El tamafio del espacio que se desplazara el cuadro de
desplazamiento cuando se haga clic entre el cuadro de desplazamiento y
una de las flechas de desplazamiento.

Vincular con la celda. Devuelve la posicion actual del cuadro de
desplazamiento. Este nimero puede utilizarse en una férmula o macro
para responder a la posicion del cuadro de desplazamiento.

Sombreado 3D. Muestra la barra de sombreado con un efecto de
sombreado tridimensional.

CONTROL DE NUMERO

Aumenta o disminuye un valor. Para aumentar el valor, haga clic en la

flecha arriba; para disminuir el valor, haga clic en la flecha abajo. Se inserta como
los demas controles y de la misma manera se puede ajustar el tamafio. En formato
de control se personaliza:
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o T T e T M T

La R o]
- 3 Tamario I Proteger I Propiedades I ‘Web
-

Valor actual: |3

Yalar minima: =
=

Yalor magimo: ISDDDD E
Incremento: Il E‘
Cambio de pagina: I E‘

Wincular con la celda: [$143 B

[v Sombreado 30

e Valor actual. La posicion relativa del control de nimero dentro del rango de
valores permitidos.

e Valor minimo. El valor mas bajo permitido.
e Valor maximo. El valor mas alto permitido.

¢ Incremento. La cantidad de aumento o disminuciéon del control de nimero
cuando se hace clic en las flechas.

e Vincular con la celda. Este numero puede utilizarse en una férmula o
macro para que devuelva el valor real que el control de nimero debe
seleccionar.

e Sombreado 3D. Muestra el control de giro con un efecto de sombreado
tridimensional.

En las versiones anteriores de Excel 2007, existia el control “Alternar
cuadricula” control que tampoco aparece en esta versién. Con otro nombre lo
encontramos en la ficha Vista, grupo Mostrar u ocultar, botdn lineas de
cuadricula. Pulsando en este boton se modifica la visualizacién de las celdas de la
hoja de célculo ocultando o no los bordes de las celdas:

— Cuadro de grupn 1 ——  Cuadro de grupo 1 ——
{1 Opeidn 1 5 O Opeén 1 3
(i Opridn 2 (opeidn 2
{@rOpridn 3 @® Opcidn 3

En el grupo controles se encuentra el boton Modificar cédigo que
permite editar en Visual Basic los cddigos de los controles.
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Actividad 109

1. Abre el fichero Unidad 9.xlsx de la carpeta Ficheros de préacticas.
Activa la Hoja2. Ve a la ficha Programador.

Pulsa sobre el boton Insertar > Etiqueta.

Dibuja un rectangulo que abarque las celdas C2:E2

T

nombre y apellidos. Clica fuera de la etiqueta.

Pulsa sobre el boton Insertar > Botén de Opcion.

En la celda C4 dibuja un rectangulo. Escribe: Hombre. Clica fuera.
Pulsa sobre el bot6n Insertar > Boton de Opcidn.

© © N o

En la celda D4 dibuja un rectangulo. Escribe: Mujer. Clica fuera.

10. Pulsa sobre el botén Insertar > Cuadro de lista.

11. Dibuja un rectangulo en el rango de celdas H6:17

12. Pulsa sobre el botén Propiedades para acceder a Formato de control.
13. En la ventanilla de Rango de Entrada escribe A26:A77

14. En la ventanilla Vincular con la celda escribe A79.

15. En Tipo de seleccién activa: Simple

16. Activa el Sombreado 3D. Acepta.

17. En la celda E6 introduce la férmula =INDICE(A26:A77;A79;1)

Selecciona el texto del interior de la etiqueta y sustitiyelo por Ponga aqui su

18. Actua sobre el cuadro de lista para seleccionar una ciudad. (En caso contrario

en la celda E6 dara un mensaje de error)
19. En la celda E8 introduce la férmula =INDICE(A26:B77;A79;2)
20. Pulsa sobre el boton Insertar > Control de Namero.
21. Dibuja un cuadrado en el celda D10
22. Pulsa sobre el botén Propiedades para acceder al Formato de control.
23. En la ventanilla de Valor minimo introduce: 1900.
24. En la ventanilla Valor méaximo introduce: 2020.
25. En la ventanilla Incremento introduce: 1
26. En la ventanilla Vincular con la celda introduce: E10.
27. Activa la opcion de Sombreado 3D. Acepta
28. En la celda C12 introduce la funcion: =ANO(HOY())-E10

Si al introducir la funcién anterior, en la celda se muestra una fecha, cambia el
formato de celda por Categoria General.

29. En la celda D12 introduce: Afios.

30. Pulsa sobre el boton Insertar > Control de Numero.

31. En la celda E14, a la izquierda dibuja un cuadrado.

32. Pulsa sobre el boton Propiedades para acceder al Formato de control.
33. En la ventanilla de Valor minimo introduce: 1.
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34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
95.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

64.

65.

En la ventanilla Valor maximo introduce: 100

En la ventanilla Incremento introduce: 1

En la ventanilla Vincular con la celda introduce: E14
Activa la opcion de Sombreado 3D. Acepta.

Pulsa sobre el boton Insertar > Cuadro combinado.
En la celda F14 dibuja un rectangulo.

Pulsa sobre el boton Propiedades para acceder al Formato de control.

En la ventanilla Rango de entrada escribe: D26:D37.
Activa la opcién de Sombreado 3D. Acepta.
Pulsa sobre el botén Insertar > Control de Numero.

En la celda G14, a la izquierda dibuja un cuadrado

Pulsa sobre el botén Propiedades para acceder al Formato de control.

En la ventanilla de Valor minimo introduce: 1900.

En la ventanilla Valor maximo introduce: 2020.

En la ventanilla Incremento introduce: 1

En la ventanilla Vincular con la celda introduce: G14
Activa la opcion de Sombreado 3D. Acepta.

Pulsa sobre el botdn Insertar > Casilla de verificacion.
Dibuja un rectangulo en al celda E16.

Sustituye el texto Casilla de verificacion por el de: Inglés.
Pulsa sobre el boton Insertar > Casilla de verificacion.
Dibuja un rectangulo en al celda F16.

Sustituye el texto Casilla de verificacién por el de: Francés.
Pulsa sobre el boton Insertar > Casilla de verificacion.
Dibuja un rectangulo en al celda G16.

Sustituye el texto Casilla de verificacion por el de: Alemén.
Pulsa sobre el boton Insertar > Casilla de verificacion.
Dibuja un rectangulo en al celda H16.

Sustituye el texto Casilla de verificacion por el de: Otro.

Selecciona el rango A1:J17 y ponle el relleno de color verde mar o similar.

(ficha Inicio, grupo Fuente, boton color de relleno)

Desactiva el boton Lineas de cuadricula (en la ficha Vista, grupo Mostrar u

ocultar) . (Desaparecen las cuadriculas)

El aspecto que tendra ahora la hoja de célculo sera:
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67. Guarda la actividad con el nombre actividad109.
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UNIDAD 10. Trabajo en grupo y
seguridad

Objetivo

En esta unidad se aprenderd a compartir libro, combinar
distintas aportaciones al original y proteger el trabajo en distintos
niveles.

Contenido

Unidad 10. Trabajo en grupo y seguridad

Compartir un libro

Control de cambios

Uso de comentarios

Seguridad y proteccion
Restringir el acceso a un libro
Proteger una hoja
Desproteger una hoja
Proteccion de rangos
Ocultar las férmulas

Proteccion de estructura
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Unidad 10. Trabajo en grupo y seguridad

COMPARTIR UN LIBRO

Al hablar de compartir un libro, nos referimos al hecho de abrir un libro
por varios usuarios simultaineamente que estdn conectados en red. Si se hiciese
sin compartir el libro, se podria abrir solamente en modo lectura sin poder hacer
ningn cambio. Para ello se debe activar la opcién de compartir libro. Se realiza
desde la ficha Revisar, grupo Cambios, boton Compartir Libro:

IZI d = Libro2 - Microsoft Excel (Evaluacién) = =@ R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementas & @ = @ I
A.ff‘? Ortografia Ei Jd 4 E}jprotegerhuﬂ Protegery compartir libro };4
. 4 J .
;:b Referencia 2 d 7 Mostrar todos los comentarios E}‘, Proteger libro @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos ‘)
e Traducir Nueve " -\ Iniciar entradas
533 Sindnimos comentario —d i._> Mostrar entradas de lapiz hJ Compartir libro |3 Control de cambios = de ldpiz
Revision Idioma Comentarios Cambios Entrada de lapiz
Al - 5 | Compartir libro o

A B C D E F Permite que varias personas trabajen en un J K L A

I libro al misma tiempao,
]

El libro se debe guardar en una ubicacién de
red donde varias personas puedan abrirlo.

Los libros que contienen tablas no se pueden
compartir,

SRR N e

Nota: Si un libro contiene una tabla, habra que convertirla previamente a rango para
poder compartir el libro.

Al pulsar en Compartir libro se abre el cuadro de dialogo:

Compartir libro x| ompartir libro |

i Uso avanzado I Modificacion ~ Uso avanzado |
[ Permitir la modificacion por varios usuarios a la vez, Esto Control de cambios
tambign permite combinar fibros. £+ Guardar histarial de cambios durante: |3U = diss

" Mo guardar histarial de cambios

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro: ) ]
- Actualizar cambios

José Enguita (Exclusi

= &l guardar el archivo

+ Automaticamente cada: IE minutos

™ Sdlo ver los cambios de otros usuarios
% Guardar mis cambios v ver los cambios de otros usuarios

En caso de cambios conflickivos entre usuatios
{* Preguntar cudles prevalecen

" Prevalecen los cambios guardados
vl

Incluir en vista personal

Quitar WSUERD | v Configuracién de impresora ¥ Configuracian de filtro

Aceptar I Cancelar | Aceptar I Cancelar |

Hay que activar la casilla de verificacion: Permitir la modificacion por
varios usuarios a la vez. A continuacién se puede entrar en la pestafia de Uso
avanzado para establecer las condiciones que interesen:

e Eltiempo durante el cual se guardara el historial de cambios.
e Cuando se van a actualizar los cambios
e Cuando se van a actualizar los cambios.

e Qué hacer en caso de conflicto.
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Actividad 110

=

LORN ORI OB O

Abre el archivo Unidad 10.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.
Guardalo con el nombre: actividad110.

Ve a la cinta de opciones > ficha Revisar > grupo Cambios > Boton
Compartir libro.

Activa la casilla de verificacion Permitir la modificacion por varios usuarios
alavez.

Entra en Uso avanzado, guarda el historial de cambios durante 20 dias.
Actualiza los cambios al guardar el archivo.

En caso de cambios conflictivos preguntar cuales prevalecen.

Pulsa Aceptar para guardar el libro compartido.

Cierra el libro guardando los cambios.

CONTROL DE CAMBIOS

Ademas de compartir el libro, es importante distinguir los cambios

realizados. Para ello se cuenta con la opcién de resaltar los cambios realizados. El
boton Control de cambios, esta situado en el grupo Cambios de la ficha Revisar.

impartideo] - Microsoft Excel (Evaluacién)

Revisar Vista Programador Complementos

irios

Al pulsar sobre Control de cambios, se abre el submenu:

evisar Vista Programador Complementos

ﬁ Proteger libro compartido
. . s
@Pruteger libro compartido =>

n; Compartir libro __/} Control de cambios ~

nJ Compartir libro ___ja Control de cambios
|5 Resaltar cambios..,
Cambios “ﬁ Aceptar o rechazar cambios

Si pulsamos sobre Resaltar cambios se abrird un cuadro de dialogo

como el de la imagen inferior. Se debe activar la casilla de verificacién: Efectuar
control de cambios al modificar.

Resaltar cambios x|

[ Efectusr control de cambios al modificar, Esto tambign comparte el libro.

Resaltar cambios

V¥ Cugndo: IDesde la viltima vez que se guardd ﬂ
IV Quign: ITodos j
W pinde: [ -

¥ Resaltar cambios en pantalla
[~ Mostrar cambios en una hoja nueva

Aceptar I Cancelar |

Se puede personalizar el control de cambios sefialando cuando, donde

0 por quién se han realizado los cambios que nos interesa destacar.

Al pulsar Aceptar se comparte el libro si no lo estaba anteriormente.

Cuando se abra nuevamente el libro, si se activa Resaltar los cambios se pueden
ver los cambios realizados hasta el momento.
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Si se activa la casilla de verificacion Mostrar cambios en una hoja
nueva, el programa nos elaboraré un informe resefiando los cambios producidos en
una hoja nueva llamada historial.

Actividad 111

1. Abre el archivo actividad110.xIsx guardado en la actividad anterior.

2. Introduce en las celdas B4:E4 los valores: 15000, 8500, 12000, y 10000
respectivamente

3. Ve alabarrade menus > Herramientas > Control de cambios > Resaltar
cambios y en el cuadro de dialogo resultante activa las casillas de verificacion:
Efectuar control de cambios al modificar, Cuando (Todos), Quién (Todos),
Resaltar cambios en pantalla, y Mostrar cambios en hoja nueva. Acepta. El
programa mostrara el siguiente mensaje:

Microsoft Excel

! E Solo se pueden liskar los cambios guardados en la hoja del histaorial,

Acepta.
Cierra el fichero guardando los cambios.
Abre de nuevo el fichero actividad101.xIsx.

S

Vuelve a resaltar los cambios como anteriormente. Las celdas en las que se
han introducido los cambios muestran una etiqueta de color azul. El programa
ha creado la hoja historial.

Verifica el contenido de la nueva hoja historial.
Vuelve a realizar cambios en la celda B6: introduce el valor 56000.
10. Vuelve a cerrar el fichero guardando los cambios.

11. Vuelve a abrir el fichero y vuelve a resaltar los cambios. La hoja historial
mostrara los cambios realizados hasta el momento.

12. Cierra el fichero.

USO DE COMENTARIOS

Cuando se ha compartido un libro, una manera eficaz de comunicacion
acerca de los contenidos del libro es el uso de comentarios. La insercion de
comentarios la vimos en la Unidad 1.

Podemos insertar un comentario, cambiarlo, mostrarlo u ocultarlo. En el
caso de un libro voluminoso, puede ser tediosa la biusqueda de los comentarios.
Para ello es util la opciébn Mostrar todos los comentarios del grupo Comentarios
de la ficha Revisar. Si ademas queremos seleccionar esa celdas, tendremos que ir
a la ficha Inicio, grupo Modificar, botén Buscar y Seleccionar y del submenu
seleccionar Ir a Especial.

Aparece el cuadro de didlogo:
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Ir a Especial =l

" Diferencias entre filas

" Constarites " Diferencias entre columnas (1)
" Celdas con Formulas ¢ Celdas precedentes
¥ mimeros " Celdas dependientes
¥ Texto % Directamente relacionadas
¥ walores ldgicos = Todos los niveles
¥ Errores  Ulkima celda
" Celdas en blanca " 56lo celdas visibles (2)
" Reqion actual " Celdas con formatos condicionales
' Matriz actual " Celdas con validacion de datos
" Objetos ¥ Todos

" Iguales a celda activa

Aceptar I Cancelar |

Si seleccionamos Comentarios y pulsamos Aceptar, gquedan
seleccionadas todas las celdas de la hoja que contienen un comentario.

Actividad 112|

1. Abre el archivo Unidad 10.xlsx de la carpeta Ficheros de practicas
2. Realiza la secuencia: Barra de menus > Edicién > Ir a

3. Cuando salga el cuadro de diadlogo pulsa sobre Especial; luego Comentarios y
pulsa Aceptar.

Observa como quedan seleccionadas las tres celdas con comentarios.

Elimina los comentarios pulsando con el boton derecho del ratén sobre los
comentarios seleccionados y seleccionando la opcion Eliminar comentarios.

6. Guarda el libro con el nombre actividad112.

SEGURIDAD Y PROTECCION

Un documento de Excel puede protegerse a distintos niveles, ya sea
restringiendo el acceso al libro, impidiendo la modificacion de hojas, o ya sea
protegiendo las celdas de una hoja.

Las necesidades de proteccion pueden surgir de distintas motivaciones:
desde evitar la modificacion casual de un archivo a impedir el acceso a personas no
autorizadas al contenido de los libros.

Nota: no se puede proteger un libro compartido, primero deberia dejarse de
compatrtir, a continuacién realizar la proteccién y por ultimo compartir el libro.
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RESTRINGIR EL ACCESO A UN LIBRO

Para proteger un libro, podemos hacerlo al guardar el libro, en la
ventana de Guardar como.

Guardar como E]
Guardar en: | @ Escritorio v | Q- XoiE-
- Documentos Mombre Tamario  Tipo Fecha de medificacion
EE) redentes " .
o @MIS documentos Carpeta del sistema
(B} Esdritorio YMiPC Carpeta del sistema
—— HMis sitios de red Carpeta del sistema
::I:Smmenhos @Mi seguridad Carpeta del sistema
} 2010 Carpeta de archivos 06/12/2010 13:47
3 MiPC =) Actividad 110 20KE Hoja de caloulo de Microsoft Excel 06/12/2010 17:14
‘3 Mis sitios de
red
X Eliminar
Cambiar nombre
Imprimir
Conectar a unidad de red...
Propiedades

Opciones web... | Actividad 110 v

Opciones generales..,

|Libro de Excel v |

Comprimir imagenes...
== g ] [

Pulsando sobre la flechita de la ventanilla de Herramientas, podemos
acceder a Opciones generales donde podemos poner una contrasefia de escritura
y otra de apertura. Podemos hacer que la apertura sea en un fichero de solo
lectura y que si se modifica el original, que se haga una copia de seguridad del
mismao.

Nota: Hay que tener cuidado al escribir la contrasefia, el programa

distingue entre mayulsculas y minldsculas. Si confundimos la contrasefia no
podriamos abrir el libro.

Opciones para quardar El

[™ Crear siempre una copia de sequridad

Uso comparkido de archivos

Conkrasefia de aperkura: || Avanzadas. .. |

Contrasena de escritura; I

™ 5e recomienda sdlo lectura

fcepkar Cancelar |
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PROTEGER UNA HOJA

Ademéas de proteger el libro, podemos proteger sus hojas,
independientemente de lo que hayamos hecho con el libro.

Proteger una hoja es proteger sus celdas. Por defecto todas las celdas
de una hoja de calculo estan bloqueadas, y al proteger una hoja protegemos todas
sus celdas.

Bloguear o desbloquear celdas, podemos hacerlo en la ficha Inicio,
grupo Celdas, boton Formato: Formato de celdas.

Formato de celdas

Mdrmero I Alineacion I Fuente I Bordes I Tramas

[V EBlogueada
I~ Cculta

Mo se podrd blaquear u ocultar celdas a menos que la hoja de
calculo esté protegida, Para proteger la hoja, elija Proteger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja, La
asignacion de una contrasefia es opcional,

Acepkar I Cancelar |

También se pueden bloquear o desbloquear las celdas desde la Inicio,
grupo Celdas, boton Formato: Bloquear celda. (Si el rango de celdas
seleccionadas estan blogueadas la desbloquea, y si estan desbloqueadas las
bloquea

Una vez que se hayan bloqueado y desbloqueado las celdas que
interesen, se puede proceder a la proteccion de la hoja. Puede protegerse la hoja
desde la ficha Revisar, grupo Cambios, boton Proteger hoja, y también desde la
ficha Inicio, grupo Celdas, boton Formato: Proteger hoja

Proteger hoja a ﬂ

Prokeger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desprokeger la hoja:

Permitit a los usuarios de esta hoja de calculo:

Seleccionar celdas bloqueadas

Seleccionar celdas desbloqueadas

Aplicar formato a celdas

aplicar Farmato a columnas

Aplicar formako a Filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar Filas b

OEOEEEEr=I=]

Acepkar l[ Cancelar
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Sale un cuadro de didlogo en el que se debe activar la casilla de
Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas; se puede introducir la
contrasefia y seleccionar lo que se quiere permitir hacer a los usuarios que no
dispongan de contrasefa:

Proteger todas las celdas de una hoja puede tener como objetivo el
asegurarse de que ninguno de esos datos va a ser cambiado.

Si en una hoja se han insertado controles de formulario vinculados a
una celda, si esa celda esta bloqueada, al proteger la hoja se impide cambiar los
valores de esos controles. Si se desea permitir cambiar el valor habria que
desbloquear la celda vinculada.

Cuando se elabore una plantilla, lo normal sera proteger los titulos y

férmulas y dejar desbloqueadas las celdas donde se vayan a introducir datos (ver
Unidad 1).

DESPROTEGER UNA HOJA

Para desproteger la hoja, lo realizaremos en las mismas fichas y grupos
desde donde se puede proteger:

Cinta de opciones > ficha Revisar > grupo Cambios > botén Desproteger hoja
O bien

Cinta de opciones > ficha Inicio > grupo Celdas > boton Formato > Desproteger
hoja

Tras lo cual saldra un cuadro de didlogo pidiendo la contrasefia.

PROTECCION DE RANGOS

Ademas de proteger la hoja, se puede aumentar el nivel de seguridad
afadiendo contrasefas a rangos de datos. La forma de hacerlo es a través de:

Cinta de opciones > ficha Revisar > grupo Cambios > boton Permitir que
usuarios modifiquen rangos

Cuadro de diélogo:

232



Permitir que los usuarios modifiquen rangos x|

Rangos desbloqueados mediante contrasefia cuando la hoja esta protegida:

Tikulo | Correspondiente a las ... |

Modifizat, .. |
Eliminar: |

Especificar quién puede modificar el rango sin contraseria:

FPErmisas, ..

[ Pegat la informacidn sobre permisas en un nuevo libro

Proteger hoja...l Aceptar | Cancelar | Aplicar |

Si pulsamos sobre Nuevo podremos introducir los rangos que solo
pueden modificarse mediante contrasefia aparte.

Nuevo rango

Titula:

Correspondiente a las celdas:
| i

Contraseria del rango:

Aceptar Cancelar

Si se quiere conceder permisos a usuarios especificos para modificar
los rangos protegidos, puede hacerse pulsando en el botén Permisos. Al aceptar,
se vuelve al cuadro de dialogo anterior, en el que se puede proteger la hoja.

OCULTAR LAS FORMULAS

Si no queremos mostrar en la barra de férmulas la formula utilizada en
una celda, podemos ocultarla desde la ficha Inicio, grupo Celdas, botén Formato:
Formato de celdas

Cuando salga el cuadro de didlogo pulsar en la pestafia Proteger y
activar la casilla Oculta.

Formato de celdas

Mdmero I Alineacion I Fuente I Bordes I Tramas

|i I u eada
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PROTECCION DE ESTRUCTURA

En el grupo Cambios de la ficha Revisar se encuentra la opcion de
Proteger libro, cuyo submenu ofrece la posibilidad de proteger la estructura del
libro y sus ventanas. Cuando se abra el libro asi protegido, no se podran afadir o
eliminar hojas o mover las ventanas.

|1_7| o9~ |= Actividad 110 - Microsoft Excel (Evaluacidn) o B &R
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos [~ e = o &3
'f‘? Ortografia E—i J A Eﬁjprotegerhma @Protegery compartir libro }Q
e a ; .
ai Referencia _b J i Mostrar todos los comentarios Ej“ Proteger libro @ Permitir que los usuarios modifiguen rangos —')
- . Traducir MNuevo .. - N : Iniciar entradas
%2 Sinonimos comentario i Mostrar entradas de lapiz ksJ Compartir libro |32 Control de cambios de lapiz
Revision Idioma Comentarios Cambios Entrada de lapiz
H30 h Fe | Proteger libro ¥
A B c D E F Impide que se realicen cambios no deseados J K L -
1 en la estructura del libro, como maover,
2 eliminar o agregar hojas.
3 Puede especificar una contrasefia para
4 desproteger el libro y permitir esos cambios.
5 )
6 e Presione F1 para obtener ayuda.

El cuadro de didlogo que se abre al pulsar en Proteger el libro:

Proteger estructura y ventanas EI E|

Proteger en el libra
Estructura

5:

Contrasefia (opdonal);

I Aceptar ][ Cancelar

Actividad 113

=

Abre el fichero Unidad 10.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.

2. Protege el libro desde el boton de Office > Guardar como > Herramientas >
Opciones generales.

3. Al salir el cuadro de didlogo Opciones de guardar activa la casilla Crear
copia de seguridad y a continuacién introduce la contrasefia de apertura:
apertura; y como contrasefia de escritura: escritura.

4. Acepta e introduce de nuevo las contrasefias, primero la de apertura y después
la de escritura.

5. Guarda el fichero con el nombre de actividad113.

6. Cierra el fichero. Vuelve a abrirlo para lo cual tendras que introducir las
contrasefas.
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Actividad 114

=

e

Abre el fichero Unidad 10.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.

Protege la Hojal desde el grupo Cambios de la ficha Revisar usando el boton
Proteger hoja

Al salir el cuadro de didlogo introduce la contrasefia: hoja.
Acepta e introduce de nuevo la contrasena.
Guarda el fichero con el nombre de actividad114.

Cierra el fichero. Vuelve a abrirlo e intenta borrar el contenido cualquier celda
con datos, para lo cual tendras que introducir la contrasefa.

Actividad 115

10.
11.
12.
13.

Abre el fichero Unidad 10.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.

Selecciona el rango B3:E14 y desbloquea las celdas mediante el formato de
celda.

Protege la Hojal desde el grupo Cambios de la ficha Revisar usando el boton
Proteger hoja.

Al salir el cuadro de didlogo introduce la contrasefia: hoja.
Acepta e introduce de nuevo la contrasenia.
Guarda el fichero con el nombre de actividad115.

Cierra el fichero. Vuelve a abrirlo y maodifica el contenido de cualquier celda de
datos (rango B3:E14), a continuacion inténtalo con las celdas bloqueadas
(celdas con formulas o titulos), para lo cual tendras que introducir la
contrasenfa.

Actividad 116|

Abre el fichero actividad115 guardado en la actividad anterior

Desprotege la Hojal desde el grupo Cambios de la ficha Revisar usando el
boton Desproteger hoja.

Al salir el cuadro de didlogo introduce la contrasefia: hoja.
Acepta.

Guarda el archivo con el nombre actividad116.

En la actividad siguiente se va a proteger un rango de datos desde el

grupo Cambios de la ficha Revisar usando el boton Permitir que los usuarios
modifiquen rangos.
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Actividad 117|

=

LOF ORI RO

Abre el fichero Unidad 10.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.

Protege la Hojal desde el grupo Cambios de la ficha Revisar usando el boton
Permitir que los usuarios modifiquen rangos.

Cuando salga el cuadro de didlogo pulsa en el boton Nuevo.
En el nuevo cuadro de dialogo escribe:

en la ventanilla Titulo: Totales
en la ventanilla Correspondiente a las celdas: =F3:F16
en la ventanilla Contrasefa del rango: rango

Acepta. Vuelve a introducir la contraseia.

Protege la hoja pulsando en el botén Proteger hoja.
Introduce como contrasefia de hoja: hoja.

Confirma la contrasefia.

Guarda el fichero con el nombre de actividad117.

Cierra el fichero. Vuelve a abrirlo e intenta borrar el contenido de la celda F3,
al hacerlo te pedira la contrasefia, introduce la contrasefia rango para poder
cambiar el contenido de la celda.

Actividad 118

RINCEROE S

Abre el fichero Unidad 10.xIsx de la carpeta Ficheros de practicas.

Protege el libro pulsando el botén Proteger libro >Proteger estructuray
ventanas.

Al salir el cuadro de didlogo activa la casilla Estructura e introduce la
contrasefia: libro.

Acepta y confirma la contrasenia.
Intenta eliminar o insertar una nueva hoja
Guarda el fichero con el nombre de actividad113.

Desprotege el libro. Aflade una nueva hoja. Cierra el fichero.
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