ELEMENTOS DE LA INTERFAZ

El siguiente capitulo realiza una presentacion de los diferentes elementos
que nos podemos encontrar en la interfaz de Excel:

De esta forma, podremos localizar facilmente la informacion o las opciones
que estan disponibles en la aplicacion y familiarizarnos rapidamente con la misma.
Como cualquier ventana, la aplicacion de MS Excel dispone de un titulo, unos bordes
y de una serie de elementos «clasicos» mediante los cuales podemos interactuar, pero
dispone también de una serie de elementos singulares como son las fichas, la barra
de acceso rapido, etc. A continuacion, mostramos una imagen con los elementos mas
significativos:

Barra de acceso ripido { | Opciones de presentacién de la cinta de opciones
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1.1 BARRA DE TiTULO

Como es habitual en Windows, la barra de titulo muestra el nombre del
documento en uso (en nuestro caso el libro) y de la aplicacion (Excel). Sin embargo,
ademas del nombre puede mostrar otras informaciones complementarias como, por

ejemplo:

” Modo

de compatibilidad

P Solo lectura

» Comp
V Etc.

Veamos el siguiente ejemplo:

artido

3 Ortografia

Resumen_Ventas [Compartidao] - Excel

1.2 BARRA DE ACCESO RAPIDO

La barra de acceso rapido permite realizar determinadas acciones sin

necesidad de acudir a su ficha o grupo de controles habitual.

Dicha barra posee un aspecto similar al siguiente:

Archivo

[N RN BT R SN VR

oy ¥ Calibri 1.
D Bz~ N K 5~ A4
Pegar
S R
Portapapeles & Fuente ]
Al M L
A B | = |
Lol 40 70
| 20 50 80
30 60 20

[ ——
Personalizacion.

Ejercicios - Excel

barra de her

Nuevo

Abrir

Guardar

Enviar por correo electrénico
Impresién rapida

Vista previa de impresién & Imprimir
Ortografia

Deshacer

Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Medo mouse/tactil

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

de acceso rapido
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Vemos que, al tratar de personalizar la barra de herramientas, se ofrecen
un conjunto de opciones de uso frecuente (Nuevo, Guardar, etc.) y también, la
posibilidad de incluir mediante Mas comandos opciones que, en nuestro caso,
puedan ser muy utilizadas.

1.3 BOTONES DE CONTROL (MAXIMIZAR, MINIMIZAR, ETC.)

Como en cualquier ventana, Excel también posee los controles del
denominado menu de Control gracias a los cuales podemos Maximizar, Minimizar
y Restaurar una ventana de aplicacion:

ACCION

Minimizar Q

Minimizar. Cerrar.

Opciones de Maximizar.
presentacion de la
cinta de opciones.

COMENTARIO

Permite ocultar la aplicacion colocando un icono en la barra de tareas
para que podamos recuperar su visualizacion al hacer clic sobre el
mismo.

l\'a X% l

Maximizar/Restaurar

a

Maximizar permite que la ventana ocupe todo el tamafio de la pantalla.
Restaurar, devuelve el tamafio que tenia la ventana antes de ser
minimizada o maximizada.

MAXIMIZAR RESTAURAR

Cerrar “

Cierra la ventana de la aplicacion.
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1.4 OPCIONES DE PRESENTACION DE LA CINTA DE OPCIONES

Para seleccionar la opcion deseada, hemos de hacer clic sobre el icono que
aparece junto al menu de control:

Disponemos de tres posibles formas de visualizar la cinta de opciones:

OPCION | COMENTARIO

Ocultar automaticamente la cinta de opciones.

Permite ocultar tanto las pestafias como los iconos asociados a los comandos.
Para recuperar de nuevo la cinta de opciones bastara con hacer clic sobre los
puntos suspensivos que se muestran en la esquina superior derecha de la ventana:

(=~
Qe v

Al - o f 10

Mostrar pestaiias
F Visualiza las pestafias con los nombres de las fichas tal y como se muestra a
continuacion:

H ©- oD k& = Ejercicios - Excel

Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Desarro

Mostrar pestafias y comandos
Visualiza todo. Es la opcion por defecto.

-ﬂ-D % |Calibri -1 o EEFom|
Ezy- N K S- A & 4o
Pegar 2 N An Namero = 0"

I . e e A~ o [27 Estil
Portapapeles Fuente 1M

Al - & | 10

A B¢ D E | F

1 10 40 70
2 | 20 50 80
3| 30 60 90
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1.5 AYUDA

La ayuda de Excel nos permite acceder a una documentacion la cual nos
permitird resolver muchas cuestiones, tanto desde el punto de vista de conocer la
definicion de un tema, como de utilizar un ejemplo de funcion que podemos copiar
y pegar directamente sobre nuestras hojas.

Para invocar a la ayuda, podemos pulsar simplemente la tecla F1 o bien,
hacer clic sobre la caja de texto que posee el literal «;Qué desea hacer?» y escribir lo
que esta buscando. Al invocar la ayuda con F1 aparece una ventana con el siguiente
aspecto:

E——
Adelante. Pagina principal.

Excel 316 Ayuda

————
mnoRORAR - . e Cambia tamafio texto.
Textoa “— '-I Promedio l ﬁ P

buscar.

DURACION (funcién
DURACION]) - Soporte téenico
de Office

La duracién se define comael promedio
ponderado del valor actual de los flujos
de efectivo y se usa come una medida de
la respuesta del precio de un bono a
los ...

—== Lanza la
busqueda.

fpA

Hipervinculos.

o —
Siguiente

——————
Mantiene la

[UELED B il
ayuda visible.
halladas. — |1-10de 7.980 PROXIMO > v -

De forma intuitiva, basta con teclear la palabra «clave» que deseamos utilizar
en la busqueda de informacion (en nuestro ejemplo PROMEDIO) y a partir de aqui,
Excel buscara todos los enlaces relacionados con la misma para que solo tengamos
que hacer clic sobre el hipervinculo que deseemos consultar, ¢ ir navegando por las
diferentes paginas que se nos vayan ofreciendo. Dependiendo de donde queramos
recopilar la informacion, Excel buscara en nuestro equipo y bien, si disponemos de
conexion a Internet, buscara en office.com.

De la misma forma, si pulsamos sobre la caja de texto «;Qué desea hacer?»,
y tecleamos «Insertar fila», Excel nos ofrece una serie de opciones relativas al texto
introducido:
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! insertar fila

Q' ;Qué desea hacer? ‘

uty i)
n

Insertar filas de hoja

Insertar [

B

T
o

Leer celdas por filas

B

Busqueda y referencia »

i

Formato 2

Obtenga ayuda sobre "inserta..,

©OH

Busqueda inteligente en "inse...

1.6 CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones es un elemento de la.interfaz de Excel que agrupa
los comandos mas utilizados por fichas y, dentro de cada ficha los organiza dichos
comandos por grupos.

Por defecto, Excel muestra las siguientes pestanas dentro de la cinta de
opciones:

PESTANA | COMENTARIO
Inicio Agrupa los comandos principales para aplicar formato y editar celdas.
Insertar Permite la insercion de elementos tales como graficos, tablas, simbolos,

filtros, etc.

Disefio de pagina Permite organizar los elementos en nuestras hojas, asi como configurar el
aspecto delas mismas a la hora de imprimir.

Foérmulas Esta pestana facilita el acceso a la insercion de formulas y funciones, asi
como su depuracion en caso de error.

Datos Permite el tratamiento de datos externos, asi como la insercion de filtros y
ordenaciones sobre los mismos.

Revisar Facilita el acceso a los comandos de revision ortografica, control de
cambios, incorporacion de notas, etc.

Vista Facilita el control de ventanas de los diferentes libros y hojas con las que
estemos trabajando.

Muchos de los grupos de comandos ofrecen el acceso a un cuadro de didlogo,
mediante el cual podemos configurar el resto de parametros asociados a los mismos,
y que inicialmente se ocultan para simplificar la organizacion.
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Por ejemplo, en la pestaiia INICIO, en el grupo de controles Fuente
observaremos que al pulsar sobre el icono (=) situado en la esquina inferior derecha,
accedemos al cuadro de didlogo Formato de celdas:

Formate de celdas ? >

Nimero  Alineacién | Fuente: EBorde Relleno Proteger

Fuente: Estilo: Tamafio:

Calibri Mormal
: Cambria Titulos PRomal ]
Calibri (Cuerpo] Cursiva
0T Agency FB Negrita
T Algerian Megrita Cursiva
T Arial
T Arial Black %
8 - Subrayado: Color:
Calibri MR Ninguno T | | | [ Fuente normsl
N K § - Efectos Vista previa
[11achado
Fuente = [ superindice £ AaBbCcYyZz R —
[ subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en |z pantalla.

1.7 FICHAS/PESTANAS

Las pestanas facilitan el acceso a los grupos de comandos tal y como hemos
comentado anteriormente. En versiones anteriores, a las pestafias se las denominaba
fichas, pero en este libro usaremos indistintamente el término para referirnos a las
pestanas para facilitar al lector la referencia.

Ademas de las pestafias que Excel muestra por defecto, existen otras pestafias

denominadas Contextuales que aparecen cuando trabajamos con determinados
objetos.

Por ejemplo, al situarnos sobre una tabla o sobre una tabla dinamica
observaremos como aparece un nuevo grupo de fichas asociado a cada objeto. A

continuacion, mostramos un ejemplo de las pestaiias asociadas a una tabla y a una
tabla dindmica:
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TABLA | TABLA DINAMICA

Herramientas de tabla dinamica
Herramientas de tabla 0

W ;Qué desea ha

rarrollador Analizar Disefio

Disefio Q ;Qué desea hacer?

; i 3

| Fila de encabezado Primera columna | Botén de filtra c

Actualizar Cambiar origen  Acciones Célculos
i dedatos M M

Opciones de estilo de tabla r Datos

Fila de totales Ultima columna

| Filas con bandas Columnas con bandas

1.8 FICHAS DE HERRAMIENTAS

Tal y como se ha comentado en el apartado anterior, existen una serie
de fichas que aparecen en funcion del objeto que se estd tratando y que aportan

comandos especificos.
A continuacion, relacionamos las principales fichas de herramientas:

P De SmartArt

P De graficos

P De dibujo

P De imagen

P De tabla dinamica

W Para encabezado y pie de pagina
P De tabla

¥ De grafico dinamico

V' De lapiz

P Para minigrafico

P De escala de tiempo

P De segmentacion de datos
P De ecuacion

En el material complementario al libro se incluye un anexo en la
relacionan con mas detalle este grupo de pestanas.

que se
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1.9 CUADRO DE NOMBRES

Este elemento nos permite acceder o definir un nombre para un rango o
tabla. Posee asociada una lista desplegable mediante la cual podemos acceder a los
elementos que son reconocidos por su nombre, aunque también podemos teclear una
referencia a una celda o rango para acceder al mismo.

Esta ubicado en la parte superior izquierda de la ventana de Excel y por
defecto podemos verlo justo debajo de la cinta de opciones:

Archivo Inicio Insertar

=B, X Cortar

D Egy Copiar ~
Pegar
- ~ Copiar formato

Portapapeles

MiTabla -
MiTabla2

Efl MiTabla

1 CDIumnaiﬂColumnaL-

2 4

Por ejemplo, si en el cuadro de nombres tecleamos F5, observaremos como
el cursor se coloca sobre la celda FS de la hoja en curso. Asimismo, si estamos en
una hoja cualquiera pero tecleamos Hoja2!B3, observaremos como efectivamente se
muestra la hoja Hoja2 y el cursor se sitia sobre la celda B3.

1.10 BARRA DE FORMULAS

La barra de férmulas nos permite introducir el valor o la formula/funcion
que queremos depositar en la celda activa. En la siguiente imagen puede observarse
su localizacion:

Ejercicios - Excel
IXC Il nicio \nserlar‘l]lseﬁndepa’gm“Fnrmu\as|[latoisEw;ar‘Vlsta|D5armHador Q Indicar.. JUANGO.. £, Compartir
adey X, Calibri M
- NKS- A A
~ . My . A -

General | [ Formato candicional = & o
£ - 94 o0 [ Dar formato como tabla~
G 8 % Estilos de celda~

Pegar Celdas Modificar

Portapapeles 1 Fuente m Alineacién & Himero Estilos
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Podemos observar que, en la parte derecha de la barra de formulas, hay
una pequefia flecha que al pulsarla, amplia el area de introduccion de la barra de
formulas. Es ideal para formulas extensas o bien para celdas que contengan saltos
de linea y que por tanto, no puedan mostrar su contenido en una sola linea. En el
siguiente ejemplo, mostramos una celda que posee varias lineas y que, en funcion del
area visualizada de la barra de formulas, veremos una informacion u otra:

NORMAL VISUALIZACION AMPLIADA
e
Jfe | Esunacelda v b3 Es una celda -~
que posee -
& B E = varias -
Es una celda c D f E -
gue posee
varias Es una celda
lineas que posee
varias
lineas
—

Para ampliar la zona de visualizacion dela barra de formulas podemos pulsar
la combinacion de teclas: CTRL + MAYUSC + U.

1.11 INDICADORES DE FILAS

Las filas poseen asociado un nimero mediante el cual podemos referenciar
a las celdas que se hayan ubicadas sobre la misma. A continuacién, mostramos un
ejemplo de una fila seleccionada y de como se identifican las filas sobre una hoja:

A B c )
1 10 40 70 |
2 20 50 80|
3 30 60 90]

En este caso, la fila seleccionada es la fila nimero 2.

1.12 INDICADORES DE COLUMNAS

En general, las columnas se identifican por las letras que se hallan en la
cabecera de las mismas.
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A continuacion, se muestra un ejemplo de una columna seleccionada y de
como se muestran el resto de columnas cercanas:

A B C
1 10 40 70
2 20| 50 80
3 30 &0 90

1.13 CELDAS

Las celdas representan la unidad basica de entrada de informacion y pueden
contener valores, formulas y funciones.

Para introducir un valor en una celda, basta con colocarse sobre ella y teclear
directamente el contenido deseado.

También es posible utilizar un asistente para insertar una funcion. Este
detalle se comenta ampliamente en el capitulo destinado a la pestaiia Férmulas.

Para editar una formula, podemos pulsar F2 sobre la misma o bien acceder
a la barra de formulas para editar su contenido. En el siguiente ejemplo podemos
observar como editamos la celda B2:

4 A B i
7 10 40 70
2 o pl e
3 30 60 90

1.14 BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Las barras de desplazamiento nos permiten trasladar el area de visualizacion
de una hoja desplazando arriba o abajo, o bien a derecha e izquierda la zona que se
visualiza en una determinada hoja.

A B C D E F G
10 40 70 #—
rra de
ZOIE! 80 desplazamiento
30 60 90

vertical. = —

Barra de
desplazamiento
horizontal.

0o~ e v s we] s

Bl

5 Hojal | Hoja6 | Hoja2 | .. & 1 A v

=] H 8 @ -
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Vemos que la barra de desplazamiento es un elemento que posee dos flechitas
en sus extremos (denominados botones de desplazamiento) y muestra una especie
de carril sobre el que se desplaza un pequeio rectangulo (cuadro de desplazamiento)
cuya dimension suele ser proporcional al volumen de informacion que se esta
visualizando con respecto al total. Si el documento posee mucha informacion y la
parte visualizada representa una parte pequeiia, el cuadro de desplazamiento sera
también mas pequefo. Si la informacion del documento cabe en una pantalla, el
cuadro de desplazamiento sera mas grande.

Para desplazarnos a través del documento utilizando la barra, basta con
arrastrar el cuadro de desplazamiento usando el raton. Observaremos como va
cambiando el contenido de la pantalla segun nos vamos desplazando. Si pulsamos
los botones de desplazamiento que se hallan en los extremos, el desplazamiento sera
«cortoy. Si pulsamos sobre la zona del carril que no esta ocupada con el rectangulo
que usamos para desplazarnos con el ratdn, veremos que el desplazamiento es

«largo».

A continuacion, mostramos un ejemplo en el que puede apreciarse una hoja
con poca informacién y otra con bastante informacion para la diferencia de tamafio
del cuadro de desplazamiento:

Bxcel m - 0

Vs |pesarolit|

g
) ) ) ) o ) 10 )
» » » » » » 20 »
0 0 0 0 0 0 0 0
40 40 40 40 40 40 40 40
50 50 50 50 50 50 B3 50

60 60 60 60 60 60 0 60
o o o o o o 70 o
20 20 20 20 20 20 20 20
%0 %0 %0 %0 %0 %0 50 %0
100 100 100 100 100 100 100 100
110 110 110 110 110 110 110 110
120 120 120 120 120 120 120 120
130 130 130 130 130 130 130 130
4 <. | Hoja2 | Hoja3 | Hojad | Hojas | @ D 3

isto &9 H @ Mo - 1 + 100%

“ - | Hoja2 | Hoja3 | Hoja4 | Hojas @

Listo  #3

1.15 BARRA DE ESTADO

La barra de estado es un elemento situado en la parte inferior de la pantalla
de Excel y muestra diversas informaciones relacionadas con el modo en el que nos
hallamos y el estado de algunas operaciones.
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En la barra de estado podemos diferenciar las siguientes partes:

Indicador de autocalculo

[Prum:dlu:ZS Recuento: 12 Min: 10 Max 40 Suma:300]

Bloque MAYUS activado | Grabacién de macro

i m)[-——+——+ 0%

Elog Mayus

m Blogque NUM activado

Vistas del libro

INDICADOR | COMENTARIO
Modo Indica el modo de edicion de una celda y puede contener los siguientes
valores:
* Listo

¢ Introducir
e Modificar

* Sefialar
Bloque MAYUS Indica si esta activada o no la tecla de Bloq Mayus.
Bloque NUM Indica si estd activada o no la tecla de Bloq Num.
Grabacién de macro Indica si se esta grabando o no una macro.
Indicador de Muestra los calculos generados automaticamente en base a las celdas
autocalculo que tengamos seleccionadas y a la configuracién que tengamos

aplicada en nuestra barra de estado (ver mas adelante Personalizar
barra de estado).

Vistas del libro Indica qué vista tenemos seleccionada y permite seleccionar una nueva
vista.
Zoom Permite aplicar un zoom a la vista en curso.

1.15.1 Personalizar barra de estado

Haciendo clic con el botén derecho del raton sobre la barra de estado,
podemos personalizar su contenido mostrando mas o menos informacion y
observando algunas informaciones adicionales:
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Personalizar barra de estado
v Modo de celda Listo
+ Relleno rdpido en las celdas en blanco
+ Relleno répido en las celdas modificadas
Firmas Desactivado
Directiva de administracién de informacion Desactivado
Permizos Desactivado
Elog Mayds Desactivado
Blog Num Activada
Elog Mayds Desactivade
Muirmero fijo de decimales Desactivado
Modo de sobrescritura
Meodo final
Grabacidén de macros Sin grabacidn
v Modo de seleccidén
+ MNimero de pagina
Promedio
+ Recuento i}
Recuento numérico
Minima
Maxima

Suma 390

<

Estado de la carga
Ver accesos directos
LControl deslizante del zoom

Zoom 100 %

L L L <

1.16 ETIQUETAS HOJAS

Las etiquetas de las hojas nos permiten identificar las diferentes hojas que
podemos tener en un libro. Por otra parte, para acceder a una determinada hoja,
bastara con hacer clic sobre la etiqueta asociada a la misma.

Vemos que estas etiquetas aparecen en la parte inferior de la ventana de
Excel:

3] 1
Hojal | Hojaz | Hoja3 | Hoja4 | Hojas ‘ Hojab | *®

Listo  Blog Mayis Elog Mum 3
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Por defecto, al crear una hoja nueva, ésta se nombra con el prefijo «Hoja»
y un numero correlativo. Para cambiar el nombre, podemos hacer clic con el boton
derecho del raton sobre la pestafia asociada a la misma e invocar al mena contextual
en el que ademas disponemos de las siguientes opciones:

(fuf=]

Pastils e Ofcecom

Vet preva o aonte,

X

122
Hoja3
Hojad
Hojas

ove

(mover al final

O rear una copia

&
B

Mostrar

7 X

/'

Foa) Bax - o X
@ Archivo Edicion Ver Insetar Formato Depuracion Ejecutar Hemamientas
Complementos  Ventana  Ayuda -8 x
H&E-d =) P A ¥EE 2@ |
Proyecto - VBAProject X| [ TiGenersn | [ectaraciones; ) =
= =
Hoja13 [Etiquetas) A i
Insertar... Hojas (Ayuda (2))
Hoja7 (CntaOpcione:
Elirninar o
Cambiar nombre
. o Propiedades - ThisWorkbook X 5]
Mover o copiar... ﬁJ == | ,
Ver cédigo Proteger hoje ? X
Proteger hoja.. < [ Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
Contrasefia para desproteger la hoja:
Color de etiqueta >‘ ‘
Ocultar Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:
~
Mostrar... fonar celdas

Seleccionar todas las hojas

Colores el tema
ESEEEEE

» N
Nidisgiiil

Colores estand3t

[ Aplicar formato a celdas

[ ] Aplicar formato a columnas
[ Aplicar formata a filas

[ Insertar columnas

[ Insertar filas

O Insertar hipervinculas

[ Eliminar columnas

[ Eliminar filas

Podemos elegir entre visualizar o no las pestaiias si accedemos a la pestafia
Archivo->Opciones->Avanzadas:

s

1.17 VISTAS DE LAS HOJAS DE UN LIBRO

N
Opciones de Excel ? X

General 8 (O De derecha a izguierda ~

Férmulas S (® De izguierda a derecha

Revision Mostrar opciones para este libro: Ejercicios

Guardar

Mostrar barra de desplazamiento horizontal
diernz Maostrar barra de desplazamiento vertical
Mostrar pestafias de hojas
Personslizar cinta de opciones Agruparfechas en el meni Autofiltro w
>

En un libro podemos elegir una vista diferente para cada una de las hojas que
dispongamos en el mismo.
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Las posibles vistas se analizan con mayor detalle en el capitulo dedicado a la
pestana Vista pero, a modo de adelanto, las relacionamos a continuacion:

VISTA

Normal

MUESTRA

Disefio de pagina

M & || 10

T ||||z|\3‘\4‘\5‘\

6“7‘|Bl|9|||0

9 | b |

Agregar encabezado

Vista previa de salto de
pagina

Tal y como hemos visto en el apartado de Barra de estado, es posible
cambiar la vista facilmente seleccionando alguna de las opciones que se ofrecen en

la misma:
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1.18 Z0OM

El zoom permite ampliar o reducir el tamafio de los elementos que aparecen
en una vista. En la pestafia Vista se hallan diferentes opciones para realizar un zoom
pero, como hemos visto también en la barra de estado, es facil aplicar un zoom
usando el control que se halla en la misma:

Una forma de realizar un zoom facilmente es mover la ruedecita central del
raton mientras mantenemos pulsada la tecla CTRL.



2.1 LIBRO

Un libro es un tipo de archivo que permite agrupar diferentes hojas de calculo
mediante las cuales podemos realizar calculos, organizar datos, crear graficos, etc.
Por defecto, es el documento que Excel crea cuando ejecutamos la aplicacion. El
numero de hojas que incluye cada vez que se crea un libro es configurable pero, por
defecto, se suelen incluir tres hojas de calculo. Este tipo de archivos se reconocen
porque utilizan por defecto la extension .xlIsx, aunque en versiones anteriores usaban
la extension .xIs. A continuacién, vemos un ejemplo de como podemos reconocer a
estos archivos en el Explorador de Windows:

-~

Membre Tipo Tamafic

Librotadsx Haja de célculo de Microsoft Excel TKB

\c’entas.xlsx Hoja de calcule de Microsoft Excel TKB

2.2 HOJA DE CALCULD

Una hoja de calculo es un espacio de trabajo donde realizaremos los calculos
y guardaremos nuestros datos. Las hojas estan compuestas por celdas, las cuales se
hallan en la interseccion de filas y columnas. A su vez, un libro se halla compuesto
por una o varias hojas.

Podemos seleccionar las hojas haciendo clic sobre la pestaia existente en la
parte inferior de la ventana de Excel:
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Hojal Hoja2 | Hoja3 | *®

Listo Elog Mum °|_'|

2.3 CELDA

La celda es la interseccion entre una fila y una columna y nos permite
introducir valores, féormulas, funciones, etc.

Asi pues, las celdas son unidades de informacion que pueden ser editadas y
sobre las que aplicamos un formato para hacer que los datos sean més legibles:

Para introducir un valor en una celda, basta con colocarse sobre la misma y
teclear directamente el contenido deseado.

2.4 RANGO

Un rango es un conjunto de celdas contiguas que poseen una forma
rectangular. Un rango puede estar compuesto por una sola celda, una fila, una
columna, un grupo de celdas o bien por todas las celdas de una hoja. La forma
general de referirse a un rango es utilizando las coordenadas correspondientes a las
celdas ubicadas en las esquinas superior izquierda e inferior derecha del mismo. Por
ejemplo, el rango B2:D4 esta formado por el siguiente conjunto de celdas:

A B C D
1
2 10 40 70
3 20 50 80
4 30 60 20
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Los rangos son muy Tutiles, ya que permiten aplicar un formato a todo un
grupo de celdas, o bien usarlos como parametros en determinadas funciones (por
ejemplo, ver la funcion SUMA). En el capitulo dedicado a la ficha de Férmulas
veremos como podemos asignar un nombre a un rango.

2.5 FILAS / COLUMNAS

Las filas y columnas son el nombre con el que conocemos al conjunto de
celdas que se hayan dispuestas como su nombre indica en una fila o en una columna.

Hay que tener en cuenta que las hojas poseen un aspecto tabular y por tanto,
estan compuestas por filas y columnas. Normalmente, para hacer referencia a una
fila utilizaremos el numero situado en la parte izquierda de la hoja, y para hacer
referencia a una columna, utilizaremos las letras que se hallan en la cabecera de la
misma. Veamos la siguiente imagen:

COLUMNA
A B C D | A B C D
1 1
2 10 40 70 2 10 40 70
3 20 50 80 S 20 50 80
4 30 60 90 4 30 60 90
——

2.6 INTRODUCCION Y.EDICION DE DATOS

Cuando abrimos Excel, aparece un nuevo libro de trabajo con una serie de
nuevas hojas de céalculo por defecto, y deja activa la primera hoja de todas ellas.

Para introducir datos en una celda, basta con situarse sobre la misma y
teclear el valor deseado. Observaremos que, al teclear el valor en la celda, dicho
valor se esta introduciendo simultdneamente en la barra de formulas. Vemos también
que la celda sobre la que estamos introduciendo un valor, aparece enmarcada con un
cuadro que la diferencia del resto. Diremos que esta celda tiene el foco y que es la
celda activa.

Para modificar su contenido, se pueden modificar directamente en la barra de
formulas o bien teclear de nuevo sobre la propia celda.
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Si lo que se pretende es editar su contenido de forma que se desea respetar el
mismo y afiadir o eliminar otros caracteres, lo que hay que hacer es colocarse sobre
la celda en cuestion y pulsar la tecla F2. Observaremos que a partir de ese momento,
es posible moverse con las flechas y resto de teclas de edicion a lo largo del texto, e
introducir caracteres o reemplazarlos dependiendo del estado de la tecla Insert. La
tecla Insert se puede pulsar para indicar que se desea sobrescribir o insertar texto.

Celda editandose

I —

En la barra de formulas, ademas de la referencia a la celda en curso y a la caja
de texto con el contenido de la celda, nos encontramos con los siguientes botones:

 (e{0)\(0) | COMENTARIO
x Anula el cambio realizado en la introduccién de la celda.
b
v Acepta el cambio. Equivale a pulsar la tecla Intro o Retorno de carro Z‘
Invoca al asistente de funciones.
I

Si seleccionamos un rango, observaremos que al introducir un valor en una
celda y pulsar Intro, el cursor se sitiia sobre la siguiente celda del rango esperando
una introduccién. Cuando se ha introducido el valor de la Gltima celda seleccionada,
el cursor empieza por la primera celda del rango de nuevo. De esta forma, es posible
agilizar la introduccion de un grupo de celdas.

o g =
=]

Si deja pulsada la tecla Intro, comprobard cémo el cursor se desplaza
rapidamente por las celdas que componen el rango seleccionado.
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2.7 SELECCION DE RANGOS

Para seleccionar un conjunto de celdas, basta con hacer clic sobre la primera
celda que se encuentre en una esquina del rango a seleccionar y, manteniendo
pulsado el botén izquierdo del raton, arrastrar el raton hasta la celda que se halle en
el extremo opuesto (o esquina opuesta) del rango en cuestion.

Es posible seleccionar rangos compuestos por grupos de celdas no contiguas.
Para ello, una vez seleccionado el primer rango, se ha de seleccionar el segundo
manteniendo la tecla CTRL pulsada mientras se realiza de nuevo la operacion de
seleccion sobre las celdas.

Observaremos que mientras vamos desplazando el raton, el area seleccionada
se va ampliando cambiando de color y quedando delimitada por un rectangulo con
un borde mas grueso que el de una celda normal.

Para seleccionar un rango también es posible marcar la celda correspondiente
a una de las esquinas del mismo y, a continuaciéon, manteniendo pulsada la tecla
SHIFT (o mayusculas), hacer clic sobre la esquina opuesta al rectangulo en cuestion.

Para seleccionar filas o columnas, basta con teclear sobre la propia fila o
columna. Si el objetivo es seleccionar varias filas ‘0 columnas contiguas, se puede
utilizar el procedimiento descrito anteriormente para los rangos. Es decir, se hace
clic sobre la primera fila o columna que interese seleccionar y se arrastra el raton
hasta la ultima.

Si las filas o columnas no son contiguas, se puede ir pulsando CTRL + clic
sobre cada una de las que interese seleccionar. Se puede realizar una seleccion de
filas y columnas al mismo tiempo.

Para seleccionar toda la hoja, basta con pulsar clic sobre la esquina superior
izquierda de la hoja de célculo. Justo en la interseccion entre la barra de filas y de
columnas:

ANTES DE LA SELECCION | DESPUES DE LA SELECCION
A | B | A A B
101 ' 10
| 20 2 20
| 3
= —
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2.8 INSERTAR / ELIMINAR CELDAS

Para insertar o eliminar un grupo de celdas, basta con seleccionar el rango de
celdas que se desea tratar y hacer clic con el boton derecho de raton sobre el mismo
para que aparezca, dependiendo de la accion deseada alguno de los siguientes menus
flotantes:

INSERTAR | ELIMINAR

Insertar ? * Eliminar ? >
Insertar Eliminar

@EDespIazar las celdas hacia la derecha: @EDespIazar las celdas hacia la izquierdai

O Desplazar las celdas hacia abajo O Desplazar las celdas hacia arriba

() Insertar toda una fila () Toda la fila

O Insertar toda una columna O Toda la columna

Cancelar | Aceptar | | Cancelar |
e ———

Si lo que se pretende eliminar es solo el contenido de las celdas, bastara con
pulsar la tecla Supr (suprimir) una vez seleccionado el rango deseado.

2.9 MOVER CELDAS

El movimiento de celdas podria interpretarse como una combinacion de
las acciones cortary pegar de celdas. Efectivamente, cortar copiaria las celdas en
el portapapeles y al pegar-estas en otro lugar de la hoja, veriamos que las celdas
originales son borradas de su ubicacion original y sus valores aparecen en la nueva
ubicacion. Durante el proceso, observariamos que tras seleccionar el rango a cortar y
ejecutar la accion cortar, el rectangulo que rodea el rango tratado muestra un tipo de
linea semicontinua y parpadeante, como muestra la siguiente imagen:

10 40
20 50
L 30 60

Otra opcioén mas sencilla es simplemente mover mediante el raton el rango
seleccionado hacia el destino deseado. Para ello, basta con seleccionar el rango
y, aproximar el cursor del raton hacia el rectangulo que lo contiene de forma que,
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cuando el cursor del raton muestre cuatro flechitas (una en cada sentido) estara
indicando que en ese momento, el rango puede moverse. Para moverlo, pincharemos
el cuadro que representa el rango y manteniendo presionado el boton izquierdo del
raton, moveremos el cursor hacia la celda destino liberando dicho boton justo sobre
la misma.

La siguiente imagen muestra como cambia el cursor para indicarnos que el
rango se puede mover:

10 40

20 50

30 — 60
L)

Si las celdas que se mueven van a ocupar otro lugar que ya contiene valores
en algunas de sus celdas, se solicitard confirmacion antes de sobrescribir el destino
mediante el siguiente cuadro de dialogo:

Microsoft Excel *

| Aquiya hay datos. ;Quieres reemplazarlos?

. Cancelar

2.10 COPIAR Y PEGAR CELDAS

De forma similar a la descrita para el apartado de mover, el paso previo al
copiado de celdas es la seleccion del rango que interesa tratar.

Una vez seleccionado dicho rango, ejecutaremos el comando Copiar, el cual
se puede invocar mediante alguna de las siguientes acciones:

P Haciendo clic sobre el icono &

VP Tecleando CTRL + C.

P Haciendo clic con el boton derecho del raton sobre el rango y usando la
opcidn del menu flotante que aparece:
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10 dicatibri 11 - A A

20 EN K =0-A-H
| -

30 EJ) Cortar

[y Opciones de pegado:

-

O

Otra forma sencilla de copiar un rango es realizar las mismas acciones que
las indicadas para moverlo, pero pulsando al mismo tiempo la tecla CTRL.

La siguiente imagen muestra como cambia el cursor-del raton al pulsar
CTRL indicando un signo + que significa que se estd copiando:

Tal y como explicamos para la opcion mover, si el destino sobre el que
vamos a copiar las celdas estd ocupado por celdas que contienen un valor, podemos
escoger entre reemplazar su contenido (aceptando la pregunta realizada mediante el
cuadro de dialogo) o bien, insertando las celdas copiadas de forma que se produzca
un desplazamiento de las mismas. Para que se produzca la insercion, hemos de
pulsar ademas la tecla SHIFT (mayusculas). Dicho desplazamiento, puede ser hacia
la derecha o hacia abajo:

DESPLAZAR | ANTES | DESPUES

a la derecha
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10 40
20 50
10 40! 30 60

hacia abajo

10 40(e

a d 20 50|f
b i 30 60

También es posible copiar un rango hacia otras celdas contiguas
seleccionandolo y pichando en la esquina inferior derecha justo cuando el cursor
aparece como una cruz. La siguiente imagen muestra la secuencia de copiado de una
celda hacia otras contiguas:

PINCHA | ARRASTRA | SUELTA

Opcién
Opcién
Opcién

Opcion

Opcién

Opcién Opcién

4 Opcién

2.11 FORMULACION BASICA

El objetivo principal de Excel es el de realizar calculos y por tanto, la
definicion de formulas y funciones es uno de los temas mas importantes a tratar.

Con Excel podemos realizar operaciones tan simples como la suma o la
resta y también calculos complejos, como pueden ser los calculos estadisticos o
financieros.

Para introducir una férmula, basta con situarse en la celda que contendra el
resultado de la misma e introducir la expresion empezando por la introduccion del
simbolo igual (=) y a continuacion los operadores con los que realizar el calculo.
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Por ejemplo, podemos colocarnos sobre la celda C1 y definir una operacion
simple como la siguiente:

DURANTE LA INTRODUCCION | AL FINALIZAR LA INTRODUCCION

Vemos que durante la introduccion, la barra de formulas muestra la definicion
de la formula (=2+3-1), y también posee habilitados los botones de aceptacion (¥
) 0 cancelacion (7 ) de la entrada. Una vez introducida la férmula, al pulsar Intro,
vemos que la celda pasa a visualizar el resultado de la misma (4).

En la férmula podemos combinar los siguientes elementos:

ELEMENTO | EJEMPLO
Valores constantes 1, -27, Maria, 01/04/2009, 3E2 (equivale a 300 o a 3 x 102).
Referencias a otras celdas | A2, $B$5, XFD1002576
Funciones SUMA(AL:A5), ABS(A2), SENO(30)
Operadores +5_7/9*9(9)9>a<7>=3<:7< >

El orden en el que se realizan las operaciones es el siguiente:

P Enprimer lugar, se resuelven las operaciones delimitadas entre paréntesis.
P A continuacion, las potencias.

W Seguidamente las multiplicaciones y divisiones.

P Por tltimo, las sumas y restas.

2.12 REFERENCIAS A CELDAS

La referencia a celdas, nos permite indicar qué parte de una formula se ha
de modificar o no cuando ésta se copia de una celda a otra. Por ejemplo, si una celda
(Xa) posee una formula la cual utiliza la referencia a otra celda (Yb) cuyo valor no
variara dependiendo de la fila o de la columna en la que se encuentre, es posible
que necesitemos que al copiar la celda que contiene la féormula hacia otra celda, la
formula no altere la referencia a la celda con valor «fijo» (Yb).
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Para cambiar el tipo de referencia de una celda, basta con situarse sobre la
referencia a la misma dentro de la férmula e ir pulsando la tecla F4. Observaremos
que cada vez que se pulsa F4, la referencia va cambiando. En el ejemplo siguiente,
si colocamos el cursor sobre la celda A3 y, dentro de la formula sobre la referencia a
Al, al pulsar F4 veremos que va cambiando con los siguientes valores: $A$1, A$1,
$A1 y finalmente vuelve a mostrar Al:

A A
1 2 1 2
| — 1 '}
2 3l 2
3 |:ﬂ|;'+ﬂ\2 | 3 |=8Asia2

A continuacidn, veremos los diferentes tipos de referencias que existen y
como funcionan.

2.13 REFERENCIAS RELATIVAS

Al copiar la féormula la referencia a la celda cambiard dependiendo del
destino (de la nueva celda).

EJEMPLO DE COPIA

Al copiar A3 sobre B3, la celda B3 modifica la férmula para hacer referencia a la columna B
(en lugar de la A).

2.14 REFERENCIAS ABSOLUTAS

Al copiar la formula, las celdas que estén indicadas en la misma con
referencia absoluta, no sufriran ninguna conversion.
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EJEMPLO DE COPIA

2
3 I'M —SAS1+B2

Al copiar A3 sobre B3, la celda B3 modifica la férmula para hacer referencia a la columna
B (en lugar de la A) pero solo «convierte» la celda A2 a B2 ya que la celda $AS$1 es una
referencia absoluta y, por tanto, queda igual.

2.15 REFERENCIAS MIXTAS

Al copiar una celda que contiene una férmula en la que hay referencias
mixtas, no se modificara la fila o columna que tenga el simbolo $ delante, y solo
se modificara la fila o columna que no lo tenga. Podemos decir que al colocar el
simbolo $ delante de una de las coordenadas de la referencia, la estamos «fijando».

Por ejemplo, para poder comprobar una posible aplicacion de estas
referencias, podemos tratar de fabricar una pequefia hoja en la que calculemos la
potencia de un nimero comprendido entre el 2 y el 5 elevado a otro que también esté
comprendido entre el 2 y.el 5.

PASO | COMENTARIO

Rellenamos las celdas tal y como se indica en la
imagen.

Seguidamente, rellenamos la celda B2 con una

> formula en la que operamos con dos referencias
vy mixtas. La referencia $A2 indica que cuando se
copie esta celda a otra celda, la referencia a la
columna no variard y solo variara la parte relativa
ala fila.
Por el contrario, la referencia a la celda B$1 indica
que al ser copiada, la fila no variara, pero si la
columna.
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Si copiamos la celda B4 a todo el rango B4:ES
A B D .
N 2 2 obtendremos la tabla que andabamos buscando.
2| 2 4
3 3
a| a
5[ s
Resultados
A B D E .
s > 2 Efectivamente, podemos comprobar que al elevar
2 5 7 T = cualquier nimero comprendido en la columna
3 3 3 27 a1 243 A por cualquiera de los indicados en la fila 1, su
4 4 16 64 256 1024 potencia se halla en la interseccion de la fila con la
5 5 25 125 625 | 3125 columna.
G z o - Formulas aplicadas

1 E s I5 | Puls_andq CTRL + (acento grave) puede alternarse

3 12|=SA2°BS1 =SAZACSL —SAZADS1 =SAZAESL la visualizacion de las formulas y los resultados.

3 3 |=8A27BS1 =$A3ACS1 =5A3ADS1 =$A3AESL

4 %:SMI“BSI =$A4MCSL =$A47DS1 =SA4NESL

5 |5 |=8A57BS1 =$ASACSL =SASADS1 =$ASAESL

2.16 MODIFICACION DE FORMULAS CON REFERENCIAS A CELDAS QUE SE
«MUEVEN»

Al mover una celda que esta referenciada en alguna férmula, dichas formulas
han de modificarse para hacer referencia a la nueva celda final a la que haya ido a
parar la celda inicial.

EJEMPLO DE MOVIMIENTO DE CELDA

A B
1 4
A B 2 3 5
1] 2 4 3 |=m5+A2 9
— 5 4 L | L |
3 |=p1en2 | 9 5 | 2]

Al mover A1 hacia B5, la formula se ha modificado para hacer referencia a la celda B5 que
contiene el valor de la antigua celda A1.
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2.17 FUNCION

Una funcion es una especie de formula especial que puede admitir diversos
argumentos, realiza un calculo y devuelve un valor o resultado.

Al igual que una formula, para introducir una funcién al principio de una
celda, hemos de empezar indicando el signo igual =. Por ejemplo:

A D E F D E F
1 2
1 3 1 3
2, 3 2 4 2 4
3 |=SUMA{£~L:L'\2}| [=PROMEDIO(D2:£3) |=PROMEDID{‘\ UMEROS)|

Observamos que la referencia a un rango se hace indicando las celdas
situadas en la esquina superior izquierda e inferior derecha del rango separadas por
el simbolo: (A1:A2 o0 D2:E3).

Pero también se puede hacer referencia a un rango «<nombrado». Los rangos
con nombre se pueden definir seleccionando el rango a nombrar y a continuacioén
pulsando con el botéon derecho del raton para invocar al menu flotante en el que
podremos seleccionar la opcion Definir nombre...

Mombre nuevo ? *
Nombre: NUMEROS
Ambito: Libro v

Comentario: {Rango de pruebas con nombre

serefiere a | _ppjaasDs2SES3 R
Cancelar

También es posible introducir el nombre del rango directamente en la barra
de formulas:

NUMEROS ~ fe 1

A B C D E
1 2
2 3 1 3
3 5 4
4 2,5
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Las funciones, al igual que las formulas, pueden hacer referencias a
constantes, a celdas, a otras formulas o funciones, etc. Los argumentos se separan
mediante el punto y coma () y siempre van entre paréntesis.

Los nombres definidos y la insercion de funciones se analizan con mayor
detalle en el capitulo dedicado a FORMULAS.

2.18 TABLAS

Una tabla es un conjunto de datos organizados en filas y columnas sobre
los que podemos aplicar diversas operaciones como ordenar, filtrar, aplicar formato,
incluir filas de resumen, etc.

Una tabla posee un aspecto similar al siguiente:

A B C D E F G

() Fecha Bl Vendedor g Provincia pgArticulo [ Cantidad [gPrecio

2| 01/01/2013_Juan Barcelona  Goma ). U 300 0,8 240
3 01/01/2013 Ramodn Barcelona Cubo =~ 600 2 1200
4 | 01/02/2013 Juan Madrid Goma'. 1500 0,9 1350
5  01/02/2013 Ramén Madrid Goma /500 08 400
6 | 01/03/2013 Juan Madrid 7Lap'lz 1. 900 1,2 1080
7 01/04/2013 Lola Barcelona  Celo \ 2000 3,5 7000,

e A

En el capitulo dedicado a la ficha INSERTAR se analizan con mas detalle
las tablas y su funcionalidad.

2.19 MENU CONTEXTUAL

Un menu contextual es un menu que aparece dependiendo del contexto
en el que se invoque. Generalmente se invoca haciendo clic con el boton derecho
del raton. Asi pues, no es lo mismo invocar a un menu contextual cuando estamos
sobre una celda cualquiera que cuando estamos sobre una tabla o sobre una imagen.
Veamos algunos ejemplos:
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SOBRE UNA CELDA | SOBRE UNA TABLA | SOBRE UNA IMAGEN
Co K KT
[catbi [t -] A % B SN K=H-A-E-RH
M NK=D-A-T- -9 240!
Cortar
[ = T

Em Copiar 1350 it Opciones de pegado:

& Opciones de pegado: 400 “D
2 B 1080 pegao spect.
Pegado especial... 7000 [=
Insertar... " Insertar »
Elimigar. Eliminar S
Borrar contenido Seleccionar »

8 Andlisis é Borrar contenide
Fittgar 4 8] Analisis rapido
Ordenar > Ordenar »

{7 Insertar comentario Filtrar 3

[E Formato de celdas. Tsbla >
Elegir de la lista desplegable.. {3 Insertar comentario
Definir nombre.. [E Formato de celdas.

& Hipervinculo.. Elegir de |a lista desplegable.
Acciones adicionales de celda b &, Hipervinculo,

Acciones adicionales de celda b

Existen una serie de opciones que suelen ser comunes a casi todos los mentis
contextuales como son el clasico copiar y pegar o el formato, pero evidentemente,
algunas opciones son especificas del objeto que estemos tratando.

2.20 USO DEL RATON

El ratén puede utilizarse para infinidad de acciones tales como la seleccion
de una celda u objeto o simplemente para escoger una opcion de un menu o de una
barra de iconos. El puntero del raton nos indica cual es el estado de la aplicacion o
de la accion que se esta realizando.

A continuacion, destacamos las formas mas utilizadas:

FORMA | COMENTARIO

Seleccionar una celda o rango.

A B

Mover una celda o rango.
Tras seleccionar la celda o rango, se arrastra a la nueva posicion.
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Copiar una celda o rango.

A B X .
= m = Tras seleccionar la celda o rango, se arrastra manteniendo pulsada
- 2 40| la tecla CTRL a la posicion donde queramos depositarlo.
. l§

A B \ Redimension de fila.
= - P Seleccionamos las filas a redimensionar, y arrastramos el cursor
s 2 2 I mientras pulsamos el botdn izquierdo del raton hasta la posicion

5 | que determine el nuevo tamafio de las filas.

Seleccionamos las columnas a redimensionar, y arrastramos el
cursor mientras pulsamos el boton izquierdo del raton hasta la
posicion que determine el nuevo tamaio de las columnas.

Ao = |] Redimension de columna.

Seleccion de filas completas

E
30
2 20 40
i Z Seleccion de columnas completas
¥
1 | 10_| 30
2 20 40

Para seleccionar toda la hoja, bastara con hacer clic con el botdn izquierdo
del raton sobre la esquina superior izquierda de la hoja (4), tal y como mostramos
a continuacion:

ANTES DE SELECCIONAR DESPUES DE SELECCIONAR
A B C ‘) B c )
1 10 60 110 10 60 110 |
2 20| ?0_| 120 2 20 70 120 |
3 30 80 130 3 20 0 130’

Para seleccionar un rango o un conjunto de celdas, podemos utilizar una
combinacion de teclado y raton. Por ejemplo, para seleccionar un rango contiguo
de celdas, podemos hacer clic con el boton izquierdo del raton sobre una de las
esquinas del rango a seleccionar (por ejemplo, sobre la esquina superior izquierda) y
seguidamente, mientras mantenemos la tecla SHIFT (mayusculas) pulsada, pulsar
en la esquina contraria a la diagonal del rango (por ejemplo, sobre la esquina inferior
derecha). Supongamos que tenemos una hoja en la que queremos seleccionar el rango
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B2:C4. Lo que haremos es hacer clic sobre la celda B2 y, manteniendo pulsada la
tecla SHIFT (mayusculas) pulsaremos sobre C4:

PULSAMOS MAYUSCULAS Y HACEMOS

CEICSOBREB2 CLIC SOBRE C4 SIMULTANEAMENTE

A B C D A B C D
1 10 60 110 160 1 10 60 110 160
2 20 7o_| 120 170 2 20 70 120 170
3 30 80 130 180 3 30 30 130 180
4 40 30 140 190 4 a0 90 140 190
5 50 100 150 200 5 50 100 150

Si lo que necesitamos es seleccionar celdas que no son contiguas, lo
que podemos hacer es ir haciendo clic con el botén izquierdo del ratén mientras
mantenemos pulsada la tecla CTRL simultaneamente. Por ejemplo, para seleccionar
las celdas B2, C4 y D3, haremos clic sobre B2 y, mientras mantenemos pulsada la
tecla CTRL pulsaremos sobre C4 y por tltimo sobre D3:

Clic sobre B2 A 7 B c D
1 Y7 0 60 110 160
2] o w m m
3 30 30 130 180
49 A0 90 140 190
5 50 100 150 200
) <
Pulsamos CTRL y C4 Q n B C )
simultaneamente & 1 10 60 110 160
3 30 30 130 180
{ 4| 40 90 190
\;b 5 50 100 150 200
Pulsamos CTRL y D3 ry B C D
simultaneamente 1 10 50 110 160
2 o 7w 120 170
3 30 20 130
4 a0 90 140 190
5 50 100 150 200
—

Podemos establecer un ajuste automatico del ancho de las columnas del alto
de las filas realizando un doble clic con el botdn izquierdo del raton sobre la linea de
separacion de las columnas o filas. Por ejemplo, supongamos que queremos aplicar
un ajuste automatico a un grupo de columnas. Lo que hacemos es seleccionar las
columnas que nos interesen, y a continuacion hacer doble clic sobre cualquiera de las
separaciones de columnas existentes entre ellas de la siguiente manera:
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DOBLE CLIC SOBRE LA SEPARACION DE
COLUMNAS

SELECCIONAMOS COLUMNAS

5 Descripcion de la primera fila e Descripcién de la primera fila

C D E F G C D E F G

10|Descripcién 1,23 10 ||Descripcidn de la primera fila 1,23
2000 Otra descrip 5,2 2000 Otra descripcidn 5,2
300000 Mas descripc 10 300000 Mas descripciones 10

También podemos hacer doble clic para copiar una celda sobre las celdas
contiguas que se hallan por debajo de la misma, teniendo en cuenta que la Gltima fila
sobre la que se realizara la copia, sera la ultima fila sobre la que se haya encontrado
alguna informacion en el rango contiguo.

Por ejemplo, supongamos que tenemos la siguiente informacion y que
aplicamos una suma en la Gltima columna del rango tal y como mostramos:

e S £

¢ X v K =SUMA(BL:E1)
B C D | E F
| 10 60 110 160] =SUMA(B1:E1)|
20 70 . 120 170
30 30 130 180
— Q>
40 .90 140, 190
50 100 (150 200

Para copiar la funcion SUMA que se halla en la celda F1 sobre el resto de
filas, bastara con colocarse sobre la misma y hacer doble clic con el botdn izquierdo
del raton sobre la esquina inferior derecha de la misma de la siguiente manera:

DOBLE CLIC SOBRE LA ESQUINA INFERIOR
DERECHA

SELECCIONAMOS LA CELDA

=SUMA(BL:EL) =SUMA(BL:EL)

D E F D
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2.21 USO DEL TECLADO

El uso del teclado en Excel puede ahorrarnos mucho tiempo y pulsaciones si
conocemos los «atajos» o shortcuts que Excel nos ofrece para realizar determinadas
acciones o invocar a segun cuadros de didlogo.

En el anexo Uso del teclado se ofrecen las principales combinaciones pero
a continuacion, se describe el uso basico del teclado:

TECLA | COMENTARIO

Intro Permite indicar a Excel que la entrada realizada ha finalizado y
mueve el cursor a la siguiente celda (generalmente la de abajo).

ALT+Intro Inicia nueva linea dentro de la misma celda.

CTRL+Intro Rellena el rango seleccionado con el valor introducido en la
barra de formulas.

ALT Permite mostrar los caracteres asociados a cada opcion de la
ficha en curso (key tips) para que podamos ejecutarlas mediante
el teclado.

MAYUSC + Intro Finaliza entrada en celda en curso y selecciona la celda de
encima.

Flechas Permite el desplazamiento a la celda situada en el sentido de la
flecha pulsada o en el caso de un menu o ficha, selecciona el
comando siguiente o anterior.

CTRL + Flecha Desplaza el cursor hasta la primera o ultima celda con datos
dentro de la «region de datos». Entendemos region de datos a
aquel conjunto de celdas contiguas que contienen datos y que
esta delimitado por los bordes de la hoja o celdas vacias.

MAYUSC + Flecha Permite seleccionar celdas hacia la direccion de la flecha.

CTRL + MAYUSC + Flecha Amplia la seleccion hasta la ultima celda no vacia de la misma
fila o columna de la celda en curso.

RETROCESO Borra el caracter situado a la izquierda de la posicion del cursor
o todo el contenido de la celda activa entrando en modo edicion.

SUPR Elimina el contenido de la celda activa o en modo edicion,
permite borrar el caracter existente a la derecha de la posicion
del cursor.

Inicio En modo edicion situa el curso al inicio del campo.

Sobre una celda, situa el cursor en la primera celda de la fila en
curso.

CTRL + Inicio Desplaza el cursor a la primera celda de la hoja.

MAYUSC + Inicio Selecciona las celdas que hay en la fila en curso desde la celda
actual hasta la primera columna.

CTRL + MAYUSC + Inicio Amplia la seleccion desde la posicion actual hasta el inicio de
la hoja de calculo.

Fin En modo edicion, sitia el cursor al final del campo.
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CTRL + Fin Desplaza el cursor a la tltima celda editada.

CTRL + MAYUSC + Fin Amplia la seleccion hasta la ultima celda de la hoja de célculo
que tenga contenido. En un cuadro de ediciéon o barra de
formulas, selecciona hasta desde la posicion actual del cursor
hasta el final del campo.

ESC Cancela la introduccion en la celda en curso dejando el valor que
habia antes de entrar en la misma.

Permite también cerrar un cuadro de didlogo o menu.

RePag. Desplaza la vista de la hoja actual una pantalla hacia arriba.

ALT + RePag. Desplaza la vista de la hoja actual una pantalla hacia la izquierda.

CTRL + RePag. Muestra la hoja que se halla a la izquierda de la hoja en curso.

CTRL + MAYUSC + RePag. Permite seleccionar la hoja en curso y la anterior. Cada vez que
pulsamos la combinacion de teclas se selecciona una hoja mas.

AvPag. Desplaza la vista de la hoja actual una pantalla hacia abajo.

ALT + AvPag. Desplaza la vista de la hoja actual una pantalla hacia la derecha.

CTRL + AvPag. Muestra la hoja que se halla a la derecha de la hoja en curso.

CTRL + MAYUSC + AvPag. Permite seleccionar la hoja en curso y la posterior. Cada vez que
pulsamos la combinacién de teclas se selecciona una hoja mas.

BARRA ESPACIADORA Activa o desactiva una casilla de verificacion. También permite
ejecutar la accion asociada al boton que esté seleccionado.

CTRL + BARRA Selecciona una columna entera.

ESPACIADORA

CTRL + MAYUSC + BARRA | Selecciona toda laregion de datos (la primera vez) o toda la hoja

ESPACIADORA (la segunda).

Si hay un objeto seleccionado, se seleccionan todos.

ALT + BARRA Muestra el menti Control de la ventana de Excel.

ESPACIADORA

TAB Desplaza el cursor a la celda que se halla a la derecha de la celda
en curso.

ALT + TAB Desplaza el cursor a la celda que se halla a la izquierda de la
celda en curso.

CTRL +TAB En un cuadro de didlogo, desplaza el foco a la siguiente ficha.

CTRL + MAYUSC + TAB En un cuadro de didlogo, desplaza el foco a la ficha anterior.

F1 Invoca a la ayuda.

F2 Permite editar la celda en curso.

F4 Permite repetir el tltimo comando realizado. En modo edicién
permite cambiar la notacion de las referencias a una celda.

F5 Muestra el cuadro de didlogo Ir (por ejemplo para ir a una celda
en concreto).

Feé Permite alternar el foco entre la hoja de calculo, la cinta de
opciones, el panel de tareas y los controles de zoom.

F7 Permite ejecutar la opcion Ortografia de la ficha REVISAR.
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F8 Alterna el modo de seleccion extendida. Si se pulsa, se puede
seleccionar un rango mediante las flechas.

F9 Recalcula todas las hojas de todos los libros abiertos.

F10 fdem que ALT: permite activar/desactivar los key tips.

F11 Crea un grafico en una nueva hoja basandose en los datos del
rango sobre el que se halle el cursor.

F12 Ejecuta el comando Guardar como...

2.22 PORTAPAPELES

El portapapeles es un elemento que nos permite almacenar los ultimos
24 objetos (textos, imagenes, etc.) copiados para poder recuperarlos cuando nos
interese. Para invocar al panel que permite utilizarlo, podemos hacer clic sobre el
boton existente en la parte inferior derecha del grupo de opciones Portapapeles
existente en la ficha Inicio:

Archiva Inicio

£ X Cortar
D ER Copiar | =

Pegar
- =¥ Copiar formato

Portapapeles

El aspecto que posee dicho panel es el siguiente:

Bdover
Tamasio

Camar

Piitaptpeies v NI
Pega el contenido del portapapeles.

Haga clic en el elemento que Borra el contenido del portapapeles.
desea pegarn:
@' 10302040
i -
3 l o Pegar
X Eliminar
&0
“
L J Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office
@ B Mostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces
. Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
. Mostrar el icone del Portapapeles de Office en |z barra de tareas
. Mostrar estado cerca de |a barra de tareas al copiar
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Para recuperar un contenido y pegarlo, basta con hacer clic sobre la imagen
que lo representa en el portapapeles, y observaremos como dicho contenido se inserta
sobre la celda activa.

Mediante las opciones podemos decidir si queremos que el Portapapeles
se muestre automaticamente cada vez que incorporemos un elemento en el mismo o
queremos mostrarlo al pulsar dos veces la combinacion de teclas CTRL+ C, ademas
de decidir si queremos ver su estado cerca de la barra de tareas al copiar o no:

“| Portapapeles 1 de 24
Elemento recopiladoe,

2.23 VENTANA

Una ventana es un area visual que permite mostrar un cierto contenido y que
suele ser de forma rectangular. Posee unos bordes que normalmente pueden utilizarse
para redimensionar el area de visualizacién de la misma y generalmente poseen un
titulo para identificarse sobre el resto de posibles pantallas abiertas en el mismo
instante. En funcion de la aplicacion, pueden existir mas o menos elementos, pero
en general, las ventanas pueden cerrarse, redimensionarse, moverse, maximizarse,
minimizarse. A continuacion, mostramos un ejemplo de ventana de Excel:

ma——
H ©- [ = Ejercicias2.xlsk - Excel Titulo. . =

0 control.
T Insertar  Disefiodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Desamollador @ Indicor.. JUANGO.. £ Compartir

Genersl - F Formato condicional - Boinsertar + | 2 - Ar-
L - 95 o0 | [F Darformato comotabla~ X Eliminar - | [¥]- 2 -
% 98 [7 Estilos de celda - = Formato~ | & -

o
D % Calibri
Egy -
Pegr o Nk s - |

—_—
Barra de
iconos.

PurtaEaEEIEs IF} Fuente ] Alineacién 5 Nimero G Estilos
Al - b 10 v
—
A B C D E E G H J K L M -

1l
|
3 | Barra de desplazamiento vertical. L
=i Ee—
—==
5 |
b
e
=)

10_ Barra de desplazamiento horizontal.

11

12 [ ——
I Barra de estado.
13
| sheett [ @ _, (I

B——
listo  BlogNum Blog Despl 23 - H mo- ] +  100% l
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2.24 GRAFICO

En general, denominamos grafico a la representacion de un conjunto de datos
de forma visual que muestra mediante simbolos y figuras una serie de magnitudes
y su relacion entre ellas para que, en un golpe de vista, podamos obtener una
informacion. Excel dispone de un gran surtido de graficos, y gracias a su asistente es
posible fabricar y modificar un grafico de forma sencilla. A continuacion mostramos
un ejemplo de como representar una simple tabla de ventas en forma de grafico:

A B c D E F G H 1

Vendedor [l Suma de Importe Suma de Importe por Vendedor

1

2

3

4 |Juan 3220 10000
5 |Lola 9250 2000
6

7

8

Luis 4800 000
Maria 6700

Paco 7640 000

R 5000

9 [Raman 1600 000

0 3000

1 2000
12 1000 .

13 0

Juan Paco

Lola Luis Maria Ramon

15 Vendedor

2.25 CUADROS DE DIALOGO

Un cuadro de dialogo esuntipo de ventana especial que generalmente se utiliza
para ofrecer o solicitar informacion puntual al usuario. Los errores normalmente se
muestran mediante cuadros de dialogo, y esperan alguna intervencion por parte del
usuario de forma que no es posible continuar hasta que el usuario tome una decision.

Por ejemplo, si realizamos un cambio sobre un documento y pretendemos
cerrar Excel sin haberlo guardado previamente, se mostrara el siguiente cuadro de
didlogo para que realicemos alguna de las opciones que nos ofrece:

Microsoft Excel >

1 ;Desea guardar los cambios efectuados en
‘Ventas.xlsx'?

Mo guardar Cancelar

2.26 MACROS

Una macro es un conjunto de instrucciones que permite automatizar ciertos
procesos repetitivos. En el caso de Excel, una macro permitiria realizar una secuencia
de acciones en un determinado orden, agilizando el trabajo por parte del usuario.

En el capitulo destinado a la ficha Desarrollador se explica detalladamente
como podemos fabricar y utilizar una macro.



OPCIONES

3.1 OPCIONES

Las opciones de Excel permiten configurar el producto ajustando muchas
caracteristicas a nuestro gusto. Abarca diversos grupos de opciones que van desde
opciones generales, como son el numero de hojas que deseamos encontrar por defecto
al crear un nuevo libro, hasta el idioma que deseamos utilizar principalmente, o lo
complementos que deseamos tener en cuenta en nuestro trabajo con Excel.

Asi pues, las opciones se clasifican en los siguientes grupos:

P General

¥ Formulas

P Revision

P Idioma

W Avanzadas

W Personalizar cinta de opciones

P Barra de herramientas de acceso rapido
P Complementos

P Centro de confianza

3.1.1 General

En este grupo de opciones hallamos las opciones generales de Excel.
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La pantalla asociada es la siguiente:

Opcianes de Excel ? X
General N
a8 Opciones generales para trabajar con Excel.
Formulas “
Revisién Opciones de interfaz de usuario
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar®
Idioma Mostrar opcicnes de analisis rapido durante la seleccién
B Habilitar vista previa activa @
Avanzadas - 4

Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacidn en pantalla ~
Perscnalizar cinta de opciones

Al crear nuevos libros
Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo ~
Centro de confianza Tamafio de fuente: 1 |~
Vista predeterminada para hojas nuevas: Vista nermal ~
Incluir este nimere de hojas: 1 >

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: [Papico
[ Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesidn‘en Office.
Fondo de Office: | Rayas y circulos -

Tema de Office: Blanco ~

Opciones de inicio

Elija las extensiones que desea que Excel abra gor defecto: | Programas por defecto...
Indicarme si Microsoft Excel no es el prégrsmalpfedeterminado, para visuslizar y editar hojas de calculo.

Mostrar la pantalla Inicio cuando seinicie esta aplicacion

Aceptar Cancelar

A continuacion comentamos dichas opciones.
3.1.1.1 OPCIONES DE INTERFAZ DE USUARIO

3.1.1.1.1 Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar

Si activamos esta casilla, al seleccionar texto en una celda aparecera una
pequefia barra de herramientas mediante la cual podemos dar formato a dicho texto.
Si la desmarcamos, esta minibarra no aparecera.

1n -
N K A~ A A

Al ~J |Calibri -

A
1 [Textode rt.l_ebas




44 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL

© RA-MA

3.1.1.1.2 Mostrar opciones de analisis rapido durante la seleccién

Si activamos esta casilla, al seleccionar un grupo de celdas se mostrara un
icono mediante el cual podremos acceder a una serie de herramientas que permiten

analizar datos de forma rapida y sencilla.

L [El

GRAFICOS ~ TOTALES

E B E B

Barrasde Escalade Conjunto Mayores
datos colores  deiconos que

TABLAS

[
(€]
10% de
valores...

MINIGRAFICOS

[

Borrar
formato

El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes,

3.1.1.1.3 Habhilitar vista previa activa

e

Si activamos esta casilla, podremos ver como van a quedar algunos formatos
antes de aplicarlos sobre los objetos seleccionados. Es tipico seleccionar un texto vy,
al ir a aplicar un tipo de fuente determinado, antes de aplicarlo definitivamente ya
estamos viendo como va a quedar. En el siguiente ejemplo, tenemos una figura con
un color determinado, pero que solo por el simple hecho de pasar con el puntero del
raton sobre otro color diferente, ya estamos visualizando lo que se denomina vista

previa activa:

Al colocar el puntero del ratén
sobre este color, la figura se
muestra con dicho color sin

necesidad de hacer click. E

Estilos de forma

Relleno coloreado - Oro, Enfasis 4

H
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3.1.1.1.4 Estilo de informacién en pantalla

Mediante esta opcién podemos definir si queremos que se muestre una
descripcion o no sobre cada uno de los iconos de las barras de herramientas y con
qué informacion.

Podemos seleccionar entre las siguientes opciones:
P Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla (1).

P No mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla

(2).
P No mostrar informacion en pantalla (3).

Por ejemplo, al pasar con el puntero del raton sobre el icono para aplicar el
formato negrita podemos definir lo siguiente:

@) ©))
NO MOSTRAR NO MOSTRAR
DESCRIPCIONES INFORMACION

@

MOSTRAR DESCRIPCIONES

N kK s- . A ===

. D-A-

F]

Negrita (Ctrl+N) Fuente

Activa el formato de negrita del texto. Fuente

Megrita (Ctri+N)
- Texto de prue

=

3.1.1.2 AL CREAR NUEVOS LIBROS

3.1.1.2.1 Usar esta fuente como fuente predeterminada

Permite seleccionar el tipo de fuente a utilizar cuando se cree un nuevo libro.
Puede seleccionarse la fuente desplegando la lista de valores asociada:

-

Fuente de cuerpo IZ|

Fuente de encabezados -
Agency FB

Aharoni

Algerian
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3.1.1.2.2 Tamaiio de la fuente

Ademas del tipo de fuente, puede seleccionarse el tamafio del mismo también
por medio de una lista de valores:

3.1.1.2.3 Vista predeterminada para nuevas hojas

Mediante esta opcion, podemos definir como queremos ver las hojas cuando
se cree un nuevo libro.

Las posibles vistas son:

VISTA PREVIA DE VISTA DISENO DE

VISTA NORMAL ‘ SALTO DE PAGINA PAGINA

== 36 Cortar

D) ep copia -
Pegar

< ¥ Copiar formato.

Calibri

N K 5~
g X, Cort

[t e

P‘D B Copiar ~

S Copiarfomaa W K S 7 H - - A AL =

Portapapeles.

T A b BN R R BT

3.1.1.2.4 Incluir este niamero de hojas

Numero de hojas que queremos incluir cada vez que se crea un libro nuevo.

po= Numero de hojas por defecto.

38
39

Hoja2 Hoja3

Hojal
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3.1.1.3 PERSONALIZAR LA COPIA DE MICROSOFT OFFICE

3.1.1.3.1 Nombre de usuario

Es el nombre que aparecera en diferentes lugares, como pueden ser los
comentarios, los mensajes que indican que el libro esta bloqueado por otra persona,
el autor, etc.

3.1.1.3.2 Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en
Office

Iniciar sesiéon en Office implica tener acceso a sus propios temas y
configuracion. Activar esta opcion le permitira usar estos valores.

3.1.1.3.3 Fondo de Office

Permite seleccionar el fondo con el que vamos a trabajar. En nuestro ejemplo,
hemos seleccionado el fondo Rayas y circulos:

Ejemplos.fox - Bxcel W SB%
JUAN GOMEZ GUTIERREZ -

[m p rimir Fondo de rayas y circulos.
A G N A

3.1.1.3.4 Tema de Office

Podemos seleccionar alguno de los siguientes temas:

BLANCO | GRIS CLARO | GRIS OSCURO

— FEgaT
. ~ Copiar formato - ¥ Copiar formata

~
Portapapeles [ Portapapeles B F = Copiar formato
Paortapapeles F] Fu
- -

A B

1 Texto de pruebas
] —
=

A B

A B

1 |Texto de pruebas
] —
']

|Texto de pruebas
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3.1.1.4 OPCIONES DE INICIO

3.1.1.4.1 Elija las extensiones que desea que Excel abra por defecto

Permite indicar cuales son las extensiones que deseamos abrir por defecto
con Excel. Al pulsar sobre el botdn con el texto Programas por defecto aparece el
siguiente cuadro de dialogo:

Establecer asociaciones - ] >
< - <« Programas » Programas predeterminados » Establecer asociaciones v O Buscar en el Panel de control P
Asociar un tipo de archivo o protocolo con un determinado programa
Haga clic en una extensién para ver el programa que actualmente lo abre de forma predeterminada. Para cambiar el programa predeterminado, haga clic en
Cambiar programa.
ﬂ Ninguna extensién o protocolo seleccionado
Cambiar programa...
MNombre Descripcién Predeterminada N
EE Archive de copia de seguridad de Microsoft Excel Excel 2016
[ =gl Complemento XLL de Microsoft Excel Excel 2016
& xlm Macro de Microsoft Excel 4.0 Excel 2016
B s Hoja de cilculo de Microsoft Excel 97-2003 Excel 2016
.| xlsh Hoja de célculo binaria de Microsoft Excel Excel 2016
BE] xlshtml Documente HTML de Microsoft Excel Excel 2016
B xlsm Hoja de calculo habilitada para macros de Micresoft Excel Excel 2016
|j xlsmhtml Archive XLSMHTML Aplicacién desconocida
Bl s Hoja de calculo de Microsoft Excel Excel 2016
B it Plantilla de Microsoft Excel Excel 2016
B2 dthtml Plantilla HTML de Microsoft Excel Excel 2016
B xdtm Plantilla habilitada para macros de Microsoft Excel Excel 2016
7] it Plantilla de Microsoft Excel Excel 2016
AT xhw Area de trabaio de Microsoft Excel Excel 2016 A
< >
Cerrar
— T

Es posible que en alguna version sea remitido a:

Para cambiar las aplicaciones predeterminadas, ve a Col acion > Sistema > Aplicaciones
predeterminadas.

Esta opcion podrd encontrarla en Panel de control->Programas-
>Programas predeterminados-> Hacer que un tipo de archivo se abra siempre
con un programa especifico.
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3.1.1.4.2 Indicarme si Microsoft Excel no es el programa predeterminado para
visualizar y editar hojas de calculo

Si por alguna razén se cambiara la asociacion del programa que debe
utilizarse para abrir los libros de Excel, al abrir Excel recibiriamos el siguiente
mensaje de advertencia:

Microsoft Excel no es actualmente su programa por defecto para ver y editar hojas de calculo. ;Desea seleccionar los tipos de archivo que debe abrir Excel?

Dﬂu volver a mostrar este mensaje

) |

;Le ha sido (til esta informacién?

Si contestamos que si, nos aparecera el cuadro de dialogo, comentado en
el punto anterior, para que podamos elegir las extensiones que deseamos que por
defecto sean abiertas con Excel.

3.1.1.4.3 Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacion

Por defecto, cuando abrimos Excel nos aparece una pantalla de inicio desde la
que podemos acceder a los Gltimos archivos tratados, abrir otros libros o seleccionar
una plantilla para empezar a trabajar, La pantalla de inicio posee el siguiente aspecto:

? — o X

JUAN GOMEZ GUTIERREZ
juan.gomez@mango.cam
Cambiar de cuenta

Excel

Recientes Buscar plantillas en linea o

Bisquedas sugeridas:  Empresa  Personal  Presupuestos  Listas

Calendarios  Pequefias empresas  Calculadora

> _Capitulos » 03_ARCH...

A B C

1

T— 3
[@W Abrir otros Libros 3

: Realizar un

5 recorrido

7

Libro en blanco Bienvenido a Excel

Si desactivamos esta casilla, al abrir Excel aparecerd un nuevo libro en
blanco.
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3.1.2 Formulas

El grupo de opciones Formulas nos permite configurar caracteristicas
relacionadas con la manera de calcular de Excel, la forma de hacer
referencias a las celdas o de como restablecer los errores en el calculo que hayamos
podido omitir en alglin momento.

La pantalla posee el siguiente aspecto:

Opciones de Excel ? %
General B . .
e fi Cambie las opciones relativas al calculo de formulas, rendimiento y tratamiento de errores.
Férmulas
Revisién Opciones de cilculo:
Guardar Calculo de libro( ["] Habilitar caleulo iterativo
Idioma ® Automtico lteraciones maximas: | 100 -
vanzadas () Automadtico excepto para tablas de datos CambBio méximo: 0,001

) Manual
Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de accesa rapido - -
Trabajo con férmulas:

Complementos -
[ Estilo de referencia F1C1 @

Autocompletar férmulas ©
Usar nombres de tabla en las formulas

Usar funciones GetPivotData para referencias atablas dinamicas

Centro de confianza

Comprobacién de errores

Habilitar comprobacién deerrores en segundo plane

. Restablecer errores omitidos
Indicar grrores con el color

Reglas de verificacion de Excel:

Celdasque contienen férmulas que dan como resultade un @ Férmulas que emiten celdas en una regién ©

error B
Celdas desbloqueadas gue contienen férmulas (&
Férmula de'columna calculada incoherente en las tablas () [ Farmulas que se refieren a celdas vacias @

Celdasique contieneR afios representados con 2 digitos (& Los dztos de unz tabla no son valides ©

Nigmneros con formato de texto o precedidos por un apéstrofo 0

Férmulas incobferentes con otras férmulas de |a regién @

3.1.2.1 OPCIONES DE CALCULO
3.1.2.1.1 Calculo del libro

TIPO | COMENTARIO

Automatico Cada vez que se realiza un cambio en una celda que esta referenciada
en alguna férmula o funcién, la hoja se recalcula.

Automatico excepto Igual que en el caso anterior, pero sin recalcular las tablas de datos.
para tablas de datos.

Manual Al cambiar una celda no se realiza ningtin recalculo. El calculo
debe provocarse manualmente acudiendo a la opcion de la pestaiia
FORMULAS o simplemente pulsando la tecla F9.
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3.1.2.1.2 Volver a calcular el libro antes de guardarlo

En el caso de que hayamos seleccionado la opcién de calculo manual,
podemos optar por calcular el libro antes de guardarlo o no, activando o desactivando
esta casilla respectivamente.

3.1.2.1.3 Habilitar calculo iterativo

En el caso de que haya referencias circulares, podemos consentir que se
realice un calculo un determinado niimero de veces o no.

Sino queremos permitir este tipo de iteraciones, desactivaremos esta casilla.
En el caso de encontrarnos con alguna referencia circular, obtendremos el siguiente
mensaje:

Microsoft Excel X

Hay una o varias referencias circulares en las que una formula hace referencia a si misma de forma directa o indirecta. Esto puede provocar calculos incorrectos.

Pruebe a quitar o cambiar estas referencias, o a mover las formulas a otras celdas.

— v

Nos podemos encontrar con una referencia circular cuando una primera
formula apunta a una celda que, a su vez, contiene una formula que apunta a la celda
que contiene la primera formula.

3.1.2.1.4 lteraciones maximas

En el caso de que habilitemos el calculo iterativo, podemos indicar cuantas
veces permitiremos dicha iteracion.

Supongamos una-hoja con el siguiente contenido:

1 =A2+1
2 |=Al1+1

3 | |

A

Como puede observarse en la siguiente tabla, vemos el resultado obtenido
tras la introduccion de las formulas y tras pulsar F9 para ejecutar un recalculo
habiendo definido un maximo de tres iteraciones:
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ITERACION 3
(FINAL)

DEFINICION
INICIAL

‘ ITERACION 1 ‘ ITERACION 2 ‘

3.1.2.1.5 Cambio maximo

Es el valor que se aceptara como diferencia entre resultados de nuevos
calculos iterativos. Es decir, en complementos como Solver, consideraremos que
dos resultados consecutivos son diferentes cuando la diferencia entre los mismos sea
mayor o igual al valor indicado en este parametro.

3.1.2.2 TRABAJO CON FORMULAS

3.1.2.2.1 Estilo de referencia F1C1

Permite cambiar la forma en que se hacen referencia a las celdas dentro de
una formula. La referencia por defecto utiliza letras para las columnas y nimeros para
las filas. Si activamos esta casilla, la referencia a las celdas se realizara indicando F
y el nimero de fila seguido de C y el numero de columna. En el siguiente ejemplo
vemos una simple suma utilizando este tipo de referencia:

5 =F1C4+F2C4

Fl

Normalmente estamos acostumbrados a ver la misma formula con la
expresion: =D1+D2.
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3.1.2.2.2 Autocompletar férmulas

Si esta casilla estd activada, cuando escribamos una funcidon nos ira
proponiendo una lista de funciones que empiezan por los caracteres que ya hayamos
introducido.

ACTIVADO | NO ACTIVADO
D E
10
20

®
) SUMA
() SUMA,CUADRADOS
(%) SUMA,SERIES

3.1.2.2.3 Usar nombres de tablas en las formulas
La activacion de esta casilla permite el uso de nombres de tablas en formulas.

Por ejemplo, cuando queremos totalizar la columna de una tabla, es mucho
mejor usar una referencia al nombre dela misma, ya que si afiadimos o eliminamos
filas, la referencia continuara realizando bien el calculo a diferencia de si utilizamos
una referencia a un rango.

H | J K H | J K
2 12
13 Goma 250 08 200 13 |Goma 250 0,8 =l@Cantidad]*[@Precio]
14 |Goma 1500, 0,8 1200 14 |Goma 1500 0,8 =[@Cantidad]*[@Precio]
15 |Lapiz 900 1,2 107801; 15 |Lapiz 900 1,2 =[@Cantidad]*[@Precio]
16 Celo 2000 3,5 7000 16 |Celo 2000 3,5 =[@Cantidad]*[@Precio]
17 |Pag. Folios 750 3 2250 17 | Pag. Folios 750 3 =l@Cantidad]*[@Precio]
18 |Lapiz 1000 1,2 1200 18 |Lapiz 1000 1,2 =[@Cantidad]*[@Precio]
19 |Pag. Folios 1200 g 3600, 19 |Pag. Folios 1200 3 =[@Cantidad]*[@Precio]
20 20
21 |Total usando rango 16530 21 |Total usando rango =SUMA(K12:K19)
27 |Ttal usando referencia a ta 16530 22 Ttal usando referencia a tabla =SUMA(TablaVentas[Importe])

En este caso, puede apreciarse como calculamos el acumulado de la columna
Importe de la tabla.

3.1.2.2.4 Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

Cuando estamos definiendo una férmula que hace referencia a una celda
de una tabla dinamica, la expresion que se introducird en dicha férmula al hacer
clic con el boton izquierdo del ratdon, dependera de si esta casilla esta activa o no. A
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continuacioén, mostramos un ejemplo con una tabla dinamica y con la expresion que

se refleja en funcion de si esta casilla esta activada.

Activada
G H 1 K L M
[Suma de Cantidad [Articulos -
Clientes +]1 2 3 Total general =k3
1001 2 8 212 =IMPORTARDATOSDINAMICOS(" Cantidad";5G51;"Cliente";1001) |
1002 3 1 310
1003 4 7 213
Total general 12 16 7 35
No activada = — =
Suma de Cantidad Articulos |-
Clientes - 1 2 3 Total general =K3|
1001 2 82f 12}
1002 6 13 10
1003 4 72 13
Total general 1216 7 35
=7

Esta opcion es idéntica a la que definimos mediante la ficha Herramientas
de tabla dinimica -> Opciones -> Generar GetPivotData.

3.1.2.3 COMPROBACION DE ERRORES

3.1.2.3.1 Habhilitar comprobaciones de errores en segundo plano

Esta opcion permite mostrar un icono de advertencia y una serie de opciones
para tratar de corregir el error que se puede producir en una celda al definir una
formula o funcion invalida. En el siguiente ejemplo tratamos de sumar una letra a
un numero para provocar el error. Podemos ver que, si esta casilla esta activa, se
muestran las opciones indicadas'y si no, simplemente se muestra el texto asociado al

error en la propia celda.

ACTIVADO
123 =a+2
G H 1
0 '#ENOMBRE?II

Error de nombre no valide
Ayuda sobre este error

Muostrar pasos de célculo..
Omitir error

Modificar en la barra de farmulas

Opciones de comprobacién de errores...

| NO ACTIVADO

G

|#-£NDMBRE?.|
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3.1.2.3.2 Indicar errores con el color

Cuando una celda contiene un error, se muestra una pequefia marca en la
esquina superior izquierda la cual posee un determinado color. Con esta opcion,
podemos seleccionar el color que queremos utilizar para esta marca. A continuacion,
podemos observar la marca de error que aparece en una celda con errores y la paleta
de colores que se muestra al pulsar sobre el icono asociado a esta opcion.

2 - |

B Automatico

Indicador de error.

-’NOMBRE? !

N\

3.1.2.3.3 Restablecer errores omitidos

Permite restablecer los errores que hayan sido omitidos durante la
comprobacion de errores. Ademas de acceder a omitir el error desde el icono que
aparece junto a la celda cuando se produce un error, también podemos omitirlo
accediendo a la ficha FORMULAS -> Comprobacién de errores -> Comprobaciéon
de errores... (cuadro de didlogo):

Comprobacién de errores ? X

¢ ~[#:NOMBRE? |
Error de nombre no vilido
Ayuda sobre este error
Mostrar pasos de célculo...

Omitir error

Modificar en la barra de formulas

Opciones de comprobacién de errores

Erroren la celda G1
=a+2

Errar de nombre no valido

La férmula contiene texto no reconocido.

Opciones...

| Ayuda sobre este error i

Mostrar pasos de calculo...

I Omitir errar I

Modificar en |a barra de formulas

Anterior Siguiente

3.1.2.4 REGLAS DE VERIFICACION DE EXCEL

Permite activar o desactivar una serie de reglas para que sean tenidas en

cuenta como error o no.
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3.1.2.4.1 Celdas que contienen formulas que dan como resultado un error

Marca como error celdas cuyo resultado es #;VALOR! o #;{DIV/0! y habilita
el corrector de errores:
K

& | #DIV/O!_|

3.1.2.4.2 Formula de columna calculada incoherente en las tahlas

Marca como error celdas que contienen valores o formulas incoherentes y
habilita el corrector de errores. En el siguiente ejemplo podemos observar una tabla
con una columna calculada en la que hay una celda con una formula diferente al resto
de celdas. Decimos que esta celda posee una férmula incoherente:

C D E e D E
: 10 5,00 50,00 10 5 =C2*D
‘ 50 20,007 50 20
: 20 15,00 300,00 20 LRI VR —
: 35 20,00 700,00 35 20 =C5*D5
: 8 1,550 12,00 8 1,5 =C6*D6
123 2.064,00, | =SUBTOTA =SUBTOTALES(109;E2:E6) _

v N

3.1.2.4.3 Celdas que contienen aiios representados con dos digitos

Marca como error celdas que contienen afios con dos digitos y habilita el
corrector de errores:

%/ [o1/01/91 |

3.1.2.4.4 Nameros con formato de texto o precedidos con un apéstrofo

Marca como error celdas que contienen niumeros precedidos por un apostrofo
y habilita el corrector de errores:

123
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3.1.2.4.5 Formulas incoherentes con otras férmulas de la region

Marca como error celdas que contienen valores o formulas incoherentes y
habilita el corrector de errores. En el siguiente ejemplo podemos observar una celda
con una formula diferente al resto de celdas. Decimos que esta celda posee una
formula incoherente:

N 0 P N 0 P
Cantidad Precio Importe

10 00 0,00 10 5 =N2*02

50 2p,L0[1.002,00] |50 20 [®f]=nz*03+2 |

20 15,00 300,00 20 15 =N4*04

35 20,00 700,00 35 20 ___=N5*05

115 60 2.052,00 =SUMA(N2:N5) =SUMA(02:(=SUMA(P2:P5)
{4

3.1.2.4.6 Formulas que omiten celdas en una regién

Marca como error celdas que contienen formulas que parecen no tener en
cuenta todo el rango que por defecto se sugeriria en una propuesta de féormula (por
ejemplo, sumatorio) automatica. En el siguiente ejemplo parece que el rango correcto
a sumar seria el S2:S5 y no el S3:S5. Por esa razon, se marca como error y se muestra
el corrector de errores:

S

1 |=SUMA(53:55)

3.1.2.4.7 Celdas desbloqueadas que contienen férmulas

Marca como error celdas que contienen formulas y que estan desbloqueadas:

Formato de celdas

Mamero  Alineacién  Fuente  Borde Relleno  Proteger

D’Bulahueadaf

Celdadesbloqueada.

B
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3.1.2.4.8 Formulas que se refieren a celdas vacias

Marca como error celdas que contienen féormulas que hacen referencia a
celdas vacias. En el siguiente ejemplo, la celda W2 esta vacia:

w
110

2

s [zwisw2 B

3.1.2.4.9 Los datos de una tabla no son validos

Cuando en una tabla afladimos algun criterio de validacidn, es posible que
algunas celdas no cumplan con el mismo, y que nos interese marcarlas como error
para poder revisarlo y corregirlo. En el siguiente ejemplo, hemos incluido una
validacion que consiste en admitir valores numéricos comprendidos entre 10 y 20.
Si activamos esta casilla, las celdas que no cumplan con el criterio quedan marcadas
COMO error:

Validacién de datos ? x

Configuracion ~ Mensaje de entrada ‘Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

MNimero entero ~ Omitir blancos

Datos:

entre | I:'

Minimo:

10 N
Maximo:

20 3

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrartodos Cancelar

No cumple ariterio
de validacién.

3.1.3 Revision

[ABCI
v

Este grupo de opciones permite configurar la forma en la que deseamos
que Excel corrija nuestros posibles errores gramaticales y de ortografia.
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La pantalla asociada a este grupo de opciones es la siguiente:

Opcicnes de Excel

General

Férmulas

Revisién

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opeiones

Barra de herramientss de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

'i\/ECJ Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a

Opciones de Autocorreccin

Cambie Iz forma en que Excel corrige y da formato al texto mientras escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

/| Omitir palabras en MAYUSCULAS
/| Omitir palabras que contengan nimeros
7| Omitir archivos y direcciones de Intemet
7| Marcar palabras repetidas

Bxigir maytsculas acentuadas en francés

Sugerir solo del diccionario principal
Diccionarios personalizados..

Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva ~

Modos del espafiol: Solo formas verbales de tutee

Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma  +

Idioma del diccienario:

Espariol (Esparia)

? X
su texto.
Opciones de Autocarreccién...
Aceptar Cancelar

3.1.3.1 OPCIONES DE AUTOCORRECCION

3.1.3.1.1 Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al texto mientras
escribe (Opciones de Autocorreccion...)

Mediante esta opcion podemos definir diversos aspectos relacionados con
la sustitucion de ciertos caracteres por otros mientras escribimos, excepciones, etc.

Al pulsar sobre ¢l boton de Opciones de Autocorreccion... aparece un
cuadro de didlogo con cuatro pestafas las cuales describimos a continuacion.

3.1.3.1.1.1 Autocorreccion

Mediante esta opcion podemos corregir ciertos errores automaticamente.

Autecorreccién: Espariol (Espaiia) ?

Autocorrecddn  Autoformato mientras escribe  Acciones  Autocorreccidn matematica
[“] Mastrar los botones de las opciones de Autocorreecion

Corregir DOs MAytsculas SEguidas

X

Excepciones...

Paner en maytscula Ia primera letra de una aracién ek

oner en maytiscula los nombres de dias

orregir el uso accidental de pLOQ MAYJS
[ Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Con:
(© ® ~
] €
(U] =
(tm) ™
» icuanto . icudnto v

Agregar Eliminar

Cancelar
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Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion.

Al escribir un hipervinculo podemos mostrar el botéon de opciones de
Autocorreccion o no.

|uno@_ dos.es _|

-

|Un0@. dos.es .| € Deshacer hipervinculo

- Detener la creacidn autematica de hipervinculos

Opciones de Autocorreccion F*  Controlar opciones de Autocorreccion...

Corregir Dos Mayusculas Seguidas

Si la casilla esté activa, al encontrarse dos mayusculas seguidas, las sustituye
por una mayuscula seguida de una mintscula.

ACTIVADA | NO ACTIVADA

Excepciones.

Mediante este botdn, podemos acceder a un cuadro de didlogo en el que
aparecen dos fichas para controlar dos excepciones:

P Letra inicial
P MAyusculas INiciales
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Letra inicial

Excepciones de autocorreccion X

Letrainidal  Mayisculas INidiales

Mo poner maydsculas después de:
miexcep,

minus. ~ Agregar

max,
min.
n.

0.
ofna. v

Eliminar

Aceptar Cancelar

La ficha Letra inicial nos permite agregar o eliminar particulas detras de
las cuales no hay que poner la primera letra en mayusculas a pesar de que hay un
punto (siempre y cuando también esté seleccionada la opcion Poner en maytscula
la primera letras de una oraciéon que veremos mas tarde). Por ejemplo, si creamos
la abreviatura miexcep., y no queremos que el punto final de la misma se interprete
como un final de oracion, hemos de incluir dicha abreviatura en la caja de texto No
poner mayusculas después de y pulsar sobre el boton Agregar para que pase a
formar parte de la lista de excepciones.

MAyusculas INIciales

De la misma forma, si no queremos que se sustituyan dos mayusculas
concretas hemos de indicarlo en'la caja de texto No corregir de la ficha MAyusculas
INiciales y pulsar sobre el boton Agregar, tal y como se muestra a continuacion:

Excepciones de autocorreccion X

Letrainical MAylsculas INiciales

Mo corregir:
GOmez

Eliminar

Aceptar Cerrar

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion

Si esta activada esta opcion, se pondra en mayusculas la primera letra que
haya detras de un punto.
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ACTIVADA | NO ACTIVADA

H
mi. Casa

H

|mi. casa

Poner en maytsculas los nombres de dias.

Si esta activada esta opcion, se pondra en mayusculas la primera letra de los
nombres de dias en inglés.

ACTIVADA | NO ACTIVADA

Corregir el uso accidental de BLOQ MAYUS

Cuando se escribe una palabra que empieza con la primera letra en mintiscula
y las siguientes en mayusculas, la cambia haciendo que la primera letra sea maytscula
y el resto minusculas.

ACTIVADA | NO ACTIVADA

Reemplazar texto mientras escribe.

Mediante esta opcion podemos reemplazar una palabra por otra mientras
escribimos. La idea es que cada vez que aparece la palabra definida en la columna
Reemplazar, ésta serd sustituida por la palabra asociada en la columna Con.
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Por ejemplo, podemos definir la siguiente sustitucion:

p
Eeemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:
| j " miluevaTexto |

manuntencidn manutencidn -
mapa mundi mapamundi

me se se me D
metereologia meteorologia

-

|Reemp|a;ar| [ Eliminar ]

De esta forma, al escribir «miViejoTextoy», automaticamente sera sustituido
por «miNuevoTexto»-

DESPUES

H
miNuevoTexto

3.1.3.1.1.2 Autoformato mientras escribe

La pantalla asociada a esta opcion es la siguiente:

Autocorreccién ? x

Autocorreceidn | Autoformato mientras escribe  Acciones  Autocorreccion matemética

Reemplazar mientras esaiba

[ Rutas de red e Internet por hipervinculos
Aplique mientras trabaja

A Incluir nuevas filas y columnas en |a tabla
Automaticamente mientras trabaja

Rellenar férmulas en tablas para crear columnas calculadas
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Reemplazar mientras escribe.

Rutas de red e Internet por hipervinculos.

ACTIVADA NO ACTIVADA

[ H [ H

|www.goog|e.com | |www.google.com |

Si la casilla esta activada, convierte en hipervinculo el texto que posea una
estructura de direccion de Internet.

Aplique mientras trabaja.

Incluir nuevas filas y columnas en la tabla

Al activar la casilla, veremos que introduce una columna o fila en una tabla
al introducir algo en una celda adyacente.

2 10 Uno Incluyg

3 20 Dos
4 30 Tres y

10 Uno
20 Dos
30 Tres y

o W | =

Por ejemplo, al escribir el texto «Incluyo» en la celda K2, vemos como la
tabla se expande automaticamente para incluir dicha celda en su interior.
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Automaticamente mientras trabaja.

Rellenar formulas en tablas para crear columnas calculadas

Al insertar una columna calculada en una tabla, podemos decidir si deseamos
que la formula se copie sobre todas las celdas que se hallan en la misma columna,
o bien preferimos que se nos proponga de forma opcional. Por ejemplo, si esta
opcion esta desactivada y creamos una tabla como la que se muestra a continuacion
definiendo inicialmente solo cantidad y precio, y posteriormente incluimos la
formula =A2*B2 en la celda C2, nos encontraremos con que en lugar de copiarse
dicha formula en todas las celdas de la columna C, se mostrara un icono invitando a
definir esta formula:

A E C D E F G H
1 [eLihED] ﬂ Precio ﬂ Importe ks
2 1 10 10
3 | 2 2o| .|l_')'f, -
4 3 30 4 Sobrescribir todas las celdas en esta columna con esta farmula

- v~

Si esta opcion esta activa, al introducir la formula =A2*B2 en la celda C2,
¢ésta se copiara también sobre las celdas C3 y C4.

3.1.3.1.1.3 Acciones

Mediante este apartado puede ‘activar acciones adicionales a algunos
elementos.

Autocorreccion ? *

Autocorreccidn  Autoformato mientras escribe  ACOONES  Autocorreccidn matemdtica

Excel puede proparcionar acciones adicionales para determinadas palabras o frases
en el libro a través del mend contextual.

Acciones disponibles:

[ Fecha (ML) ~ Propiedades...

Mas acciones...

Cancelar
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Activando estas casillas (tanto para las acciones como para la fecha),
podemos conseguir que en el menu contextual que aparece al hacer clic con el

botdn derecho del raton se muestren una serie de acciones adicionales tal, y como se
muestra a continuacion:

Calibri  ~|11 «| & A7 57 - 0p 000 [

E N k=D~ A
| 01/01/2014]
X Cortar

E® Copiar

EEE «

Acciones
disponibles
para fecha

Opciones de pegado:

Definir nombre...

&, Hipervinculo...
Acciones adicionales de celda M Fecha: 01/01/2014
Programar una reunidn

Mastrar mi calendario

Opcianes..,

3.1.3.1.1.4 Autocorreccion matematica

Mediante esta opcion podemos insertar simbolos facilmente a la hora de
escribir una ecuacion. La idea es reemplazar el texto que se escribe en la ecuacion y
que esta definido previamente en la columna Reemplazar con el simbolo asociado
en la columna Con de la tabla mostrada en la siguiente ventana:

Autocorreccin ? *

Autocorreccion | Autoformato mientras escribe  Acciones  Autocorreccion matematica

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:
|\guadratic x=[-b=+/[b*2-4ad))/2a

\qdrt i A
‘rangle }

‘Rangle W

‘ratio :

‘\rbrace i

\rorack 1

‘Rbrack 1

\reeil 1

‘rddots

‘Re R he

Reemplazar

Eliminar

Cancelar

Asi pues, para escribir el simbolo pi () en la ecuacion, teclearemos \pi
seguido de un espacio tal y como se puede ver en el siguiente ejemplo:



© RA-MA Capitulo 3. OPCIONES 67

AL INTRODUCIR TRAS LA INTRODUCCION
E F E F
: : : 3 I
Circunferencia = 2\pi- : Circunferencia = 2m |

3.1.3.2 AL CORREGIR LA ORTOGRAFIA EN LOS PROGRAMAS DE MICROSOFT
OFFICE

Algunas de las opciones de este apartado se aplican a todos los programas
de Microsoft Office.

3.1.3.2.1 Omitir palabras en MAYUSCULAS

Si marcamos esta opcion, al revisar la ortografia no se revisaran las palabras
escritas en mayusculas. Si desmarcamos la casilla, al introducir una palabra en
mayusculas y lanzar la revision ortografica (Ficha REVISAR->Ortografia) se
disparara el cuadro de didlogo de Ortografia invitando a realizar alguna accion:

Ortografia: Espaficl (Espafia) ? X

No esta en el diccionario:

Omitir toda

Agregar al diccionario

Sugerencias:

Cambiar
Cambiar todas
Autocorreccion

ldioma del diccionario: | Espafiol (Espafia) ~

Opciones... Deshacer Cancelar

3.1.3.2.2 Omitir palabras que contengan niimeros

Al introducir una palabra que contenga niimeros, podemos omitir su revision
(casilla activada) o provocar que la revision ortografica sugiera algiin cambio (si
desactivamos la casilla):
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pall23

Ortografia: Espafiel (Espafia) ? x

Mo estd en el diccionario:

Omitir toda

Agregar al diccionario
Sugerencias:

pal 123

Cambiar
Cambiar todas

Autocorreccign

ldioma del diccionario: | Espafiol [Espafia)

Opciones...

Deshacer Cancelar

3.1.3.2.3 Omitir archivos y direcciones de Internet

Si la casilla esta activada, no se revisara la ortografia de los archivos y
direcciones. Si esta desactivada, si se comprobara.

Ortografia: Espafiol (Espafia) ? b8

Mo gstd en el diccionario:

Omitirtodo
Agregar al diccionario
Sugerencias:

miet ______________J

Cambiar
mierla
phuiria Cambiar todas
muirle =
muirlo B
mil v Autocorreccion
Idioma del diccionario: | Espafiol [Espafia) ~
Opciones... Deshacer Cancelar

3.1.3.2.4 Marcar palabras repetidas

Si estd marcada la casilla, al encontrar dos palabras seguidas que estén
repetidas en una celda, se considerara un error ortografico.

Ortografia: Espafiol (Espafia)

Palabra repetida:

una|

Es una una prueba |
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3.1.3.2.5 Exigir mayiisculas acentuadas en francés

Se trata de una opcion que detecta palabras maytsculas escritas en francés a
las que les falta algin acento. En algunos casos esta opcion esta activada por defecto,
por ejemplo al usar el dialecto Francés (Canada).

3.1.3.2.6 Sugerir solo el diccionario principal

Al seleccionar esta opcion, la lista de palabras que se muestran en el cuadro
de dialogo que aparece al revisar la ortografia no contendran las palabras existentes
en el resto de diccionarios personalizados que hayamos podido incluir.

3.1.3.2.7 Diccionarios personalizados

Esta opcion nos da acceso a un cuadro de dialogo que nos permite indicar
qué diccionarios podemos utilizar para revisar la ortografia. En la siguiente imagen
se describen las diferentes opciones contenidas en dicho cuadro de dialogo y se
muestran los cuadros de dialogo a los que se puede acceder desde el mismo:

|0¢ | Feamng \b_Wstrossh » Uprsed = [ 4y [ Buscer Lomeer 2
[T — == @
C—— :
0 aspchaf
N o
R Imgeries g &

e Crear diccionario personalizado
bt Sl [ P s
[ [ S———

e ANTO

L Des e iy

e SOTOM RN =
et d achive: @ =
Top e o6 upeans Se Mroiof Office ) al

@ Commarpan [PRRSEN or=rey oy

| Egitar iista ae paiaghas..

Todaos los idiomas: 1
[¥] CUSTOM.DIC [Predeterminado) Sambiar predetermfada
L wee V]

JUANTO.DIC |

tuevo..
L Quitar

: Agregar diccionario personalizado
hadecoanan e

ket 1) ExchudelitionsntSRales
- 1 trueicionn PRI e
Ruta de aceeso del Brehive:  CoUsers\uanto)AppOataiRoaming!Mi ! l‘::: e JURNTOCOC
Idioma del diccionario: | Todos los idiomas: < TYSTEM RESERVED (D) - )
Hobre e ichror [ ———r

= e [ [ Canceln |

Elimina diccionario de
la lista de diccionarios.

P ——— - @
S patcn
 fon
i
Lo ) Abrir archivo
5% biseincen
| ( D b
ks 8 s e i ClsarsuantsAps Oatsoaning Mirosoft UProot e
Jdioma el diccionaci: [ To2en los idiomas: r .‘""""
M Cacenar ] .
e il
Evpatiol thgantine) [P |
| spato o o el )
Expanol Chite)
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3.1.3.2.8 Modos del francés

Esta opcion solo afecta al idioma francés y permite seleccionar alguna de las
siguientes configuraciones:

P Ortografia tradicional y nueva
P Ortografia tradicional
P Nueva ortografia

3.1.3.2.9 Modos del espaiiol

Observa las formas verbales que para la segunda persona del singular utilizan
el pronombre «ti», «vos» o ambas. Puede seleccionar alguna de las siguientes
configuraciones:

P Solo formas verbales de tuteo
P Formas verbales de tuteo y voseo
P Solo formas verbales de voseo

3.1.3.2.10 Modos del portugués brasilefio

Esta opcion esta asociada a la eleccion del idioma portugués y permite
seleccionar alguna de las siguientes configuraciones:

P Posterior a la reforma
P Anterior a la reforma
P Ambos

3.1.3.2.11 Idioma del diccionario

Idioma del diccionario a utilizar para corregir los errores ortograficos. Puede
seleccionarlo a partir de una lista desplegable:

Catalan ~
Espafiol (América latina)

Espafiol (Argentina)

Espafiol (Bolivia)

Espafiol (Chile)

Espafiol (Colombia)

Espafiol (Costa Rica)

Espafiol (Ecuador)

Espaiiol (El Salvador)

Espafiol (Espafia - alfabetizacion tradicional)

Espafiol (Espafia}

Espariol (Espana)

Idioma del diccionario:
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3.1.4 Guardar

8 &) Permite configurar el modo de guardar los libros.

La pantalla de opciones presenta el siguiente aspecto:

Opciones de Excel ? ®
General
Personalizar la forma en que se guardan los libros.
Férmulas
Revisién Guardar libros
Guardar Guardar archivos en formato: Libro de Excel (*alsx) -
Idicma v| Guardar informacién de Autorrecuperacién cada | 1 > | minutos
Avanzadas /| Conservar la tltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar

Ubicacién de archive con Autorrecuperacin: Ci\Users\Papico)\AppData\Reaming\Microsoft\Excel,
Personalizar cinta de epciones A -
No mostrar |a vista Backstage cuando se abran o guarden archivos
Bana de herramientas de acceso rapido X
| Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciarsesién,

Complementos Guardar en PC de forma predeterminada

Centro de confianza Ubicacién predeterminada de archivos locales C:\UserS\Paplzo\Doc:ments

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Excepciones de autorrecuperacién para: gjercicios.xlsx -
Deshabilitar Autorrecuperacién Gnicamentg/para este libro
Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracién de documentos

Guardar archivas desprotegidos en:(0)
La ubicacién de borradores del servidor en este equipo

® Caché de documentoside Office

Ubicacién de borradores del servidor: C:\Usars(Pa&co\Documants\Eorradoras de SharePoint\, Examinar...

Conservar la apariencia visual del libro

Elegir los €olafes gue se vern enersiones anteriores de Excel.® | Colores...

Aceptar Cancelar

3.1.4.1 GUARDAR LIBROS

Permite configurar caracteristicas como el tipo de archivo por defecto,
la ubicacion por defecto para archivos y plantillas, aspectos relacionados con la
autorrecuperacion de archivos, etc.

3.1.4.1.1 Guardar archivos en formato

Permite indicar cudl sera el tipo de archivo (y extension) por defecto cuando
guardemos un libro nuevo. Puede seleccionar de una lista desplegable alguno de los
tipos vistos cuando analizamos la opciéon Guardar como.
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Guardar archivos en formato: Libro de Excel (*xlsx) IZ‘

Libro de Excel (*.xlsx)

Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm)
Libro binario de Excel (*.xlsh)

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

Datos XML (*xml)

3.1.4.1.2 Guardar informacion de Autorrecuperacion cada...

Esta opcion permite indicar cada cudntos minutos deseamos que se
produzca una copia para ser recuperada en caso de necesidad por la opcion de
Autorrecuperacion. Podemos definir dichos minutos indicando directamente el
valor deseado o bien utilizando las flechas del control asociado:

1 = mingtu:usj

3.1.4.1.2.1 Conservar a ultima version autoguardada cuando se cierra sin guardar

Esta opcion nos da la posibilidad de recuperar una version del libro en curso
que contiene modificaciones que no fueron guardadas al trabajar con él durante la
ultima sesion. Para recuperar esta version podemos ir a Archivo -> Informacion->
Administrar libro y seleccionar la version que se nos muestra algo similar a lo
siguiente:

Desproteja el documento o recupere los cambios no guardados.,

A‘.;& E5 Hoy, 20:14 (auteguardar)
A )

“7mt T uteguardar)

—rj Administrar libro
@

Recupera libros.no guardados
Examina archivos recientes no utoguardar)

guardados
9 . utaguardar)

15 Hoy, 19:24 (autoguardar)

3.1.4.1.3 Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion

Mediante esta opcion podemos indicar donde queremos que se almacenen
los archivos que se guardan segun el tiempo indicado por si acaso necesitamos
recuperarlos. Por defecto, se propone (en funcion del usuario) la siguiente carpeta:

{ ChUsers\Juanto\AppData\Roaming\Microsofth Excell, j
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3.1.4.1.4 No mostrar la vista backstage cuando se abran o guarden archivos

La vista backstage es la vista que aparece cuando accedemos a la opcion
Archivo. Si marcamos este casillero, al guardar un archivo nuevo nos ofrecera
directamente el cuadro de dialogo Guardar como. Si lo desmarcamos, nos mostrara

la vista backstage: para—quae

MARCADA

Nombre de archive:

Tipo: |Libro de Excel (“a0s)

Autores; Papico Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar minictura

NO MARCADA

Guardar como

) Documentos

OneDrive -
a juan.gomez@

Mss opciones.

Sitios:
juan gomez@:

@ OneDrive Nombre 1

@e pC Blocs de notas de §

Plantillas personal
= Agregar unsitio

Youcam

Examinar

3.1.4.1.5 Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario

iniciar sesion

Al activar esta casilla, vemos que al invocar la opcion Guardar como nos
muestra OneDrive como posible ubicacion. Si esta desactivada no la muestra.

ACTIVADA

NO ACTIVADA

Guardar como

OneDrive -
juan.gomez®

L~
@ Sitios:

juan gomez@
a

OneDrive

Agregar un sitio

EI:I Este PC
+

Examinar

Guardar como

El:l Este PC

+ Agregar un sitio

Examinar
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3.1.4.1.6 Guardar en PC de forma predeterminada

Al activar esta casilla, vemos que al invocar la opcion Guardar como, nos

propone por defecto guardarlo en nuestro equipo. Si esta desactivada nos propondra
guardarlo en la nube.

ACTIVADA NO ACTIVADA
Guardar como Guardar como
_ OneDrive -
G OneDive- L) Documentos & g;fz';'ﬂ‘ﬁ@ : o
juan.gomez@ Escriba aqui el nombre de archivo
) Libro de Excel (“xlsx) Sitios:
Sitios: Mas opciones... juan.gomez®
juan.gomez@ estac
T30 Esterc Nombre 1 0 eserc
+ Agregar un sitio Blocs de notas de OneNote + Agregar un sitio

Plantillas personalizadas de Office Examinar
Examinar

Youcam

3.1.4.1.7 Ubicacioén predeterminada de archivos locales

Permite indicar donde queremos que se guarden por defecto los archivos.

CAUserstJuanto\Documents

3.1.4.1.8 Ubicacion predeterminada de plantillas personales

Permite indicar donde queremos que se guarden por defecto las plantillas
personales.

3.1.4.2 EXCEPCIONES DE AUTORRECUPERACION PARA:

La lista asociada a esta opcion nos permite seleccionar el libro para que
queremos definir las excepciones de Autorrecuperacion. Por ejemplo, si posee dos
libros abiertos, la lista se los mostrara:

Excepciones de autorrecuperacion para: Ejemplos.xlsx

. X8 Ejemplos.xdsx

imagenes.xlsx
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3.1.4.2.1 Deshabilitar Autorrecuperacion inicamente para este libro

Si activa esta opcion, no se realizara la accion de Autorrecuperacion del libro
en curso. El resto de libros que puedan estar abiertos no se veran afectados por este
cambio.

3.1.4.3 OPCIONES DE EDICION SIN CONEXION PARA LOS ARCHIVOS DEL
SERVIDOR DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

3.1.4.3.1 Guardar archivos desprotegidos en:

Permite indicar donde queremos guardar los archivos que desprotegemos de
una biblioteca de un sitio de Microsoft Windows SharePoint. Podemos seleccionar
alguna de las siguientes opciones:

P La ubicacion de borradores del servidor en este equipo
P Caché de documentos de Office

3.1.4.3.2 Ubicacion de horradores del servidor (Examinar)

Permite seleccionar la ubicacion de nuestro equipo local (disco duro) en
la que queremos trabajar con los archivos desprotegidos. Disponemos de un botdn
denominado Examinar que abre un cuadro de didlogo mediante el cual podemos
navegar en nuestro equipo para localizar el directorio que nos interese.

3.1.4.4 CONSERVAR LA APARIENCIA VISUAL DEL LIBRO

3.1.4.4.1 Elegir los colores que se veran en las versiones anteriores de Excel.
Colores

Mediante esta opcion podemos definir los colores que se utilizaran cuando
abramos este libro en versiones anteriores de Excel. Al pulsar sobre el boton colores
aparece el siguiente cuadro de didlogo:

uuuuuuuu
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Vemos que es posible copiar los colores deseados desde otro libro que
tengamos abierto en este momento.

3.1.5 Idioma
=

v

Permite configurar las preferencias del idioma a utilizar con Office.

La ventana asociada a este grupo de opciones es la siguiente:

Opciones de Excel ? X
General o - .
el ﬁ? Establezca las preferencias de idioma de Office.
Formulas
Revision Elegir idiomas de edicién
Guardar Permite agregar idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicion determinan las caracteristicas
u especificas del idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, |a revision gramatical yla ordenacion
ioma.
Idioma de edicién | Distribucion del teclado | Comeceion (ortogr
Avanzadas Espaiiol (Espafia) <predeterminado>  Habilitada ¥ Instalado
e
: Instalad
Personalzar cinta de opeiones Inglés (Estados Unidos) Habilitada % nstalado
Barra de herramientas de acceso répido [« ]
Complementos | [Agregar idiomas de edicién adicionales] -
Centro de confianza Avisarme cuzando deba descargar herramientss de correccion adiciondles.
Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario
Establecer el orden de prioridad de los idiémas para los botonies 13 pestafias y la Ayuda®
Idioma de la interfaz de usuario Idioma de la Ayuda
1. Hacer coincidir con Microsoft Windows <prede . 1. Hacer coincidir con el idioma de interfaz de ¢
2. Espafiol 2. Espafiol
3. Inglés [English] El 3. Inglés [English] El
[«1 ] [
ame e
B, ;Comb sepueden obtener masidiomas de Ayuda e interfaz de usuario en Office.com?

3.1.5.1 ELEGIR IDIOMAS DE EDICION

Mediante esta opcion podemos seleccionar cuales son los idiomas que
queremos tener en cuenta en nuestra edicion. En definitiva, las caracteristicas que se
tienen en cuenta son la revision gramatical, la ordenacion y los diccionarios para la
revision ortografica. La siguiente imagen muestra las opciones asociadas a este grupo:

Al seleccionar un idioma
se habilita este botén.

‘ Idioma de edicién Distribucién del teclado  Correccidn (orto)|

Espariol (Espaia) <predeterminado> Habilitada % Instalado Quitar

Inglés (Estados Unidos) Habilitada " Instalad, -

‘ Establecer como predeterminado
|« n

— = — — Para predeterminar un idioma,
F_seanul (Espania - alfabetizacion tradicional) B primer se ha de seleccionar.

paiiol (El Salvado
Espaiol (Espaiia - alfabetizacion tradicional)

Agrega un nuevo idioma a la
lista de ‘Idioma de edicién”.
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Podemos activar o desactivar la opcion de recibir avisos cuando haya
herramientas de correccion adicionales:

[ Avisarme cuando deba descargar herramientas de correccion adicionales. }

3.1.5.2 ELEGIR IDIOMAS DE AYUDA E INTERFAZ DE USUARIO

Esta opcion nos permite definir cuales son los idiomas que queremos usar
para la ayuda y para el interfaz (pantallas, ments, etc.). Por defecto, se utiliza el
mismo con el que se ha instalado Microsoft Windows, pero podemos variar esta
circunstancia seleccionando otro y marcandolo como predeterminado.

Idioma para interfaz.

Idioma para ayuda.
botones, las pestafias y la Ayuda’®

a

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establecer el orden de prioridad de los idiomas g

Utiliza el mismo que
Windows.

|ldioma de la interfaz de usuario

1. =l Hacer coincidir con el idioma de interfazde | | «
2. Espaiiol —
3. Inglés [English]

Inglés [English h

L L o _J

Seleccione un

. (B 1
Establecer como predeterminado Establecer come predeterminado

idioma previamente.
Seleccione un . o K %
o g % ;Como se pueden obtener mas idiomas de Ayuda e interfaz de usuario endOffice.com?
idioma previamente.
T P

3.1.5.3 ELEGIR IDIOMA DE INFORMACION EN PANTALLA

El idioma de informacion en pantalla hace referencia al idioma que se utiliza
en las ventanas emergentes que aparecen al pasar el ratéon por encima de alguna
opcion. El cambio de idioma en esta opcion afecta a todos los programas de Office
instalados.

3.1.6 Avanzadas

Permite configurar lo que denominamos opciones Avanzadas las cuales estan
relacionadas con opciones de edicion, cortar, copiar y pegar, imprimir, grafico, etc.

En esta pantalla hay muchas opciones. A continuacion mostramos solo la
primera parte de la misma:
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Opciones de Excel ? x
General =
Opciones avanzadas para trabajar con Excel.
Férmulas
Revision Opciones de edicién
Guardar /| Después de presionar Entrar, mover seleccién
Idioma Direccién: | Hacia abajo ~
Ava Insertar sutomiticamente un punto decimal
Personalizar cinta de opciones
/] Permitir arrastrary colocar el contralador de relleno y las celdas
Bamra de herramientas de accese rapide V| Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Complementos /] Permitir editar directamente en las celdas
. 1 s s sy o s
Centre de confianza Extender formatoes de ranges de datos y férmula
/] Habilitar la insercién automatica de porcentajes
] Habilitar Autccompletar para valores de celda
| Relleno rapido automatico
Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
7] Avisar al usuario cuando haya una operacién gue requiera muche tiempe
Cuando este niimero de celdas (en miles) se vean afectadas: | 33.554 =
7] Usar separadores del sistema
Movimiente del cursor:
® Légice
Visual
No crear automaticamente ningtin hipervinculo de la captura dé pantalla
Cortar, copiar y pegar
Aceptar Cancelar
L tats

3.1.6.1 OPCIONES DE EDICION

En este grupo de opciones podemos definir algunos comportamientos
relacionados con la edicion, la forma de autocompletar celdas, tipo de separadores
a utilizar, etc.

3.1.6.1.1 Después de presionar Entrar, mover seleccion

Por defecto, cuando introducimos una expresion en una celda y pulsamos
la tecla Intro (o retorno de carro), el cursor se situa en la celda que tenemos justo
debajo de la actual en la misma columna.

Si desmarcamos esta opcion, el cursor permanecera en la celda actual sin
desplazarse a ninguna parte.

3.1.6.1.2 Direccion

Podemos seleccionar la direccion hacia la que queremos que se mueva el
cursor cuando pulsamos la tecla Intro.
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Hacia abajo =|
Hacia abajo

3.1.6.1.3 Insertar automaticamente un punto decimal

Permite indicar a Excel que cuando se inserte un valor numérico en una celda,
si dicho valor no contiene una coma, que la coma se introduzca automaticamente
teniendo en cuenta el niimero de decimales indicado en el pardametro Ubicacion
descrito en el siguiente apartado. Por ejemplo, si tenemos activa esta casilla y el
valor de ubicacion es 2, nos encontraremos los siguientes resultados al realizar las
introducciones indicadas:

g

\
Al introducir 123 123

R —— 1234,56

T o1
7

3.1.6.1.4 Ubicaciones

Permite indicar el nimero de decimales que ocuparan las ultimas cifras
introducidas. Logicamente este parametro solo se activa y tiene sentido si la opcion
anterior (Insertar automaticamente un punto decimal) esta activada. Los valores
negativos colocaran la coma tantas posiciones a la derecha como se indique.

Ubicaciones: Ubicaciones: -2

12300

Alintroducir 123456 12345600

1200
100

Al introducir 123 1,23

Al introducir 123456 1234,56

012
0,01
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3.1.6.1.5 Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas

Por defecto, al seleccionar un rango vemos que en la esquina inferior derecha
aparece un simbolo que nos indica que al poner el puntero del raton sobre el mismo,
podemos arrastrarlo para rellenar celdas contiguas; o bien que al colocar el puntero
sobre alguno de los laterales del rango seleccionado, se muestra un puntero del raton
indicando que podemos mover el rango en cualquier direccion. Si desactivamos esta
casilla estas acciones no estaran disponibles.

H H
- 1 1

3.1.6.1.5.1 Mensaje de alerta antes de reemplazar-las celdas

Si activamos esta casilla (opcion por defecto) observaremos que al mover un
grupo de celdas hacia una posicion en la que ya hay celdas con contenido, recibiremos
el siguiente mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

1 Aquiya hay datos. ;Quieres reemplazarlos?

Cancelar

3.1.6.1.6 Permitir editar directamente en las celdas

Por defecto esta casilla estda marcada de forma que al hacer doble clic o pulsar
F2 sobre una celda, podemos editarla colocando el cursor en cualquier posicion de la
misma y utilizando las teclas de edicion (inicio, fin, suprimir, etc.). Si desactivamos
esta casilla, solo podremos modificar las celdas en la barra de formulas.

3.1.6.1.7 Extender formatos de rangos de datos y formulas

Por defecto, cuando estamos introduciendo celdas en una serie de filas y las
filas que le preceden poseen un formato determinado y/o formulas, dicho formato
y formulas se copiaran sobre la fila que estemos introduciendo siempre que los
formatos y férmulas se repitan al menos en tres de las tltimas cinco filas de la tabla
0 rango.
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En el siguiente ejemplo, veremos coémo al introducir una nueva fila a
continuacion del rango inicial, se copiara la formula y el formato en la nueva fila:

3.1.6.1.8 Habhilitar la insercion automatica de porcentajes

Si desactivamos esta casilla, en aquellas celdas que posean el formato
Numero -> Porcentaje, los nimeros que introduzcamos se multiplicaran por 100
antes de ser mostrados. Si la activamos, los nimeros se mostraran tal y como los

introduzcamos.

Al introducir 1 1,00%
Al introducir 0,1 0, 10%
Al introducir 100 100,00%

Al introducir 1 100%

10%

Al introducir 100 10000%

Formato: Porcentaje, dos decimales

Formato: Porcentaje, 0 decimales
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3.1.6.1.9 Habhilitar Autocompletar para valores de celda

Si activamos esta casilla, permitiremos que Excel nos proponga valores que
ya existan en la columna y que empiecen con los mismos caracteres que ya hemos
introducido en la celda en curso.

3.1.6.1.9.1 Relleno rapido automdtico
Se trata de una caracteristica nueva del Excel 2013.

Si activamos esta casilla (opcion por defecto), Excel propondra rellenar
rapidamente las celdas que considere que pueden rellenarse imitando el patron
detectado en la introduccion de la celda anterior.

Por ejemplo, si poseemos una lista de apellidos y nombres que queremos unir
en una tercera columna con un determinado formato-o patron, bastara con introducir
el patroén deseado (por ejemplo, nombre completo) en la primera celda de la columna
y posteriormente, al empezar a escribir la siguiente celda de la misma columna,
Excel nos propondra rellenar el resto de celdas aplicando el patron detectado. Para
aceptar la propuesta bastara con pulsar la tecla Intro:

K L M

I J K Completo
Ape Nombre Completo - —
gomez juan Juan Gomez Toni Orts
orts toni Toni Orts Jordi Soler =
soler jordi " € DeshacerRelleno rapido

h rt Marta Sanchez +  Aceptar sugerencias

sanchez marta Luis Ruiz
ruiz luis Seleccionar todas las 4 celdas modificadas

Una vez aceptada la propuesta, podemos modificar la introduccion utilizando
las opciones asociadas al icono que aparece justo a la derecha de la lista.
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3.1.6.1.10 Hacer zoom al usar la rueda del IntelliMouse

Por defecto, se trata de una opcidén que esta desactivada y que cuando
se activa, permite hacer zoom con la ruedecilla central del raton. Cuando esta
desactivada, dicha rueda permite realizar un scroll vertical sobre la hoja en curso.
Para realizar un zoom sin necesidad de activar esta opcion, también podemos usar la
rueda del raton mientras mantenemos presionada la tecla CTRL.

3.1.6.1.11 Avisar al usuario cuando haya una operacion que requiera mucho
tiempo

Esta opcion nos permite activar una alerta que nos indique cuando
una operacion puede tardar mucho tiempo porque afecta a un numero de celdas
importante.

El mensaje que recibiremos si decidimos realizar una operacion «grande»
es el siguiente:

Operacién grande ? *

La operacion que va a realizar afecta a un gram numero de celdas y puede que tarde en
! %, ~completarse. ;Estd seguro de que desea continuar?

Mota: esta operacion se realizard automaticamente en 60 segundos si no se recibe ninguna respuesta.

[] Mo mostrar nuevamente Ac_eptar ! :

5 <

3.1.6.1.12 Cuando este niumero de celdas (en miles) se vean afectadas:

Permite indicar el nimero de celdas (en miles) a partir del cual se disparara
el aviso de «operacion grande»:

ry

Cuando este ndmero de celdas (en miles) se vean afectadas: |33.554 j

3.1.6.1.13 Usar separadores del sistema

Mediante esta opcion podemos indicar que deseamos utilizar los separadores
que utiliza el sistema o bien, que queremos utilizar unos separadores diferentes. Los
separadores que podemos definir son:

W Separador decimal
W Separador de miles
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USANDO SEPARADORES DEL USANDO SEPARADORES

SISTEMA PERSONALIZADOS

V| Usar separadores del sistema

En nuestro caso, [T] Usar separadores del sistema

coma para separador Separador decimal:

decimal y punto para
separador de miles.

Separador de miles: |,

H H
1,23 1.23
123.456,12 123,456.12

3.1.6.1.14 Movimiento del cursor

Decimos que el cursor posee un movimiento légico cuando se mueve segun
el sentido del idioma de edicion. Decimos que el movimiento es visual cuando
el cursor pasa al siguiente caracter visualmente adyacente. Asi pues, es posible
seleccionar alguno de los siguientes valores:

W Lobgico
W Visual

3.1.6.1.15 No crear automaticamente ningin hipervinculo de la captura de
pantalla

Al utilizar la opcion de INSERTAR-> Captura, por defecto se nos ofrece
la creacion de un hipervinculo si la captura pertenece a una pantalla de Internet
Explorer mostrando el siguiente mensaje:

Microsoft Excel

e ;Quiere crear automaticamente un hipervinculo de la captura de pantalla a la direccidn URL de la ventana del explorador capturada?

[ Recordar mi eleccién

Si marcamos esta casilla, no se propone la creacion de tal hipervinculo.
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3.1.6.2 CORTAR, COPIAR Y PEGAR

En este grupo de opciones podemos configurar si queremos mostrar 0 no
algunos botones relacionados con el pegado y la insercion, y también como queremos
que se comporten los objetos involucrados en la copia.

3.1.6.2.1 Mostrar hoton Opciones de pegado al pegar el contenido

Por defecto, esta casilla estda marcada y permite mostrar el boton de opciones

junto al rango que se acaba de copiar. A continuacién, mostramos un ejemplo del
botoén y de sus opciones asociadas:

10
20

Botén de opciones

(B (Ctr) ~
o
O LAk %%

£ 1g8

(513
d

Pegar valores
[ [
2 S dn
Otras opgiones de pégado
le s
LIE 7>

3.1.6.2.2 Mostrar hotones de opciones de insercion

Cuando realizamos una insercion (por ejemplo, una columna o una fila) por

defecto aparece un botdn con opciones para tal insercion. A continuacion, mostramos
dichas opciones:

I J K

¥ .
—=— E El mismo formato de la izquierda

O El mismo formato de la derecha

O Borrar formato

Si no queremos que aparezca dicho boton, desmarcaremos esta opcion.

3.1.6.2.3 Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas principales

Al copiar un rango que contiene objetos (por ejemplo, elementos de
formulario) y pegarlo en otra parte, podemos decidir si los objetos deben también
copiarse o no. En el siguiente ejemplo se copia una fila sobre otra con la casilla
activada y desactivada para comprobar el efecto:
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ACTIVADA NO ACTIVADA
A B c A B c

11 6 1 i 1 6 11
20 - 2 Botén |7 12 Pl 2 Boten]7 12
3 3 8 13 5 3 8 13
4 4 9 14 n 4 9 14
5 5 10 15 5 5 10 15
6 6

7| 2 Boton | 7 12 7 [ 2 7 12

3.1.6.3 TAMANO Y CALIDAD DE LA IMAGEN

Podemos seleccionar el tamafio y calidad de la imagen para el libro
seleccionado de entre los posibles libros abiertos en el momento actual.

Tamaiio y calidad de la imagen Ejemplos.xhx n

X8 Ejemplos.xls:

[7] Descartar dates de edicién

L i
[] Mo comprimir las imagenes dy imagenesadsx

3.1.6.3.1 Descartar datos de edicion

Cuando insertamos unaimagen y la modificamos (por ejemplo recortandola
o afiadiendo algun efecto), en el archivo se almacena la informacion necesaria para
deshacer estos cambios. Esto provoca que el archivo tenga un tamafio superior al que
tendria si dichos cambios no se almacenaran junto a la imagen. Si marcamos esta
casilla, el tamafio del archivo serd menor, pero no podremos deshacer los cambios.

3.1.6.3.2 No comprimir las imagenes del archivo

Cuando se afiade una imagen, ésta se comprime para reducir espacio usando
el parametro indicado en Establecer salida de destino predeterminada.

Si queremos conservar la calidad original de la imagen, hemos de marcar
esta casilla para que no se produzca ninguna compresion.
3.1.6.3.3 Establecer salida de destino predeterminada en...

Determina la resolucion estandar que tendran las imagenes del documento
en puntos por pulgada (ppp) la cual por defecto sera de 220 ppp.
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3.1.6.4 IMPRIMIR
3.1.6.4.1 Modo de alta calidad para graficos
Si se marca esta opcion los graficos se imprimen utilizando mas tiempo y
con mas calidad.
3.1.6.5 GRAFICO
3.1.6.5.1 Mostrar nombres de elementos de grafico al mantener el mouse

Si esta activada, permite visualizar los nombres de los elementos asociados
al elemento del grafico sobre el que tenemos colocado el puntero del raton. En el
ejemplo, el raton se ha colocado sobre la barra asociada al item 101.

ACTIVADA NO ACTIVADA

Importe Importe

I
1 102 1

03 104 105

600 600
500

400

500
400

Serie "Importe” Punto "101"
Valor: 500

3.1.6.5.2 Mostrar valores de punto de datos al mantener el mouse

Si esta activada muestra el valor asociado al elemento sobre el que tenemos
colocado el puntero del raton. En el ejemplo, el ratéon se ha colocado sobre la barra
asociada al item 101.

ACTIVADA | NO ACTIVADA

Importe Importe

600
500
400

600
500
400

Serie "Importe” Punto "101"
Valor: 500

Serie "Importe” Punto "101"
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3.1.6.5.3 Las propiedades siguen el punto de datos de grafico de todos los
libros nuevos

Selecciona que el formato personalizado y las etiquetas de datos del grafico
sigan los puntos de datos cuando se mueven o cambian en el grafico para todos los
nuevos libros.

3.1.6.5.4 Libro actual
Selecciona el libro al que se desea aplicar las opciones de grafico.
3.1.6.5.5 Las propiedades siguen el punto de datos de grafico del libro actual

Selecciona que el formato personalizado y las etiquetas de datos del grafico
sigan los puntos de datos cuando se mueven o cambian en el grafico.

3.1.6.6 MOSTRAR
3.1.6.6.1 Mostrar este niimero de libros recientes

Cuando nos disponemos a abrir un libro, podemos ver una serie de libros
abiertos recientemente. En esta caja de’texto, podemos indicar cuantos libros

queremos Ver.
Muostrar este ndmero de Libros recientes: |25 = j

3.1.6.6.2 Obtener acceso rapidamente a este niimero de libros recientes

Si marcamos esta opcioén, podemos indicar cuantos libros queremos que
se coloquen debajo de la ultima opcion (Opciones) para tener acceso simplemente
haciendo un clic.

ACTIVADA NO ACTIVADA

Cuenta

Opciones

l] imagenes.xlsx

" Cuenta
B Ejemplos.xisx

Opciones
B Gemplos2xisk

B Librol xisx
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3.1.6.6.3 Unidades de la regla

Esta opcion nos permite seleccionar la unidad de medida a utilizar en la regla
que se muestra en la vista de Disefio Pagina (Ficha Vista). Las opciones a elegir son:

Unidades de la regla |Unidades predeterminadas
Unidades predeterminadas
Pulgadas

Centimetros

Milimetros

Veamos un ejemplo de representacion en diferentes unidades:

CENTIMETROS | MILIMETROS
1] [ 1 7 3 3 1’—‘[— 2 0 W
A B f A B
|
|
1 a) |
2 1001 2 1001
£ 3 L v 4 (o

3.1.6.6.4 Mostrar barra de formulas

Permite indicar si queremos ver la barra de formulas o no. Por defecto si que
se muestra.

ACTIVADA

NO ACTIVADA

HS @ D@a- -

Archivo |SEGIEE] Insertar

Disefio de pagina

Férmulas Datos

I lowe  fn &x =

pegnr Em Copiar ~ W - S o-a-

- ~ Copiar formato. = -

Portapapeles - Fuente - PYIYW Inicio  Insertar  Disefiodepagina  Férmulas  Datos
(= - s || pais i o KA =
B3 Copiar ~
A B C D P & Copiattormato |MX 5 |- Q-

2 |Pais1 1000 A

B

€
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3.1.6.6.5 Mostrar informacién en pantalla de funciones

Permite mostrar o no la informacion de ayuda que aparece mientras se esta
introduciendo una funcion. Por defecto esta activada.

ACTIVADA NO ACTIVADA

1000
2000
3000
4000

=suma(EL:E>S

SUMA(mimerol; [nimero?]; ...} I

3.1.6.6.6 Deshabhilitar aceleracion grafica de hardware

La configuracion de video puede variar de un equipo a otro de forma que
algunas imagenes y animaciones pueden verse bien en un equipo y mal en otro.
Si experimenta esta situacion, trate de-actualizar su controlador de video a través
de Windows Update o de su proveedor, y si-aun asi no corrige el problema, puede
probar con esta opcidn para ver si mejora esta representacion.

3.1.6.6.7 Para celdas con comentarios mostrar:

Mediante esta opcion podemos determinar la forma en como han de mostrarse
los comentarios y las marcas en las celdas que los contengan. Las opciones son las
siguientes:

SIN COMENTARIOS NI SOLOURDICADORES COMENTARIOS E

Y COMENTARIOS AL
INDICADORES MANTENER EL MOUSE INDICADORES

R Sin comentarios
ni indicadores.

_——_____ | == 7 ~omo,
R "“"7/ M Comentarios e
IO PR I indicadores.
comentarios al
mantener el ratén.

mentario de pruebas.
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3.1.6.6.8 Direccion predeterminada

Determina la direccién en la que se disponen las hojas dentro del libro y la
posicion de los indicadores de fila.

Al cambiar esta opcion, veremos que las nuevas hojas que se creen, se
crearan teniendo en cuenta esta configuracion.

DE DERECHA A 1ZQUIERDA | DE IZQUIERDA A DERECHA

[=] O @ » e JUANGOMEZGUTERREZ fH  — O X H 9 [} » eecici. JUANGOMEZGUTIRREZ 0 — O X
B & Q |:‘i, @ o Nueva ventana [ EE 2 o ¥ A = 9% ) Formato condicional = & o
= B organizartode T L 220 | = [iZ7 Dar formate como tabla =
Vistas de Mostrar Zoom 100% Ampliar Cambiar  Macros Pegar Fuente Alineacién Nimero Celdas Editar
lbror - seleccién | P Inmovilizar - ventanas - D B - ~  [Ffstilosdecelda~ . B

Zoom Ventana Macros ~

Portapapeles & Estilos ~

A2 - e || Juan M

- G F E D C B A
Importe _ Pracio Cantidad  Articulo  Provincia__ Vendedor il Provincia _ Articulo  Cantidad _ Precio Importe
240 08 300 Goma Barcelona [Juan 2 Barcelona

1200 08 1500 Goma Madrid ~ Juan 3 Madrid . Goma
| 1080 12 300 Lapiz Madrid  Juan 4 Madrid Lapiz

7000 35 2000 Celo Barcelona  Lola 5 Barcelona  Celo

2250 3 750 Pag. Folios Valencia  Lola 6 Valencia  Pag. Falios

1200 12 1000 Lapiz Barcelona  Luis 7 Barcelona  Lapiz

8 Valencia _ Paq. Folios

52 o

| Hoja1 DatosVentas | .. &

| Listo BlogNum &3

] [ D¢ ® ..otadaimprimic | Gréficol | .. « »

| Listo  Blog Num

3.1.6.7 MOSTRAR OPCIONES PARA ESTE LIBRO

Permite configurar una serie de opciones para el libro seleccionado de los
posibles libros abiertos. En primer lugar, hemos de seleccionar el libro que queremos
configurar:

Mostrar opciones para este libro: Ejemplosxlsx

X8 Eemplosxlsx

imagenes.xlsx
Ejemplos2.xlsx

3.1.6.7.1 Mostrar barra de desplazamiento horizontal

Permite mostrar o no la barra horizontal del libro seleccionado.
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Activada Hojal | Hoja2 | Hoja3

No activada

3.1.6.7.2 Mostrar barra de desplazamiento vertical

Permite mostrar o no la barra vertical del libro seleccionado.

ACTIVADA | NO ACTIVADA

3.1.6.7.3 Mostrar pestaiias de hojas

Permite mostrar las pestaias de las hojas del libro o no.

Activada Hojal | Hoja2z | Hoja3

No activada
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3.1.6.7.4 Agrupar fechas en el meni Autofiltro

Permite agrupar las fechas por afios y meses cuando habilitamos un autofiltro.

ACTIVADA

NO ACTIVADA

P
2] Ordenar de mas antigue a mds reciente
z
il

Ordenar de mas recientes a mas antiguos

Qrdenar por color 3
¥

Filtros de fecha ¥

Buscar (Todos) ,C)El

-[#] (Seleccionar toda)

: w03
[ ¥ febrero
~po1
-l 02
-l 03

P

| Ordenar de més antigue a més reciente
| Ordenar de mas recientes a mas antiguos
Ordenar por celor »

.

Filtros de fecha ¥

|Eu5car P|

+-[+] [Seleccionar todo)
1/01/2014
02/01/2014
03/01,/2014

- [¥03/02/2014

3.1.6.7.5 Para objetos mostrar:

Permite mostrar o no los objetos existentes en el libro. Podemos seleccionar

alguna de las siguientes opciones:

P Todo
P Nada (ocultar objetos)

En el siguiente ejemplo hemos insertado un objeto de tipo Ecuacion y otro
de tipo Imagen de tipo de bits sobre un rectangulo:

TODO

| NADA (OCULTAR OBJETOS)




94 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL © RA-MA

3.1.6.8 MOSTRAR OPCIONES PARA ESTA HOJA

En este grupo de opciones podemos seleccionar opciones que afectan a la
hoja previamente seleccionada en la lista de hojas existentes en los libros abiertos:

Mostrar opciones para esta hoja: E;'a Hojal

LibroZL.xisx

3.1.6.8.1 Mostrar encabezados de fila y columnas

Permite mostrar o no las cabeceras de columnas y filas.

ACTIVADA NO ACTIVADA

Temas Configur]

Il Cliente g Pais
2 1001
3 1002

3.1.6.8.2 Mostrar formulas en celdas en lugar de los resultados calculados

Permite mostrar las formulas y funciones en la hoja en curso en lugar de su
resultado. También alternar su visualizacion cada vez que pulsemos la combinacion
de teclas CTRL + ° (acento grave).

ACTIVADA NO ACTIVADA

Articulo Cantidad Precio Importe
Articulo Cantidad Precio Importe

=SUMA(D2:D7)
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3.1.6.8.3 Mostrar la hoja de derecha a izquierda

Invierte horizontalmente la visualizacion de la hoja mostrando los
encabezados de fila a la derecha de la ventana.

B H S R = Ejemplos2.xis - Excel 7 @ - 0O % H 9~ [~ 83 Ejemplos2.xisx - Excel 2 @ - 0O %X
INICIO | INSERTAR DISERIO DE FORMULA DATOS REVISAR VISTA DESARROL JUANGO. - INICIO | INSERTAR DISEFIO DE FORMULA DATOS REVISAR WISTA DESARROL JUANGO.. -
s X, A = o5 | F&iFormato condicionsl~ & # - X A = o FEiFormato condicionsl - 5] #
Ba - - Fay - -
Pegar — Fuente Alinescion Numero e e P — Pegar T Fuente Alineacion Namero 7 arformato comotabla” 1 pogiicar
. 4 - - ~ [FEstiosde celda - - - F - - ~ [ Estilos de celda~ - -
Portapapeles Estilos - Portapapeles Estilos ~
AL - fe | Articulo v AL M fe | Articulo v

j E D C B A

| E— @

3.1.6.8.4 Mostrar saltos de pagina

Permite mostrar los saltos de pagina trazando lineas de puntos vertical y
horizontalmente.

3.1.6.8.5 Mostrar un cero en celdas que tienen un valor cero

Por defecto, las celdas que contiene un cero se muestran vacias. Para poder
ver el 0 hemos de activar esta casilla.
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ACTIVADA | NO ACTIVADA
=SUMA(D3) =SUMA(D3)
D

3.1.6.8.6 Mostrar simbolos de esquema si se aplica un esquema

Si activamos esta opcion, se muestran los simbolos del esquema aplicado
(tanto horizontales como verticales). Por defecto, esta opcion esta activada.

ACTIVADA NO ACTIVADA
(e - % r
A B C D E F
A B C D £ P Peis Clone  Articulo  Cantidad Precio
il pis Cliente Articulo  Cantidad Precio PR 1 1 10 2 20
21 1 1 10 341 1 2 20 4 80
31 2 20 7,71 2 1 30 8 240
a1 1 30 5 Total1 340
5 Total1 6 2 2 2 10 2 20
© 6 2 2 2 10 Y. 7 2 3 1 20 6 120
T2 3 1 20 8 2 3 2 30 8 240
-8 2 3 2 300 9 Total2 380
9 Total2 £ Py 0] 3 4 1 10 10 100
- 10 3 4 1 a4 10r7 11 3 4 2 20 5 100
o3 4 2 20 2 3 5 1 30 20 600
1R 3 5 L 30 13 Total 3 800
13 Total 3 £ , O 14 Total general 1520
-] 14 |Total general & L)

3.1.6.8.7 Mostrar lineas de division

Esta opcion permite visualizar las lineas de division entre celda y celda.

ACTIVADA NO ACTIVADA
A B A B
1 1 4 1 1 4
2 2 3 2 2 5
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3.1.6.8.8 Color de cuadricula

Permite seleccionar el color de las lineas de division que separan las celdas.

Color de cuadricula [& v]
Automatico
EEEEEEEN A B
ENEEEEER 1 1
L] EENEEN 2 2
EN EEEN 3 5
] B
1 EEEE Se ha seleccionado el rojo

3.1.6.9 FORMULAS

El siguiente grupo de opciones permite configurar algunas caracteristicas
sobre el uso de varios procesadores, y en funcion de nuestra instalacion en un clister
de calculo.

3.1.6.9.1 Habhilitar calculos multiproceso

Permite habilitar el uso de varios procesadores en el supuesto de que tengamos
mas de uno. La técnica de multiproceso permite dividir un grupo de calculos para
que éstos se realicen en paralelo.

3.1.6.9.2 Niamero de procesos de calculo

En el supuesto caso de que tengamos habilitada la opcion de Calculos
multiproceso, podemos indicar que deseamos utilizar todos los procesadores
detectados s solo un niimero de ellos para reservar el resto para otros servicios. Asi
pues, las opciones disponibles son:

W Usar todos los procesadores de este equipo.

” Manual

En el caso de seleccionar el nimero de procesadores a utilizar manualmente,
podemos indicar cuantos en el control de nimero habilitado en este caso:

@ Manual |3 @Ij
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3.1.6.9.3 Permitir ejecucion de funciones XLL definidas por el usuario en un
claster de calculo

Las funciones XLL definidas por el usuario en clister permiten resolver
analisis matematicos y problemas de procesamiento de datos siempre. Son funciones
que pueden aprovechar las ventajas de calculos multiproceso.

3.1.6.10 AL CALCULAR ESTE LIBRO

3.1.6.10.1 Actualizar vinculos a otros documentos

Obtiene o establece un valor indicando si Microsoft Office Excel guarda los
valores de vinculo externo con el libro.

3.1.6.10.2 Establecer precision de pantalla

Permite realizar calculos basandose en los decimales que se ven en pantalla
tras haber aplicado un determinado formato. Como esta operacion puede implicar
pérdida de precision, al seleccionar esta opcion se muestra la siguiente alerta:

Microsoft Excel

Efectivamente, al establecer precision de pantalla y recalcular (por ejemplo
pulsando F9), observaremos que los calculos se realizan tomando el valor mostrado
en la pantalla tras aplicar el formato, es decir, 3,33 (dos decimales). Por eso, la suma
no da 10 sino 9,99.

ANTES DE ESTABLECER | DESPUES DE ESTABLECER
=SESL/3 =$ES1/3
D E D E
10 10
10/3 = | 3,33_| 10/3 = | 3,33_|
10/3 = 3,33 10/3 = 3,33
10/3 = 3,33 10/3 = 3,33
Suma 10 Suma 9,99
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3.1.6.10.3 Usar sistema de fechas 1904

Los sistemas de fechas obtienen un valor que representa el nimero de dias
transcurridos desde una determinada fecha inicial hasta la fecha indicada en la celda.
Excel puede utilizar dos sistemas dependiendo de su dia inicial, y son las siguientes:

SISTEMAS DE FECHAS | DiA INICIAL

1900 01/01/1900
1904 01/01/1904

Por defecto, el sistema utilizado es el de 1900 y la diferencia entre ambos
sistemas es de 1462 dias.

3.1.6.10.4 Guardar valores de vinculos externos

Esta opcion permite guardar los valores asociados a los vinculos a documentos
externos. Cuando se utilizan rangos grandes (por ejemplo 16.000 celdas) se requiere
una gran cantidad de espacio y el libro puede tardar. mucho en abrirse. En estos
casos, es mejor desactivar esta casilla. Por defecto esta activada.

3.1.6.11 GENERAL

3.1.6.11.1 Informar mediante sonidos

Permite reproducir los sonidos asociados a los eventos de Microsoft Office
tales como abrir, imprimir archivos o mostrar mensajes de error.

3.1.6.11.2 Omitir otras aplicaciones que usen Intercambio dinamico de datos
(DDE)

Si se selecciona esta opcion se omiten los mensajes DDE que puedan enviar
otros programas DDE a Excel. Por ejemplo, si se marca esta casilla, al intentar abrir
un archivo con la extension .xIsx desde el explorador de Windows recibiremos el
siguiente mensaje de error:
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3.1.6.11.3 Consultar al actualizar vinculos automaticos

Al abrir un libro que contiene vinculos a otros libros, nos encontraremos con
el siguiente mensaje si la casilla esta activada:

Este libro contiene vinculos a una o mas fuentes externas que podrian no ser seguras.

b

“*= si confia en los vinculos, actualicelos para obtener los datos mds recientes. En caso contrario, puede seguir trabajando con los datos que tenga.

[ Actualizar ] [ No actualizar ] [ Ayuda ]

El tratamiento de vinculos lo puede personalizar a través de la ficha DATOS
-> Editar vinculos.

3.1.6.11.4 Mostrar errores de interfaz de usuario en el complemento
Esta opcion permite mostrar mensajes de .error cuando un complemento
intenta manipular la interfaz de usuario de Microsoft Office y no lo consigue.

3.1.6.11.5 Ajustar el contenido al tamaiio de papel A4 08,5 x 11 pda

Si esta casilla esta activada, Excel ajustara la salida de la impresora para
que coincida con el tamaiio de papel A4 en lugar de detectar el tamafio cargado en la
impresora a través del controlador de la misma.

3.1.6.11.6 Al inicio, abrir todos los archives en

Esta opcion nos permite abrir los libros contenidos en una determinada
ubicacion cada vez que abrimos Excel.

Esta opcion nos permite abrir automaticamente una serie de libros cada vez
que arranquemos Excel. Para ello, basta con indicar cual es la ubicacion que contiene
los libros que deseamos abrir. En el siguiente ejemplo, provocamos que se abran
todos los libros que se hallen en el directorio C:\Temp\LibrosAbrir:

[AI inicio, abrir todos los archivos en: | ChTemp'\LibrosAbrir }

3.1.6.11.7 Opciones weh
Las opciones web se agrupan en los siguientes apartados:

¥ General
¥ Exploradores
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W Archivos

P Iméagenes

V' Codificacion
P Fuentes

3.1.6.11.7.1 General

Opciones web ? X

Exploradores  Archivos  Imadgenes  Codificacidon  Fuentes

Compatibilidad
Guardar los datos ocultos adicionales necesarios para mantener formulas

Cargar imagenes de paginas web no creadas en Excel

Guardar los datos ocultos adicionales necesarios para mantener las formulas

Permite mantener los datos'de las formulas a los que se hacen referencias
externas. Si desactivamos esta casilla, se reemplazan las formulas con valores
calculados y reduce el tamano del archivo. Por defecto esta marcada.

Cargar imagenes de paginas web no creadas en Excel

Si activamos esta casilla, podemos cargar imagenes creadas con otros
programas. Por defecto estd marcada.
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3.1.6.11.7.2 Exploradores

Opciones web ? x

General Exploradores Archivos  Imagenes  Codificacion  Fuentes

Exploradores de destino
Los usuarios que vean esta pagina web utilizaran:
Microsoft® Internet Explorer® 6.0 o posterior w

Cada seleccion de la lista superior proporciona paginas web mas pequenas que
la seleccion anterior

Dpciones

Basar en C35 el formato de fuente
[ Presentacién de graficos en exploradores segin VML
Guardar las paginas web nuevas como paginas web de un solo archivo

Los usuarios que vean esta pagina utilizaran:

Microsoft® Internet Explorer® 3, Netscape MNavigator 3.0 o posterior
Microsoft® Internet Explorer® 4.0, Metscape Mavigator 4.0 o posterior
Microsoft® Internet Explorer® 4.0 o posteriar

Microsaft® Internet Explorer® 5.0 o posterior

Microsoft® Internet Explorer® 6.0 o posterior

Podemos indicar cual sera el explorador que tenemos como objetivo para
mostrar la pagina.

Opciones

Permitir el formato PNG como formato de grdaficos

Habilita el formato de graficos PNG. Por defecto estd marcada.

Basar en CSS el formato de fuente

Permite utilizar hojas de estilos css (en cascada). Por defecto esta marcada.
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Presentacion de grdficos en exploradores segun VML

Permite utilizar el lenguaje de marcado de vectores (VML).

Guardar las paginas web nuevas como paginas web de un solo archivo

Guarda los archivos como paginas web de un solo archivo con contenido
incrustado en la propia pagina web (texturas, graficos, etc.). Si se desactiva, la pagina
se guarda con archivos auxiliares.

3.1.6.11.7.3 Archivos

Opciones web ? x

General  Exploradores Imagenes  Codificacion Fuentes

Mombres y ubicaciones de archivos
Organizar archivos auxiliares en una carpeta
Utilizar nombres de archivo largos cuando sea posible
Actualizar vinculos al guardar

Editor predeterminado

Comprobar si Office es el editor predeterminado de las paginas web de
Office

Nombres y ubicaciones de archivos

Organizar archivos auxiliares en una carpeta

Si se activa esta casilla, se guardan todos los archivos auxiliares (fondos,
gréaficos, etc.) en una subcarpeta independiente. De lo contrario, los archivos se
guardan en la misma carpeta.

Utilizar nombres de archivos largos cuando sea posible

Si el servidor web lo admite, activar esta casilla permite utilizar archivos con
nombres largos y espacios. Si se desactiva, los nombres no podran exceder de ocho
caracteres.
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Actualizar vinculos al guardar

Al activar esta casilla, actualizaremos las direcciones a los vinculos relativos
de la pagina en lugar de cambiar de sitio o copiar los archivos auxiliares.

Editor predeterminado

Comprobar si Office es el editor predeterminado de las paginas web de
Office.

Si activamos esta casilla, se evitara el mensaje de comprobacion de que
Office es el editor predeterminado de la pagina web.

3.1.6.11.7.4 Imagenes

Opciones web ? X

Codificacion  Fuentes

General Exploradores  Archivos
Monitor de destino
Tamaro de la pantalla: | 1024 x 768 ~

Pixeles por pulgada: 96 e

Tamaiio de la pagina

Puede ser alguno de los siguientes tamafios: 544 x 376, 640 x 480, 720 x
512, 800 x 600, 1024 x 768, 1152 x 882, 1152 x 900, 1280 x 1024, 1600 x 1200,
1800 x 1440, 1920 x 1200.
Pixeles por pulgada

Puede ser alguno de los siguientes: 72, 96 o 120.
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3.1.6.11.7.5 Codificacion

Opciones web ? x

General Exploradores  Archivos  Imagenes : Codificacidn: Fuentes
Codificacion

Cargar de nuevo el documento actual como:

Guardar este documento como:

Europeo occidental (Windows) ~

|:| Guardar siempre las paginas web con la codificacion predeterminada

Codificacion

Permite seleccionar el idioma en el que esta codificada la pagina y seleccionar
uno diferente si se muestran caracteres erroneos.

Guardar este documento como:

Cirilico (KOI3-R) -
Cirilico (KOI5-U)

Cirilico (Windows) (i
Careanao .
Europeo occidental 150

Europeo occidental (Windows)

Podemos indicar la codificacion con la que deseamos guardar la pagina web.

Guardar siempre las paginas web con la codificacion predeterminada

Si activamos esta casilla, utilizaremos la codificacion predeterminada del
equipo y deshabilitaremos el cuadro Guardar este documento como.
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3.1.6.11.7.6 Fuentes

Opciones web

General Exploradores  Archivos  Imagenes  Codificacion

Fuentes predeterminadas

Juego de caracteres:

Arabe 'S
Chino simplificado

Chino tradicional

Cirflica

Caoreano

Griego

Hebreo

Japonés

Multilinglde/Unicode/Otro alfabeto A
Fuente proporcional: | Arial w | Tamarno: (10 P
Fuente de ancho fijo: | Courier New w | Tamano: r11}_- ~

Fuentes predeterminadas

Juego de caracteres

Determina el conjunto de caracteres que ha de utilizar la pagina web.

Fuente proporcional/Tamario

Indica el tipo de fuente y tamafio a utilizar para el texto normal.

Fuente de ancho fijo

Indica el tipo de fuente y tamaifio a utilizar para el texto monoespaciado.

3.1.6.11.8 Habilitar el procesamiento multiproceso

Permite el uso de procesamiento multihilo y por defecto, se trata de una
opcion que esta activada.
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3.1.6.11.9 Crear listas para utilizar con criterios de ordenacién y secuencias
de relleno (Modificar listas personalizadas...)

Estaopcion permite la creacion de listas personalizadas para facilitar el relleno
automatico de un rango. Al pulsar sobre el boton Modificar listas personalizadas...
aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Listas personalizadas

Listas personalizadas:

NUEVA LISTA
Lu., Ma., Mi, Ju,, Vi, 53, Do.

-

Entradas de lista:

Unao
Das

Agregar

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Saba Tres
ene,, feb,, mar,, abr, may, jun., jul, ago., sep., Cuatro
Cinco

enero, febrero, marzo, abril. mayo, junio, julio,
Uno, Dos, Tres, Cuatro, Cinco, Seis Seis

Coleccionde
valoresde la lista.
Permite fabricar
| lista
seleccionandoun
rango existente.

Lista personalizada.

Importar lista desde las celdas:

Para crear una nueva lista, basta con introducir los valores que la compondran
enel cuadro Entradas de lista: y posteriormente pulsar sobre Agregar para introducir
dichos valores separados por coma en el cuadro de Listas personalizadas.

A partir de ese momento, observaremos que podemos rellenar un rango
facilmente con los valores de dicha lista simplemente introduciendo los dos primeros
valores de la misma, y posteriormente haciendo clic sobre la esquina inferior derecha
del rango que componen dichas celdas y arrastrandolo hasta la celda final del rango a
rellenar. Observaremos que en la medida que vamos arrastrando el raton, se muestra
el valor que ocupara la celda en cada posicion. Por ltimo, al soltar el raton sobre
la ultima celda deseada, los valores de la lista se aplicaran en cada una de las celdas
seleccionadas.

A

uno
g uno

os
dos

tres

cuatro
cinco

Gon W M

selis

Moo wn s W e

o [seis
L]
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3.1.6.12 DATOS

3.1.6.12.1 Deshabilitar la opcion deshacer para las operaciones de
actualizacion de tablas dinamicas de gran tamafio para reducir el
tiempo de actualizacion

Esta opcion permite no almacenar la informacion necesaria para realizar un
«deshacer» en la actualizacion de una tabla dindmica considerada «de gran tamafio»
para favorecer la rapidez de actualizacion de la misma. Consideraremos una tabla de
gran tamafio a aquellas tablas que posean al menos la cantidad de filas indicadas en
el apartado siguiente, el cual solo tiene sentido si esta opcion estd marcada.

3.1.6.12.2 Deshabhilitar la opcion deshacer para tablas dinamicas con al menos
esta cantidad de filas de origen de datos (en miles)

Se considerara una tabla de «gran tamafio» a aquellas tablas dinamicas que
posean el minimo de filas (en miles) indicado en el cuadro asociado a la opcidn:

300 C

-

3.1.6.12.3 Preferencia por los datos de Excel y el modelo a la hora de crear
tablas dinamicas, tablas de consulta y conexiones de datos

Permite indicar a Excel que asuma que los datos externos importados para
que la creacion de nuevas tablas dindmicas use el modelo de datos de Excel.

3.1.6.12.4 Deshabilitar la opcion deshacer para operaciones de modelo de
datos de gran tamaiio

Esta opcion permite no almacenar la informacion necesaria para realizar un
«deshacer» en determinadas operaciones con un modelo de datos de «gran tamano».
Activar esta opcion permite a Excel disponer de mas memoria para su utilizacion y,
por tanto, mas recursos.

3.1.6.12.5 Deshabhilitar la opcion deshacer para operaciones de modelo de
datos con este tamaiio minimo (en MB):

Tamaifio minimo a tener en cuenta para considerar que el modelo de datos
es de «gran tamafio». Dicho tamaiio se expresa en Mb en la caja de texto asociada a

esta opcion.
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3.1.6.13 COMPATIBILIDAD CON LOTUS

Este grupo de opciones esta previsto para facilitar la transicion de usuarios
de Lotus hacia Excel en cuanto al uso de mends y navegacion se refiere.
3.1.6.13.1 Tecla para menis de Microsoft Excel

Al teclear el caracter indicado, podemos acceder a las opciones de menu de
Excel. Por defecto, dicho caracter es /:

Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollader Complementos
C 3 N {

3.1.6.13.2 Teclas de navegacion para transicion

Facilita el uso de teclas de navegacion para la transicion de Lotus a Excel.

3.1.6.14 CONFIGURACION DE COMPATIBILIDAD CON LOTUS PARA...

Este grupo de opciones esta previsto para facilitar la transicion de usuarios
de Lotus hacia Excel en referencia al tratamiento de férmulas. Estas opciones pueden
configurarse para cada hoja existente en el libro en curso.

3.1.6.14.1 Evaluacion de formulas para transicion

Permite calcular las formulas segtn las reglas de Lotus 1-2-3.

3.1.6.14.2 Introduccién de formulas para transicién

Permite escribir las formulas segun las reglas de Lotus 1-2-3.

Personalizar cinta de opciones

\E‘E Permite personalizar la cinta de opciones afadiendo y/o reorganizando
comandos, pestafias, grupos de opciones, etc.




La ventana asociada a este grupo de opciones es la siguiente:
| Todas las pestarias
X X Pestafias principales
E—E Personalice esta cinta de opciones. Pestarias de herramientss
Comandos més utilizados Lomandos disponibles en: Personalizar |a cinta de opciones: 1
Comandos gue no estan en la cinta de opciones | | Comandes mas utilizados [=] Pestafias principales [~]
Todos los comandos
Macres 7 Abic Pestafias principales
Pestafia Archiva [ Actuslizartodo Comandos 2 [EICILIES
Todas las pestafias =) Administrador de nombres [— Insertar
Pestafias principales ;‘:{’::“’““"“ defuente Disefia de pagins
Pestafias de herramientas Calcular shora Formulas
Grupos y fichas persenalizados Centrar Agrega Datos
Color de fuente comando a Revisar
Color de relleno pestafia Vista Cambia orden
Combinary centrar PO (ST o P =] [¥] Desarrollador de las fichas.
Conexiones . cod
Configurar pagina cdige
Copiar Complementos
Copio formata sgregar > Conrles
Cortar
< Quitar Modificar -]
Deshacer Ir Complementos

Disminuir tamafio de fuente
Eliminar celdas..

Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja

Enviar por correo electrénico
Establecer érea de impresion
Filtro

Formas

Formate condicional
Formato de celdas..

Fuente

Guardar

Guardar como

Imzaenes

CRC) &S 5 ¥ T8>, o< 4w B BTG > NEm)E >,

e}

Elimina
comando de
la pestafia

Eliminacién del fonde

Crea nuevo
Zrupo.

‘Cambia nombre
dela pestafiau
opcién
Crea nueva i
pestafia.

(personalizada).

[

Nueva pestaia, | | Nuevogrupo | | Cambiar nombre. |

Personalizaciones:

Importar archivo de personalizacion
Exportar todas las per lizaci

:
Importar e exportar ~ %,

Restablecer tinicamente la pestaiia de cinta seleccionadal

Restablecer todas las personalizaciones

Esta pantalla, permite de forma intuitiva, crear nuevas fichas, crear grupos de
comandos dentro de cada ficha, afiadir comandos seleccionados previamente de la lista
de comandos situada a la izquierda de la ventana, cambiar el orden de visualizacion en
pantalla, renombrarlos, restaurarla configuracion inicial de una o de todas las fichas, etc.

Personalizar nuestra cinta de opciones nos permite facilitar el acceso a las
opciones que mas utilizamos y que no estén presentes en la configuracion por defecto
de Excel. Todo dependera de nuestro tipo de trabajo y de las acciones que realicemos

con mayor frecuencia.

A la hora de buscar el comando que nos interesa, podemos localizarlo en
alguna de las siguientes categorias o agrupaciones:

P Comandos mas utilizados.

P Comandos que no estan en la cinta de opciones.

P Todos los comandos.

P Macros (macros que hemos creado y que podemos utilizar).

W Pestafia Archivo

W Todas las pestafias (Principales + Herramientas).

W Pestaiias principales.
W Pestafias de las herramientas

P Grupos y fichas personalizados (grupos y fichas que hemos creado).
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Las pestafias principales son:

Pestaiias principales
Inicio

Insertar

Disefio de pagina
Farmulas

Datos

Revisar

Vista
Dezarrcllador
POWER VIEW
DISERIAR

TEXTO

DISENO
POWERPIVOT

Eliminacién del fondo

Las pestafias de herramientas son:

p

Disefic
Formato

Disefic

Formato
Herramientasde dibujo
Formato
Herramientasde imagen
Formato

Analizar
Dizefio

Dizefio
Heramientas de tabla
Disefic

Analizar

Disefic

Formato
Herramientas de lapiz
Plumas

Disefio

Opciones

Opciones

Disefic

Herramientas de SmartArt

Herramientas de grificos

Herramientas de tabla dinamica

Herramientas para encabezado y pie de pagina

Herramientas del grifico dindamico

Herramientas para minigrafico
Herramientas de escala de tiempo
Herramientas de Segmentacion de datos

Herramientas de ecuacion
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Si creamos o modificamos algin grupo o ficha, no veremos actualizada la
vista de comandos hasta que cerremos el cuadro de dialogo Opciones de Excel y
volvamos a invocarlo.

Para mostrar u ocultar una pestafia, bastara con activar o desactivar la casilla
correspondiente a la misma:

PESTANA DESARROLLADOR VISIBLE PESTANA DESARROLLADOR OCULTA

[¥] Vista

W Desarrollador

POWER VIEW

Desarrollader
POWER VIEW

COMPLEMENTOS VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT COMPLEMENTOS VISTA POWERPIVOT
B G [rema B [romm

w - .o w0 % 8 Formato  Darfarmato |[Calculo ar v ©7 . o o 42 g Formato  Darfermate [Calculo
0w 30 condicional ~ como tabla ~

condicional ~ como tabla =

En el caso de que hayamos modificado excesivamente una pestafia y
queramos recuperar su configuracion inicial, podemos utilizar el boton Restablecer
el cual nos permite restablecer una pestana o todas:

Restablecer = |1

Restablecer Umicamente |la pestafia de cinta seleccionada

Restablecer todas las personalizaciones

Por otra parte, si hemos personalizado nuestras opciones de tal manera que
queremos conservarlas, podemos guardarlas utilizando la opcion Exportar todas
las personalizaciones existente en el desplegable que aparece al pulsar sobre el
botén Importar o Exportar. Para recuperar dicha personalizacion, utilizariamos la
opcion Importar archivo de personalizacion:

llmgu-rtal 0 exportar ¥ |

Importar archive de personalizacidn

Exportar todas las personalizaciones
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EXPORTAR | IMPORTAR

2 [A » Esteequ.. > Documentos » v 0| | Buscaren

9 Este equipo
& Descargas Blocs de notas de OneNote
B e Plantills personaizadas de Office

5 Exe equipo

 Descargss
) s Plantilas personalizadss de Offce ca

>

En el caso de querer importar un archivo de personalizacion, recibiriamos la
siguiente advertencia antes de reemplazar las personalizaciones actuales:

Microsoft Office X

| :Desea reemplazar todas las personalizaciones existentes de la cinta y la bama de herramientas de accesa rapido para este programa?

No

Veamos que cuando exportamos o importamos personalizaciones, nos
referimos tanto a la cinta de opciones.como a la barra de herramientas de acceso
rapido.

Para cambiar el nombre de una ficha o grupo, podemos seleccionar el
elemento a cambiar y pulsar sobre el boton Cambiar nombre... en cuyo caso nos
mostrara una pequeiia ventana mediante la cual podemos indicar el nuevo nombre tal
y como se muestra a continuacion:

[»
3fio de fuente

ny

Cambiar nombre

ed Mombre para mostrar: I Desarrolladaor -

| Perzonalizaciones: Eestablecer' i

cil

=

3.1.8 Barra de herramientas de acceso rapido

Esta barra nos permite incorporar comandos que usamos con frecuencia y
que necesitamos ejecutar rapidamente.
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La barra de herramientas de acceso rapido puede ubicarse encima o debajo

de la cinta de opciones y posee un aspecto similar al siguiente:

E - Y |

MNueve

v Abrir

v Guardar

Enviar por correo electréni

Per lizar barra de her i de acceso rapido

La pantalla de personalizacion de la barra de herramientas posee un
funcionamiento similar al descrito para la personalizacion de la cinta de opciones,

pero de forma mucho mas simplificada.

E‘% Personalice la barra de herramientas de acceso rapido. Para Ejemplosadsx

Pars todos los documentos [predeterminada)

Comandos més wilizados = Para todos los documentes (predetenminado)

omandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de aceeso ripid

<Separador> - H Guardar
Aby

- € Deshacer

2 Actualizar todo e

iministrador de nombres
A’ Aumentar tamafic de fuente

% i
Bordes » Agregar x> | MiMacro

Cambia orden
de las fichas.

o [
F - = Centrar

»

Color de fuente

:
= [ odificar... |nemuece. todas las personalizaciones

IRestablecer unicamente la barra de herramientas de acceso rapido)

e P e
R B

e

En cuanto a los comandos disponibles, disponemos de las mismas opciones

que las descritas para la personalizacion de la cinta de opciones.

Con respecto a la personalizacion de la barra de herramientas de acceso
rapido, podemos indicar que sea para todos los documentos o bien, solo para un

libro en concreto.

3.1.9 Complementos

Office.

Complementos de Excel
Complementos COM
Acciones

Paquetes de expansion XML

Elementos deshabilitados

Este grupo de opciones permite administrar los complementos de Microsoft
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Los complementos de Excel son unos objetos que proporcionan una

funcionalidad y unos comandos adicionales al producto.

sean el de herramientas para analisis y Solver.

Tal vez los mas conocidos

Basicamente tenemos cuatro categorias que enumeramos a continuacion:

P Complementos de aplicacion activos.
P Complementos de aplicacion inactivos.

P Complementos relacionados con documentos.
P Complementos de aplicaciones deshabilitadas.

La siguiente pantalla muestra los complementos que tenemos instalados en
nuestro sistema, asi como las acciones a realizar para su instalacion y habilitacion.

C..cel Add-in\EXCELPLUGINSHELLIDLL
Ch-in\PowerPivotExcel ClientAddin. dil
C...d-in\AdHocRepartingExcelClient.dll

Microsoft Power Map for Excel
Microsoft Power Pivot for Excel
Microsoft Power View for Excel

Complementos de aplicacién inactivos
Euro Currency Teols

Herramientas para analisis
Herramientas para analisis - VBA

ChLAOfficel1B\Libran?EUROTOOLKLAM
Ch.elbiLibran/dnalysis\ANALYS32.XLL
CALibrany\Analysis\ATPYBAEMN. XLAM

Inquire Ciy elroot\ Office 1 B\DCRNativeShim.dll

Microsoft Actions Pane 3

Solver Gi\,..e16\Libranyd SOLVER\SOLVER. XLAM
me

Comple

Informacion sobre el

complemento seleccionado.

Complementos de aplicacioneg#ligshabilitadas

Mombre ~ IUbicacién ITApU | -
Complementos de aplicacién activos
Fecha (XML) C\...osoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Accién

Complemente COM
Caomplemente COM
Complemente COM

Complemento de Excel
Complemento de Excel
Complemento de Excel
Complemente COM
Paguete de expansion XML
Complemento de Excel

(Complemento: Fecha (ML)

LDesmpcwén: Acciones adicionales especificadas en archives de descripcion de listas.

Administrar: | Complementos de Excel

En funcion de la opcion seleccionadaen

‘Administrar’ aparece un cuadro de didlogo u otro.

Editor: Microsoft Corporation
Compatibilidad:  Mothay informaciondisponible sobre compatibilidad
Ubicacién: CAProgram Files, (x867\Common Files\Micresoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL

Complementos de Excel

Complementos COM

Acciones

Paquetes de expansion XML

Elementos deshabilitados

Los diferentes elementos que podemos administrar los vemos reflejados en

la siguiente imagen:
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Comgiementos grponibles:

Mermramientas pars analisis | " Migrasoft Office PowerPhot fer Excel 2013
1| Hervamicntes para andliis - VEA I Pawer view
] Solves |

Ubicatidr: CAPROGRA~1\MICROS ~ 1\Officel S\DCFNATIVE-1.DLL
Comportamiento de carga: Cargar al inidia

A R————
on 0 #1010 & través gl men contestual.
|0menm‘ deshabilitados . [¥] Habgitar acciones adicionales en el meni contextual
. : Acciones dispanivies:
] Fecha DML} Propiedades
3

Los ¢lementos que aparecen a continuacidn s¢ deshabilitafon Paquete de expansibn XML sgjunto:
porque impedian que Excel fundanara comectamente., o bien, Nombre:
o del sistema los 1a directia de ] Dleccatn UL de srkats

] ——

grupe.
5 posible que tenga que reiniciar Excel pars que surtan

efecto estos cambios. —_ = X
Selecaione los que desee volver a habilitar. M
i Zatiasiat | Microsft Adions Pane 3

Ho hay slementas deshabilitados

3.1.10 Centro de confianza

9

Apartado destinado a la proteccion del equipo y seguridad de los documentos.

El grupo de opciones destinado a este cometido muestra el siguiente aspecto:

p
Opciones de Excel 7 b4
General z 5
Ayude a martener los documentos seguras y el equipo protegido.
Férrmulas
Roevasicn Sequridad y ms informaciin
Guardar Para rds informscitn sobre la protecesin de pivacided v sequndad, visite Office.com.
dearma Inforrnti nfi Microgaft
dovanzadas

Centro de confisnzs de Microsoft Excel
Pessonalizar cinta de opciones
Bl Centra de confianza contiene la configuracién de seguridad
Basra de hermarmientas de acceso rapida ¥ privacidad, Esta configuracidn garantiza ks seguaidad del Configuracién del Centro de confianza...
equipo. Le recomendamos que no Ls cambie. = -
Complementas

Concetr |
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3.1.10.1 PROTECCION DE LA PRIVACIDAD

3.1.10.1.1 Mostrar la declaracion de privacidad de Microsoft Excel

Se trata de un link que nos permite acceder a una pagina web en la que
se explica en qué consiste la declaracion de privacidad y cuales son los aspectos
principales de la misma como son la recopilacion de datos relativos a informacion
personal, el uso de la informacion recopilada y la forma en como controlar la
transferencia de informacion a través de Internet.

3.1.10.1.2 Declaracion de privacidad de Office.com

Mediante este /ink podemos acceder a una pagina web en la que se relacionan
y definen diversos aspectos relacionados con la declaracion de privacidad y que
relacionamos a continuacion:

V' Cookies

P Recopilacion de su informacion
P Uso de su informacién

P Uso compartido de su informacion
P Acceso a su informacion

P Niflos

V' Anuncios

P Comunicaciones

W Servicios basados en ubicacion
P Datos de soporte técnico

P Medios de pago

P Cuenta Microsoft

P Otra informacion

3.1.10.1.3 Programa de mejora de la experiencia de cliente

El link ofrecido en esta opcion nos permite acceder a una pagina web en la
que se explica en qué consiste el programa de mejora, y en como recopila informacion
sobre la forma de usar los productos de Microsoft, y de los posibles problemas con
los que se encuentra un usuario.
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3.1.10.1.4 Declaracién de privacidad de la Herramienta para enviar
comentarios de Microsoft Office «Enviar una sonrisa»

Link que muestra una pagina web en la que se explica en qué consiste la
herramienta para enviar comentarios «Enviar una sonrisa» que en definitiva, es una
forma de enviar comentarios e imagenes a Microsoft para explicar algun tema o
realizar alguna consulta por parte del usuario.

3.1.10.2 SEGURIDAD Y MAS INFORMACION

3.1.10.2.1 Informatica de confianza de Microsoft

Mediante este /ink, accedemos a una pagina web de Microsoft en la que se
tratan aspectos diversos como son la gestion de problemas para servicios en linea
fiables, colaboracion con la industria, consejos para proteccion de dispositivos y a la
familia a través de Internet, etc.

3.1.10.3 CENTRO DE CONFIANZA

La seguridad es un tema importante a la hora de permitir la ejecucion de
macros y otros contenidos en un libro de trabajo. Hay que tener en cuenta que una
macro puede contener virus y por tanto, poner en riesgo nuestro sistema. Para prevenir
en la medida de lo posible este tipo de ataques malintencionados, se recomienda
establecer el maximo nivel de seguridad posible, utilizar firmas digitales y apoyarse
en una lista de editores de confianza.

Al pulsar sobre el boton de Configuracion del Centro de confianza...
aparece la siguiente pantalla la cual recoge todas las opciones incluidas en este
apartado:

Centro de confianza T X

Editores de conf
e desenianss Editores de confianza

Ubicaciones de confianza
Emitido para Emitido por | Fecha de expiracién

Documentes de confianza

Catélogos de complementos de confianza

Complementes

Configuracién de ActiveX

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes

Contenido extemo

Configuracién de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar
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3.1.10.3.1 Editores de confianza

Los editores de confianza son programadores que han desarrollado un
componente de tipo macro, complemento, control X, etc., para que otras personas
lo utilicen y que pueden acreditarse mediante el uso de una forma digital valida y
actualizada, generalmente emitida por una entidad emisora de certificados. Dicha
firma acompafa los componentes creados por el programador para que podamos
confiar en su utilizacion. De otra forma, el centro de confianza notificara que el
editor podria no ser seguro y deshabilitara si ejecucion.

Cuando llega un documento que contiene una macro o un complemento,
en funcion del nivel de seguridad que tengamos configurado, podemos recibir una
advertencia de seguridad indicando que hemos de reflexionar sobre si el editor es de
confianza o no. El mensaje tiene el siguiente aspecto:

=] 0DR&a&- -
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
alls K - - —
B % Cortar Calibri ATy == ® - Beajs
ER Copiar - 9. N R
Pegar N KS- i ™. Ach=== =3 Hcom

- ' Copiar formato

Bacapapselc o Eleoic o
1 ADVERTENCIA DE SEGURIDAD 'Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido

En este punto, si hacemos clic sobre Habilitar contenido, podremos
ejecutar los componentes que se habian bloqueado. Sin embargo, seguimos sin haber
indicado a MS Excel que se trata de un editor de confianza.

Si por el contrario, hacemos clic sobre el /ink Las macros se han
deshabilitado, accederemos a la ventana asociada a la opciéon Informacién del
menu Archivo en la que podremos, entre otras acciones, acceder al Centro de
confianza, acceder a la ayuda asociada (mas informacion acerca del contenido
activo) y desplegar las opciones del boton Habilitar contenido:

T
Informacion
Nuevo
Libro1
Abiir Documentos
Guardar @ Advertencia de seguridad
o s posible que el contenide activo contenga virus y otres riesgos paraa
EE A& Habilitar sequridad. Se deshabilité el siguiente contenido:
‘contenido

Macros

Habilitar todo e contenid en el contenido del archivo,
abilitar todo el contenido

e @ Habilita siempre el contenido activo del documento

(convierte en Dacumente confiable). tvo

Comparir Opciones avanzadas

Seleccione el contenido activo que se debe habilitar.
Este contenido solo se habilitara durante esta sesion.

Exportar
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Si seleccionamos Habilitar todo el contenido, el documento se convierte en
Documento confiable y se habilita el contenido activo del documento. Mas adelante
se detallara el significado de Documento confiable.

En Opciones avanzadas, accederemos a un cuadro de didlogo mediante el
cual podremos bloquear o habilitar el contenido de este documento para esta sesion.
Dicho cuadro de dialogo es el siguiente:

Opciones de seguridad de Microsoft Dﬁi(e_ R

@ Alerta de seguridad: macros

Macros
Las macros se han habilitado, Las macros pueden contener virus  otros rigsgas
para la seguridsd. No habilite este contenida a menos que confie en el origen del
archive.

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen de
confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de él dependa
dierta funcionalidad basica y confie en su origen

Mss informacién

Ruta de acceso del archive:  Ef\..eguridad y Entorno de trabajo\libro_Macros.xism

© Ayudar a protegerme contra contenida desconocido (recomendado)

(© Habilitar contenido para esta sesién

e ‘

Si seleccionamos Ayuda a protegerme contra contenido desconocido
(recomendado) desaparece la advertencia de seguridad, pero no podemos ejecutar
ninguna de las macros contenidas en el mismo.

Eligiendo la opcion Habilitar contenido para esta sesion, podremos
habilitar las macros contenidas en el documento, pero solo mientras lo mantengamos
abierto. Una vez cerrado, la proxima vez que intentemos abrirlo volveremos a recibir
de nuevo la advertencia de seguridad.

Si el documento viene firmado por un editor cuya firma es valida, aparece la
opcion Confiar en todos los documentos de este editor y, al aceptar esta opcion, el
editor pasara a formar parte de la lista de editores de confianza.

Centro de confianza 7 X

Editores de confi
R Editores de confianza

Ubicaciones de confianza
|\Emitide para Emitido por Fecha de expiracion
Documentos de confianza 'NOMBRE GOMEZ GUTIERREZ JUAN ANTONIO FNMT Clase 2 CA 230052025
Catédlogos de complementos de confianza
Complementos
Configuracién de ActiveX
Configuracién de macros
Vista protegida
Barra de mensajes
Contenido externo
Configuracién de bloquec de archivos

Aceptar Cancelar |
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3.1.10.3.2 Ubicaciones de confianza

Denominamos ubicaciones de confianza a aquellas carpetas cuyos archivos
contenidos en las mismas podran abrirse sin ser comprobados por el centro de

confianza.

Por defecto, ya disponemos de una serie de ubicaciones de confianza por
defecto pero podemos afiadir, modificar y quitar ubicaciones segin se muestra en la

siguiente imagen:

Ubicaciones de confianza

Advertencias: todas estas ubicaciones se tratan como fuentes de confianza para abrir archivos, Si cambia o agrega una ubicacién, compruebe que la

nueva ubicacién sea sequra.
Ruta de acceso Descripcién
Ubicaciones de usuario

C\Program Files\Microsoft Office\ Templates\ Ubicacién predeterminada de Excel 2013: plantillas de la a...
CA\...uantc\AppData\Roaming\Microsoft\ Excel XLSTART\ Ubicacién predeterminada de Excel 2013: inicio de usuario
Ci\Pregram Files\Microseft Office\Offiel S\XLSTART\ Ubicacién predeterminada de Excel 2013: inicio de Excel
C:\Users\Juantc\Appl ing\Microsoft\ T lates\  Ubicacién de Excel 2013: plantillas de usu...

C:\Program Files\Microsoft Office\Officel \STARTUR, Ubicacién predeterminada de Excel 2013: inicio de Office |

C:\Program Files\Microsoft Office\Officel 5\Library\, Ubicacién

Fecha de modificacion -

Advertencid Esta ubicacion se considerard como un origen de confianza para

Ubicaciones de directiva

Amplia informacién de la ubicacién seleccionada.

((Eta de sccesor C\Program Files Microsoft Office\Templates,

Fecha de modificacion:

Subcarpetas: Permitido

Descripcién: Ubicacién predeterminada de Excel 2013: plantillas de la aplicacién|

abrir archivos. 5i cambia o grega una ubicacion, aseglrese de que Ia nueva
ubicacian sea segura.

Ruta de acceso:

|C\Program Files\Microsoft Office\Templates\

Eaminar.. |
[#] Las subcarpetas de esta ubicacion también son de confianza
Desaripcién:
Ubicacién predeterminada de Excel 2013: plantillas de la splicacién

Fetha y hora de creacidn:

Aceptar Cancelar

[7] Permitir ubicaciones de confianza que estén en I red (no recomendado)
Deshabilitar todas las ubicaciones de confianzs

Iégregalnmnuhka:ién,., Quitar I ‘ Modificar... |

Elimina ubicacién de la lista.

Vemos que disponemos de dos checks mediante los cuales podemos:

P Permitir ubicaciones de confianza que estén en la red: opcion no
habilitada por defecto y tampoco recomendada, la cual permite utilizar
recursos compartidos de red como ubicaciones de confianza.

P Deshabilitar todas las ubicaciones de confianza: mediante esta opcion
solo se confiara en archivos que se hallen firmados por editores de

confianza.
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3.1.10.3.3 Documentos de confianza

Un documento de confianza es aquel que procede de un editor de confianza
(por ejemplo, posee contenido activo con una firma valida), o bien que procede de
un origen en el que confiamos. Por esa razon, cuando habilitamos un contenido,
estamos indicando que el documento es confiable y por tanto, la proxima vez que lo
abramos no debe volver a mostrar la barra de mensajes. Sin embargo, hemos visto
que también tenemos la opcion Habilitar contenido para esta sesion y por tanto, no
debemos confundir lo que es un documento confiable con un permiso temporal que
expia cuando cerramos el archivo

La pantalla de Documentos confiables presenta el siguiente aspecto:

-
Centro de confianza ? X

Editores de confianza )
Documentos de confianza

Ubicaciones de confianza
Advertencia: Los Documentos de confianza se abren sin selicitudes de seguridad relativas a macros

Deocumentos de confianza controles ActiveX y otros tipos de contenido active en'el documento. La proxima vez que abra un
Documento de confianza, no se le pedird ganfirmacién, aunque se haya agregado nuevo contenido
Catalogos de complementos de confianza active al documente o se haya modificade el coptenido activo-existente. Por lo tante, solo debe

confiar en documentos cuyo origen sea de confianza.
Complementos
| Permitir que sean de confianzalos documentos deuna, red

Cenfiguracién de ActiveX Deshabilitar documentos de confianza
Cenfiguracién de macros
Borrar todos los Documentos de confianza paraique dejen de serlo

Vista protegida Borrar

Barra de mensajes
Contenido externe
Cenfiguracién de bloqueo de archives

Opcienes de privacidad

Aceptar Cancelar

Como puede observarse, podemos permitir que los documentos de red se
puedan convertir en documentos confiables o no. También podemos deshabilitar
temporalmente los documentos confiables para provocar la aparicion del mensaje de
advertencia cuando nos interese.

El boton Borrar elimina la lista de documentos confiables que tenemos
registrados hasta el momento, de forma que volverd a mostrar el mensaje de
advertencia la proxima vez que los abramos.

3.1.10.3.4 Catalogos de complementos web de confianza

Mediante esta opcion, podemos agregar complementos de confianza para
poder utilizarlos posteriormente. La ventana asociada a este grupo de opciones es la
siguiente:
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Centro de confianza ? x

Editores de conf|
itores de confianza Catilogos de complementos web de confianza

Ubicaciones de confianza
Use esta configuracién para administrar los catdlogos de complementos web.
Documentos de confianza
No permitir que se inicie ningiin complemento web.

Catdloges de complementos de confianza No permitir que s inicien los complementos web de la Tienda Office.

Complementes Afade catalogo
Tabla de catélogos de confianza

indicadoa la lista_

Configuracién de ActiveX
Solo debe agregar un catalogo si confia en su propietario. También puede seleccionar uno de
cada tipo de catalogo para que aparezca en el mend Insertar complemento. Los complementos
web de los catdlogos del mend Insertar complementos se iniciardn automaticamente al abrir
documentos.

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes URL del catalogo: [\\juanillo\MiApp2016 Agregar catélogh

Contenido extemo Direccién de catalogos de confianza__ | Tipo de catalogo Maostrar en el menti
Configuracion de bloqueo de archivos \\juanillo\MiApp2016 Recurso compartido dered |/
Opciones de privacidad

Quitar

Microsoft Excel X indicadoa la lista Borrar

o Confirme que quiere quitar todos los complementos web iniciados anteriormente. Cancelar
to

Al modificar la lista de catalogos de confianza, recibiremos el siguiente
mensaje de advertencia indicando que la accién tomaré efecto al reiniciar Office:

Administrar catalogos de complementos x

Se han guardado los cambios. Se aplicaran la proxima vez que inicie Office.

Podemos probar esta opcion creando una mini aplicacion que simplemente
cree un panel con un par de elementos. Para ello haremos un directorio que
compartiremos por red 'y en el que depositaremos una serie de ficheros. Por ejemplo,
vamos a crear el directorio C:\MiApp2016 con el siguiente contenido:

| = | MiApp2016

Inicia Compartir Vista

&« v » Este equipo » Disco local (C) » MiApp2016

-

Mifpp2016 2 MNombre

& Mispp20716.html
[ Mitpp2016.xml

£ program,css

El contenido de dichos ficheros sera:
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MiApp2016.html

<!DOCTYPE html>
<html>
<head>
<link rel="gstylesheet” type="text/css” href="MiHojaEstilos
/>
</head>
<body>
<p>Muestra para <bs>Excel 2016</b></p>
<hrs>
<hl>Panel de pruebas</hl>
<form>
Nombre: <br>
<input type="text” nombre value="Juanto”>
<br><br>
<input type="submit” value="Enviar”s
</form>
</body>
</html>

MiApp2016.xml

<?xml version="1.0" encoding="utf-8”?>

.css”

<OfficeApp xmlns="http://schemas.microsoft.com/office/appforof-

fice/1.0”

xmlns:xsi="http://www.w3.0org/2001/XMLSchema-instance”
xsi:type="TaskPaneApp” >

<Id>99ccafla-1223-4554-8865-6ca32bl2la66</Id>

<Version>1l.0</Versions>

<ProviderName>Juanto’s inc</ProviderName>

<DefaultLocale>en-ES</DefaultLocale>

<DisplayName DefaultValue="App 2016"/>

<Description DefaultValue="Prueba para 2016."/>

<IconUrl DefaultValue=

“http://officeimg.vo.msecnd.net/ layouts/images/general/offi-

ce logo.jpg” />
<Capabilities>
<Capability Name="Document”/>
<Capability Name="Workbook”/>
</Capabilities>
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<DefaultSettingss>
<SourcelLocation DefaultValue="file:///C:/MiApp2016/MiApp2016.
html” />
</DefaultSettings>
<Permissions>ReadWriteDocument</Permissions>
</OfficeApp>

MiHojaEstilos.css

body

{

position:relative;
1i :hover

text-decoration: underline;
cursor:pointer;

hl,h3,h4,p,a,11
font-family: “Times New Roman”;

text-decoration-color:#4ec724;

Una vez agregado el catdlogo, reiniciamos Excel y comprobamos que al
acudir a Insertar->Mis complementos, ya disponemos de una pestafia denominada
CARPETA COMPARTIDA en la que se muestra nuestra aplicacion App 2016:

w

Complementos de Office

MIS COMPLEMENTOE | CARPETA COMPARTIDA | TIERDA F Refrash

Prsha pars 2016

Si la seleccionamos y pulsamos en Aceptar, observaremos como se muestra
un panel en la parte derecha de la ventana con el siguiente aspecto:
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App 2016 Eh

Muestra para Excel 2016

Panel de pruebas

Nombre:

Juanto
Enviar

3.1.10.3.5 Complementos

Los complementos afiaden nuevas funcionalidades'a MS Office y también
merecen ser autenticados para permitir gozar de una mayor confianza.

La pantalla asociada a los parametros configurables es la siguiente:

Centro de confianza ? X

Editores d fianz:
ditores de confianza Complementos (COM, VSTO yatros)

Ubicaciones de confianza
Requerir quelos complementos defla aplicacion estén firmados por un editor de confianza

Documentos de confianza
ipeRha N &

s tado)
Catdlogos de complementos de confianza shabilitadc)
Deshabilitartodas los complementos de aplicaciones (puede afectar a la funcionalidad)

Cormplementos
Configuracion de ActiveX
Configuracion de macros | |
Vista protegida

’ |
Barra de mensajes
Contenido externo

Configuracidn de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar

A través de esta pantalla, podemos elegir entre

” Requerir que los complementos de la aplicacion estén firmados
por un editor de confianza: el centro de confianza obliga a que el
complemento esté firmado por un editor de confianza o, de lo contrario,
el complemento no se cargara.

P Deshabilitar todos los complementos de aplicaciones (puede afectar
a la funcionalidad): se deshabilitan todos los complementos sin ninguna
notificacion.
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En el caso de activar la opcion de requerir que los complementos estén
firmados, podremos escoger entre permitir la utilizacion de todos los complementos,
o solo los que precisamente estén firmados por un editor de confianza mediante la
activacion de la casilla de verificacion:

Deshabilitar la notificacion de complementos no firmados (el cédigo
permanecera deshabilitado).

3.1.10.3.6 Configuracion de Active X

Podemos habilitar o deshabilitar el acceso al contenido de libros que posean
controles Active X. Por ejemplo, si abrimos un libro con contenido Active X,
dependiendo de como esté configurada la seguridad podriamos encontrarnos con la
siguiente advertencia de seguridad:

= @ - ejerciciosadsm - Bxcel

Archivo [OTEEMN Insetar  Discfiodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Desarrollador  Complementos  ©
oy ¥ Cortar
ER Copiar -
& Copiar formato

Portapapeles IF1 Fuente LF} Alineacién IF} Nimera I}
I 1 ADVERTENCIA DE SEGURIDAD  Se deshabilita parte del contenido activo. Haga clic para obtener més detalles. Habilitar contenido ]

Calibri 11 - KA — - . SPAjustartexto General -

Pegar N KS- B H-pa- [=l Combinary centrar - & - 9 oo 58

De forma similar a la descrita en el apartado Editores de confianza, podemos
Habilitar contenido para permitir el uso de los controles Active X incluidos en
el libro o bien, hacer clic sobre el hipervinculo asociado al texto Se deshabilito
parte del contenido activo. Haga clic para obtener mas detalles. Para acceder
al apartado Informacion del ment Archivo y elegir la forma en como habilitar el
contenido utilizando también las Opciones (comentada en apartados anteriores).

Las opciones asociadas a este apartado se muestran en la siguiente ventana:

Centro de confianza ? x

Editores d fianz
fiteres de comtianza Configuracién de ActiveX para todas las aplicaciones de Office

Ubicaciones de confianza

. Deshabilitar todes los controles sin notificacién
Documentos de confianza
Preguntar antes de habilitar contrales no seguros para inicializacian (UFI) con restricciones

Catédlegos de complementos de confianza adicionales y controles sequros para inicializacian (SFI) con restricciones minimas

® Preguntar antes de habilitar todos los controles con restricciones minimas
Complementos

. . . Habilitar tedos los controles sin restricciones y sin preguntar (ne recomendado; se pueden
Configuracién de ActiveX ejecutar controles potencialmente peligrosos)

Configuracién de macros
X ~| Mede segure (ayuda a limitar el accese de contrel a su equipo)
Vista protegida
Barra de mensajes
Contenido externe
Configuracién de blequee de archivos

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar
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La configuracion descrita en este apartado se aplica a aquellos documentos
que no son confiables o que se hallen en una ubicacion de confianza. Podemos
escoger alguna de las siguientes opciones:

” Deshabilitar todos los controles sin notificacion: desactiva todos los
controles Active X.

P Preguntar antes de habilitar controles no seguros para inicializacion
(UFI) con restricciones adicionales y controles seguros para
inicializacion (SFI) con restricciones minimas: dependiendo de si
hay un proyecto de VBA o no presente, el sistema se comportara de una
manera u otra. Si hay un proyecto VBA, se deshabilitaran los controles
Active X y se mostrara una barra de mensajes para dar la opcion de
habilitar contenido. Si no hay proyecto VBA asociado, se habilitan los
controles Active X marcados como SFI aunque con unas restricciones
minimas y los controles Active X UFI estan deshabilitados hasta que se
habiliten si se desea con una serie de restricciones adicionales.

P Preguntar antes de habilitar todos los controles con restricciones
minimas: al igual que en el punto anterior, dependera de si existe o no
un proyecto VBA. Si existe proyecto VBA, se deshabilitan los controles
Active X pero pueden habilitarse habilitando su contenido. Si no existe
proyecto VBA, los controles Active X SFI se habilitan con restricciones
minimas y no se visualiza la barra de mensaje y los controles Active X
UFI estan deshabilitados hasta que se habiliten si se desea con una serie
de restricciones adicionales.

P Habilitar todos los controles sin restricciones y sin preguntar
(no recomendado; se pueden ejecutar controles potencialmente
peligrosos): se habilitan todos los controles Active X con restricciones
minimas.

Los programadores configuran los controles Active X determinando sin son
SFI o UFI (seguros o inseguros para la inicializacion), y lo haran teniendo en cuenta
entre otras cosas si los origenes de datos son de confianza o no.

Si se desea habilitar los controles marcados como SFI en modo seguro,
habilite la casilla de verificacion que posee el texto:

Modo seguro (ayuda a limitar el acceso de control a su equipo).



© RA-MA Capitulo 3. OPCIONES 129

3.1.10.3.7 Configuracién de macros

Cuando abrimos un libro que contiene macros, en funcion de como tengamos
configurada la seguridad, podemos encontrarnos con el siguiente mensaje:

H B -
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
il —
6 Cortar Calibri 11 A A == & Eajust
b ER Copiar -
egar - - - === = 3= k
> ~ Copiar formato b4 - A === == Hoom
Portapapeles [F] Fuente [F] Alineacion
[ 1 ADVERTEMNCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habi\itar(ont_enido
LA

En este punto, podemos hacer clic en Habilitar contenido para poder utilizar
las macros y convertir el documento en Documento confiable. Si habilitamos
contenido para este libro, ya no sera necesario volver a habilitarlo so pena que
borremos la lista de documento confiables o los deshabilitemos temporalmente
segiin hemos explicado en el apartado de Documentos confiables.

También puede hacer clic en el hipervinculo asociado al texto Las macros
se han deshabilitado. Para acceder al apartado Informacion del mena Archivo en el
que accedera ademads de a Habilitar contenido, a Opciones avanzadas para afinar
el modo en que desea abrir el libro (ver apartado Editores de confianza).

La pantalla asociada a esta configuracion es la siguiente:

Centro de confianza T X
Editores de confianza —;
{1, Configuracién de macros
Ubicaciones de canfianza |
I Deshabilitar todas las macros sin notificacién
Documentos de confianza )
® Deshabilitar todas las macros con notificacion
Catdlogos de complementos de copfianza Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente
Complementos Habilitar todas las macros (no recomendade; puede gjecutarse cédigo posiblemente
o peligroso)
Configuracién de ActiveX
Configuracién de macras Configuracion de la macra del programador
Vista protegida Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Barra de mensajes
Contenido externo
Configuracién de blogueo de archivos
Opciones de privacidad
Aceptar Cancelar

Las posibles opciones a utilizar son las siguientes:

P Deshabilitar todas las macros sin notificacion: se deshabilitan las
macros sin dar ningin mensaje.
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P Deshabilitar todas las macros con notificacion: se deshabilitan las
macros, pero se muestran alertas.

P Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente: se
deshabilitan las macros excepto aquellas que estan firmadas por un editor
de confianza. Si estan firmadas pero el editor aun no es de confianza, se
invitara a reconocerlo como tal.

P Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse cédigo
posiblemente peligroso): permite la ejecucion de todas las macros. Esta
opcion no se recomienda.

Ademas de las opciones descritas, podemos indicar si permitimos el acceso al
modelo de objetos de VBA a un cliente de automatizacion activando o desactivando
el casillero de verificacion:

Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA.

Esta es una opcion de seguridad que, en caso de estar marcada, dificulta la
creacion de codigo de autorreplicacion a programas no autorizados.

3.1.10.3.8 Vista protegida

La Vista protegida permite leer un archivo en modo solo lectura
deshabilitando la inmensa mayoria de'las funcionalidades de MS Excel. Es muy
util cuando el archivo procede de Internet, esta adjunto a un email o procede de una
ubicacion potencialmente «no segura» y queremos prevenir al equipo de posibles
ataques de virus y otros tipos de software malintencionados. Si tratamos de abrir un
archivo mediante Vista protegida, hallaremos el siguiente mensaje:

H g - Muestra_Internetadsx [Vista protegida] - Excel

Archivo  Inicio  Insertar  Disefodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Desarollador  Complementos  Q ;Qué de:

) VISTAPROTEGIDA Cuidsdo—los archivos de Internet pueden contenervirus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vists protegida Habilitar edicién

Si habilitamos la edicion mediante un clic en Habilitar ediciéon, ya
dispondremos de todas las funcionalidades que se habian deshabilitado.

En Outlook podemos habilitar el controlador de Vista previa para visualizar
el contenido del fichero adjunto. Es posible que al hacer clic sobre un archivo adjunto
a un email obtengamos el siguiente mensaje:
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Todo MNoleidos Menciones PorFecha ™ Mas nuevo ¢
<4 Hoy
Juanto iy
ejercicios.xlsx 19:45

# Volver al mensaje

Autor:  Papico
ejerciciosxlsx -
303 KB

0 Mo se puede obtener una vista previa porque se ha deshabilitado el centrolador de vista
previa:

Controlador de vista previa de Microsoft Bxcel

Habilitar controlador de vista previa

-

Si hacemos clic sobre Habilitar controlador de vista previa veremos el
adjunto tal y como se muestra a continuacion:

= e Inbox - FEICITERAEN- Outlook m - O
Archiva  Inicio  Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  McAfee Anti-Spam Datos adjurtas Q Indicar
5 b B X CL AR
= b o L)
Abrir Impresion Guardar Guardar todos los Quitar datos Seleccionar Copiar  Mostrar
répida  como  datosadjuntos  adjuntos todo mensaje
Acciones Seleccién Mengaje ~
. y A = fa
4 Favoritos Bacar eh Buzén acttal (F3) P [ Buzénadual ~
Inbox Tedo Noleidos Menciones PorFecha v M nuevo |
Enviados i oy
Juanto ]
4 (I8 TRt 65 ejereicios xisx 19:45
& Inbox
Borradores
Enviados € Volwer 3l mensaje
At Papico
Papelera
I Bandeja de entrada gjerciciosxlsx .
303KB
Copia (Enviados)
Correo electronico no deseada, A 8 c D E F =
Deleted Messages il vendedor  Provincia  Articulo Cantidad  Precio Importe
Drafts 2 |Juan Barcelona  Goma 300 0.8 240
3 |Juan Madrid Goma 1500 0.8 1200
Elementos eliminados . B
4 |Juan Madrid Lapiz 900 12 1080
e 5 |Lola Barcelona  Celo 2000 35 7000
INBOX Enviados 6 |Lola Valencia  Pag. Folios 750 3 2250
- Lui Lani 1000 1.2 1200/~
B [ .- « v .| Tablas | Revision | ... « v
Filtro aplicado = Avisos: 2 Conectado O &

También es posible abrir un archivo con Vista protegida mediante la
opcion Abrir y, dentro del cuadro de dialogo Abrir, seleccionando Abrir en Vista
protegida.
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MNombre de archive: | Muestra_lnternet.xlsx w ‘ Tedos los archivos de Excel (".xl ~

Herramientas  « Abrir |v Cancelar

L Abrir

Abrir como de solo lectura

Examinar Abrir como copia
Abrir en el explorador
I Abrir en Vista protegida ]

Abriry reparar...

Podemos decidir en qué casos queremos habilitar la Vista protegida
accediendo a Archivo->Opciones->Centro de Confianza y, una vez que aparece
la ventana de Centro de confianza, haciendo clic sobre el boton Configuracion del
centro de confianza... dando paso a la siguiente pantalla:

Centro de confianza 7 x

Editores de confianza ] :
Vista protegida
Ubicaciones de cenfianza
La Vista protegida abre archivos potencialmghte peligroses, sin mensajes|de seguridad, en un
Documentos de confianza modo restringido a fin de contribuir 3 reducitlos dafies en el equipocSi deshabilita la Vista
protegids, podria expener el equipb.a posibles amenazas de seguridad

Catdlogos de complementos de confianza \
9 P /] Habilitar |a Vista protegida paradosarchives procedentes delntemet

Complementos /] Habilitar |a Vista protegida para los archivos en ubicationés/potencialmente no seguras G
Configuracién de ActiveX v| Habilitar la Vista protegida paralesidatos adjuntosdeQutiook

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes

Contenido extemo

Configuracion de blogueo de archivos

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar

En esta pantalla podemos decidir si habilitamos o no la vista protegida para
los siguientes casos:

P Habilitar la Vista protegida paralos archivos procedentes de Internet:
generalmente, Internet se considera una fuente insegura ya que podemos
encontrarnos con todo tipo de documentos y contenidos.

P Habilitar la Vista protegida para los archivos en ubicaciones
potencialmente no seguras: los archivos temporales de Internet podrian
contener archivos no seguros.

P Habilitar la Vista protegida para los datos adjuntos de Outlook: esta
opcion es util cuando recibimos correos que contienen adjuntos y cuyo
origen es desconocido o poco fiable.
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3.1.10.3.9 Barra de mensajes

La opcion Barra de mensajes permite indicar si se han de mostrar o no
mensajes cuando se bloqueen contenidos relacionados con las macros y controles
Active X. Al acceder a esta opcidn se muestra la siguiente pantalla:

Centro de confianza ? X

Editores de confianza

Configuracién de la barra de mensajes para todas las aplicaciones de Office
Ubicaciones de confianza

Mostrar |a barra de mensajes
Documentos de confianza ® Mostrar la barra de mensajes en todas las aplicaciones cuando se bloguee el contenido activo, como macros
y controles ActiveX
Catalogos de complementos de confianza
No mostrar nunca informacién sobre contenido bloqueado

Complementos

Configuracién de ActiveX SIPEETEISCRGEERT

Configuracién de macros +| Mostrar sugerencia de directiva en la barra de mensajes. Desactivar esto déshabilitard todas las sugerencias de
directiva a menos que su organizacién lo requiera.
Vista protegida

Barra de mensajes
Contenido externc

Configuracion de bloquee de archivos

. . +| Habilitar inicic de sesién de centro de confianza
Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar

L e

En funcion de la opcion seleccionada, se mostrara la barra de mensajes o no
en todas las aplicaciones.

Los diferentes contenidos que provocan la aparicion de barras de mensaje
son: Macros, Macros de Excel 4.0, Vinculos de hojas de calculo, Conexiones de
datos, Controles Active X y Complementos.

3.1.10.3.10 Contenido externo

Denominamos contenido externo a las conexiones de datos y a los vinculos
existentes en un determinado libro. Cuando abrimos un libro que posee conexiones
de datos externos, en funcidon de cdmo tengamos configurada la seguridad, podemos
encontrarnos con la siguiente barra de mensajes:

H b -
Archivo Inicia Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador

s ¥ Cortar

Calibri = %Nustarta:to General
ER Copiar ~

Pegar

o == 5 - |m®.
¢ Copiarfamata | N K & [l Combinar y centrar %

Portapapeles LY Fuente F} Alineacion LF] ¥V

1 ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Se ha deshabilitado la actualizacién automatica de los vinculos Habilitar contenido

Las opciones de Habilitar contenido y, el hipervinculo Se han deshabilitado
las conexiones de datos funcionan exactamente igual que los descrito en el apartado
de Editores de confianza.



134 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL © RA-MA

Las opciones previstas para gestionar este contenido se muestran en la
siguiente pantalla:

Centro de confianza 7 X

Editores de confianza

Ubicaciones de confianza
Decumentos de confianza

Catalogos de complementos de confianza
Complementos

Configuracion de ActiveX
Configuracién de macros

Vista protegida

Barrs de mensajes

Contenido externo

Configuracion de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad -

Configuracién de seguridad para conexiones de datos

Habilitar todas las conexiones de datos (no recomendado)
® Preguntar al usuario sobre las conexiones de datos

Deshabilitar todas las conexiones de datos
Configuracién de seguridad para los vinculos del libro

Habilitar actualizacién automatica de todos los vinculos del libro (no recomendado)
® Preguntar al usuario sobre la actualizacién autematica de los vinculos del libro

Deshabilitar actualizacién automatica de todos los vinculos del libro

| Aceptar Cancelar

Configuracion de seguridad para conexiones de datos

4

4

Habilitar todas las conexiones de datos (no recomendado): permite
abrir libros que poseen conexiones de datos externos sin recibir ningin
mensaje de seguridad. No se recomienda utilizar esta opcion a menos que
se confie en el origen de los datos.

Preguntar al usuario sobre las conexiones de datos: permite habilitar
advertencias de seguridad para que cada vez que se abre un libro con
conexiones de datos, el usuario pueda decidir si desea o no habilitarlas.
Opcion predeterminada.

Deshabilitar todas las conexiones de datos: impide que se produzca
ninguna conexion a datos externos cuando el libro se abre.

Configuracion de seguridad para los vinculos del libro

4

Habilitar actualizacién automatica de todos los vinculos del libro
(no recomendado): permite actualizar automaticamente el contenido
asociado a los hipervinculos existentes en el libro sin dar ninguna
advertencia de seguridad. Utilice esta opcion solo si confia en los libros
que estan vinculados.

Preguntar al usuario sobre la actualizacion automatica de los vinculos
del libro: permite que el usuario elija si desea actualizar o no los vinculos
existentes. Opcidn predeterminada.

Deshabilitar actualizacion automatica de todos los vinculos del libro:
los vinculos existentes no se actualizaran automaticamente cundo se abra
el libro.



© RA-MA Capitulo 3. OPCIONES 135

3.1.10.3.11 Configuracion de blogqueo de archivos

Mediante esta opcion, podemos evitar la apertura y/o guardado de ciertos
tipos de archivo que en general son archivos con un formato antiguo o que pueden
contener acciones peligrosas.

La pantalla asociada a esta opcion es la siguiente:

Centro de confianza ? *

Edit: d fi
frores ge confianze Configuracidn de bloqueo de archivos

Ubicaciones de confianza . . . . . o .
Para cada tipo de archive, puede activar las casillas Abrir y Guardar. 5i activa Abrir, Excel bloquea
Documentos de confianza este tipo de archivo o lo abre en Vista protegida. Si se activa Guardar, Excel evita que se guarde en

este tipe de archivo.
Catdlogos de complementos de confianza . : "N .
9 P Tipo de archive § Abrir Guardar ||+

Complementos Plantillas y libres de Excel 2007 y versiones posteriores

Plantillas y libros habilitades para macros de Excel 2007y versiones
posteriores

Configuracién de macros Archivos de complemento de Excel 2007 y versiofes pesteriores

Configuracién de ActiveX

Vi Libros binarios de Excel 2007 y versiones posteriores
ista protegida

Archivos de hoja de calculo de OpenDogliment
Archivos de complemento de Excel $7-2003

Contenido externo Plantillas y libros de Excel 97-2003

Barra de mensajes

Configuracién de bloqueo de archivos Plantillas y libros de Excel 93-87
Libros de Excel 95
Libros de Excel 4
Hojas de calculoyde Excel 4

Opciones de privacidad

Hojas de céletlo deBxcel 3
Hojas de cilculo de Excel 2
Archivos de complementosyhojas de macros de Excel 4

‘Archivos de complementas y hojas de macros de Excel 3

J R EEEE R

Archivos de complementos y hojas de macros de Excel 2
‘ ‘ ‘Pa’ginaswebyhojasde calculo XML de Excel 2003
 Archivos XML
Cumpurt_amientu de apertura para los tipos de archivo seleccionados:
Mo abrir los tipos de archivos seleccionados
® Abrir los tipos de archive seleccionades en Vista protegida

| Abrir tipos de archivo seleccionados en Vista protegida y permitir la gdicidn

Bestaurar valores predeterminados

Aceptar Cancelar

Con las casillas de verificacion Abrir y Guardar, podemos seleccionar cual
es la accion que se desea bloquear.

Al intentar abrir un archivo bloqueado, se muestra un mensaje indicando tal
bloqueo y explicando cémo se pueden habilitar estos archivos.
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Microsoft Excel X

Esta intentando abrir un tipo de archivo [Archivos XML) bloqueado por la configuracion de Bloqueo de archivos del Centro de confianza.

Ocultar Ayuda << Abrir en la ventana de ayuda

~
Este error se produce cuando se abre un tipo de archive de Microsoft Office bloqueado por la configuracidn de Blogueo
de archivos del Centro de confianza. Para habilitar este tipe de archivo, haga lo siguiente:
* Haga dlic en la pestafia Archivo.
* Haga clic en Opciones.
» Selecdione Centro de confianza y, a continuacion, haga clic en Configuracion del Centro de confianza.
» En el Centro de confianza, haga clic en Configuracién de blogueo de archivos,

Para abrir documentos con este tipo de archivo, deshabilite la configuracidn de directivas del Registro. Para obtener
mas informacidn, consulte el articulo de Microsoft Knowledge Base 922850, w

En el caso de que queramos volver a la definicion original que nos
encontramos tras instalar el producto, podemos hacer clic en la opciéon Restaurar
valores predeterminados.

Al abrir un archivo bloqueado, podemos elegir alguno de los siguientes
comportamientos:

P No abrir los tipos de archivo seleccionados: no se pueden abrir y/o
guardar los archivos que tengan la casilla de verificacion marcada.

P Abrir los tipos de archivo seleccionados en Vista protegida: permite
abrir los archivos seleccionados en Vista protegida, pero se impide la
edicion.

P Abrir los tipos de archivo seleccionados en Vista protegida y permitir
la edicion: permite abrir los archivos seleccionados en Vista protegida y
se permite Habilitar edicion.

3.1.10.3.12 Opciones de privacidad

El siguiente apartado describe una serie de funcionalidades que permiten
aportar y recibir informacion encaminada a mejorar la ayuda y el diagnostico
de posibles problemas que pudiéramos encontrar como consecuencia de una
actualizacion o simplemente como consecuencia de solicitar una ayuda que nos
llegaria a través de nuestra conexion a Internet de la forma mas actualizada posible.

Algunas de estas opciones o funcionalidades permiten el envio de
informacion de forma anénima a MS Office para el estudio del producto con el
objetivo de mejorar la calidad y el rendimiento del mismo. En general, la inmensa
mayoria de estas opciones requieren de conexion a Internet y muchas de ellas afectan
a todos los programas de Office que se hallen instalados.
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La pantalla asociada a esta opcion es la siguiente:

Centro de confianza ? x

Editores de confianza E L.
Opciones de privacidad
Ubicaciones de confianza
Enviar informacién personal a Microsoft para mejorar Office,

Documentos de confianza . ; - ) :
| Permita que Office se conecte a servicios en linea de Microsoft para propercionar

funcionalidad que es relevante para su uso y preferencias.

Catdlogos de complementos de confianza
Complementos Lea nuestra declaracién de privacidad

Configuracién de Activex Configuracién especifica del documento

Configuracién de macros

Vista protegida

proted Inspecter de documento...
Barra de mensajes
. Investigacién y referencia
Contenido externo
Configuracidn de bloqueo de archivos Opciones de traduccién...

Opciones de privacidad Opciones de referencia...
-

Aceptar Cancelar

Opciones de privacidad

P Enviar informacion personal a Microsoft para mejorar Office:
permite recopilar informacion tales como errores, etc., y enviarlos de
forma andnima a Microsoft para mejorar la calidad del producto.

P Permita que Office se conecte a servicios en linea de Microsoft
para proporcionar funcionalidad que es relevante para su uso y
preferencias: permite recopilar informacion sobre sitios proporcionados
por Microsoft 'y el uso de servicios online facilitando opciones de
traduccion.

Mediante el hipervinculo Lea nuestra declaracién de privacidad, accede
a una pagina web en la que se describen los Puntos Principales de la Declaracion
de privacidad de MS Office destacando temas sobre la informacion personal, usos
de informacion, como contactar con MS Office, etc.

Configuracion especifica del documento

Esta opcion permite eliminar informacion personal y otros datos en los
documentos. Si la version del documento es antigua, podra eliminar dicha informacion
mediante la siguiente casilla de verificacion:
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Quitar informacion personal de las propiedades del archivo al guardarlo

Si el documento es actual, debera utilizar hacer clic sobre el boton Inspector
de documento... para acceder a una ventana con diversas opciones.

Inspector de documentos

Se trata de una herramienta que permite buscar y eliminar amenazas de
privacidad (comentarios, etiquetas XML, metadatos o propiedades del documento,
etc.), y que puede extenderse mediante programacion para adaptarla a las necesidades
de privacidad de cada compaiia. Se recomienda el uso de esta opcion si se desea
compartir archivos con otros usuarios y no quiere revelar algunos datos personales
que pueden incluirse entre las propiedades de dichos archivos:.

Al hacer clic sobre este boton, se verificara si el documento ha sido
previamente guardado o no de forma que puede aparecer la siguiente ventana:

Microsoft Excel *

Antes de usar el Inspector de documento...

Aseguirese de guardar los cambios porque el Inspector de documento podria quitar datos que no pueden restaurarse después. ;Desea guardar el archivo
ahora?

e R

— - 7>

Seguidamente aparecera la siguiente:

Inspector de documento ? X
Para buscar en el documento el contenido seleccionado, haga clic en Inspeccionar.
4 - ~
Comentarios y anotaciones
Busca en el documento para obtener comentarios y anotaciones con lapiz,
Propiedades del documento e informacion personal
Busca en el documento metadatos ocultos o informacidn personal guardada en el
documento,
Modelo de datos
Inspecciona el modelo de datos en busca de datos incrustados que pueden no estar
visibles en las hojas.
Complementos de contenido
Busca complementos de contenido guardadaos en el cuerpo del documenta,
Complementos del panel de tareas
Busca complementos del panel de tareas guardados en el documento,
Tablas/graficos dinamicos, férmulas de cubo, segmentaciones y esc. tiempo
Inspecciona tablas dindmicas, graficos dindmicos, formulas de cubo, segmentaciones de
datos y escalas de tiempo, que pueden incluir datos no visibles en las hojas.
Documentos incrustados A4
Inspeccionar Cerrar
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Al hacer clic en Inspeccionar, se inicia una biisqueda de informacion de
cada uno de los temas seleccionados en cada casilla de verificacion vy, al final de
dicha busqueda, se mostrara la informacion hallada en cada apartado permitiendo
dejarla tal y como esta o, quitarla haciendo clic en el boton Quitar todo tal y como
se muestra a continuacion:

Inspector de documento ? x

Revise los resultados de la inspeccion.
v FIOPIEU4UES UL 1d TIUJd U LAituio persundiiiauga

No se encontrd ninguna propiedad de la hoja de calculo
personalizada.

@ Nombres ocultos
No se encontrd ningdn nombre oculto,

o Datos XML personalizados
Mo se encontraron datos XML personalizados.

| Encabezados y pies de pagina R -QuitaTtodo
Se encontraron los siguientes elementos: WV
* Encabezadas

@ Filas y columnas ocultas
Nao se encontraron filas ni columnas ocultas gue contengan datos.

o Hojas de cdlculo ocultas
No se encontraron haojas de caleulo ocultas.

@ Contenido invisible
No s ha encontrado ninguin objeto invisible.

1 Mota: Algunos cambios no pueden deshacerse,

Volver a inspeccionar Cerrar

—_—— <

Si por ejemplo hacemos clic en el botén Quitar todo asociado al apartado
Encabezados y pies de pagina, veremos que seguidamente se mostrara la siguiente
informacion para dicho apartado:

) Encabezados y pies de pagina
Loz encabezados v pies de pagina se quitaron de este libro.

Investigacion y referencia

El servicio de investigacion y referencia permite solicitar informacion a
otros proveedores sobre una frase o término utilizando Internet. Para ello, se apoya
en la configuracidn regional y en la posible autorizacion que tengamos configurada
para permitir a dichos proveedores la descarga de informacion de referencia o la
agregacion de una cookie para identificarnos en futuras consultas. Si no deseamos
que un proveedor pueda agregar tales cookies o referencias tendremos que desactivar
la casilla Permitir que el panel de tareas Referencia busque e instale nuevos
servicios situada en la opcion Opciones de privacidad comentada anteriormente.
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Opciones de traduccion

Permite indicar si se puede utilizar el diccionario y la traduccion automatica
en linea. Al hacer clic en este boton aparece la siguiente ventana:

Opciones de traduccisn ? b

Puede usar diccionarios bilingiies en linea y traduccion automatica si ha habilitado la
opcién “Permita que Office se canecte a servicios en linea de Microsoft para proporcionar
funcionalidad que es relevante para su uso y preferencias.” en el ment Configuracion del
Centro de confianza y estan permitidos por el administrador del sistema.

Diccionario bilingie
Usar el diccionario en linea solo cuando el diccionaria instalado na esté disponible

Combinaciones de idiomas disponibles:
Alemén [Alemania) a Inglés (Estadas Unidos) ~
China [RPC) a Inglés (Estades Unidas)

Chino (Taiwdn) a Inglés (Estadas Unidos)

Careano a Inglés [Estados Unidos)

Espafiol (Espafia) a Inglés (Estadas Unidos) w

Traduccién automatica

Combinaciones de idiomas disponibles:

Afrikdans a Espafiol [Espafia)
Aleman [Alemania) a Arabe [Arabia Saudi)
Aleman (Alemania) a Bulgaro

Microsaft Transiator || - #
Microsoft® Translator ||

Microsoft® Translatar s

Microsait® Translator ||
=

)
Aleman [Alemania) a Catalan
)

Aleman [Alemaniz) a Checo Microsoft s Translatar

v

Cancelar

Opciones de referencia

Mediante esta opcion ser permite activar o desactivar un servicio de
blisqueda, asi como agregar nuevos servicios, actualizarlos o quitarlos y establecer
un control parental (si el usuario conectado dispone de suficientes privilegios). La
ventana asociada a estas opciones es la siguiente:

Opciones de referencia

Para activar un servicio de busqueda, active la casilla asociada a dicho servicio.

Sepvicios:

referencia -
Diccionario de la Real Academia Espafiola

Sindnimos: Cataldn

Sindnimos: Espafiol (Espafia)

Sindnimos: Francés (Francia)

[ sinénimas: Inglés [Estados Unidas)

Propiedades...

Favarito...

Sindnimos: Inglés [Reino Unida)

Sindnimos: Portugués (Brasil)
Traduccidn
Sitios de referencia
Bing [favorito actual]
D Bing (Arabian countries, English)
[ sing (Argentina)
[ sing (Australia) ~

Control parental...

Agregar servicios... Actualizar o quitar...

Cancelar

Si ejecutamos Excel como administrador y hacemos clic sobre el boton
Control parental... accederemos a una ventana mediante la cual se puede habilitar
un filtro de contenido para evitar el acceso a resultados ofensivos y también establecer
una contrasefia para el acceso a la configuracion de dicho control parental. Esta opcion
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no siempre es Util ya que no todos los proveedores proporcionan informacion sobre

contenido.

3.2 COMENTARIOS

Control parental

? X

Control parental es una herramienta con una configuracion disefiada para ayudar a los usuarios a
controlar el uso del panel de tareas Referencia. Mediante una contrasefia se impide que los
usuarios no autorizados cambien dicha configuracion, Los usuarios pueden optar por activar el
filtro para los servicios que supuestamente bloguean contenida ofensivo.

Microsoft no puede garantizar que no se devuelva contenida ofensive, ya que el alcance de las
funciones de filtro del servicio esta determinado por cada proveedor de servicios. Algunos servicios

no praporcionan ningin filtro de contenido ofensivo.

[ Activar el filtro de contenido para que los servicios bloqueen resultados ofensivos

Permitir que los usuarios busquen sola en servicios que puedan bloquear resultados

ofensivos

Especificar una contrasefia para la configuracién de Control parental:

Cancelar

Mediante esta opcidn podemos enviar comentarios a Microsoft sobre
posibles errores detectados o simplemente sobre sugerencias que deseemos realizar.

Previamente, hemos de iniciar sesiéon con nuestra cuenta de Microsoft.

Casi has terminado...

Para usar Opinicnes sobre Windows, inicia 5esién con fu cuenta de

Microsaft,

Unaveziniciada lasesion, podremos introducir y enviar nuestros comentarios:

7

)

~

Elegir una cuenta

Bl Cuenta de Micrgsoft
Outlock.cafn, Hotmail, Live.com, MSN

Cerrar

(®)
X
o

[

]

X 2

Hola

Comentarios

| Me parece un producto excelente, especialmente las novedades

Envianos tus comentarios y ayadanos a

Mis informacion

Obtén mas informacion acerca de
Windows y obtén ayuda

Abrir 1a aplicacion Introduccion

I al soporte técnico de Microsoft

= @

Ir 3 'mi cuenta de Microsoft

fica Windows 10

Clasificar el dispositivo

Vinculos rapidos

Siguenos en Twitter

Coma usamos tus comentarios

Microsoft Community

Términos o

Declaracion




BIBLIOTECA DE FUNCIONES

4.1 BIBLIOTECA DE FUNCIONES

2 Rk E |BoE R @ =

Autosuma Recientes Financieras Légicas /Texto® Fechay Blsqueday Matematicasy Mas
4 v Y v 4 heora~ referencia ~ trigonométricas ~ funciones ~

A través de este grupo de opciones, podemos introducir la funcidén que
necesitemos localizando, en primer lugar, su categoria, y seguidamente los parametros
que sean necesarios, tal y como se ha mostrado en el apartado anterior.

A continuacion, enumeramos las funciones existentes en cada categoria pero
recomendamos que para un mayor detalle, se acuda al anexo Funciones descrito al
final de este libro.

4.1.1 Autosuma

E En este grupo de funciones se hallan unas de las funciones de uso mas
frecuente y que detallamos a continuacion:
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FUNCION |

COMENTARIO

Inserta la funcion SUMA, la cual permite sumar todas las celdas seleccionadas y
coloca la funcion después (abajo o a la derecha) de las mismas. Si se utiliza esta
opcion sin haber seleccionado previamente las celdas, se analizaran las celdas
contiguas a la celda sobre la que se estd insertando la funcion y se hard una
propuesta de rango a sumar:

A B
240
1200
1080
7000
=SUMA(AL:A4)
| TSUMA(numerol; [nimerc2]; ..)

Promedio

Calcula el promedio de la seleccion usando la funcion PROMEDIO:

A B C
240,
1200
1080
7000

=
=PROMEDIO(ALAH) PR
PROMEDIO (niimerel: [nimero2 o)

Contar
nimeros

] =CONTAR[AL:A4)
COMNTAR{valorl; [valor2]; ...)

ey = W b
‘g

240
1200
1080
7000
[=max(a1:ag)

MAX (nimerol; [ndmero]; ...
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Averigua el valor minimo de los valores seleccionados usando la funcion MIN:

A B
1) 240
i 2| 1200

Min 3 i 1020

4] 7000

5 .

4] MIN(nimerol; [nimercd]; ...}
Mas Invoca al cuadro de didlogo Insertar funcién.
funciones

4.1.2 Usado recientemente

I Permite acceder a las funciones utilizadas recientemente mostrando una lista
—J de las mismas. Asimismo, ofrece la posibilidad de Insertar funcion al final
de la lista para invocar al cuadro de didlogo Insertar funcion. En general, todas las
categorias ofrecen la posibilidad de insertar funcién como tGltima opcidn de la lista.

4.1.3 Financieras

5]

financieras es la siguiente:

AMORTIZ.LIN
AMORTIZ.PROGRE
CANTIDAD.RECIBIDA
CUPON.DIAS
CUPON.DIAS.L1
CUPON.DIAS.L2
CUPON.FECHA.L1
CUPON.FECHA.L2
CUPON.NUM

DB

DDB

DURACION
DURACION.MODIF
DVS

LETRA.DE.TES.PRECIO
LETRA.DE.TES.RENDTO
MONEDA.DEC
MONEDA.FRAC

NPER

P.DURACION

PAGO

PAGO.INT.ENTRE
PAGO.PRINC.ENTRE
PAGOINT

PAGOPRIN

PRECIO
PRECIO.DESCUENTO
PRECIO.PER.IRREGULAR.1

Muestra una lista con todas las funciones financieras para que podamos
agregar la que deseemos con un simple clic. La lista de las funciones

RENDTO.PER.IRREGULAR.1
RENDTO.PER.IRREGULAR.2
RENDTO.VENCTO

RRI

SLN

SYD

TASA

TASA.DESC

TASA.INT

TASA.NOMINAL

TIR

TIR.NO.PER

TIRM

VA
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INT. ACUM.V PRECIO.VENCIMIENTO VE.PLAN
INT.PAGO.DIR RENDTO.DESC VNA.NO.PER

4.1.4 Logicas

Muestra una lista con todas las funciones logicas, las cuah§s0n1

4.1.5 Texto @ Q
(o
3\)

D Muestra una lista con todas las funciones de texto cuya lista es la siguiente:

CARACTER MAYUSC
Mmusc
CONCATENAR MONEDA
NomPROPIO
DECIMAL RECORTAR
cFoNETmCo - REETR
Funciones DERECHA, DERECHAB SUSTITUIR
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Funciones EXTRAE, EXTRAEB TEXTO
Funciones IZQUIERDA, IZQUIERDAB UNICAR

Funciones REEMPLAZAR, REEMPLAZARB VALOR

4.1.6 Fechay hora

—

i . . . .
Muestra una lista de funciones para tratamiento de fec@ra. Lalistaes la
siguiente: 0

ANO

DIA.LAB FECHA .MES
DIAS

DIAS.LAB.INTL

Q

4.1.7 Busqueda y cia
o
Muestra una lista (@@'todas las funciones que permiten realizar busquedas o

referenciar a celdas y/o rangos:

BUSCAR FILAS

(BUSCARH  FORMULATEXT
BUSCARV HIPERVINCULO

(COINCIDIR  IMPORTARDATOSDINAMICOS
COLUMNA INDICE

(COLUMNAS  NDIRECTO
DESREF RDTR

ELEGIR
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4.1.8 Matematicas y trigonométricas

Muestra una lista con todas las funciones matematicas:

ACOS FACT.DOBLE REDONDEA.IMPAR
ACOT LN REDONDEAR

AGREGAR LOG10 REDONDEAR.MENOS

ALEATORIO.ENTRE

ASINH

ATAN2

BASE SUMA

COCIENTE SUMA.SERIES

COMBINAT SUMAR.SI

SUMAX2MASY?2

SUMAXMENOSY2

CSC PRODUCTO

ENTERO RAIZ2PI

COT

4.1.9 Mas funciones

=

Mas
funciones ~
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4.1.9.1 ESTADISTICAS

@ Las funciones estadisticas son las siguientes:

COEFICIENTE.ASIMETRIA DISTR.T.N MEDIA.GEOM
|COEFICIENTEASIMETRIAP  ERRORTIPICOXY  MEDIANA

COEFICIENTE.R2 ESTIMACION.LINEAL MIN
___

CONTAR.BLANCO MODA.UNO
__

CONTAR.SI.CONJUNTO FRECUENCIA NE

COVARIANZAM GAMMA.LN
(COVARIANZAP

CRECIMIENTO GAUSS
(CUARTILEXC

CUARTIL.INC PERMUTACIONES
Scurtosis

DESVEST.M POISSON.DIST
JDESVESTP

DESVESTA PROMEDIO

DESVIA2 PROMEDIO.SI.CONJUNTO

DIST.WEIBULL PRONOSTICO
(PRUEBACHICUAD
DISTR.BINOM.N INV.LOGNORM PRUEBA.FN
(DISTRBINOMSERIE  INVNORM
DISTR.CHICUAD INV.NORM.ESTAND PRUEBA.T
CDISTRCHICUADCD NI PRUEBAZ
DISTR.EXP.N INV.T.2C RANGO.PERCENTIL.EXC
CDISTRECD  JERARQUAEQV  RANGOPERCENTILINC
DISTR.E.RT JERARQUIA.MEDIA TENDENCIA
 DISTRHIPERGEOMN  KESIMOMAYOR  VARP
DISTR.LOGNORM K.ESIMO.MENOR VAR.S
CDISTRNORMUESTANDN  MAX  VARA
DISTR.NORM.N MAXA VARPA
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4.1.9.2 INGENIERIA

‘E La lista de funciones de ingenieria es la siguiente:

BESSELJ FUN.ERROR.EXACTO IM.LN

BESSELY FUN.ERROR.COMPL.EXACTO  IM.LOG2

BIN.A.HEX HEX.A.BIN IM.PRODUCT

BIT.Y HEX.A.OCT
CBITDESPLIZQDA  IMABS

BIT.O IMAGINARIO

CBITDESPLDCHA

BIT.XO IM.CONJUGADA - IMRAIZ2

cowmmo omes Oy gwwwo
CONVERTIR IM.COSH - IM.SUM

DECABN MTAN
DEC.A.HEX . Z OCT.A.BIN

A%

DELTA . OCT.A.HEX
XY &
X
4.1.9.3 CUBO @’ W
(] <
v} L as funciones de cubo son las siguientes:

MIEMBROCUBO

MIEMBRORANGOCUBO

RECUENTOCONJUNTOCUBO
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4.1.9.4 INFORMACION

‘E Las funciones de informacion nos permiten averiguar informacion sobre una
celda y son muy utiles para manejar los errores y condicionar la aplicacion de
algunos calculos en funcion del valor que contienen. Su lista es la siguiente:

ES.IMPAR ESNOD INFO
ESPAR  ESNOTEXTO N
ESBLANCO ESNUMERO NOD
CESERR  ESREF  TIPO
ESERROR ESTEXTO TIPO.DE.ERROR
CESFORMULA  HOIA
HOJA N

4.1.9.5 COMPATIBILIDAD

‘m Las funciones de compatibilidad se utilizan .para la compatibilidad con
versiones anteriores y son:

COVAR _ /DISTR.GAMMA.INV NEGBINOMDIST
DESVEST " DISTRLOG.INV POISSON
DISTWEIBULL . | DISTRNORM PRUEBA.CHLINV

DISTRBETAINV .~ DISTRNORM.ESTAND.INV ~ PRUEBA.T

DISTR.CHI DISTR.T RANGO.PERCENTIL
DISTR.F INTERVALO.CONFIANZA VARP
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4.1.9.6 WEB

SERVICIOWEB
URLCODIF
XMLFILTRO

e : . .
Q La lista de funciones web es la siguiente:



EJEMPLOS DE FUNCIONES
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Usado Financieras Loglcas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas
recientemente ~ - v horav referengia W triganométricas { funciones -
Biblioteca de funciones
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En el capitulo dedicado a la pestafia Férmulas analizamos en detalle como
podemos insertar y auditar las formulas y funciones existentes en nuestras hojas
de calculo. A continuacidon, mostraremos algunos ejemplos de las funciones mas
utilizadas.

5.1 BUSQUEDA Y REFERENCIA

5.1.1 Funcion: BUSCAR

5.1.1.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve un valor como resultado de la comparacion de un
valor buscado en un vector (rango de una dimension [columna o fila]) o en una
matriz.

Los elementos del rango o matriz sobre el que se busca han de estar
previamente ordenados o, de lo contrario, la funcion no funcionara correctamente.

BUSCAR trata de encontrar el valor buscado de forma que, si lo encuentra,
devuelve el resultado asociado a la posicion del vector resultado o de la ultima
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columna de la misma fila, seglin se esté trabajando con vectores o con matrices. Si
no se puede encontrar el valor, BUSCAR devolvera el mayor de los valores que sea
menor que el valor buscado. Es decir, si buscamos el numero 5 en la coleccion de
valores «1, 3, 7, 9», la posicidon que se utilizara como resultado de la busqueda sera
la segunda, ya que 3 es el mayor de los valores mas pequefios que 5.

5.1.1.2 SINTAXIS

BUSCAR(valor_buscado; vector_de_comparacién; vector_resultado)
BUSCAR(valor_buscado; matriz)

5.1.1.3 ARGUMENTOS SINTAXIS 1

ARGUMENTO | COMENTARIO
valor_buscado Valor buscado.
vector_de_comparacion Vector en el que buscara el valor buscado.
vector_resultado Vector del cual se extraera el resultado segtin la posicion en la que
se haya encontrado el valor buscado en la matriz de comparacion.

5.1.1.4 ARGUMENTOS SINTAXIS 2

ARGUMENTO | COMENTARIO
valor_buscado Valor buscado.
matriz Matriz sobre la que se buscara el valor.

5.1.1.5 EJEMPLO 1

A B C D E E (
1 Orden Dia Valor a buscar 5
2 1 Lunes Resultado Viernes
3 2 Martes Formula =BUSCAR(E1;A2:A8;B2:B8)
4 3 Miércoles
5 4 Jueves Valor a buscar 0
6 5 Viemes Resultado " #NA
7 6 Sabado Formula =BUSCAR(E5;A6:A12;:B6:B12)
8 7 Domingo
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En este ejemplo, se busca el numero 5 (E1) en el vector A2:A8 vy, al
localizarlo en la posicion 5, devuelve el valor situado en la posicion 5 del vector
B2:B8 que en este caso es viernes.

También podemos observar que si buscamos un valor inferior (en este caso
el 0) al primero de los valores del vector de busqueda, se devuelve el error #N/A, ya
que no existe ningin valor que se pueda devolver.

5.1.1.6 EJEMPLO 2

A B C D
1 Valor a buscar 5
2 Resultado Tres
3 |Férmula =BUSCAR(B1:{1;"Uno"\2;"dos"\3;" Tres"})
4
5 Valor a buscar 0
6 |Resultado TOENA
7 Formula =BUSCAR(B5:{1."Un0o"2;"dos"\3;" Tres"}}
——7 —7

En este ejemplo se ha buscado un valor (5) que no existe en la matriz
{1;”Uno”\2;”dos\3;”Tres”} y, por tanto, se ha devuelto el mayor de los valores
mas pequeflos, que en este caso es el 3.

Vemos que al buscar 0, y no existir un valor inferior al mismo, la funcion
devuelve el error #N/A.

5.1.2 Funcion: BUSCARV/BUSCARH

5.1.2.1 DESCRIPCION

Estas funciones devuelven un valor como resultado de la comparacion de un
valor buscado en un rango.

Se puede realizar una bisqueda exacta o aproximada. Es decir, si el valor
que se busca ha de existir exactamente, los valores en el rango pueden estar
desordenados, ya que, si dicho valor no se encuentra, se devolvera #N/A. Si la
blisqueda es aproximada, los valores de la columna o fila sobre la que se busca
dentro del rango han de estar ordenados, ya que, de lo contrario, puede producirse
un error.

Si la busqueda es exacta, se devolvera el resultado correspondiente al primer
valor encontrado dentro del vector de busqueda. Si la bisqueda no es exacta, se
devolvera el mayor de los valores mas pequefios al buscado.
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BUSCARY y BUSCARH poseen un funcionamiento idéntico y lo inico en
que se diferencian es que la V indica que la busqueda es vertical y la H horizontal.

5.1.2.2 SINTAXIS

BUSCARYV (valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_
columnas;ordenado)

BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_enjindicador _filas;
ordenado)

5.1.2.3 ARGUMENTOS SINTAXIS 1

ARGUMENTO | COMENTARIO
valor_buscado Valor buscado dentro de la primera columna de la matriz.
matriz_buscar_en Rango sobre el que se buscara, formado por dos o mas columnas.
indicador_columnas Columna (fila) que contiene el valor que hay que devolver dentro del

rango en el que se busca.
indicador_filas

ordenado Si VERDADERO, se indica que la coincidencia ha de ser exacta o
aproximada. Si FALSO, solo se busca una coincidencia exacta.

Consideraciones a tener en cuenta:

P Si valor_buscado es inferior al menor de los valores de la primera
columna de matriz_buscar_en, se devuelve al valor de error ‘#N/A’.

W Siindicador_columnas es menor que 1, se devuelve el valor ‘4VALUE!”".

P Siindicador_columnas es mayor que el nimero de columnas del rango,
se devuelve el valor ‘4REF!’.

P Si ordenado es VERDADERO, se devuelve el valor correspondiente a
una coincidencia exacta o aproximada. Si la coincidencia es aproximada,
se utiliza como referencia el mayor de los valores mas pequefios al
buscado. En este caso se requiere que los valores estén ordenados.

P Si ordenado es FALSO se buscara una coincidencia exacta. No es
necesario ordenar los valores previamente. En caso de que el valor
buscado exista mas de una vez, se devuelve el valor asociado a la primera
ocurrencia encontrada. Si no se halla el valor, de devuelve “#N/A’.
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5.1.2.4 EJEMPLO BUSCARV

A B c D E F
1 Vall Val2 Val3 Vald X
2 1  Ene Lunes Enero 2 1
3 2 Feb Martes Febrero 2 2
4 3 Mar Miércoles Marzo 2 3
5 4 Abr Jueves  Abril 2 4
6 5 May Viernes Mayo 5 4
7| 6 Jun Sabade Junio 0 3
8 7 Jul Domingo Julio 13 3
9 8  Ago Lunes Agosto 13 3
10| 9  Sep Martes  Septiembre 2 0
11| 10  Oct Miércoles Octubre 2 8
121 11 Nov Jueves Noviembre
13| 12 Dic Viernes Diciembre

Valor buscado Ind_col Ord Resultado Formulas

G H I

1 2 =BUSCARV(E2:5A32'5D513:F2:G2)
1 Feb  =BUSCARV(E3.5A525D513,F3.G3)
1 Martes =BUSCARV(E4:5A52:5D513:F4:G4)
1 Febrero =BUSCARV(E5:5A$2:5D513:F5:G5)
1 Mayo =BUSCARV(E6:5A525D513:F6.G6)
1 7 #N/A  =BUSCARV(ET-SA$2:5D513.F7.G7)
1 Viemes =BUSCARV(ES:5A52:5D513,F8.G8)
0 7 #N/A  =BUSCARV(EY:5A52:5D513.F9.G3)
1 "#{VALOR! =BUSCARV(E10:5A%2:5D513:F10:G10)
1 " #REF! =BUSCARV(E11.5A%2:5D513.F11.G11)

Las formulas que se indican son las que se hallan en la columna H.

5.1.2.5 EJEMPLO BUSCARH

A B C D
1 Vall 1 2 3
2 Val2 Lunes Martes ~ Miércoles
3 Val3 LUN MAR MIE
4 Vald il N 9]
5
B
7 |Valor busc Ind_fil Ord
8 2 1 1 2
9 2 2 1 Martes
10 2 3 1. MAR
11 2 4 1 N
12 0 4 17 #N/A
13 3 4 1 s
14 8 4 0" &N/

Resultado Formulas

AEY F. G H
4 5 6 7
Jueves Viemmes  Sabado  Domingo
JUE VIE shB DOM
P Q R S

=BUSCARH(AB;5A51:5G54.B8.C8)

=BUSCARH(A9;5A51:5G54.B9.C9)

=BUSCARH{A10;5A51:5G54.810,C10)
=BUSCARH{A11:5A51:5G54.B11,C11)
=BUSCARH(A12:5A51:3G54:B12:.C12)
=BUSCARH(A13.5A51:5G54:B13.C13)
=BUSCARH(A14.5A51:5G54.814.C14)

Y

Las formulas que se indican son las que se hallan en la columna D.

5.1.3 Funcion: IMPORTARDATOSDINAMICOS

5.1.3.1 DESCRIPCION

Esta funcion permite recuperar datos de una tabla dindmica siempre y cuando
los valores que hay que recuperar estén presentes.

Si el dato que hay que recuperar no esta disponible o no existe se devuelve

‘#;REF?".
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5.1.3.2 SINTAXIS

IMPORTARDATOSDINAMICOS(campo_datos,tabla_dinamica,camp
ol,elementol,campo2,elemento2,...)

5.1.3.3 ARGUMENTOS SINTAXIS

ARGUMENTO | COMENTARIO
campo_datos Campo que se desea recuperar.
tabla_dinamica Referencia a una celda cualquiera que se halle en el rango que

contiene el informe de la tabla dindmica que hay que tratar.

campol, elementol Nombre de campo y elemento que hay que recuperar dentro de la
tabla dindamica.

campo2, elemento2, ... Resto de parejas que permiten indicar el dato que hay que recuperar.

5.1.3.4 EJEMPLO 1

B c D [P\ ¥ ; N5 H 1
1
2
3 Suma de Importe
4 1816670
5 913335 Total general .. (72209162
6 303335 ™\
7 78079 =|Mpo_RTA_ﬁQTosDlmAvgbsf"'lmuone":SASm
8 78579
9 123456
10 123456 Total Francia _..B5469976
11 65469976 =
12 65465412 L -=IMPORJ'A‘RDATOSDINAMICOS("Impor‘te";SA$3;"Pal’s";"Francia"]
13 4564
14 65465 Total Luis en Portugal 65465
15 65465
16 4654616 =IMPORTARDATOSDINAMICOS["Importe";5A33;"Pais";"Portugal";"vendedor";"Luis")
17 4554516
18 72209162

5.1.4 Funcion: COINCIDIR

5.1.4.1 DESCRIPCION

Esta funcion busca un determinado valor en un rango dado y devuelve la
posicion en la que se halla. En funcion del orden en el que se hallen los valores
dentro del rango y del tipo de coincidencia indicado, podemos obtener diferentes
resultados.



158 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL © RA-MA

5.1.4.2 SINTAXIS

COINCIDIR(valor_buscado; matriz_buscada; tipo_de_ coincidencia])

5.1.4.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

valor_ Valor que se desea buscar en la matriz buscada. Admite los S
comodines ? y *, los cuales indican que puede haber un

buscado caracter cualquiera en una posicion concreta o una cadena

de texto cualquiera respectivamente.

Por ejemplo, para buscar el namero 123 utilizando
comodines se puede indicar 1?3, o bien*3.

Si lo que se desea buscar es precisamente un ? o un *; se ha
de anteponer la tilde (~) a dichos caracteres.

No se distinguen mayusculas de mintsculas en las

busquedas.

matriz_ Rango de celdas en el que se buscara el valor indicado. S
Este rango ha de ser unidimensional (los valores han de

buscada estar indicados en una fila o en una columna).

tipo_de_ Indica como ha de coincidir el valor buscado con los N
valores de la matriz buscada.

coincidencia Por defecto el valor es 1.

Tipo de coincidencia

TIPO ‘ EXPLICACION

1 Los valores de lamatriz que hay que buscar deben estar ordenados ascendentemente.
Devuelve la posicion del elemento cuyo valor es igual o menor, siendo éste el mayor
del resto de elementos de la matriz.

Por ejemplo, si buscamos el valor 6 en la coleccion 0, 4, 6, 8, 9, el resultado sera 3, ya
que el 6 esta en la tercera posicion.

Si buscamos el valor 5, el resultado serd 2, ya que el 4 es el mayor de los valores mas
pequeifios que 5.

0 Devuelve la posicion del primer elemento cuyo valor coincida exactamente con el
mismo valor que se esta buscando.
El orden de los elementos en la matriz buscada es indiferente.

-1 Los valores de la matriz que hay que buscar deben estar ordenados de modo
descendente.

Devuelve la posicion del elemento cuyo valor es igual o mayor, siendo éste el menor
del resto de elementos de la matriz.

Por ejemplo, si buscamos el valor 6 en la coleccion 9, 8, 7, 6, 4, -1, el resultado sera 4,
ya que el 6 esta en la cuarta posicion.

Abhora bien, si buscamos el valor 2 dentro de la coleccion de valores, el resultado sera
S ya que en la posicion 5 se halla el valor 4, que es el primer valor mayor que 3.
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5.1.4.4 EJEMPLO

A B C D E F G

1 RangVal Tipo bisqueda Valor buscado Resultado Formulas

2 v r 1 1 6' 4 =COINCIDIR(E2;B2:B8;D2)
3 A 3 1] 6' #N/A  =COINCIDIR(E3;B2:B8;D3)
4 L 4 -1 6 #MN/A  =COINCIDIR(E4;B2:B3;D4)
5 0 - 5

6 R 7 Tipo bisqueda Valor buscado Resultado Formulas

7 E 8 1 7 5 =COINCIDIR(E7;B2:B8;D7)
8 s L 9 0 7 5 =COINCIDIR(ES;B2:B8;D8)
9 -1 ?' #MN/A  =COINCIDIR(ES;B2:B3;D3)

En este ejemplo, se pueden observar los resultados correspondientes a la
busqueda de un valor inexistente (6) en el rango de valores (B2:B8) y de otro valor
existente (7). Observamos que el resultado del tipo de biisqueda (-1) en ambos casos
es ‘#N/A’, ya que la lista no esta ordenada descendentemente.

5.1.5 Funcion: ELEGIR

5.1.5.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve un valor de una lista de argumentos en funcion del
argumento num_indice.

5.1.5.2 SINTAXIS
ELEGIR(num_indice;valorl;valor2;...)

5.1.5.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

num_indice Indica la posicion de la lista de valores en la que S
se halla el valor a devolver.

El indice ha de estar comprendido entre 1y 254.
Si el indice es menor que 1 o su valor es mayor
que el nimero de valores existentes, la funcion
devuelve‘#;VALOR!’.

Si el indice no es un ntimero entero, su valor se
truncara antes de ser utilizado.

valorl;valor2;...;valorN | Cada uno de los valores que puede devolver la S
funcion.
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5.1.5.4 EJEMPLO 1

A B C D
1 Indice Resultado Férmulas
2 2 FEB =ELEGIR({BZ2;"ENE";"FEB";"MAR";"ABR";"MAY""JUN")
3 4 ABR =ELEGIR(B3;"ENE";"FEB";"MAR";"ABR";"MAY""JUN")
a4 8 r#iVALOR'. =ELEGIR({B4;"ENE";"FEB";"MAR";"ABR";"MAY""JUN")
5 3 MAR =ELEGIR(B5;"ENE";"FEB";"MAR";"ABR";"MAY""JUN")
3] 1 EMNE =ELEGIR({B6;"ENE";"FEB";"MAR";"ABR";"MAY""JUN")

En este ejemplo, se puede observar como el indice (B4), cuyo valor es 8,
devuelve como resultado ‘#;VALOR!’ ya que la funcion no posee tantos valores
definidos.

5.1.5.5 EJEMPLO 2

A|B| € D LE,
10 Indice Resultado Formulas

20 4 90 =SUMA(ELEGIR(C2;AL:AZ;A2:A3;A3:A4;A4:A5))
30 2 50 =SUMA(ELEGIR(C3ALAZ;AZIAZAZIALALAS))
40 3 70 =SUMA(ELEGIR({C4;A1:A2; AZ:A3;A3:A4;A4:A5))
50 1 30 =SUMA(ELEGIR{CS;AL1:A2; A2:A3;A3:A4;A4:A5))

=

60 =ELEGIR(C7;SUMA[A1:A3);SUMA({A2:A4);5UMA(AZ:AS))

3 120 =ELEGIR(C8;5UMA[A1:A3);SUMA(A2:AL);5UMA(AZ:AS))

90 =ELEGIR(CI;SUMA[AL:AZ);SUMA(A2:A4);SUMA(A3:A5))
=

L <

W (e~ @ w ke

En este ejemplo, podemos observar que ELEGIR decide qué rango es el que
se ha de sumar (ver formulas en D2:D5) en funcion del indice, o bien cual es la suma
que debe realizarse (formulas en D7:D9).

5.1.6 Funcion: HIPERVINCULO

5.1.6.1 DESCRIPCION

Esta funcion permite crear un acceso directo a un documento o recurso
almacenado en nuestro PC, o bien en la red (Intranet o Internet) a la que tengamos
acceso.

Para acceder al recurso, bastara con hacer clic sobre la celda que contiene
dicho hipervinculo.

BINOM.(
COVAR
CUARTI]
DESVES
DESVES'
DIST.WE
DISTR.B
DISTR.B
DISTR.B
DISTR.C
DISTR.E.
DISTR.F

DISTR.F.



“RIT

rp
IBULL
ETA
ETA.INV
INOM

HI

XP

INV
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5.1.6.2 SINTAXIS

HIPERVINCULO(ubicacion_del vinculo;nombre_descriptivo)

5.1.6.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
ubicacion_del_vinculo | URL o direccion en la que se halla el documento o S
recurso al que se desea acceder.
nombre_descriptivo Texto que aparecera como descripcion del N
hipervinculo.

En el caso de no indicar un nombre descriptivo, se
utiliza la propia ubicacion del recurso.

5.1.6.4 EJEMPLO

A B
1 \Web de Ra-Ma =HIPERVINCULO("http://www.ra-ma.es/";"Web de Ra-Mza")
2 |Directorio temporal =HIPERVINCULO("c:\Temp";"Directario temparal®)
3 |c\Temp =HIPERVINCULO("c:\Temp")
4 | Temporal =HIPERVINCULG(B6;B7)
5
6 Direccién C:\Windows\System32\notepad.exe
7 Rotulo Temporal

L S

En el primer caso (Al) accederiamos a la web de Ra-Ma. En los dos
siguientes (A2 y A3) se abriria un directorio con el explorador. En el tltimo caso
(A4) se abriria el Bloc'de Notas (Notepad.exe).

5.2 MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS

9.2.1 Funcion: SUMAR.SI

5.2.1.1 DESCRIPCION

Esta funcion permite sumar los valores de un rango que cumplen una
determinada condicion.

Es posible sumar los valores de un rango aplicando el criterio que determina
si se ha de sumar o no a otro rango distinto.
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5.2.1.2 SINTAXIS

SUMAR.SI(rango,criterio,[rango_sumal)

5.2.1.3 ARGUMENTOS SINTAXIS 1

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
rango Rango de celdas que hay que evaluar. S
criterio Criterio que hay que evaluar. S
rango_suma Rango que contendra los valores que hay que sumar. N

Consideraciones a tener en cuenta:

P Los valores en blanco y los de texto no se tienen en cuenta a la hora de
aplicar el criterio de comparacion.

P Si el rango suma no tiene el mismo tamafo que rango, se calculara el
tamafio que ha de tratarse a partir de la celda inicial del mismo mas las
filas y columnas existentes en rango.

W Es posible utilizar los comodines en las comparaciones para indicar
cualquier caracter en una determinada posicion (‘?”) o cualquier numero
de caracteres (“*’).

P Se puede utilizar una celda en la comparacion utilizando expresiones
como =SUMAR.SI(A2:B7;”>"&E7;A2:B7), donde la comparacion
requiere que el valor sea mayor que el contenido de la celda E7.

5.2.1.4 EJEMPLO

A
1| Vall
2 5
3 10
4 15
51 20
&

7

30

B C D E F
Val2 Val3 Vald Resultado Formulas
35 A C 30 =SUMAR.SI(AZ:AT:"=20")
40 B Paco 60 =SUMAR.SI(AZ:AT"=20",B2)
C B 95 =SUMAR.SI(C3:C8;"B";B3)
0 Juan C 240 =SUMAR. SI(A2:B7."="&ET,A2:BT)
kA B C 80 =SUMAR_SI(C2:D7;"*u*";A2-BT)
G0 C Juan 30 =SUMAR SI(A2-BT7."<=15")
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5.2.2 Funcion: ABS

5.2.2.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve el valor absoluto de un niimero, es decir, el nimero
sin su signo.

5.2.2.2 SINTAXIS
ABS(ntimero)

5.2.2.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

numero Valor sobre el que se le quiere eliminar el signo. S

5.2.2.4 EJEMPLO

A e/ ] c(4

1 |Valor Resultado Férmula
2 123 123 =ABS(A2)
3 : 123 123 =ABS(A3)
4_| 0,123 0,123 =ABS(Ad)
_5_ -0,123 0,123 =ABS(A5)
B 56 =ABS(-56)

5.2.3 Funcion: ENTERO

5.2.3.1 DESCRIPCION

Esta funcion redondea un numero hasta su entero inferior mas proximo.

5.2.3.2 SINTAXIS
ENTERO(numero)

5.2.3.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

numero Valor que se quiere redondear. S
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5.2.3.4 EJEMPLO

A B C

1 |valor Resultado Formula

2 123 123 =ENTERO(A2)

3 -123 -123 =ENTERO(A3)

4 0,123 0 =ENTERO(A4)

o -0,123 -1 =ENTERO{AS)

6 123 =ENTERO(123,123)
7 -124 =ENTERO(-123,123)

Se puede observar que el entero inferior mas proximo a -0.123 es el -1.

9.2.4 Funcion: REDONDEAR/REDONDEAR.MAS /REDONDEAR.MENOS

5.2.4.1 DESCRIPCION

Este grupo de funciones permite redondear un valor numérico en funcion del
numero de decimales que interese expresar.

El redondeo normal (REDONDEAR) funciona de manera que si el primer
digito que se va a despreciar es mayor o igual a 5, el digito que le precede se
incrementa en una unidad. Si el primer digito que hay que despreciar es menor que
5, se desprecia sin mas.

” REDONDEAR.MAS fuerza a que el redondeo sea ‘al alza’.
” REDONDEAR.MENOS redondea ‘a la baja’.

5.2.4.2 SINTAXIS

REDONDEAR(nimero; nim_decimales)
REDONDEAR.MAS(ntimero; nim_decimales)
REDONDEAR.MENOS(nimero; num_decimales)

5.2.4.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

numero Valor que se quiere redondear. S

num_decimales | Numero de decimales a los que se quiere redondear el S
numero indicado.
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5.2.4.4 EJEMPLOS

A B C D
1 Vvalor Num.Decimales Resultado Farmula
2 | 12345,12345 2 12345,12 =REDOMNDEAR(A2;B2)
3 | -12345,5678 3 -12345,568 =REDOMNDEAR(A3;B3)
4 0,12345 3 0,123 =REDONDEAR(A4;B4)
3 0,2678 1 0,6 =REDOMDEAR(AS;BS)
6 12345,5678 -2 12300 =REDOMDEAR(AB;BB)
7 1234567,56 -4 1230000 =REDOMDEAR(AT;B7)
3
3 Valor Num.Decimales Resultado Farmula
10 | 12345,12345 2 12345,13 =REDOMNDEAR.MAS(AL10;B10)
11| -12345,5678 3 -12345,568 =REDOMNDEAR.MAS({AL11;B11)
12 0,12345 3 0,124 =REDOMDEAR.MAS({A12;B12)
13 0,567 1 0,6 =REDOMNDEAR.MAS(AL13;B13)
14 | 12345,5678 -2 12400 =REDOMDEAR.MAS(A14;B14)
15| 1234567,56 -4 1240000 =REDOMDEAR.MAS(AL5;B15)
16
17 Valor Num.Decimales Resultado Férmula
18 | 12345,12345 2 12345,12 =REDONDEAR.MEMNOS(A10;B10)
19 | -12345,5678 3, -12345,567 =REDOMNDEAR.MEMNOS(AL11;B11)
20 0,12345 3 0,123 =REDONDEAR.MENOS(A12;B12})
21 0,5678 1 0,5 =REDOMDEAR.MENOS(A13;B13)
22 | 12345,5678 -2 12300 =REDONDEAR.MENOS(A14;B14)
23| 1234567,56 -4 1230000 =REDONDEAR.MENOS(A15;B15)

- 7~

5.2.5 Funcion: TRUNCAR

5.2.5.1 DESCRIPCION

Esta funcion permite truncar un nimero despreciando una serie de digitos
segun el argumento indicado.

5.2.5.2 SINTAXIS

TRUNCAR(ntimero; nim_decimales)
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5.2.5.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO |OBLIGATORIO

numero Valor que se quiere truncar. S

num_decimales | Numero de decimales a los que se quiere truncar el nimero N
indicado.

Un ntimero de decimales positivo provocara que se
desprecien los decimales que queden a la derecha de dicha
posicion.

Un ntimero de decimales negativo significa que el
truncamiento se produce a la izquierda de la coma decimal,
teniendo en cuenta que las unidades corresponden al
num_decimal 0, las decenas al num_decimal 1 y asi
sucesivamente.

Si no se indica ningun nimero de decimales, se asume 0.

5.2.5.4 EJEMPLOS

A B % RN

1 Valor MNum.Decimales Resultado Férmula

2 | 12345,12345 2| 12345,12 =TRUNCAR(AZ;B2}
3 -12345,678 1] -12345 =TRUNCAR(A3;B3)
4 0,12345 3 0,123 =TRUNCAR(A4;B4)
5 0,5678 1 0,5 =TRUNCAR(AS;B5)
li] 12345,5678 -2 12300 =TRUNCAR(AG;B6)
7 1234567,56 -4 1230000 =TRUNCAR(AT;B7)

5.2.6 Funcion: BDSUMAPRODUCTO

5.2.6.1 DESCRIPCION

Esta funcion multiplica elementos entre matrices y devuelve la suma de sus
productos.

5.2.6.2 SINTAXIS

SUMAPRODUCTO(matrizl;matriz2;matriz3;...)
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5.2.6.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO

matrizl;matriz2;... Cada una de las matrices que hay que multiplicar.

5.2.6.4 OBSERVACIONES
Los valores no numéricos son considerados como 0.

Las matrices han de tener el mismo rango o se producira el error ‘#;VALOR!’.

5.2.6.5 EJEMPLO BDSUMAPRODUCTO

A B c D .. N°F
1 10 2 20 1 10 3
2 20 4 20 2 a0
3 30 6 180 3 a0 a
4 a0 8 320 4 160 6
5 50 10 500 5 250 b
6 1100 550
7
8 Resultado Formula
9 1100 =SUMAPRODUCTO(B1:B5;C1:C5)
10 550 =SUMAPRODUCTO(B1:B5;{1\243\4\5})
11 350 =SUMAPRODUCTO(AL:AS;F1:F5)
12 | #VALOR! =SUMAPRODUCTO(A1:A5;B1:83)
. v

5.2.7 Funcion: POTENCIA

5.2.7.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve el resultado de elevar un numero (base) a otro
(exponente).

5.2.7.2 SINTAXIS
POTENCIA (niimero;exponente)
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5.2.7.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO
nimero Numero que hay que elevar (base)
exponente Numero al que se eleva la base.

5.2.7.4 OBSERVACIONES

También es posible sustituir esta funcion por el uso del acento circunflejo

(*).

5.2.7.5 EJEMPLO POTENCIA

A B c (D)
1 |Base Exponente Resultade Formulas

2 3 2 9 =POTENCIA(AZ;B2)
3 9 1/2 3 =POTENCIA(A3;B3)
4 2 -2 0,25 =POTENCIA(A4;B4)
5 64 5/2 32768 =POTENCIA(AS;BS)
6 32768 25 64 =POTEMNCIA(AG;BE)
7 3 2 9 =AT7MB7

e ~

5.2.8 Funcion: RESIDUO

5.2.8.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve el resto de la division de un ntimero (dividendo) por
otro (divisor).

5.2.8.2 SINTAXIS

RESIDUO(numero;num_divisor)

5.2.8.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO

nimero Dividendo.

num_divisor Divisor.
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5.2.8.4 OBSERVACIONES

Si el divisor es 0, se produce el error ‘#;DIV/0!’.

5.2.8.5 EJEMPLO POTENCIA

A B C D
1 Dividendo Divisor Resultade Formulas
2 3 2 1 =RESIDUO({A2;B2)
3 9 4 1 =RESIDUO(A3;B3)
4 5 -2 -1 =RESIDUO(A4;B4)
S 64 5 4 =RESIDUO({AS;BS)
6 32768 123 50 =RESIDUOD(AG;B6)
7 & 0" #DIV/0! =RESIDUO{A7;B7)

9.3 BASES DE DATOS

5.3.1 Funcion: BDCONTAR/BDCONTARA

5.3.1.1 DESCRIPCION

Esta funcién permite contar el numero de celdas que cumplen una
determinada condicion y que contienen nimeros (BDCONTAR) o celdas no vacias
(BDCONTARA).
5.3.1.2 SINTAXIS

BDCONTAR(base_de_datos;nombre_de campo;criterios)

BDCONTARA(base_de_datos;nombre_de_campo;criterios)

5.3.1.3 ARGUMENTOS SINTAXIS

ARGUMENTO | COMENTARIO

base_de_datos Rango de celdas que representa la base de datos (filas y columnas).

nombre_de_campo | Roétulo que representa la columna sobre la que se contaran las celdas con
valores numéricos (BDCONTAR) o celdas no vacias (BDCONTARA).
También se puede indicar un numero representando el numero de la
columna dentro del rango.

criterios Rangos que contienen los criterios que hay que evaluar.
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Consideraciones a tener en cuenta:
V' Cada campo que hay que tratar en el criterio se indica en una columna.

P Si un mismo campo se ha de utilizar varias veces en un criterio Y se ha
de indicar en varias columnas. (Por ejemplo, Vtas>=10Y Vtas<=20.)

P Los criterios que han de tratarse como Y deben situarse en la misma fila.

P Los criterios que se tratan como O se indican en filas distintas.

5.3.1.4 EJEMPLO BDCONTAR

Base de datos:

A B C D E ~NF G
1  Vendedor VentasT1 Eval VentasT2 VentasT3 VentasT4 Total
2 Juan 1.100 2.300 1.800 2100 7.300
3 |Luis 2300 a 1.100 2.300 1650 7.350
4 Maria 1.800 2 2.300 1.600 1.800 7.502
5 Paco 2100 1.800 1.600 1.100 6.600
6 Susana 1900 1 2.100 1.100 2.300 7.401
L 7
Criterios:
b € d- K
Vendedor VentasT1 VentasT2
=*a* ==1500
=?u* ==2300
VentasT1 VentasT2 VentasT3
=1500 ==2300 =2000
Resultados:
8 Resultado Foérmula
9 2 =BDCONTAR(A1:C6;"Eval";[1:J2)

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19

Vendedor con alguna 'a' y VentasT1>=1500

2 =BDCONTAR(A1:C6;C1;11:J2)
Vendedor con alguna 'a' y VentasT1>=1500

2 =BDCONTAR(A1:DE;C1;11:K3)
Vendedor con alguna 'a' y VentasT1>=1500 o Vendedor con 'u' en la segunda letra y VentasT2==2300

1 =BDCONTAR(A1:EB;C1;16:KT)
VentasT1=1500 Y VentasT2==2300 Y Ventas T 3=2000
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5.3.1.5 EJEMPLO BDCONTARA
Base de datos:
( A B C D E F G
1 Vendedor VentasT1 Eval VentasT2 VentasT3 VentasT4 Total
2 Juan 1.100 4 2300 1.800 1.600 6.804
3 |Luis 2.300 1.100 2300 1.650 7.350
4 Maria 1.800 a 2.300 1.600 1.600 7.200
5 |Paco 2.100 b 1.800 1.600 1.100 6.600
6 |Susana 1.900 2100 1.100 2.300 7.400
Criterios:
| J K
Vendedor VentasT1 VentasT2
=*g* ==1500
=7 ==2300
VentasT1  VentasT2 = VentasT3
=1500 ==2300 =2000
L 7
Resultados BDCONTARA:
8 Resultado Farmula
9 2 =BDCONTARA[A1:CB;"Eval™11:J2)
10 Vendedor con alguna ‘a’ y WVentasT 1>=1500
1
12 2 =BDCONTARA[A1:CB:CT:11:J2)
13 Vendedor con alguna ‘a’y VentasT1==1500
14
15 3 =BDCONTARA[AT:DBE;C1;11:K3)
16 Vendedor con alguna 'a’y VentasT1>=1500 o Vendedor con v’ en la segunda letra y VentasT2>=2300
17
18 1 =BDCONTARA{ATEE;C1:16:KT)
19 VentasT1=1500 Y VentasT2==2300 Y VentasT3<2000

9.3.2 Funcion: BDEXTRAER

5.3.2.1 DESCRIPCION

Esta funcion permite extraer el valor que cumple con unas determinadas
condiciones.
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5.3.2.2 SINTAXIS

BDEXTRAER(base _de_datos;nombre _de campo;criterios)

5.3.2.3 ARGUMENTOS SINTAXIS

ARGUMENTO | COMENTARIO
base_de_datos Rango de celdas que representa la base de datos (filas y columnas).
nombre_de_campo | Rotulo que representa la columna sobre la que se obtendra el valor a
devolver.
criterios Rangos que contienen los criterios que hay que evaluar.

Consideraciones que hay que tener en cuenta:

P Si no hay ningun registro que coincida con los criterios indicados, se
devolvera ‘#;VALOR!".

P Si existe mas de un registro que cumpla con el criterio, se devolvera
‘#HNUM! .

5.3.2.4 EJEMPLO
Ejemplo BDEXTRAER:

Base de datos:

A N\ (B \~C D E F G
1 Vendedor  VentasT1 Eval VentasT2  VentasT3  VentasT4 Total
2 |Juan 1.100 4 2.300 1.800 1.600 6.804
3 |Luis 2300 1.100 2.300 1.650 7.350
4 |Maria 1.800 a 2.300 1.600 1.500 7.200
5 |Paco 2.100 b 1.800 1.600 1.100 6.600
6 Susana 1.900 2.100 1.100 2.300

CRITERIOS | RESULTADOS
| J K
Vendedor VentasT1  VentasT2

8 Resultado Formula

9 4 =BDEXTRAER(A1:C6:"Eval"11:J2)

10 Vendedor con nombre Juan'y VentasT1<=1500
"

12 Juan =BDEXTRAER(A1-C6:A1:16:17)

=Juan «=1500
= »==2300

13 Vendedor con VentasT1=1100
VentasT1  VentasT2 VentasT3 @ ool con Yentas
=1100 >=2300 <2000 15 a ~BDEXTRAER(A1-D6:C111:K3)
16 Vendedor con alguna s y VentasT1<=1500 o Vendedor con i en Ia segunda letra y VentasT2>=2300
Vendedor i

18 6600 =BDEXTRAER(A1:G6:"Total"19:110)
13

Paco

VentasT1>1000 Y VentasT2>=2300 Y VentasT3<2000




© RA-MA Capitulo 5. EJEMPLOS DE FUNCIONES 173

5.3.3 Funcion: BDMAX/BDMIN

5.3.3.1 DESCRIPCION

Estas funciones devuelven el valor maximo (BDMAX) o minimo (BDMIN)
que cumple con unas determinadas condiciones dentro de un rango (base de datos)
de valores.

5.3.3.2 SINTAXIS
BDMAX(base_de_datos;nombre_de_campo;criterios)

BDMIN(base_de_datos;nombre _de campo;criterios)

5.3.3.3 ARGUMENTOS SINTAXIS

ARGUMENTO | COMENTARIO
base_de_datos Rango de celdas que representa la base de datos (filas y columnas).
nombre_de campo | Roétulo que representa la columna sobre la que se obtendra el valor a
devolver.
criterios Rangos que contienen los criterios que hay que evaluar.

Consideraciones a tener en cuenta:

P Si no hay ningln registro que coincida con los criterios indicados, se
devolvera ‘#;VALOR!".

P Si existe mas de un registro que cumpla con el criterio, se devolvera
“#HNUM!.

5.3.3.4 EJEMPLO BDMAX/BDMIN

Base de datos:

A B C D E E G
1 Vendedor VentasT1 Eval VentasT2 VentasT3 VentasT4 Total
2 Juan 1.100 4 2.300 1.800 1.600 6804
3 Luis 2.300 1.100 2.300 1.650 7.350
4 Maria 1.800 a 2.300 1.600 1.600 7.200
5 Paco 2.100 b 1.800 1.600 1.100 6.600
6 Susana 1.900 2100 1.100 2.300 7400
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Criterios:
| J K
Vendedor VentasT1 VentasT2
=*3* ==1500
=7u* ==2300
VentasT1 VentasT2 VentasT3
=1500 ==2300 2000
Resultados:

8 | Resultado Formula
9 2,100  =BDMAX(A1:B6:"VentasT1":11:12)
10 Vendedor con alguna ‘a’.
1
12 7200 =BDMAX(A1:GB;G1;16:J7)
13 Vendedor con VentasT1>=1500 y VentasT2>=2300
14
15 1100 =BDMIN{A1:G6;B1K6:KT)
16 Vendedor VentasT3<2000
17
18 7200 =BDMIN(A1:G6;G1;16:KT)
19 VentasT1=1500 Y VentasT2==2300 Y VentasT3<2000

9.3.4 Funcion: BDPRODUCTO

5.3.4.1 DESCRIPCION

Esta funcion multiplica los valores de una columna de una base de datos
cuyas filas cumplan con unas determinadas condiciones.

5.3.4.2 SINTAXIS

BDPRODUCTO(base_de_datos;nombre_de campo;criterios)

5.3.4.3 ARGUMENTOS SINTAXIS

ARGUMENTO |

base_de_datos

COMENTARIO

Rango de celdas que representa la base de datos (filas y columnas).

nombre_de_campo

Rotulo que representa la columna que se utilizara para multiplicar los
valores que pertenezcan a las filas que cumplen con los criterios.

criterios

Rangos que contienen los criterios que hay que evaluar.
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5.3.4.4 EJEMPLO 1

Ejemplo BDPRODUCTO:
A B C D E F G

1 Criterio  Val1 Val2 Criterio Criterio Criterio
2 Dias semana T 5 =Meses =Meses =Dias semana
3 Meses 12 " =Semanas mes =Dias mes =Horas
4 |Dias mes 30 K =Horas
5 Horas 24 b
6 Semanas mes 4 L]
[
8 Resultado Farmula
] 43 =BDPRODUCTO(5A51:58%6;"Val1".E1:E3)
10 Total de semanas
"
12 360 =BDPRODUCTO(3A51:5B36,"Val1".F1:F3)
13 Total de dias afio
14
15 8.640 =BDPRODUCTO(5A51:5B36:"Val1":F1:F4)
16 Total horas anuales
17
18 40 =BDPRODUCTO(A1:C6;"Val2".G1:G3)
19 Total horas de trabajo semanales

-

5.3.5 Funcion: BDSUMA

5.3.5.1 DESCRIPCION

Esta funcion suma los valores de una columna de una base de datos cuyas
filas cumplan con unas determinadas condiciones.

5.3.5.2 SINTAXIS

BDSUMA (base_de_datos;nombre_de_campo;criterios)

5.3.5.3 ARGUMENTOS SINTAXIS

ARGUMENTO |

base de_datos

COMENTARIO

Rango de celdas que representa la base de datos (filas y columnas).

nombre_de_campo

Rotulo que representa la columna que se utilizara para multiplicar los
valores que pertenezcan a las filas que cumplen con los criterios.

criterios

Rangos que contienen los criterios que hay que evaluar.
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5.3.5.4 EJEMPLO

Ejemplo BDSUMA:

A B C D E F G H | | K
1 Nombre Sexo Edad Peso Puntos Sexo Edad Edad Puntos Sexo
2 |Juan H 15 55 9 =H >=16 <20 =g
3 Luis H 16 60 =M
4 |Maria M 20 58 6
5 |Paco H 18 78 7
6 |Susana ] 17 62 9
7
8 Resultado Formula
9 193 =BDSUMA(SAS1:5E56; " Peso" K1:K3)
10 Suma el peso de todos los hombres.

12 138 =BDSUMA(5A51-3ES6;"Peso” G1:12)

13 Suma el peso de todos los hombres cuya edad es mayor o igual a 16 y menor que 20.

14

15 13 =BDSUMA(SAS1:5E56:E1:J1:J2)

16 Suma los puntos de todas las personas que tengan menos de 8 puntos.

17

18 198 =BDSUMA($AS1-5E56;"Peso"J1:K3)

19 Suma los puntos de todas las personas que tengan menos de 8 puntos o que sean mujeres.
E S (B

9.4 TEXTO

9.4.1 Funcion: CONCATENAR

5.4.1.1 DESCRIPCION

Mediante esta funcion, es posible concatenar dos o mas cadenas de texto
dando como resultado una unica cadena.

También es posible concatenar dos cadenas de texto utilizando el simbolo &
de forma que, =A1&A2 equivale a =CONCATENAR(A1;A2).

5.4.1.2 SINTAXIS
CONCATENAR (textol;texto2s;...)
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5.4.1.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO (6{0)\% 1 D\ V2N 2 (0) OBLIGATORIO
textol;texto2;...;textoN Cadenas de texto que seran concatenadas. N
No se pueden concatenar mas de 255 cadenas
de texto.

5.4.1.4 EJEMPLO

A B C

1 cadenasde texto Resultado Formulas

2 |Esto Estoesunaprueba =CONCATENAR([AZ;A3;A4;A5)

3 |es Esto es una prueba =CONCATENAR[AZ;AB;AZALALAGAS)

4 una una prueba Esto es =CONCATENAR{AL;AB8;AS;AG;AZ;ABA3)

5 prueba Esto es una prueba =COMCATENAR({AZ;" ";A3;" ";A4;" ";AS5)
L6 Esto es una prueba =A2&ABEAIEAGEALEABEAS

_—

La celda A6 contiene un espacio en blanco (aunqueen la imagen no se pueda
ver).

9.4.2 Funcion: DECIMAL

5.4.2.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve una cadena de texto a partir de un numero al que da
formato segun el nimero de decimales indicado, separando o no los millares

5.4.2.2 SINTAXIS

DECIMAL(nimero;decimales;no_separar_millares)

5.4.2.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
numero Numero que se desea formatear. N
decimales Indica el numero de decimales que queremos N
visualizar.

no_separar_millares Admite los valores VERDADERO o FALSO para N
admitir que no se separen los miles o viceversa,
respectivamente.
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5.4.2.4 EJEMPLO

A B C D
1 MNdmero Decimales No_Separar_miles Resultado
2 | 12345,12345 1] VERDADERO 12345
3 | 12345,12345 2' FALSO 12.345,12
4 | -12345,1235 1 VERDADERO -12345,1
5 | 12345,12345 3 FALSO 12,345,123

E
Formulas
=DECIMAL({AZ;B2;C2)
=DECIMAL{A3;B3;C3)
=DECIMAL{A4;B4;C4)
=DECIMAL{AS;B5;C5)

5.4.3 Funcion: DERECHA/IZQUIERDA

5.4.3.1 DESCRIPCION

Estas funciones devuelven los ultimos (DERECHA) o los primeros
(IZQUIERDA) caracteres de una cadena de texto en funcién de un parametro

indicado por el usuario.

5.4.3.2 SINTAXIS

DERECHA (texto;nim_de_caracteres)

5.4.3.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
texto Texto al que se desea extraer los caracteres. N
nium_de_caracteres Num_de caracteres debe ser mayor o igual a cero. N

Si el nimero de caracteres indicado es mayor a la
longitud del texto, se devolvera todo el texto.

Sino se especifica, como nimero de caracteres se
interpretard 1.

5.4.3.4 EJEMPLO

A
Cadena

PRUEBA

Cadena

PRUEBA

Wt |~ O W[

1234567850

HOLA MUNDO

1234567850

HOLA MUNDO

B C
Mum Car Resultado
3 B30
4 UEBA

(o]

Mum Car Resultado
3123
4 PRUE
H

Farmula

=DERECHA(A2;B2)
=DERECHA(A3;B3)
=DERECHA(A4)

=IZQUIERDA(AT7;B7)
=IZQUIERDA(AS;BS)
=IZQUIERDA(A9)

D
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9.4.4 Funcion: ESPACIOS

5.4.4.1 DESCRIPCION

Elimina espacios superfluos de una cadena.

5.4.4.2 SINTAXIS

ESPACIOS(texto)

5.4.4.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

texto Texto al que se desea eliminar los espacios que no N
interesan.

5.4.4.4 EJEMPLO

A B =

1 Texto Resultado Formulas

2 esta es5 una prueba estaesunaprueba =ESPACIOS(AZ)
3 |esta es una prueba esta es una prueba =ESPACIOS|{A3)

9.4.5 Funcion: EXTRAE

5.4.5.1 DESCRIPCION

Extrae un nimero de caracteres de una cadena a partir de una posicion inicial.

5.4.5.2 SINTAXIS

EXTRAE(texto;posicion_inicial;niim_de_caracteres)
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5.4.5.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
texto Texto al que se desea extraer los caracteres. N
posicion_inicial Posicion a partir de la cual se desea extraer S

caracteres. Este valor ha de ser 1 o mayor.

num_de_caracteres Numero de caracteres que hay que extraer. No N
puede ser negativo.

5.4.5.4 EJEMPLO

A B C D 2
1 Cadena Pos.Inicial Num Car Resultado  Férmula
2 1234567850 2 3 234 =EXTRAE(AZ;B2;C2)
3 PRUEBA 3 4 UEBA =EXTRAE(A3;B3;C3)
4 HOLA MUNDO 1 2 HO =EXTRAE(A4;B4;C4)
5 HOLA MUNDO -1 2r #{VALOR! =EXTRAE(AS5;B5;C5)
6 |HOLA MUNDO 2 20 OLA MUNDO =EXTRAE(AB;B6;CH)

9.4.6 Funcion: HALLAR

5.4.6.1 DESCRIPCION

Esta funcion busca una cadena de texto dentro de otra y devuelve la posicion
donde empieza la cadena buscada.

5.4.6.2 SINTAXIS

HALLAR(texto_buscado;dentro_del texto;[num_inicial])

5.4.6.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
texto_buscado Texto que se esta buscando. N
dentro_del_texto Texto sobre el que se desea buscar. N
[num_inicial] Numero de caracter a partir del cual se desea realizar la N

blsqueda.
Si no se indica nada, se asume 1 por defecto.
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5.4.6.4 EJEMPLO

A B C D E

1 Texto buscado Dentro del texto Pos.Inicial Resultado Férmula

2 234 1234567890 1 2 =HALLAR(A2;B2;C2)
3 |UE PRUEBA 1 3 =HALLAR(A3;B3;C3)
4 |ND HOLA MUNDO 1 8 =HALLAR(A4;B4;C4)
5 NADA HOLA MUNDO lr#iVALOR'. =HALLAR(A5;B5;C5)
6 AM HOLA MUNDO 1 4 =HALLAR(AB;B6;C6)
7 |ES ESLO QUEES 2 11 =HALLAR(AT;B7;C7)

Observe que el texto existente en la celda A7 («<ES») es localizado en la
posicion 11 del texto que contiene B7 («kES LO QUE ES»), ya que como posicion
inicial se ha indicado 2.

5.4.7 Funcion: IGUAL

5.4.7.1 DESCRIPCION

Compara dos cadenas de texto y devuelve VERDADERO si son exactamente
iguales. Si no son iguales, devuelve FALSO. Tiene en cuenta mayusculas y
minusculas, pero no formatos.

5.4.7.2 SINTAXIS
IGUAL(textol;text2)

5.4.7.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
textol Texto a comparar 1. N
texto2 Texto a comparar 2. N

5.4.7.4 EJEMPLO

ye

A B C D
1 Textol Texto2 Resultado Férmulas
2 UNO UND VERDADERO =IGUAL{AZ;B2)
3 UNO Uno FALSO =IGUAL(A3;B3)
4 | 12.345,00 12345 VERDADERO =IGUAL{A4;B4}
5 | 12/10/2009 lunes, 12 de octubre de 2009 VERDADERO =IGUAL[{AS;B5)
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5.4.8 Funcion: LARGO

5.4.8.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve el nimero de caracteres que compone una cadena.

5.4.8.2 SINTAXIS
LARGO(texto)

5.4.8.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

texto Texto a medir. N

5.4.8.4 EJEMPLO

A dre C
1 Texto Resultado Férmula
2 12345 5 =LARGO(A2)
3 0 =LARGD(A3)
4 Esuna prueba de largo 22 =LARGO(A4)

5.4.9 Funcion: LIMPIAR

5.4.9.1 DESCRIPCION

Esta funcion permite eliminar los caracteres no imprimibles que pueda
contener una cadena de texto. En ocasiones, es posible que, al copiar un texto en una
celda, se incluyan caracteres de control y otros especiales que suelen existir en los
documentos al principio, al final o para provocar saltos de pagina, etc.

Normalmente, estos caracteres corresponden a los caracteres de la tabla
ASCII del 0 al 31.

5.4.9.2 SINTAXIS
LIMPIAR(texto)
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5.4.9.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

texto Texto a limpiar. N

5.4.9.4 EJEMPLO

A B C
1 Texto Resultado Formula

2 EsEunaprueba Es unaprueba =LIMPIAR{AZ)
3 EsEotra prueba Es otra prueba =LIMPIAR{A3)

Para conseguir introducir un caracter no imprimible; se ha utilizado la
siguiente expresion:

="Es “&CARACTER(9)&” otra “&« CARACTER(9)&” prueba”

5.4.10 Funcion: MAYUSC/MINUSC

5.4.10.1 DESCRIPCION

Estas funciones convierten a mayusculas o minusculas todos los caracteres
de una cadena de texto.

5.4.10.2 SINTAXIS
MAYUSC(texto)
MINUSC(texto)

5.4.10.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

texto Texto a limpiar. N
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5.4.10.4 EJEMPLO

A B C
1 Texto Resultado Formula
2 |Esuna prueba de MAYUSC ES UNA PRUEBA DE MAYUSC =MAYUSC(AZ)
3 | AbCdEefGhlj ABCDEFGHU =MAYUSC(A3)
4
5 Texto Resultado Farmula
6 |Esuna pruebade MAYUSC esuna prueba de mayusc  =MIMUSC(AB)
7 | AbCdEfGhI] abcdefghij =MINUSC[AT)

9.4.11 Funcion: NOMPROPIO

5.4.11.1 DESCRIPCION

Esta funcion convierte a mayusculas las primeras letras de cada palabra y
a minusculas el resto. Ademas de la primera palabra de la cadena de texto, también
convierte aquellas que van precedidas de un caracter que no sea una letra.

5.4.11.2 SINTAXIS
NOMPROPIO (texto)

5.4.11.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

texto Texto a convertir. N

5.4.11.4 EJEMPLO

A B C
1 Texto Resultado Formula
2 Esunapruebade MAYUSC  Es Una Prueba De Mayusc =NOMPROPIO(AZ)
3 | AbCdEfGhI] Abcdefghij =NOMPROPIO(A3)
4 |otra/prueba;de-nompropio Otra/Prueba;De-Nompropio =NOMPROPIO({A4)
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9.4.12 Funcion: REEMPLAZAR

5.4.12.1 DESCRIPCION

Reemplaza una cadena de texto en funcion del nimero de caracteres indicado.

5.4.12.2 SINTAXIS

REEMPLAZAR(texto original;nim_inicial;nim_de_
caracteres;texto_nuevo)

5.4.12.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
texto_original Texto sobre el que se efectuara el reemplazo. N
num_inicial Posicion a partir de la cual se procedera a S

reemplazar.
num_de_caracteres Numero de caracteres a reemplazar. N
texto_nuevo Texto que sustituye a los caracteres reemplazados. N

5.4.12.4 EJEMPLO

A B J &€ WO D E F

1 Texto original M.Inicial N.Caracteres Texto Nuevo Resultado Formula

2 |ABCDEFGHUK 6 2 *TN* ABCDE*TN*HIIK =REEMPLAZAR(AZ;B2;C2;D2)

3 |Esuna prueba 4 3 otra Es otra prueba =REEMPLAZAR(A3;B3;C3;D3)

4 LUN MAR MIE JUE VIE 9 3 123 LUN MAR 123 JUE VIE =REEMPLAZAR(A4;B4,C4;D4)
)

5.4.13 Funcion: T

5.4.13.1 DESCRIPCION

Esta funcion analiza el valor que se le pasa como argumento, de forma que
si el argumento es un texto, devuelve dicho texto, pero, en caso de que no sea texto
(un nimero o VERDADERO) devuelve un nulo.

5.4.13.2 SINTAXIS

T(texto)
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5.4.13.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

texto Texto a analizar. N

5.4.13.4 EJEMPLO

A B G
1 Texto Resultado Formula
2 Esuntexto Esuntexto =T(A2)
3 123 =T(A3)
4 | 12/10/2009 =T(A4)
5> |VERDADERO =T(AS3)
6%/, */, =T(A6)

55 LOGICAS

5.5.1 Funcion: FALSO

5.5.1.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve el valor logico FALSO.

También es posible escribir FALSO en las formulas directamente, ya que
Excel lo interpretard como dicho valor légico.

5.5.1.2 SINTAXIS
FALSO()

5.5.1.3 ARGUMENTOS

No tiene.

5.5.1.4 EJEMPLO

A B 2
1 Valor Comparacion Férmula
2 123 FALSO =IGUAL(AZ;FALSO)
3 FALSO VERDADERO =IGUAL{A3;FALSO())
4 FALSO VERDADERD =IGUAL{AL;FALSO(})
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5.5.2 Funcion: NO

5.5.2.1 DESCRIPCION
Esta funcion invierte el valor l6gico del argumento.

Si el argumento es 0, lo interpreta como FALSO y al invertir su valor
devuelve VERDADERO. Si el argumento es un ntimero distinto de 0, lo interpreta
como VERDADERO y, por tanto, al invertir su valor devolvera FALSO.

Si el argumento es alfanumérico, devolvera el texto ‘#;VALOR!’.

5.5.2.2 SINTAXIS
NO(valor_logico)

5.5.2.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

valor_logico Valor a invertir. N

5.5.2.4 EJEMPLO

PYJ A A B &
. | Valor Resultado Formula
2 o VERDADERO =NO(A2)
3 123 FALSO =MO(A3)
il_jVERDADERO FALSO =MO(A4)
_5 FALSO VERDADERO =MO(AS)
6 ABC | #VALOR! =NO[AG)

5.5.3 Funcion: 0

5.5.3.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve VERDADERO si alguno de los argumentos
analizados verdadero. Si todos los argumentos son falsos, devolvera FALSO.

5.5.3.2 SINTAXIS

O(valor_logicol;valor_logico2;...)
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5.5.3.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

valor_logicol;valor_logico2;... Valor a analizar. N

5.5.3.4 EJEMPLO

A B C D E
1 vi2 Vi3 Resultado Formula
2 |VERDADERO FALSO FALSO VERDADERO =0(A2;B2;C2)

3 FALSO FALSO FALSO FALSO =0(A3;B3;C3)
4 FALSO FALSO VERDADERO VERDADERO =0O{A4;B4;C4)
5 |VERDADERO VERDADERO VERDADERO VERDADERO, =0Q(AS;B5;CS)

5.5.4 Funcion: SI

5.5.4.1 DESCRIPCION

Esta funcion permite devolver un valor u otro en funcion de si el primer
argumento es VERDADERO o FALSO.

5.5.4.2 SINTAXIS
SI(prueba_logicasvalor si VERDADERO;valor_si_ FALSO)

5.5.4.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
prueba_logica Valor que ha de indicar si es VERDADERO o N
FALSO.
valor_si_ VERDADERO | Valor que devolvera si el resultado de la prueba N
logica es VERDADERO.
valor_si_FALSO Valor que devolvera si la prueba logica resulta N
FALSO.




© RA-MA Capitulo 5. EJEMPLOS DE FUNCIONES 189

5.5.4.4 EJEMPLO

A B C D
1 Valorl Valor2 Resultado Férmula
2 A A IGUALES  =SI1{A2=B2;"IGUALES";"DIFERENTES")
3 10 20 i MEMOR  =SI{A3>B3;"MAYOR";"MENOR")
4 |WVERDADERO FALSO DIFERENTES =SI{A4=B4;"IGUALES";"DIFERENTES")
3 -10 10 =SI{A5>0;A5;-A5)

5.5.5 Funcion: VERDADERO

5.5.5.1 DESCRIPCION
Esta funcion devuelve el valor logico VERDADERO.

También es posible escribir VERDADERGO en las formulas directamente,
ya que Excel lo interpretara como dicho valor 16gico.

5.5.5.2 SINTAXIS
VERDADERO()

5.5.5.3 ARGUMENTOS

No tiene.

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

texto Texto a analizar N

5.5.5.4 EJEMPLO

A B C
Valor Comparacidn Férmula
123 FALSO =IGUAL{A2;VERDADERQY}

VERDADERO VERDADERO =IGUAL{A3;VERDADERO())
VERDADERO VERDADERO =IGUAL{A4;VERDADERO())

5.5.6 Funcion: Y

5.5.6.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son
verdaderos. Si alguno de sus argumentos es falso, devolvera FALSO.
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5.5.6.2 SINTAXIS

Y(valor_logicol;valor logico2s...)

5.5.6.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

valor_logicol;valor_logico2;... | Valor a analizar. N

5.5.6.4 EJEMPLO

A B C D /9.
1 VL2 Vi3 Resultado Férmula
2 WERDADERO FALSO FALSO FALSO =Y(A2;B2;C2)

3 FALSO FALSO FALSO RALSO =Y(A3;B3;C3)
- FALSO FALSO VERDADERO FALSO =Y(A4;B4;C4)
5 |VERDADERO VERDADERO VERDADERO VERDADERO =¥(AS5;B5;C5)

5.6 INFORMACION

5.6.1 Funcion: CELDA

5.6.1.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son
verdaderos. Si alguno de sus argumentos es falso, devolvera FALSO.

5.6.1.2 SINTAXIS
CELDA (tipo_de_info;[referencial)

5.6.1.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
tipo_de_info Tipo de informacion que se desea obtener. S
[referencia] Se utiliza para indicar sobre qué celda se desea la informacion. N

Si no se especifica, se utiliza como referencia la ultima
celda cambiada.

En el caso de especificar un rango, se utilizara la celda de la
esquina superior del mismo como referencia.
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Tipo de informacion
TIPO | COMENTARIO
ANCHO Ancho de la columna.
NOMBREARCHIVO | Nombre del archivo en el que se halla la celda. Devuelve nulo si el
archivo atn no se ha guardado.
COLOR Devuelve 1 si posee formato de color para negativos.
COLUMNA Numero de columna.
CONTENIDO Valor que contiene la celda.
DIRECCION Devuelve la referencia en forma de texto.
FILA El namero de fila de la referencia.
FORMATO Texto que devuelve el tipo de formato que posee la celda.
PARENTESIS Devuelve 1 si el formato de la celda es con paréntesis para valores
positivos.
PREFIJO Devuelve un valor que indica el tipo de alineacion del texto. Los valores
son:
VALOR | ALINEACION
¢ Izquierda
C Derecha
C Centrado
\ De relleno
Nulo Cualquier otro valor
PROTEGER Devuelve 1 si la celda esta bloqueada y 0 en caso contrario.
TIPO Indica el tipo contenido de la celda. Puede ser:

TIPO | CONTENIDO
b Celda vacia (blanco).
r Contiene rotulos (textos fijos).
v Contiene valores
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5.6.1.4 EJEMPLO

-

A B C D E F G H
1 Valor Tipo Info. Resultado
2 -12.345,12 ANCHO 10
3 MOMBREARCHIVO C:\_Formacion\segunda_tanda\Ej_Excel\[funciones_medio.xls]CELDA
4 COLOR 1
5 COLUMMNA 1
6 CONTENIDO -12345,12
7 DIRECCION SAS2
8 FILA 2
9 FORMATO .2-
10 PARENTESIS o
11 PREFLIO
12 PROTEGER 1
\13 TIPO v

L

La celda de referencia en todos los casos analizados por Tipo.Info es la
celda A2.

5.6.2 Funcion: ESBLANCO

5.6.2.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve VERDADERO si el valor analizado es nulo (por
ejemplo, el que tiene una celda vacia). En caso contrario, devuelve FALSO.

5.6.2.2 SINTAXIS
ESBLANCO(valor)

5.6.2.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

valor Valor a analizar. N

5.6.2.4 EJEMPLO

A B C
1 Valor Resultade Formula
2 VERDADERO =ESBLANCO(A2)
3 FALSO =ESBLANCO(A3)

4 | 123 FALSO =ESBLANCO(A4)




© RA-MA Capitulo 5. EJEMPLOS DE FUNCIONES 193

En la celda A2 se ha introducido el caracter espacio y, por esa razon, la
funcién devuelve FALSO.

5.6.3 Funcion: ESERROR

5.6.3.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve VERDADERO si el valor analizado contiene un error
de cualquiera de los tipos: ‘#N/A’, ‘#;VALORY!’, ‘#;REF!’, ‘#;DIV/0!°, ‘#;NUM!’,
‘#:NOMBRE?’ 0 ‘#;NULQO!".

5.6.3.2 SINTAXIS
ESERROR(valor)

5.6.3.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

valor Valor a analizar. N

5.6.3.4 EJEMPLO

A B C D
1 Conteni_d{;c_{)iumna'\;al_or' Valor Resultado Formula
2 | =1/0 " #DIV/0! VERDADERO =ESERROR(B2}
3 =a"3 '#ENOMBRE? VERDADERO =ESERROR(B3)
4 | =COINCIDIR{"A";A2:A3;0) © #N/A  VERDADERO =ESERROR(B4)
5 =2+2 4 FALSO =ESERROR(B5)

5.6.4 Funcion: ESNUMERO/ESTEXTO

5.6.4.1 DESCRIPCION

Estas funciones devuelven VERDADERO si el valor analizado contiene un
numero o un texto (respectivamente para ESNUMERO y ESTEXTO).
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5.6.4.2 SINTAXIS
ESNUMERO(valor)
ESTEXTO(valor)

5.6.4.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO

valor Valor a analizar. N

5.6.4.4 EJEMPLO

A B nE
Valor Resultado Formula
12345,12 VERDADERO =ESNUMERO(AZ)
ABCDEFG FALSO =ESNUMERO(AZ)
12/10/2009 VERDADERD =ESNUMERQO(A4)

Valor Resultado Fdrmula
12345,12 FALSO =ESTEXTO(AZ)
ABCDEFG, WERDADERCH{=ESTEXTO(A3)

12/10/2009 FALSO =ESTEXTO(A4)

7

1
2
3
a
3
6
7
g
9

5.6.5 Funcion: N

5.6.5.1 DESCRIPCION

Esta funcion devuelve un niimero a partir de un valor. Los resultados iran en
funcion de las siguientes consideraciones:

W Si el valor es numérico, devuelve el propio valor.
P Si es un valor logico, devuelve 1 para VERDADERO y 0 para FALSO.

P Si se trata de una fecha, devuelve el nimero que representa dicha fecha
en formato interno (nimero de dias transcurridos desde el 01/01/1900).

W Si se trata de un error. Devuelve el propio error.

P En cualquier otro caso, devuelve un 0.
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5.6.5.2 SINTAXIS
N(valor)

5.6.5.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

valor Valor a convertir en numero. N

5.6.5.4 EJEMPLO

f A B c
1 Valor Resultado Farmula
2 1234512 1234512 =N{A2]
3 | VERDADERO 1 =N(A3)
4| FALSO 0 ZN(Ad)
5 | 12/10/2009 40098 | =N{A5)
B ABC i =N(AB)
7 [ #ioiviol " #iDiviel | =N(a7)

5.7 ESTADISTICAS

5.7.1 Funcion: CONTAR

5.7.1.1 DESCRIPCION

Esta funcion cuenta el nimero de celdas que contienen niimeros a partir de
una serie de argumentos que representan rangos. Para tener en cuenta un valor como
numérico, se atienden las siguientes consideraciones:

P Se cuentan como valores numéricos los numeros, fechas y los valores
indicados expresamente como argumentos que sean valores logicos o
numeros entre comillas.

P No se cuentan los valores con error.

P No se cuentan celdas vacias.
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5.7.1.2 SINTAXIS
CONTAR(valorl; [valor2],...)

5.7.1.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

valor1;valor2;... Valores que representan a los rangos sobre los que hay N
que contar.

5.7.1.4 EJEMPLO

A B c I\
1 Valor Resultadol Resultado2 Férmula
2 12345,12 1 2 =CONTAR(AZ2:A8)
3 VERDADERO 1] 1 =CONTAR(A3:A9)
4 FALSO 1] 4 =CONTAR(AZ2;A5;VERDADERO;VERDADERQD)
5 | 12/10/2009 1 2 =CONTAR(AZ:A3;AS:A6)
6 ABC 1] 11 =CONTAR({A2:B10)
7 [ #DIV/0! 0 1 =CONTAR(AZ:AS)
8 1] 2 =CONTAR{AS5:AB;VERDADERC)
9 " 1] 1 =CONTAR{AG6:A9;VERDADERC)
10 "1 (1] ] =CONTAR(AT7:A10)

9.7.2 Funcion: CONTAR.BLANCO

5.7.2.1 DESCRIPCION

Esta funcion cuenta el nimero de celdas en blanco que existen en un rango. Si
una celda contiene una funcion que devuelve una celda vacia, también sera contada.

5.7.2.2 SINTAXIS
CONTAR.BLANCO(rango)

5.7.2.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO COMENTARIO OBLIGATORIO

rango Rango sobre el que se contaran las celdas en blanco N
existentes.
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5.7.2.4 EJEMPLO

A B C D
1 Vall Vval2 Resultados Formula
2 1 c 1] =CONTAR.BLANCO(A2)
3 2 1 =CONTAR.BLANCO(AZ2:B3)
1 d 1 =CONTAR.BLANCO(AZ:AB)
5 a 3 3 =CONTAR.BLANCO(AZ2:B6)
6 2 =CONTAR.BLANCO(B2:B6)

5.7.3 Funcion: CONTAR.SI

5.7.3.1 DESCRIPCION

Esta funcion cuenta el ntimero de celdas: que cumplen un determinado
criterio en un rango. Si una celda contiene una funciéon que devuelve una celda vacia,
también serd contada.

5.7.3.2 SINTAXIS
CONTAR.SI(rango;criterio)

5.7.3.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
rango Rango sobre el que se contaran las celdas en blanco S
existentes.
criterio Expresion que contiene el criterio que se va a utilizar para S
contar las celdas.
Puede ser una referencia a celda.

5.7.3.4 EJEMPLO

A B C D E
1 Vall Val2  Criterio Resultados Formula
2 3 2 1 =CONTAR.SI{A2;"=1")
3 2 A 3 =CONTAR.SI{A2:B3;"=1")
4 d 5 =CONTAR.SI[{A2:B4;"<="&"")
3 a 3 2 =CONTAR.SI{AZ:B5;"=a"
6 b =2 2 =CONTAR.SI{A2:B6;CB)
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9.7.4 Funcion: CONTARA

5.7.4.1 DESCRIPCION

Esta funcion cuenta el numero de celdas que no estan vacias en un rango. Si
una celda contiene una funcion que devuelve una celda vacia, también sera contada.

5.7.4.2 SINTAXIS
CONTARA(valorl;[valor2];...)

5.7.4.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
valorl Rango sobre el que se contaran las celdas que no estan S

vacias.
valor2;... Rangos sobre los que contar celdasno vacias. N

5.7.4.4 EJEMPLO

A | BENYc [ D
1 | vall WVal?2 Resultados Formula
2 1 c 1 =CONTARA(A2)
3 2 3 =CONTARA(AZ:B3)
L4 d 7 =CONTARA(A2:AB;B2:B6)
_5 \ a 3 7 =CONTARA(AZ2:Bb)
6 3 =CONTARA(ALAZ;AB)

5.1.5 Funcién: MAX/MIN

5.7.5.1 DESCRIPCION

Estas funciones devuelven el valor maximo (MAX) o minimo (MIN)
existente entre los valores indicados como argumentos. Se atenderan las siguientes
consideraciones:

P Los argumentos pueden ser nimeros, nombres de rangos y referencias.

W Valores logicos o representaciones textuales de valores numéricos,
siempre que €stos estén escritos directamente en la lista de argumentos.



© RA-MA Capitulo 5. EJEMPLOS DE FUNCIONES 199

P No se tienen en cuenta los valores alfanuméricos ni las celdas vacias.

W Si los valores analizados no contienen nimeros, se devuelve 0.

5.7.5.2 SINTAXIS
MAX(numerol;numero2;...)

MIN(numerol;numero2;...)

5.7.5.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
numerol Rango sobre el que se averiguara el valor mayor (MAX) o S

menor (MIN).
numero2;... Otros rangos sobre los que también se contaran celdas no N

vacias.

La lista de nimeros no puede exceder de 255.

5.7.5.4 EJEMPLO

A Bo,AGL O D
1  Vall Vval2 Resultados Formula
2| 1 c 3 =MAX(A2:B6)
3| 2 0 =MAX(B2;B3)
4 | d 25 =MAX(A2;B2;A3;A4;B5;25)
§_| a 3 1 =MAX(A2:B2;A4:B4;A6:B6)
E b 3 =MAX(MIRANGO1)
7
8  Wall Val2 Resultados Formula
9| 1 c -5 =MIN({A2:B6)
10| 2 0 =MIN(B2;B3)
11 -3 d -25 =MIN(A2;B2;A3;A4;B5;-25)
12 a 3 -3 =MIN(A2:B2;A4:B4;A6:B6)
13 b 1 =MIN(MIRANGO1)

MIRANGOL1 es un nombre de rango que representa al rango A2:BS.
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5.7.6 Funcion: MAXA/MINA

5.7.6.1 DESCRIPCION

Estas funciones devuelven el valor maximo (MAXA) o minimo (MINA)
existente entre los valores indicados como argumentos. Su funcionamiento es
idéntico al de las funciones MAX y MIN, pero permite utilizar valores logicos
reemplazando VERDADERO por 1 y FALSO por 0.
5.7.6.2 SINTAXIS

MAXA(numerol;numero2;...)

MINA (numerol;numero2;...)

5.7.6.3 ARGUMENTOS

ARGUMENTO | COMENTARIO | OBLIGATORIO
numerol Rango sobre el que se averiguara el valor mayor (MAXA) S

o menor (MINA).
numeroz2;... Otros rangos sobre los que también se contaran celdas no N

vacias.

La lista de nimeros no puede exceder de 255.

5.7.6.4 EJEMPLO

rﬁ' A Qb B C D
1 Vall Val2 Resultados Formula
2 |VERDADERO 3 =MAXA(A2:B6)
3 2 0 =MAXA(BZ;E3)
4 d 25 =MAXA(A2;B2;A3;A4;B5;23)
5 3 1 =MAXA(AZ2:B2;A4:B4;A6:B6)
6 3 =MAXA(MIRANGO1)
7
3 Vall Val2 Resultados Formula
9 |VERDADERO c -3 =MINA(AZ:B6)
10 2 FALSO 0 =MINA(BZ;B3)
11 3 d -23 =MINA(AZ;B2;A3;A4;B5;-25)
12 a 3 5 =MINA(A2:B2;A4:B4;A6:B6)
13 b 0 =MINA(MIRANGO1)

MIRANGOL1 es un nombre de rango que representa al rango A2:BS.



PESTANAS DE HERRAMIENTAS

Un analisis detallado de estas barras de herramientas requeriria por si solas
un libro tan extenso o mayor como el presente libro. Sin embargo, en este capitulo
simplemente nos proponemos relacionarlas para que el lector tenga constancia de
su existencia y una pequefia introduccion sobre las mismas. Este grupo de pestafias
aparecen en funcion del objeto que estemos tratando, por lo que no siempre estaran
presentes durante nuestra actividad.

6.1 DE SMARTART

Escribir aqui el texto x

* Categorial
.01
.02
. D3

* Categoria?
.01
.02

* Categoria3
-0l

Lista en pirdmide...

La barra de herramientas de SmartArt aparece cuando insertamos un objeto
de tipo SmartArt, lo cual puede realizarse desde la pestana Insertar mediante la
siguiente opcion:

SmartArt

Los gréficos SmartArt son ideales para describir diagramas de procesos,
organigramas, etc. La barra de herramientas aporta dos pestafias: Disefio y Formato.
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6.1.1 Diseiio

6.1.1.1 CREAR GRAFICO

| Agregar forma - € Promover T Subir
|:~| Agregar vifieta = Disminuir nivel ¥ Bajar
| | Panel de texto (-_) De derecha a izquierda = Disefia -

Crear grafico

El grupo de opciones Crear Grafico permite afiadir formas y vifietas al
grafico, asi como gestionar los niveles de las vifetas y desplazarnos por las mismas.

6.1.1.2 DISENOS

Una vez insertado el grafico, podemos cambiar el disefio simplemente
seleccionando uno de los propuestos en el grupo. de controles Disefio. Si hacemos
clic sobre la flecha situada en la parte inferior derecha del grupo observaremos como
se despliega un panel en el que se ofrece una gran cantidad de disefios:

(== e/ BmO= ==
o e 08 ==
. i == oy
see TTT GEE BEE
0= L& = Q_— = ==
= 3= — =1 = ==
= = ||— — =
= III PR T
= E==> -
= ==
= = £ EEE 8

E Mas disefios...
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Igual que sucede en otros controles, observaremos que al pasar con el
puntero del raton sobre los disefios que se ofrecen, nuestro grafico muestra una pre
visualizacion de como quedaria en caso de que lo aceptaramos.

Si no hallamos el disefio deseado, podemos pulsar sobre la opcion Mas
disefios... para acceder al cuadro de dialogo Elegir un grafico SmartArt:

Elegir un grafice SmartArt ? ot
-
Todos O 00
8E Lista i i i o !
% Proceso
£F Cido ¢ a-d-
5B Jerarquia
Bd Relacién Egg E: = =
%} Matriz o= = [la= =
A Piramide = = == = / o
o=l = | — = ] [ElE= Lista de imagenes destacadas
Imagen [on=x| = == == Utilicélo para mostrar informacién A
_ agrupada o relacionada. Las formas
EE—= - ‘ pequenas que aparecen en las
E::: o g5quinas superiores estan disefiadas
=== o para contener imagenes, Enfatiza el
texto de Mivel 2 por encima del texto
l:' @ E;CI /EI w de Mivel 1v es una buena opcidn para ¥
I Aceptar | | Cancelar

6.1.1.3 ESTILOS SMARTART

L]

Cambiar

colores -

Estilos SmartArt

Una vez seleccionado el disefio, podemos elegir el estilo modificando asi su
relleno, su contorno, sus colores, etc.

6.1.1.3.1 Cambiar colores

Al pulsar sobre esta opcion, se despliega un panel en el que se muestran
diferentes combinaciones de colores que igual que en el caso del disefio, pueden
previsualizarse simplemente colocando el puntero del raton sobre los mismos:
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Colores del tema principal

/B /B

Multicolor

ISy =

Enfasis 1

Enfasis 2

=

6.1.1.3.2 Estilos diversos

£

ISy =
S =
ISy =
sy =

il

-

P17 Volver a colorear imagenes en elemento gréfico SmartArt '

Si desplegamos el panel de estilos pulsando sobre la flechita situada en la
parte inferior derecha del grupo de estilos, podremos escoger entre alguno de los que

se ofrecen:

Mejor coincidencia de documento

E E B EE

6.1.1.4 RESTABLECER

[
2 I

Restablecer Convertir
grafico  enformas

Restablecer

Mediante Restablecer grafico, podemos recuperar los valores por defecto
asociados al grafico descartando los cambios que hayamos podido realizar sobre el

formato.

Convertir en formas, nos permite convertir nuestro grafico SmartArt en
una forma para poder cambiar el tamafo, moverla o eliminarla como cualquier otra

forma.
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6.1.2 Formato

Esta pestafia posee muchos controles comunes a otras pestafias, ya que
permitira aplicar estilos a las formas, asi como alinearlas, agruparlas, girarlas o
cambiarles el tamafio.

6.1.2.1 FORMAS

w-‘?‘ L"& Cambiar forma ~

L iﬁ
Aumentar
Editar

en 2D i&—l Reducir

Formas

Mediante este grupo de controles podemos cambiar la forma de nuestro
grafico y también modificar su tamafio aumentandolo o reduciéndolo segiin nos
interese.

6.1.2.1.1 Cambiar forma

Al seleccionar cambiar forma, aparece un panel con diferentes formas
agrupadas por categorias de forma similar a como vimos en la opcion Formas de la
pestaia Insertar:

Rectangilas

OO0 EOaC]

Foomas basicas
OANOAOOODO@E
SodEr Ly o ald
@ISIANIGIVE Se N (@il
{61t

Flechas de bloque

PR QTEPLEPR IS
€ dVwmpD DD [REIEMN
GHaR

Formas de ecuacién
=8-S

Diagrama de flujo
O0<oootUosocayd
ouAard®G X ¢ AVAD
QslO

Cintas y estrellas

S e Rl SERWROENLE RO 4 E
b kinch: ol oy o |

Liamadas

QOO S.OO AT AT ED A A
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6.1.2.1.2 Aumentar

Permite aumentar la forma seleccionada.

NORMAL | DESPUES DE AUMENTAR

6.1.2.1.3 Reducir

Permite reducir la forma seleccionada.

NORMAL | DESPUES DE REDUCIR

6.1.2.2 ESTILOS DE FORMA

& Rellena de farma -

(<) (=) () (= (] (] (o] cmmmumn

L? Efectos de forma -

Estilos de forma M)

Este grupo de controles es muy similar al descrito para formas en capitulos
anteriores y permite aplicar un estilo simplemente haciendo clic sobre el estilo
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deseado. También ofrece opciones para modificar el relleno, el contorno y para
aplicar algiin efecto como pueden ser sombras, modificar la iluminacidon o aplicar
giros 3D.

6.1.2.2.1 Contornos...

Para seleccionar un contorno, podemos ir desplazando filas de estilos
pulsando las flechitas (.*), ")) hasta localizar el estilo prefijado que mas nos guste, o
bien podemos desplegar un panel en el que se muestran todos los estilos de una vez
pulsando sobre la flechital™:

Estilos de temas

Abc Abc

Como hemos visto en otros casos, al pasar el puntero del raton sobre alguno
de los estilos, se realizara una previsualizacion del mismo.
6.1.2.2.2 Relleno de forma

Al seleccionar esta opcion, podemos modificar el relleno de la forma
cambiando su color, su textura, su posible imagen, etc.
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Automatico

Colores del tema

Colores estandar

Sin relleno

w9 Mis colores de rellenc...

Imagen...
[d Degradade r
Textura 4

6.1.2.2.3 Contorno de forma

Al igual que el relleno, también es posible modificar el contorno de la forma

cambiando ademas del color, el tipo de linea y el grosor de la misma.

6.1.2.2.4 Efectos de forma

p

B Automitico

Colores‘deltema

. EEENEN

»
4 R
S HTHIT
|
Colores estandar
HE EEENENE

Sin contorno
w¥ Més colores del contorno...
Grosor
Z= Quiones

—
— G
i, Flechas

Mediante este grupo de controles podemos aplicar algin efecto visual a la
forma. Al seleccionar esta opcion, vemos que aparece una lista de posibles efectos
los cuales también ofrecen otras diferentes listas con efectos preestablecidos. A
continuacion, se muestra un ejemplo de los efectos principales y de los efectos
asociados a la categoria Bisel:
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| Preestablecer » Sin bisel

D Sombra » [ |

Bisel

o |Qoea
Bordes suaves » J D \_I‘ 'I:J
el

r—
‘ J Rotacion3D » %l Opciones 3D...

6.1.2.2.5 Formatos de forma

Esta opcion nos permite acceder al panel de Formato de forma, mediante
el cual podemos acceder a caracteristicas muy concretas de la forma. Para acceder
a este panel, podemos pulsar sobre el icono situado en la parte inferior derecha del
grupo de controles de Estilos de forma (™) y observaremos un panel con dos grandes
apartados: Relleno y Linea.

Formato de forma A } Formato de forma MR
Opciones de forma  Opciones de texta, Opciones de forma  Opciones de texto
IR - ! O O =
4 Relleno I Relleno

® Sin relleno 4 linea

Rellenosolido
Relleno degradada

Sin linea
#) | inea sdlida

Relleno con imagen o textura Linea degradado

LCalor IQ -
I Linea

- Transparencia | 0%

Relleno de trama

A |4

Ancho

4

Tipo compuesto =

Tipo de guién = v
Tipo de remate Plano -
Tipo de combinacion Redonde ~
Tipo inicial de flecha =~
Tamafio inicial de flecha =-
Tipo final de flecha =-

Tamario final de flecha =-




210 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL © RA-MA

6.1.2.3 ESTILOS DE WORDART

L Relleno de texto -

A A A - ﬂContomo de texto =

T | /& Efectos de texto ~

Estilos de WordArt

De forma similar a lo descrito para los estilos de forma, para los objetos de
tipo WordArt también disponemos de una serie de estilos prefijados que podemos
seleccionar simplemente haciendo clic sobre el que queramos. También se produce
una previsualizacion del objeto antes de aplicar definitivamente el estilo simplemente
al pasar el puntero del raton sobre alguna de las propuestas existentes. A continuacion
podemos ver una muestra de los estilos prefijados que nos encontramos al desplegar
el panel usando la flechita existente en la parte inferior derecha ((7):

AAA;‘EE..A[
A A A A

{O Borrar WordArt

- .

El Relleno de texto y el Contorno del texto ofrecen opciones similares a las
descritas en los estilos de forma:

RELLENO DE TEXTO | CONTORNO DE TEXTO

B Automitico

Colores del tema

Colores estandar

HE EEEER
Sin relleno

Mas colores de rellene...
Imagen...

Degradado 4
Textura 3

BoE e

B Automitico

Colores del tema

Colores estandar
HE EEEER

Sin contorne

i'.f Mas colores del contorno..,

= Grosor »
Z=  Guiones »
S
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6.1.2.3.1 Efectos de texto

De igual manera que la descrita para los efectos de forma de SmartArt, los
Efectos de texto también se disponen en forma de lista de categorias y permiten la
previsualizacion del resultado antes de su aplicacion definitiva al pasar el cursor del
raton sobre alguna de las formas propuestas. En el siguiente ejemplo, podemos ver
un ejemplo de un efecto especifico (Transformar) de WordArt:

Sin transtormacion
abede

Segquir ruta de acceso

R
-

ﬁ\l Sombra b

a Retorcer

n abcde abcde abcde
/=\ Reflexidon 3

HR

abcde abcde 47
N
fﬂ\‘ lluminado 3
I

S P2 B

b
e ¥

;é\ Bisel 4 abede abcac abcde abede

abcde abcde abcde abede

abcde abcde abcde abede

) abéde
abcde abcde abede

abede

abcde sbcde st -

# abeg, abcde  abcde

6.1.2.4 ORGANIZAR

Tal y como comentamos en el capitulo dedicado a la pestafia Disefio de
pagina, este grupo de opciones permite organizar nuestras formas superponiéndolas
entre si, alineandolas, agrupandolas, girdndolas, etc.

Cada accion posee asociado una lista de acciones algunas de las cuales
precisan de dos o mas objetos para su activacion.



212 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL

© RA-MA

Seleccion v X

=
Imagen 3 -~
Tmagen 2 -~
Imagen 1

O Enviar atras

[a]

i)

o i

=]
3

&

Alinear a la izquierda
Alinear verticalmente
Alinear a la derecha
Alinear en la parte superior
Alinear horizontalmente
Alinear en la parte inferior
Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

Ajustar a la cuadricula T8 Agrupar
% Reagrupar

Ir'1 Desagrupar

Ajustar a la forma

Wer lineas de cuadricula

o Enviar al fondo

.1 Traer adelante

T, Traeral frente

Traer

6.1.2.5 TAMANO

L! ||:|
=" L1 Ok e
Enviar Panel de Alinear Agrupar
adelante = atrds = seleccion - - -

v

EEYY:

Girar

Organizar

. Voltear horizontalmente

Girar 90° a la derecha
Girar 90° a la izquierda

Vgltear verticalmente

Mas opciones de rotacién...

Este grupo de controles nos permite definir el tamafio de la forma o grafico.
Pulsando sobre el icono () que se halla en la parte inferior derecha, accedemos al
panel Formato de forma mediante el que podemos ajustar ain mas algunas de sus
caracteristicas, como puede ser el bloqueo de su relacion de aspecto para evitar que
el grafico se deforme al modificar solo el alto o el ancho. Los controles asociados

son los siguientes:

T Ao 103em

ﬁﬁkncha: 1,??__cl"n :

Tamafio I

Formato de forma v
Opciones de forma  Opciones de texto
CION -
4 Tamaiio
Alto 2,61 cm
Ancho 573 cm
Giro o
Ajustar alto 131%
Ajustar ancho 95 %

Bloquear relacién de aspecto
Proporcional al tamafio ariginal de la
imagen

I Propiedades

I Cuadro de texto

I Texto alternativo

N

x

4

Ak 4] |4
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6.2 DE GRAFICOS

La barra de herramientas de graficos aparece cuando insertamos un grafico y
nos permite acceder a la definicion y configuracion de los elementos que lo componen
como puede ser el titulo, los ejes del mismo, los datos asociados, su ubicacion, etc.

A continuacion, mostramos un ejemplo de grafico sencillo en el que se
reflejan unos importes de ventas por vendedor:

Suma de Importe
10000 © #
%000 |
BODO | ISR 4
7000 | J
6000 |
5000 1
4000 |
3000 |
2000 |
1000 |

Juan Lola Luis Maria Paco Raman

Esta barra de herramientas posee dos pestafias: Disefio y Formato.

6.2.1 Diseiio

La pestaiia de Diseiio es la que nos va a permitir seleccionar el tipo de grafico
que queremos utilizar, asi como el conjunto de datos que se representan en la misma
y su ubicacion.

6.2.1.1 DISENOS DE GRAFICO

I @
Agregar elemento  Diserio
de grafico~  rapido -

Disefios de grafico

Este grupo de controles nos permite incluir elementos al grafico y también
determinar su posicion. Al desplegar la lista asociada a Agregar elemento de
grafico nos encontramos con diversos elementos cada uno de los cuales ofrece
diferentes posibilidades. A continuacion, mostramos un ejemplo en el que se muestra
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la lista de elementos y también, las posibilidades asociadas al elemento Lineas de
la cuadricula:

]
1L i
Agregar elemento  Disefio
_degraficor  rdpido -

ifh Ejes v

Idh  Titulos de ejes »

b Titulo del grafico 3

ifli Etiquetas de datos 3

|dk  Tabla de datos »

il Barras de error 3

L ’ ﬁ Horizontal principal primaric
' Leyenda »

2 Lineas ' [ﬂ]mj Vertical principal primaric
|+ Linea de tendencia »

|oa

Barras ascendentes o descendentes » E Horizontal subordinado primario

“ﬂtHJ Vertical subordinado primaric

Mas opeiones de lingas de cuadricula...

Si lo deseamos, podemos acceder a la opcion Disefio rapido la cual, muestra
una serie de combinaciones preestablecidas que pueden resultarnos suficientes y su
utilizacion, puede ahorrarnos un tiempo considerable:

|\Disefio.
n‘:'!;;;:n%.

8 |~ | [=£

~/ | |2 | A
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6.2.1.2 ESTILOS DE DISENO

&
...

Camhiar! =

colores

Estilos de disefio

Este grupo de opciones nos permite utilizar diversos conjuntos de colores y
también, la posibilidad de aplicar un estilo simplemente seleccionando el estilo de
disefio adecuado y haciendo clic sobre el mismo.

Al desplegar la opcion de Cambiar colores nos encontramos con el siguiente
panel:

Cambiar
colores =

Multicolor

Monocromatice

R
HEEN
HEN
HEEN
HEEN

D

6.2.1.2.1 Estilos...

Como hemos visto en otros grupos de controles, podemos ir visualizando
filas de estilos pulsando sobre las flechitas (B,B o bien, desplegar un panel para
verlos todos de golpe pulsando sobre la flechita (7)):
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6.2.1.3 DATOS

Cambiar entre Seleccionar
filasy columnas  datos

Datos

Este grupo de controles permite mediante Cambiar entre filas y columnas,
intercambiar los datos de los ejes de forma que los datos que se hallan en el eje X se
trasladan al Y, y viceversa.

También podemos redefinir el rango que contiene los datos accediendo a la
opcion Seleccionar datos de forma que invocaremos al cuadro de dialogo Seleccionar
origen de datos tal y como vemos a continuacion:

Seleccionar origen de datos ? x
Rango de datos del grafico: | =DeGraficos!$F$1:5G57| 3.5
Va N )
@Qambiarfi[a!columna 7
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal [categoria)
D Agregar DModificar xguitar 1, i E;Egitar
suma de Importe Juan ™
Lola
Luis
Maria
Paco LY
Celdas ocultas y vacias Cancelar

6.2.1.4 TIPO

T Esta opcidn ofrece el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico mediante
cmeitie | €] cual podemos seleccionar otro grafico diferente utilizando los mismos

de grifica

Tz datos. Este cuadro de didlogo posee dos fichas:
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Cambiar tipo de gréfico ? X
Graficos recomendados  Todos los graficos

Columna agrupada

Suma de Importe

EEEEEBEEEE

v b d

Iuan Lol Luis
El grafico de columnas agrupadas se usa par: mparar valores entre
algunas categorias, Uselo cuando el orden de itegorias no sea

importante. 0

Cambiar tipo de grafico

Graficos recomendados T

™ Reciente

Plantillas

\|,_ XV(@N;\:’M)
[ﬁiﬁ@@’ciona;
) - e e L e e e e

perficie

——
— e g
N

—

Radial

Rectangulos
Proyeccién solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada
Embudo

Cuadro combinado

FIEREFOEXD

Si seleccionamos Todos los graficos, observaremos coémo podemos
seleccionar una categoria de graficos, y dentro de la misma escoger alguna de las
opciones propuestas visualizando una miniatura para ver como quedara antes de
Aceptar definitivamente el tipo de grafico escogido.
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6.2.1.5 UBICACION

weer | HEsta opcidn nos permite trasladar el grafico a una hoja nueva o bien a una

gréfico

wawnf  existente. Al seleccionar la opcion aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Mover grafico ? x

Seleccione donde desea colocar el grafico:

_dﬂ (_) Hoja nueva: | Graficol

dlh (® Objeto en: 3 w

-

6.2.2 Formato

Esta pestana proporciona una serie de grupos de controles, gracias a los
cuales podemos definir las caracteristicas de los distintos elementos que componen
un grafico, ademas de poder incorporar nuevas formas al mismo.

Muchos de los controles ya han sido vistos en otras barras de herramientas,
por lo que solo comentaremos los controles mas especificos a los graficos.

Los grupos de controles de Estilos de formas, Estilos de WordArt,
Organizar y Tamaiio puede consultarlos en las barras de herramientas ya comentadas
anteriormente.

6.2.2.1 SELECCION ACTUAL

Area del grafico -
@}‘Aplicarformato ala seleccian
Ill'|.t‘_:'| Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

Este grupo de controles nos permite seleccionar alguno de los elementos del
grafico y a continuacion aplicarle un formato, o bien restablecer sus caracteristicas
al estilo inicial por si lo hubiésemos modificado y quisiéramos dejarlo de nuevo con
sus valores por defecto.
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Los elementos que podemos seleccionar quedan expuestos al desplegar la
lista situada en la parte superior del grupo de controles:

Titulo del grafico -
firea de trazado

Area del grafico

EjeHorizontal (Categoeria)

EjeVertical (Valer)

EjeVertical (Valor) Lineas de divisién principales
Titulo del grafico

Serie "Suma de Importe”

En funcion del elemento seleccionado, en el grafico vera que se resaltan unas
partes u otras y los estilos de forma se adaptaran segtin corresponda.

6.2.2.2 INSERTAR FORMAS

BN s
Ooo-|(F
& —|_—L|;| Cambiar

& /torma

S

Insertar formas

~

Este grupo de controles nos permite incorporar una forma al grafico y su
funcionamiento es idéntico al descrito en el capitulo dedicado a la pestana Insertar.

6.3 DEDIBUJO

La barra de herramientas de dibujo solo posee la pestaina Formato y los
controles que posee ya han sido descritos en las barras de herramientas ya comentadas.
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Los grupos de controles que posee son:

W Insertar formas

W Estilos de forma

V' Estilos de WordArt
P Organizar

VP Tamafio

6.4 DE IMAGEN

Esta barra de herramientas solo posee la pestafia Formato y algunos de

los controles son idénticos a los descritos en SmartArt o Graficos (por ejemplo
Organizar y Tamaiio).

Los grupos de controles que posee son:

W Ajustar

W Estilos de imagen
P Organizar

V' Tamaio

6.4.1 Ajustar

i
EEI . |::| :Q:Cumprlmlrlmagenes
-i-

’ leamI:Jlarlmagen
Quitar  Correcciones Color  Efectos
fondo - +  artisticos - I Restablecer imagen -

Ajustar
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Este grupo de controles permite retocar las imagenes modificando su nitidez,
brillo, color, etc. También es posible aplicar algunos efectos o restablecer de nuevo
la imagen original.

6.4.1.1 QUITAR FONDO

Esta opcion elimina automaticamente las partes que considera que
representan el fondo de una imagen y permite ajustar mediante una serie de puntos,
la parte que se quiere analizar para eliminar su fondo.

S

6.4.1.2 CORRECCIONES

Ajustar nitidez

Brillo y contraste

;:iﬁ’

| o R
RN AN
_r"“’;' &Y
B N
[ . 5y i 7 =
B B L 2
| ﬂ- e

%‘ Opcienes de correcciones de imdgenes...

Mediante esta opcion podemos corregir la nitidez, el brillo y el contraste de
las imagenes.



222 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL

© RA-MA

Si no hallamos ninguna combinacion que nos satisfaga, podemos invocar al
panel de Formato de imagen mediante la opcion de Opciones de correcciones de

imagenes el cual posee el siguiente aspecto:

Formato de imagen -

O O E (e

4 Correcciones de imagenes
Ajustar nitidez
Preestablecidos Eq ~
Nitidez 1 0% s
Brillo y contraste
Preestablecidos

Erillo }

Contraste |

I Color de imagen

' Recortar

6.4.1.3 COLOR

Al acceder a esta opcion se muestra un panel en el que se ofrecen diferentes
combinaciones listas para ser aplicadas simplemente haciendo clic sobre las mismas.

Saturacion de color

Tono de color

oy ——

Volver a colorear

‘t"v Mas variaciones
B2 Definir color transparente

%J Opciones de color de imagen...

A N AN
2 7 T T
G 2 2 2
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Opciones de color de imagenes, nos muestra el panel de Formato de imagen
desplegando el apartado de Color de imagen:

Formato de imagen

O O E e

I Correcciones de imagenes
4 Color de imagen
Saturacion de colar
Preestablecidos
Saturacion =t
Tonao de calor
Preestablecidos

Temperatura ——

Volver a colorear

I Recortar

6.4.1.4 EFECTOS ARTISTICOS

hd x

Los efectos artisticos transforman la imagen en otra que simula haber

dibujado la imagen con lapiz o con tiza, etc.

Para comprobar el resultado de la aplicacion de un efecto, basta con colocar
el puntero del raton sobre dicho efecto y observar la previsualizacion que se realiza:

%-’ Opciones de efectos artisticos...
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Opciones de efectos artisticos nos muestra el panel de Formato de imagen
desplegando el apartado de Efectos artisticos:

Formato de imagen R
CIRON -

I- Sombra

I Reflejo

I lluminacién

I Bordes suaves
I Foermato 3D
I Gire 3D

4 Efectos artisticos

Efectos artisticos g ~1 3
Transparencia —1 25%, L :
Tamafio de ldpiz | o N __ : )
Restablecer

———> ~

Dependiendo del efecto seleccionado, los parametros a modificar pueden
ser diferentes, aunque siempre podemos recuperar el aspecto de la imagen original
pulsando sobre el boton Restablecer.

6.4.1.5 COMPRIMIR IMAGENES

Mediante esta opcion podemos conseguir que las imagenes

[:E': Comprimir irfQeal= ocupen menos espacio y por tanto, reducir el tamafio del

documento.

Al seleccionar la opcion se muestra el cuadro de didlogo Comprimir
imagenes, mediante el que podemos decidir la resolucion deseada y algunas opciones
de compresion.

Es posible que en funcion del destino podamos permitirnos perder un poco
de calidad a cambio de reducir el tamafio. Por ejemplo, para enviar una imagen por
correo electronico, puede que nos interese que la imagen se comprima al maximo.
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Comprimir imagenes ? X

Opciones de compresion:

Eliminar las areas recortadas de las imagenes
Resolucion:
Alta fidelidad: conserva la calidad de la imagen original
HD (330 ppp): buena calidad en pantallas de alta definicion [(HD)
O Impresion (220 ppi): calidad excelente en la mayoria de impresoras y pantallas
O Web (150 ppp): calidad Gptima para paginas web y proyectores
O Correo electronico (96 ppi): minimiza el tamafio de los documentos para compartir
@ Wsar la resolucion predeterminada

6.4.1.6 CAMBIAR IMAGEN

Esta opcion nos permite sustituir la imagen actual pero

[E’;I Cambiarimagen | ohgervar el tamafio y el formato aplicado sobre la misma

hasta el momento.

6.4.1.7 RESTABLECER IMAGEN

“L] Restablecer imagen ]

“L] Restablecer imagen y tamafio

7y

Estas opciones permiten recuperar la imagen original olvidando los cambios
de formato realizados hasta el momento. Podemos recuperar solo la imagen o
también su tamafio original.

6.4.2 Estilo de imagen

2 Borde de imagen -

e yvem| [peem| PN TR e
| | ol | el el el el - & Efectos de laimagen -
- E—L,Diseﬁo de imagen
Estilos de imagen P

Los Estilos de imagen muestran una serie de posibles acabados predefinidos
que permiten ser aplicados rapidamente a una imagen.

Las opciones de Borde de imagen, Efectos de la imagen y Diseiio de la
imagen son idénticos a los que hemos comentado en el apartado de SmartArt y de
la misma forma, podemos ir visualizando filas de estilos, o bien desplegar el panel
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con todos los predefinidos pulsando las flechitas situadas en la parte derecha del
panel de Estilos de imagen (*/, 7, [7)):

= =] o =
ol | il | | P
- e
B EHE =
T‘-\r——r-ﬂr‘-l:/ﬂf‘-l
gl || || e (== e sl
o PN ey F— e
= e == | |adt| (et
-

6.5 DE TABLA DINAMICA

Este grupo de opciones permite-configurar todos los aspectos de una
tabla dinamica. Desde su nombre hasta el formato que va a tener, pasando por la
ordenacion, filtrado y obtencion de los datos que la componen.

La pestaiia Analizar se encarga de la definicion de la tabla en si misma, asi
como de sus campos, orden, etc. La pestania Disefio permite manejar la forma en la
que se muestra el informe, su estilo y, también, si se visualizan subtotales y/o totales
y en qué forma.

6.5.1 Analizar

En esta pestafia nos encontramos los siguientes grupos de controles:

V' Tabla dindmica
P Campo activo
W Agrupar

W Filtrar

V' Datos

V' Acciones

W Calculos

P Herramientas
” Mostrar
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6.5.1.1 TABLA DINAMICA

Las opciones de este grupo de controles permiten modificar el nombre de la
tabla y también acceder a las opciones generales de la misma. Al desplegar la lista de
Opciones nos encontramos con lo siguiente:

MNombre de tabla dindmica: Opciones de tabla dinamica 7 K
MiTabl o

!1e5ta Nombre de tabla dinamica: MiTablal
E|:!|Opciones -

Disefioyformato  Totales y filtros  Mostrar  Impresién Datos  Texto alternativo

Tabla dindmica

Disefio

] Combinary centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: | 1 - caracteres

Opciones = . |
£ Op Mostrar campos en area de filtro de informe: Hacia abajo, luego horizantalmente
Opci . Va4
’:I'l! Hpciones 4 Campos de filtro de informe por columna: |0 b5
5] Mostrar paginas de filtro de informes...
lﬁ f2rpag Formato
«  Generar GetPivotData .
[ Para valores erréneos, mostrar: y
Para celdas vacias, mostrar: "\

[ Auteajustar anchos de columnas al actualizar
Mantener el formato de lacelda al actualizar

6.5.1.1.1 Opciones de latabla dinamica

Este cuadro de didlogo retine muchas caracteristicas generales de la tabla
dinamica. Ademas de permitir modificar el nombre de la tabla, ofrece los siguientes
grupos de opciones:

W Disefo y formato

W Totales y filtros

P Mostrar

P Impresion

P Datos. Disefio y formato
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6.5.1.1

Opciones de tabla dindmica
MNombre de tabla dinamica: | MiTabla

Disefioy formato  Totalesy filtros ~ Mostrar  Impresion
Disefio
|:| Combinar y centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: | 1

el

Campos de filtro de informe por columna: |0 >
Formato
[1 Para valores erréneos, mostrar:

Para celdas vacias, mostrar:

Autoajustar anchos de columnas al actualizar

Mantener el formato de la celda al actualizar

.2 Disefio

Combinar y centrar celdas con etiquetas

uma de Importe

=luanto

=lLuis

=IRamdn

Ejemplo:

Eubo Goma Lapiz Pag. Folios]

Barcelona 20

Lugo 200

Madrid 1200 1080

Barcelona 1200

Valencia

Lugo 1200 240

Madrid 400

Datos  Texto alternativo

caracteres

Maostrar campos en area de filtro de informe: Hacia abajo, luego horizontalmente

Juanto

Valencia
Lugo
Madrid

Cancelar

T )

ubo Goma Lapiz Pag. Folios]

1200

240
800
1200

240
400

1080
1200

3600
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Sangria de etiquetas de filas en forma compacta

Ejemplo:

Suma de Importe Suma de Importe
((=Juanto ) (ﬁjuanto \
Barcelona Barcelona
Lugo Lugo
Madrid Madrid
ElLuis I#E\ Luis
Barcelona Barcelona
Valencia Valencia
=IRamon ='Ramadn
Lugo Lugo
\__ Madrid

\ Madrid )o

<&
E@Br {Todas)|~| Articulo (Todas)| |
[
suma de Importe
|5 Provincia ~ [Total
7 |Barcelona 128160
& |Lugo 22160,
9 |Madrid 125330
10 |Valencia 132860
Total general

1

2 Vendedor [Todas]E

3 Articulo (Todas) -

4

5 |Suma de Importe

& Provincia - |Total

7 |Barcelona 128160

& |Lugo 22160

9 |Madrid 125380

10 \Valencia 132860
Total general
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Campos de filtro de informe por columna, fila

En funcion de como se haya decidido mostrar los campos en el area de filtro
de informe, podremos establecer un maximo de campos por fila o por columna.

Si se ha decidido mostrar Hacia abajo, luego horizontalmente, el maximo
de campos de filtro a indicar sera por fila. En el caso de Horizontalmente, luego
hacia abajo, sera por columna.

Ejemplo de campos de filtro de informe por fila:

Fila 1 A A
1 |Vended0r .l(Todas} A
2 |Articulo (Todas) |~
3 Cantidad (Todas) -
4
5 Suma de Importe
& | Provincia . |~|Total
7 |Barcelona 128160 (
& Lugo 22160
9 |Madrid 125380
10 |Valencia _ 132860,
11 |Total general 408560
W N g
Fila 2 » 5T o -
1 |vendedor _[Todas} - | Articulo (Todas) -
2 |Cantidad (Todas) -
N
4" |Suma de Importe
5 Provincia - |Total
& |Barcelona 128160
7. [Lugo 22160
& |Madrid 125380
9 |Valencia 132860
10 Total general 408560|
Fila 3 A B C D E F G H
1 |Vended0r |{T0das} | Articulo  (Todas) ~| Cantidad (Todas) V]
2
3 Suma de Importe
4 Provincia - |Total
5 |Barcelona 128160
6 Lugo 22160
7 |Madrid 125380
& |valencia 132860
9 Total general 408560/
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6.5.1.1.3 Formato

Para valores erroneos, mostrar

Si marcamos este check, podemos indicar el texto a visualizar cuando se
produzca un error. En el ejemplo, se ha introducido un elemento calculado realizando
una division por 0 para provocar un error.

Para valores errdneos, maostrar: | MiEerror

MARCADO | DESMARCADO

Suma de Importe Sumade Importe
Barcelona 1440 Barcelona 1440
Lugo 2240 Lugo 2240
Madrid 2680 Madrid 2680
Valencia 3600 Valencia 3600
Farmulal| MiEerror Farmulal #iDIv/o!

—

Para celdas vacias, mostrar

Para las celdas vacias, es posible indicar que aparezca un determinado texto.
Basta con marcar la casilla y definir ¢l texto a visualizar.

Para celdas wacias, mostrar:

Marcado )
Suma de Importe Rétulos de columna |~
Rétulos de fila E]Celo Cubo Goma Ldpiz Paq. Folios
Barcelona 14.000 <->!! 240 1.200 <->!!
Lugo 1200 1.040 <->I!
Madrid <>l 1.600 1.600 6.180 <->!!
Valencia <>l 520 120  20.850
00—
Desmarcado )
Suma de Importe Rétulos de columna E]
Rétulos de fila [~ | Celo Cubo Goma Lépiz Pagq. Folios
Barcelona 14.000 240 1.200
Lugo D 1.200 1.040
Madrid 1.600 1.600 6.180

valencia (] s 120 20850
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Autoajustar anchos de columnas al actualizar

Si mantenemos marcada esta casilla, la tabla ajustara automaticamente el
ancho de la columnas en funcion de los nuevos datos, de tal manera que si una
columna necesita un tamafio mayor, dicho dato no se truncara mostrando la clasica

mascara ###.

Cubo JGoma Lapiz

14.000

240 1.200
1.200| 1.040
1.600| 1.600 6.180

520,120

Mantener el formato de la celda al actualizar

Esta opcion permite mantener el formato y el disefio de la tabla cada vez
que se realiza una operacion. Por ejemplo, si aplicamos un color como relleno de
una celda, dependiendo de si mantenemos el formato o no, comprobaremos que al

actualizar efectivamente se mantiene o se pierde.
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MARCADO

DESMARCADO

Hlugo

O

6.5.1.1.4 Totales y filtros

6\0 ~ ’@*&4/
> &

Totales generales \ ((\@fl/
a O
Mostrar totales generales de la@s O
R
delr@h/e Articulos E]
ronvincias |~ |Celo Cubo Goma Lapiz Pag. Folios
Barcelona 14.000 240 3.720

1.200 1.040
1.600 1.600 6.180
120

520

20.850

Valencia

Suma de Importe |Articulos E]

Pronvincias E]Celo Cubo Goma Lapiz Paq. Foliosl Total general
Barcelona 14.000 240 3.720 17.960
Lugo 1.200 1.040 2.240
Madrid 1.600 1.600 6.180

520

120
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Mostrar totales generales de las columnas
LB D) Suma de Importe |Articulos B
Pronvincias E‘CElD Cubo Goma Lapiz Pag. Folios
Barcelona 14.000 240 3.720
Lugo 1.200 1.040
Madrid 1.600 1.600 6.180
Valencia 520 120 20.850
Marcado
suma de Importe ArticulosB
Pronvincias E|Ce|0 Cubo Goma Lapiz Pag. Folios
Barcelona 14.000 240 3.720
Lugo 1.200 1.040
Madrid 1.600 1.600, odS0
Valencia 20 120 20,250
|Totalgeneral 14.000 2.800 3.400 10.020  20.850 |
—_—
Filtros

Subtotales de elementos filtrados de pagina

En aquellas tablas cuyo origen de datos es OLAP, se pueden incluir o excluir
elementos filtrados por informes.

Permitir varios filtros por campo

Esta opcion permite que podamos aplicar varios filtros a un mismo campo.
Por ejemplo, si queremos seleccionar los vendedores cuyo nombre empieza por M y
cuyo importe sea mayor o igual que 1.000, debemos marcar esta casilla. Si aplicamos
estos filtros, podremos comprobar lo siguiente:

2] OrdenardeAaZ
%l OrdenardezZan
Mas opciones de ordenacion...

B Bormarfiltro de "Vendedor"

[

Filtros de etiqueta

Filtros de valor

[Buscar

-8 (Seleccionar toda)
[ Maria

[ Juanto
[ Luis
=[] Ramén
i1 Alfonso
L [isabel
O Manuel

5 Suma de Importe | Articulo |~

6 WL-TCEIO Cubo Goma Lapiz
7 Maria 11120 34500 5040 13
3 |Paco Filtros de etiqueta

9 |Ramon Vendedor: es mayor que M 14
10 |Manuel Filtros de valor (en orden) 1
11 Mario 1. Vendedor: Suma de Importe es mayor que 1000
12 |Raul 8200 3600 2800

13 Total general 74290 59680 17880 [

ACEPTAR Cancelar
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Al intentar desmarcar este casillero, nos advierte de que se eliminaran los
filtros aplicados a estos campos.

Microsoft Excel x

| Hay varios filtros aplicados a al menos un campo de la tabla dinamica.\n\n5i deja desactivada la casilla Permitir varios filtros por campo y hace dic en Aceptar en
4 el cuadro de didlogo Opciones de la tabla dinamica, se quitaran todos los filtros aplicados a estos campos.

Ordenacion

Usar listas personalizadas al ordenar

Podemos utilizar una lista personalizada para ordenar un campo. Por
ejemplo, el campo Vendedores, al ser alfanumérico, normalmente se ordena de A
a Z o viceversa. Sin embargo, mediante esta opcion, podriamos ordenarlo de una
forma mas particular.

En el siguiente ejemplo, vemos como se puede indicar que ordene el campo
Vendedores utilizando una lista personalizada:

Mas opcicnes de ordenacion (Vendeder) 4 X Ordenar (Vendedor) ? X
Autoordenar Opciones de ordenacién
[[] Ordenar autométicamente cada vez que se actualice el informe ®:Lﬁ" te (puede aﬂggtrar T tos para rw(qglnizarlosli

Frimer criterio de ordenacién O Ascendente [A a Z) por:

Sin caleulo Vendedor
Sin calculo
OlLu, Ma., Mi, Ju, Vi, 54, Do, O pescendente 22 4 por
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sabado, Domingo Vendedor
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, age, sep, oct, nov, dic
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiem Resumen

Juan, Lola, Luis, Maria, Paco, Ramén
- J— - - - - = Arrastre elementos del campo Vendedor para mostrarlos en

Resumen cualquier orden

Arrastre elementos del campo Vendedor para mostrarlos en
cualquier arden

R Més opciones... Cancelar




236 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL

© RA-MA

ORDEN NORMAL (AAZ)

ORDEN QUE UTILIZA LISTA
PERSONALIZADA

Suma de Importe
Vendedor B

Articulo B
Celo

Juanto
Lola
Luis
Maria
Paco
Ramadn

7.000

7.000

Total general

Suma de Importe
Vendedor E]

Articulo E]
Celo

Maria
Lola
Paco
Juanto
Luis
Ramadn

7.000
7.000

Total general

6.5.1.1.5 Mostrar

Mostrar

Mostrar botones para expandir y contraer

MARCADO

DESMARCADO

Suma de Importe

Suma de Importe

Vendedor Provincia| ¥ Cantidad vendedor Provincia| ~| Cantidad
anto Juanto
.+ Barcelona Barcelona
ugo Lugo
+ Madrid Madrid
nto D Total Juanto
Maria
# Barcelona Barcelona
+ Madrid Madrid
Total Maria
Paco
rcelona Barcelona
+Valencia Valencia
Total Paco Total Paco

Total general

Total general
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Mostrar informacion contextual sobre herramientas

Si esta marcado, al colocar el puntero del raton sobre el boton asociado al
campo, aparece un fooltip indicando ciertas caracteristicas aplicadas sobre el campo
(filtro, ordenacion, informacion del campo, etc.). Si no estd marcado, no aparece
ninguna informacion al pasar sobre el campo.

MARCADO | DESMARCADO
Suma de Importe Suma de Importe
Vendedor Provincia| ~ | cant Vendedor Provincia - Can
= =
~uanto Filtros manuales e
Vendedor + Barcelona
Hlugo
Autoordenar -
=
:| Vendedor DeladalaZ L — Madrid
Articulo: DelafalaZ o

Mostrar propiedades en informacion sobre herramientas

En este caso, las propiedades a las que nos referimos, reflejan la
informacion asociada a un campo procedente de cubos OLAP y consultas de datos
multidimensionales.

Marcando esta casilla, al trabajar con este tipo de datos podemos mostrar la
informacion asociada al mismo, siempre y cuando se hayan asociado en el origen al
realizar la consulta.

Mostrar titulos de campos y filtrar listas desplegables

MARCADO | DESMARCADO

Suma de Importe Suma de Importe Articulo |~
celo Cubo Vendedor Provincia |~ Cantidad [~ | celo Cubo

= Juanto = Juanto

+ Barcelona + Barcelona
HLlugo +Lugo
= Madrid =Madrid

Diserio de tabla dindmica clasica (permite arrastrar campos en la cuadricula).

Si se marca esta opcion, se pueden incluir o eliminar campos simplemente
arrastrandolos desde la lista de campos hasta la tabla o viceversa, respectivamente.
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Esta funcionalidad es la que se utiliza en Excel 2003 y, entre otras cosas, facilita
previsualizar donde se colocara el campo, ya que el puntero del raton colorea en
azul la zona en la que se colocara cuando lo soltemos. En la siguiente imagen, puede
observarse como se elimina el campo Articulo simplemente arrastrandolo desde la
tabla a la lista de campos de la tabla dindmica.

5 |Suma de Impc

6 |Vendedor @ Provincia | ~ |Articulo | ~ |Total

7 | ='Maria + Barcelona 11040
g #lugo ﬁ: 2080
g =Madrid \celd& 3200
10 Cubo 34500
11 Lapiz 10200/
12 Total Madrid 47900

*Valencia

Mostrar elementos sin datos en las filas/columnas

Estas opciones solo estan disponibles para los origenes de datos OLAP.
Permiten ocultar o mostrar elementos que no tienen valores.

Mostrar las etiquetas de los elementos cuando no haya campos en el area de valores

Esta opcion solo esta disponible para tablas creadas con una version anterior.
En Excel 2007, los elementos siempre aparecen, aunque no se hayan indicado
campos en el area de valores.

A continuacion, recordamos como se comportaba Excel 2003.

MARCADO | DESMARCADO

A B G, D 5 G G
Cologue campos de pagina agui |

ZonaEI |

A B C D E F
Cologue campos de pagina aqui

1

2
_‘ Zona\zl |
4 Pais ¥ |Centro  Este Norte  Oeste |Tota|genera|
5 Alemania
6 Belgica
7
8
9

Pais | ¥

w

Espafia

rnia | COlOque datos aqui

Portugal

Al
2R e w(wov|s|win =

Coloque datos aqui

10 Reino Unido
11 Total general
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Lista de campos

Ordenarde A a Z

Es posible seleccionar el orden en el que aparece la lista de campos del
cuadro de dialogo Lista de campos de tabla dinamica. Si esta casilla estd marcada,
los campos se ordenardn alfabéticamente. Si no esta marcada, los campos apareceran

en el mismo orden en el que se reciben de la fuente de datos.

ORDENAR DEAAZ

Campos de tabla dindmica ~ *

Seleccionar campos para agregar al informe:

+| Vendedor

Mis tablas...

| ORDENAR SEGUN ORIGEN DE DATOS

p

Campos de tabla.dingamica >~ *

Seleccionar campos paraagregar al informe:

|Bu5(ar )D| |Buscar p|
| Articulo /| Vendedor
Cantidad | Articulo
Fecha || Provincia
v| Importe | |"Cantidad
Precic 7] Precio
| Provincia ] Importe

Fecha

Mas tablas...

6.5.1.1.6 Impresion

Imprimir botones para expandir o contraer al mostrarlos en una tabla dindmica

Si nos interesa que aparezcan los botones a la hora de imprimir la tabla para

indicar que cierta informacion contiene detalle, hemos de marcar esta casilla.

MARCADO | DESMARCADO
Suma de Importe Suma de Importe
Vendedor Provincia Cantidad Vendedor Provincia Cantidad
Hluanto HBarcelona Juanto Barcelona
Hllugo Lugo
B Madrid 500 Madrid 900
1.500 1.500
Total Madrid Total Madrid
Total Juanto Total Juanto
ElLola B Barcelona Lola Barcelona
HValencia Valencia
Total Lola Total Lola
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Repetir etiquetas de fila en cada pagina impresa e imprimir titulos

Estas casillas permiten repetir las etiquetas de filas y titulos en cada una de
las paginas que se imprimen. De esta forma, cuando un informe no cabe en una sola
pagina, es mas facil relacionar los datos con sus elementos.

MARCADO | DESMARCADO
Pagina 12
Suma de Importe
Vendedor Provincia Cantidad Total general
Raul Total Lugo 4800
ElMadrid 500 800
300 3200 paginas
900 1080
Total Madrid 5080 1600 400 5080
Blvalencia 100 120 120
Total Valencia 120 120
Total Raul 25200 1600 400 25200
Total general 408560 52340 2560 5040 8440 408560
. v —

En este ejemplo, mostramos la tltima pagina del informe. Puede apreciarse
que, cuando imprimimos titulos, logicamente necesitamos mas paginas (pag.12),
pero la informacién queda mucho mas clara. Si no imprimimos titulos, relacionar los
valores con sus etiquetas y titulos se hace mucho mas dificil.

6.5.1.1.7 Datos
Datos de la tabla dinamica

Guardar datos de origen con el archivo

Esta opcion permite guardar los datos procedentes de una fuente de datos
externa junto con el libro.

Si no guardamos los datos externos junto con el libro, es posible que
obtengamos el siguiente mensaje:

Microsoft Excel X

El informe de tabla dindmica se guardd sin los datos subyacentes. Utilice el comando Actualizar datos para actualizar el informe.
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Actualizar al abrir el archivo

Esta opcion fuerza la actualizacion de los datos al abrir el archivo sin
necesidad de lanzarla manualmente desde la opcion Actualizar del grupo de
controles Datos de la pestafia Opciones de las Herramientas de tabla dinamica.

Mantener los elementos eliminados del origen de datos

Numero de elementos que desea conservar por campo

Esta opcion permite indicar a la tabla si queremos mantener o no los
elementos que se eliminan de la fuente de datos original.

Por ejemplo, supongamos que en nuestra base de datos original disponiamos
de un vendedor llamado Arturo, pero que ahora ha cambiado de zona y ya no aparece
en nuestros datos.

Si tratamos de realizar un filtro en el campo vendedor, encontraremos que
Arturo todavia aparece en la lista de valores. Si esto nos interesa, podemos elegir
entre las opciones Automatico o Max. Si, por el contrario, solo queremos visualizar
los elementos que actualmente estan en la base de datos, hemos de seleccionar
Ninguno.

MANTIENE ELEMENTOS NO MANTIENE ELEMENTOS
(Seleccionar todo) (Seleccionar todo)
Juanto
Juanta Lalz
Lola Luis
Luis Maria
Maria Paco
Paco Ramdn
Raman

Asi pues, para indicar el nimero de elementos que cada campo almacenard
en la caché temporalmente con el libro, tenemos las siguientes opciones:
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OPCION | COMENTARIO
Automatico Para cada campo, utilizara un nimero predeterminado de elementos.
Ninguno No conservara ningun elemento.
Max. Guardara el maximo numero de elementos tinicos para cada campo.

6.5.1.2 CAMPO ACTIVO

Campo activo: =

|Articu|o

) » Explorar en Rastrear agrupando -=
[ Configuracién de campo profundidad datos n

Campo activo

Este grupo de controles permite renombrar el campo utilizado, acceder a su
configuracion para especificar detalles sobre subtotales y totales y detalles sobre el
disefio e impresion; también permite expandir o contraer el campo para mostrar mas
o menos detalle.

La configuracion de campo permite, basicamente, determinar si se desea
utilizar subtotales o no y, en caso afirmativo, qué funcion es la que se necesita.

SUBTOTALES Y FILTROS DISENO E IMPRESION

Configuracisn de campo ? X Configuracién de campo ? X

Nombre del origen: Vendedor Mombre del origen: Vendedor

Nombre personalizado: | Vendedor } Mombre personalizado: |Vendedor

Subtotales y filtros | Disefio e impresién |

Subtotales y filtros  Disefio e impresién

Subtotales Disefio
@ Automatico (® Mostrar etiquetas de elementos en formato esquematico
() Ningung Maostrar elementos del campo siguiente en la misma columna (forma compacta)

Mostrar subtotales en la parte superior de cada grupo
(O Mastrar etiquetas de elementos en formato tabular

O Personalizado
Seleccione una o varias funciones:

suma
Recuento
Promedio

[ Repetir etiquetas de elementos

o [ insertar linea en blanco después de cada etiqueta de elemento
ax.

Min.

Producto

Filtro

[] Mostrar elementos sin datos

[ incluir nuevos elementas en el filtro manual Impresién

[ Insertar salto de pagina después de cada elemento

Canceo

Cancen

Expandir y contraer el campo nos permiten mostrar mas o menos informacion
agrupada en el campo activo:
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A B Na

1 |Provincia (Todas) E
2
3 d po
4 |=luan l
5 Celo 700
6 Goma 1440
7 Lapiz 1080
& Total Juan 3220
9 |=Lola
10 Celo 7000
11 Pag. Folios 2250 1
12 Total Lola 9250 2
13 | =Luis 3
14 Lapiz 1200 4 [ =Juan
15 Pag. Folios 3600 5 “lola 9250
16 Total Luis 4300 6 | *luis 4800
17 | =/Maria 7 | *Maria 6700
18 Cubo 1600 8 *Paco 7640
19 Lapiz 5100 9 | *'Ramén 1600
20 Total Maria 6700 Total general 33210
21 | Z'Paco
22 celo 7000
23 Goma 520
24 Lapiz 120
25 Total Paco 7640
26 | ='Ramén
27 Cubo 1200
25 Goma 400
29 Total Ramén 1600

Total general 33210

6.5.1.3 AGRUPAR

=» Agrupar seleccién
EE Desagrupar

[-mﬁ\grupar campos

Agrupar

Esta opcidn nos permite agrupar ciertos elementos en grupos que permiten
simplificar atin mas el resumen de datos.

Para agrupar elementos, basta con seleccionarlos y pulsar sobre Agrupar
seleccion:

A B A ! B <
— : 3 1 |Provincia (Todas) [=]
1 |Provincia (Todas) |E| 5
2
3 Suma de Importe
3 Suma de Importe
. 4 (=Grupo1
= Agrupar seleccion 5 #Juan 3220
5 . # ‘ s |EkE o
5 |+ Luis 4300 @E| Desagrupar -
B 7 Luis 4800
7 | #Maria 6700 =
8 Maria 6700
& *Paco 7640
L g Paco 7640
9 | *IRamoén 1600 =
10 | ¥ Ramén 1600
10 |Total general 33210
11 |Total general 33210
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Esta opcion es muy util cuando de lo que se trata es de resumir elementos de
fecha u hora en semestres, trimestres, etc.:

Agrupar 4 x
Automaticamente
A B Comenzaren: | 01/01/2016 A 5
1 A terminar en: | 11/082018 N |
2
B Por 2
EN Etiquetas de fila kd Suma de Importe i
5 Olne -] ¥ Agrupar seleccion [Segundos el ctiquetas de fila Bl suma de importe
‘ af p p Minutos 4 |ene 480
5 |05-feb 18800 Horas "
- o — | N s
7 |01-mar 12680 Trimestres s n:r i
8 |10-abr 52550 Afos ; :u:al ; be
9 Total general 106070 L fenets 1060
Nimero de dias: |1 s
o

Cuando agrupamos elementos, podemos establecer un nombre para el grupo
y tratarlos como si fueran uno solo.

6.5.1.4 FILTRAR

~ - e
*!-;"
Insertar Segmentacion Insertarescala Conexiones

de datos detiempo de filtro
Filtrar

Lasegmentacion de datos permite filtrar la informacion de manera interactiva.
Al pulsar sobre esta opcion aparece un cuadro de didlogo con los campos que pueden
utilizarse para realizar dicha segmentacion y, una vez seleccionados los campos
deseados, aparecen los paneles flotantes con la lista de valores correspondientes a
dichos campos para que podamos realizar el filtro:

Insertar segmentacién de datos 7 *
Vendedor ¥= Articulo =
¥/| Vendedor [ Juan l [ celo l
Provincia
_ [ Lola ] [ Cubo ]
/| Articula
Cantidad [ Luis ] [ Goma ]
Precio [ Maria l [ Lapiz l
mporte [ Paco l [ Pag. Folios l
[ Ramodn l
Cancelar —
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Si marcamos los campos Vendedor y Articulo, veremos que aparecen dos
paneles con los diferentes valores detectados en la tabla.

A partir de este momento, se puede visualizar uno o varios segmentos de
informacion simplemente haciendo clic sobre el valor que se desee mostrar.

Si se desea filtrar por mas de un valor, puede pulsarse CTRL + clic boton
izquierdo del raton para marcar valores no contiguos, o bien MAYUSCULAS + clic
botdn izquierdo en cada uno de los valores que delimiten el rango a mostrar, es decir,
en el primer y ultimo valor a seleccionar.

Ejemplo

+ Lola
+ Luis

Suma de Importe
Barcelona Valencia Total general

2250
4800

B R S

Total general

7050

6.5.1.5 DATOS

e

vendedor = % Articulo = %
Juan Celo
w0 e |
[ Luis )\v ({] [ Pag. Folios l
Maria Cubo
Paco Goma

Ramodn

(&

Actualizar Cambiar origen

L4

de datos -
Datos

Este grupo de controles permite mantener actualizada la tabla de datos y
manejar la fuente de datos que la soporta.

6.5.1.5.1 Actualizar

Permite actualizar la informacion asociada a un origen de datos y configurar

sus propiedades:
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Propiedades de conexion |

Mombre de conexién:  bdcursol

Mombre de conexién:  bdcursol

Descripcién: Descripcién:

Uso | Definicion

Control de actuslizaciones Tipo de conexién:  Base de datos de Microsoft Access

Ultima actualizacion: 30/08/2014 9:31:26 Archivo de conexion: |C:\Curso_Excel_2013\Recursos\bdcur | Examinar... |
Hsbilitar actualizacién en segundo plano

P

[] Utilizar siempre archive de conexién

i Actualizar cada minutos X
. Cadena de conexian: | provider=Microsoft. ACE.OLEDB.12.0;User o
- Actualizar al abrir el archiya ID=Admin;Data Saurce=C:Curso_Excel 2013 [
[& Actualizar [] Quitar datos del rango de datos extemo antes de guardar el libro \Recursos\bdeurso.mdb;Mode=Share Deny

P ~Jet OLEDE:System .

Actualizar esta conexién en Actualizar Todo

2 Actualizar todo

Formato de servidor OLAP

uardar contrasefia

R Ios format ientes del servidor al utilizar ests bn:
ecuperar las formatos siguientes del servidor al utilizar esta conexian: Tioa de comando: [Tabla e
[] Formato de nimero  [_] Color de relleno

[] Estilo de fuente [[] color de texto Texto del comando: | ventas

Propiedades de conexion..

Nivel de detalle OLAP

imero misima de regstras e se recuperarén: | 2]

Idioma

[ Recuperar datos y errores en el idioma de presentacién de Office

cuando esté disponible Editar consulta... | | pafmetroty, | [ Exportar archivo de conexién...

6.5.1.5.2 Cambiar origen de datos

Permite modificar el origen de datos asociado a la tabla dinamica:

Seleccione los datos que desea analizar

_(Seigecione una tabla o rango

Cambiar arigen
dedatos -

Cambiar origen de datas..

Tabla o rango: |

_@ Utilice una fuente de datos externa

Propiedades de conexién..,

Propiedades de conexién

Nombre de conexion: |bdeursol |

Seleccione una conexia

Mostrar: | Todas las conexiones

Desaipcién: | |

efinicion Conexiones en este libro

BBDDE2013 Empleados

Control de actualizaciones [En blanc
Uttima actuslizacién: 30/03/2014 9:31:26 bdcurso
Habilitar actualizacion en segundo plano En blancol
Adualizar cada minutos bdcurso Clientes J
Adtualizar al abrir &l archiv [En blanco] 1
[] Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro bdcurso Ventas
Adualizar esta conexién en Actualizar Todo {En blancal
Formato de servidor OLAP bdcursol
i [En blanco]
Recuperar los formatos siguientes del sevidor al utilzar esta conexién: . .
["] Formato de nimero ] Color de rellena Archivos de conexién en la red
[ estilo de fuente [ color de texto <No se encontraron conexiones>
Nivelde getale OLAP Archivos de conexién en este equipo
NGmero maximo de registros que se recuperaran: | |+ ~  BBDDE2013 Empleados
= noisnco]

Idioma
% bdcurso Clientes
[T Recuperar datos y errores en el idioma de presentacian de Office
- = [Enblanco)
cuzndo esté disponible

% bdeurso Ventas

Aceptar_]| [ Cancelar | [ Examinar en busca a mas
=
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6.5.1.6 ACCIONES

iz B B

Borrar Seleccionar Mover tabla
- - dindmica

Acciones

Esta opcion permite borrar los filtros de la tabla dindmica que estén activos,
seleccionar grupos de elementos de la tabla o toda ella, o bien moverla de sitio
cambiandola de ubicacion a otra hoja o posicion.

Etiquetas y valores
Valores
Etiquetas

Toda la tabla dindmica

23| Habilitar seleccion

v

Borrar Seleccionar Mover tabla
- - dindmica

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica

(7) Mueva hoja de calculo.

Acciones o i ;
@ Hoja de calculo existente

Ubicacién: | Hojal4iad| 53
XX Borrartodo
i Aceptar I Cancelar
Borrar filtros _ 1

6.5.1.7 CALCULOS

i
i
Camipos, elementos Herramientas Relaciones

¥ conjuntos ~ OLAP

Calculos

Este grupo de opciones permite gestionar la creacion y modificacion de
elementos y campos calculados, asi como mantener las relaciones entre tablas del
mismo informe.

Campo calculado

Podemos definir un campo calculado utilizando campos que se hallen en la
tabla dinamica.

Por ejemplo, para realizar una prevision de las unidades que se venderan
durante el préximo periodo, suponiendo que en éste se vendera un 10% mas de lo
vendido actualmente, podemos definir un campo calculado denominado Prevision
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que calcule un incremento del 10% y lo sume al campo Cantidad de la siguiente
manera:

o H N
Insertar campo calculado E.L

ombre: | revision B
Eérmula: |=Cantidad= (Cantidad*10,100}

Campos:

Provincia

Prevision

-

[ Aceptar ][ Cerrar ]

El nuevo campo calculado se llama Prevision, y vemos que en la formula se
acumula al campo Cantidad el resultado de calcular su 10%.

Vemos que, efectivamente, este campo calculado aparece en la lista de
campos del informe y en la tabla se refleja de la siguiente manera:

LISTA DE CAMPOS | RESULTADO
P — - 3 inim:ial:‘
Campos de tabla dinamica "4 L cola cubo ‘
Seleccionar campos para agregar al informe: L‘D - 5 Etiquetas de fila -T 5. Cantidad [5uma de Prevision] }. Cantida _
6 Juanto 0 o
/| Vendedor 7 |Lola 200 2200 g
Provincia . 8 |Luis 0 0
| Articulo 9 |maria 0 s 820
| Cantidad 10|Paco 200 2200 0
| Prevision Ramén 6600
MAS TABLAS...
S ————

Elemento calculado

Un elemento calculado se fabrica a partir de los valores de otros elementos.
Para definirlo, basta con invocar el cuadro de didlogo Elemento calculado ¢
introducir la formula que define dicho elemento.

Supongamos que queremos disponer de un elemento que refleje la diferencia
entre los importes vendidos entre Juanto y Maria. Para definir la diferencia entre
Juanto y Maria, definimos lo siguiente:
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| Insertar elemento calculad

Mombre: |Dif[.|uanto,Maria]

Fdrmula: |=Juanto-Maria

Campos:
Vendedor
Provincia
Articulo
Cantidad
Prevision

Elementos:

Juanto
Lola
Luis
Maria
Faco
Ramdn

Dif(luanto,Maria)

[ Insertar elemento |

[acr ] |

Ceﬂal‘ ]

Observaremos como a partir de ahora, disponemos de este elemento en

nuestra tabla dinamica:

p

S. Cantidad

Provincia Iz‘
Etiquetas de fila |z| Celo

Juanto
Lola
Luis
Maria
Paco
Ramadn

WM os s W

Dif{Juanto,Maria) _l

Cubo Goma Lapiz Paq. Folios
2800 900
2000 5750
1000 1200
200 4250
2000 650 100
6000 200
0 -800 2800 -3350 1]

El orden de resolucion permite determinar el orden en el que se resuelven las
formulas. El cuadro de didlogo asociado es el siguiente:

Orden de resolucion:

‘Dif{Juanto, Maria)’ = Juanto-Maria

TPAR2 = SUMA[Maria;Paco )

Si el valor de una celda de una tabla dinamica se ve afectado por dos o
mas elementos calculados, dicho valor se determinara mediante la dltima

farmula del orden de resolucian.

Subir ] [ Bajar

| (e |

Cerrar
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Mediante los botones Subir y Bajar, podemos establecer el orden. El boton
Eliminar elimina el elemento calculado. Al cerrar el cuadro de dialogo, se recalculan
de nuevo los elementos calculados.

Mediante Crear lista de férmulas, podemos crear una lista de las formulas
que definen los campos y elementos calculados, y el orden de resolucion previsto
para los mismos.

Al seleccionar esta opcion, automaticamente se crea una hoja de calculo con
el siguiente aspecto:

A B C D E F G H I J
1 |Campo calculado 1!
2 Orden de resolucién Campo Formula
3 1 Prevision =Cantidad+ (Cantidad=10/100)
4
S Eemento calculado
6 Orden de resolucién Elemento Formula
7 1 'Dif(Juanto,Maria)’ =Juanto-Maria
8 2 TPAR =SUMA(Juanto;Lola;Luis )
9 3 TPAR2 =SUMA(Maria;Paco |
10
11
12 Notas: Cuando una celda se actualiza con mas de una férmula,
13 el valor lo establece la formula con la dltima orden de resolucién.
14
15 Para cambiar el orden de resolucion de varios elementos o campos calculados,
16 en la pestafia Opciones, dentro del grupo Célculos, haga clic en Campos, elementos y conjuntos y luego haga clic en Orden de resolucidn.
« >

6.5.1.8 HERRAMIENTAS

=S (B
0 ?
Grafico Tablas dindmicas

dindmico recomendadas

Herramientas

Este grupo de controles nos permite insertar un grafico dinamico a partir de
la tabla seleccionada y también, nos ofrece una recomendacion sobre posibles tablas
que podriamos utilizar en funcion de los datos existentes.

Al pulsar sobre Grafico dinamico, accedemos al cuadro de dialogo Insertar
grafico mediante el que podremos escoger una categoria de grafico y dentro de la
misma, el grafico realizando una previsualizaciéon de como quedara antes de ser
insertado definitivamente:
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Todos los graficos

™ Reciente

ol N R
Columna
Linea Columna agrupada 3D

Circular

Barra

Area

XY (Dispersion)
Cotizaciones
Superficie
Radial

EXBEESMeRE

Cuadro combinado

Si pulsamos sobre Tablas dindAmicas recomendadas, nos mostrara una serie
de combinaciones preestablecidas para que podamos elegir alguna de las mismas en
caso de que satisfaga nuestras necesidades:

Suma de Precio por Provincia

Barcelona 3 Etiquetas de fila il Suma de Precio

Madrid , Barcelona 7.5
valencls £ | 1155 Madrid 9,5
Total general

Valencia 11,5

-~ u v «>
Suma de Precio pof Avti... Total general 28,5

Celo

Cubo

Gama

Lagiz

Paq. Follos 3
Total general 285

Suma de Cantidad, Suma ...

caly

cubo

Goma

Lz

Faq Folios.
Totsl prneral

Suma de Importe y Suma ...

= fila Bl Suma de Imposte Suma de Pred
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6.5.1.9 MOSTRAR

§ 5 fF
Lista de Botones Encabezados

campo  +/- de campo

IMostrar

Esta opcion nos permite mantener a la vista o no ciertos elementos de la
tabla dinamica o elementos que nos permiten configurarla como, por ejemplo, la lista
de campos que podemos utilizar en la misma, los botones que expanden o contraen
agrupaciones y los encabezados de campos.

Lista de campo

Muestra o no el panel de lista de campos de tabla dinamica:

- 3
Campos de tabla dinamica™ ™ %
Seleccionar campos para agregaral informe: L g
+| Vendedor -
| Articulo
v| Provincia

Cantidad
Precio
v| Importe
_"Feeha
MAS TABLAS... v
Arrastrar carmpos entre las dreas siguientes:
T_FILTROS Il COLUMNAS
= FILAS % VALORES
Vendedor hd Surna de Importe A
Provincia -
Articulo -
-
| Aplazar actualizacion del disefio ACTUALIZAR

Botones / Encabezados de campo

De igual forma, podemos decidir si visualizar o no los siguientes elementos:
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VISIBLES NO VISIBLES

Botones ———
5 |Suma de Impg 5 |Suma delmp(|
& |Vendedor |~ |Provincia| - | Articulo | - [Total & Vendedor ~ Provincia ~ Articulo - |Total
7 |=Maria * Harcelona 11040| 7 |Maria Barcelona 11040
8 * ligo 2080 -1 Lugo 2080
9 =Madrid Celo 3200 9 Madrid Celo 3200
10 Cubo 34500 10 Cubo 34500
11 Lapiz 10200 11 Lapiz 10200
12 Total Madrid 47900 12 Total Madrid 47900
13 +Valencia 14880 13 Valencia 14830
14 Total Maria 75900 14 Total Maria

Encabezados

de campo 5 — - 5 |Suma delmp('
6 | Vendedor |~ PrownmaEArtlculo - 6 [ @a ® Total
7 | ='Maria + Barcelona 7 | ='Maria # Barcelona 11040
8 *lugo 8 = lugo 2080
9 ='Madrid  Celo 9 =IMadrid  Celo 3200
10 Cubo 10 Cubo 34500
11 Lapiz 1w} Lapiz 10200
12 Total Madrid 12 Total Madrid 47900
13 # Valencia 13 . #valencia 14880
14 Total Maria 14 Total Maria

6.5.2 Diseiio

Esta pestafia permite configurar el aspecto de la tabla en cuanto a los
subtotales y totales que aparecen en la misma y también, nos permite aplicar un
estilo preestablecido

6.5.2.1 DISENO

Este grupo de controles nos permite configurar la tabla para indicar que
tenga o no totales y/o subtotales, o bien la distribucion de los elementos que estén
anidados entre si.
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|:| Desactivado para filas y columnas Insertar linea en blanco después de cada elemento
Activado para filas y columnas Quitar linea en blanco después de cada elemento
Activado solo para filas
D Activado solo para columnas

Subtotales  Totales Disefio de Filas en

- generales = informe ~ blanco -
A 4

»

Disefio

Mostrar en forma compacta

No mostrar subtotales Mostrar en forma de esquema

Mostrar todos los subtotales en la parte inferior del grupo Mostrar en formato tabular

Maostrar todos los subtotales en la parte superior del grupo Repetir todas las etiquetas de elementos

EE WETINET
[l VRN, [dl] [sh] [P

No repetir las etiquetas de elementos

6.5.2.2 OPCIONES DE ESTILO DE TABLA DINAMICA

+| Encabezados de fila Filas con bandas
|+’ Encabezados.de columna Columnas con bandas

Cipciones de estilo de tabla dindmica

.

Este grupo de opciones permite facilmente determinar si queremos o no
incluir encabezados en las filas o columnas de la tabla, y también si queremos resaltar
las mismas mostrandolas con una serie de bandas.

6.5.2.3 ESTILOS DE TABLA DINAMICA

Mediante las opciones de Estilos de tabla dinamica, podemos aplicar un
estilo de forma sencilla. Para realizar una previsualizacion sobre el aspecto que
tendra la tabla tras la aplicacion del estilo, basta con colocar el puntero del raton
sobre el estilo que se muestra en la cinta. Si se desea aplicar dicho estilo, entonces, se
realizard un clic sobre el mismo y la tabla ya se vera afectada por el estilo de forma
permanente.
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Caro -

MR

Estilos de tabla dindmica

Nuevo estilo de tabla dinami

Mombre: | Estilo de tabla dinamica 1

Elemento de tabla Vista previa

Toda la tabla

Etiquetas de filtr de informe
Valores de filtra de informe
Primera franja de columnas
Segunda franja de columnas
Primera franja de filas
Segunda franja de filas
Primera columna =
Fila de encabezado = Tamafio de las bandas

3o

[l »

Medio

Formato de elemento:

[] Establecer como estilo de tabla dinamica predeterminado para este documento

{i5] Nuevo estilo de tabla dindmica..

7 Bomar Elimina estilo de tabla.

Vemos que un estilo, en el fondo, es un conjunto de formatos aplicados a
diferentes partes de la tabla, entre las que podemos mencionar rétulos de campo,
valores, posiciones de columna y fila, etc.

Para eliminar un estilo aplicado sobre una tabla, se puede utilizar la opcion
Borrar, accesible desde el cuadro de didlogo que aparece al hacer clic sobre el icono
=, situado en la esquina inferior derecha del grupo de controles de Estilo de tabla
dinamica.

6.6 PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

6.6.1 Diseiio

Esta barra de herramientas solo dispone de la pestafia Disefio y aparece
cuando nos hallamos en vista de Disefio de pagina. Mediante la misma, podemos
configurar nuestros encabezados y pies de pagina, incluyendo mas o menos elementos
y definiendo el aspecto de la primera pagina o de las paginas pares ¢ impares.

6.6.1.1 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

-

Encabezado Piede
- pagina =

Encabezado y pie de pagina
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Al seleccionar cualquiera de estas opciones, se ofrece una lista de opciones
predefinidas para mostrar combinaciones de elementos como pueden ser el nimero
de pagina en curso, el nombre de la tabla dinamica, el nombre del libro, etc.

A continuacién, se muestras las combinaciones propuestas para el
Encabezado:

]

Encabezada

(ninguno)

Paginal

Paginal de Ejercicios.xlsx

Hojall

Confidencial; 31/08/2014; Pagina 1
Ejercicios.xlsx

31/08/2014

Hojall; Paginal

Hojall; Confidencial; Paginal
Ejerciciosxlsx; Pagina 1
C:\Cursn_Ex(el_2(]13\(apltulms\li_PESTN-\-lAS DE HERRAMIENTAS\Ejerciciosads: Paginal
Paginal; Hojall

Pagina1; Ejercicios.xlsx

Pagina1; Ejercicios.xlsx

Paginal: C:\Cursn_ExceI_EGli\Caprtulns\li_PESTAﬁ]AS DE HERRAMIEMTAS\Ejercicios.xlsx

Juanto; Pagina 1; 31/08/2014
Preparade por Juante 31,/08/2014; Paginal

Para el pie serian las siguientes:

N

(ninguno)

Paginal

Paginal de Ejercicios.xlsx

Hojall

Confidencial; 31/08/2014; Pagina 1

Ejercicios.xlsx

31/08/2014

Hojall; Paginal

Hojall; Confidencial; Paginal

Ejerciciosxlsx; Pagina 1

C:\Cursn_Ex(el_2(]13\(apltulms\li_PESTN-\-lAS DE HERRAMIENTAS\Ejercicios xlsx; Pagina 1
Paginal; Hojall

Pagina1; Ejercicios.xlsx

Pagina1; Ejercicios.xlsx

Paginal; C:\Curso_Bcce|_2013\Capitulos\lB_PESTANAS DE HERRAMIENTAS\Ejercicios.xlsx
Juanto; Pagina 1; 31/08/2014

Preparade por Juante 31/08/2014; Paginal




© RA-MA Capitulo 6. PESTANAS DE HERRAMIENTAS 257

6.6.1.2 ELEMENTOS DEL ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

& B O & @ L L

Mimero MNdmero Fecha Hora Ruta deacceso Nombre MNombre Imagen Dar formato
de pagina de paginas actual actual delarchive dearchivo dehoja a la imagen

Elementos del encabezado y pie de pdgina

Estos controles permiten incluir el elemento seleccionado en la zona del
encabezado que tengamos seleccionada. Como podemos observar, el encabezado
posee tres secciones: izquierda, central y derecha. A continuacién, vemos cdémo
insertar la ruta de acceso en la parte central del encabezado:

Seleccionamos - - & -
1] 1 2 3 4] H 7 E 2| iof Ay T i3] 14] 15 1g] 17 1g]
zona central
A B C D A E F
Encabezado
1
LA g
Pulsamos SObre 1 1 7 3 7 LYk il al_‘ 5 T g il iz i iz 15 Te| 7| ig
= A B 4 ¢ D E F
Ruta de acceso Encabezado
del archivo J 1 &[Ruta de acceso]&[Archivo]l
. . \
Resultado 1 T 1 T AT T 4 B 5 7] g El o 11 1z iz 4] 5 18 bE el
A B C D E F
C:\Curso_Excel_2013\Capitulos\13_PESTARAS DE HERRAMIENTAS\Ejercicios.xlsx
1

También podriamos definir el encabezado a través del cuadro de didlogo
Configurar pagina, el cual estd accesible desde la pestafia Disefio de pagina
pulsando sobre el icono (") situado en la parte inferior derecha del grupo de
controles Configurar pagina:
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Pégina | Margenes |{ Encabezada y pie de pagina: | Hoja

©Curso_Ficel _PESTAfL ! ’

Encabezado

Encabezado; Para dar formato al texto, seleccianelo y elija el botén Aplicar formato al texto.
C\Curso_Excel_2013\Capitulos\I3_PESTANAS DE HERRAMIENTAS\Ejercicios xisx = Para insertar un niimero de pagina, fecha, hors, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia,

sitte el cursor en ¢l cuadro de edicién y elja el botén apropiada,

Personaiizar encabezado.. | [ Personaizar pie ce pagina.. | Para insertar la imagen, presione el botén Insertar imagen. Para dar formato 3 la imagen, site

cursor en el cuadro de edician y presione ¢l boton Formata de imagen.

Pie de pagina
z

g [

Seccidn izquierda Secdn central: Seccién derecha:

(] Paginas impares y pares diferentes

- | &[Ruta de acceso]&[Archivo]

[T Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con mérgenes de pagina

opinie) (Vsmpmiaien) [Smme)

Aceptar Cancelar

6.6.1.3 NAVEGACION

2 A

Iral Ir al pie
encabezado de pagina

MNavegacion

Este grupo de opciones nos permite acceder al encabezado o al pie de pagina
de la hoja en curso.

Dependiendo de la zona que estemos definiendo, se habilitard un icono u
otro de forma que, si' estamos definiendo el encabezado, tendremos habilitado el
icono de Ir al pie de pagina y deshabilitado el de Ir al encabezado y viceversa.

6.6.1.4 OPCIONES

Primera pagina diferente | Ajustar |a escala con el documento
Paginas pares e impares diferentes |v| Alinear con margenes de pagina

Opciones

Mediante estos casilleros de verificacion podemos decidir si queremos que
la primera pagina posea su propio encabezado (o no), o si queremos que las paginas
pares tengan un encabezado diferente de las impares. También podemos indicar si la
funcion Reducir hasta ajustar debe ajustar o no el encabezado y pie o si queremos
alinear los lados de los encabezados y pies con los margenes de la pagina.
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6.7 DE TABLA

Esta barra de herramientas aparece cuando seleccionamos algin elemento
de una tabla de datos. Solo dispone de la pestaiia Disefio y posee algunas opciones
similares a las descritas en la barra de herramientas de Tablas dindmicas.

6.7.1 Propiedades

MNombre de la tabla:
Tablal
*I:I' Cambiar tamafio de |a tabla

Propiedades

Este grupo de controles, ademas de definir el Nombre de la tabla, nos
permite redefinir el area asociada a la misma pulsando sobre la opcion de Cambiar
tamaiio de la tabla e invocando al siguiente cuadro de dialogo:

Ajustar el tamafio de la tabla ? X

Seleccionar el nuevo rango de datos para la tabla:
=3AS1:SFSI6 %

Mota: Los encabezados deben permanecer en la
misma fila y el ranga de la tabla resultante
debe superponerse sobre el rango de la
tabla ariginal.

7

6.7.2 Herramientas

Resumir con tabla dinamica E

B-f Quitar duplicados

= ) Insertar segmentacion
g=1 Convertir en rango de datos

Herramientas

Resumir con tabla dindAmica nos permite crear una tabla dindmica a partir
del siguiente cuadro de didlogo:
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Crear tabla dindmica

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | Tablad| 5.5

O Utilice una fuente de datos externa

MNombre de conexion:
Usar el modelo de datos de este libro

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica

(®) Nueva hoja de calculo

O Hoja de calculo existente
Fi

Ubicacion:

Elige si quieres analizar varias tablas

D Agregar estos datos al Modelo de datos

Quitar duplicados permite eliminar duplicados, tal y como vimos en el
capitulo dedicado a la pestana Datos, mediante-el siguiente cuadro de didlogo:

Quitar duplicados ? X
Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan

duplicados.

eleccionar todo 5= Anular seleccion Mis datos tienen encabezados

~

Columnas
vendedor

Provincia

Articulo

Cantidad

Precio v

Aceptar Cancelar

<

Convertir en rango, nos permite eliminar la tabla y sus caracteristicas y
dejar su contenido en forma de rango normal y corriente. Al seleccionar esta opcion

se solicita confirmacion mediante el siguiente aviso:

Microsoft Excel X

o :Desea convertir la tabla en un rango normal?

No

La segmentacion de datos permite el filtrado de datos y fue comentada en el
apartado de Filtrar de la pestaiia ANALIZAR de la barra de herramientas de Tabla

dinamica.
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6.7.3 Datos externos de tahla

D D Propiedades
b 4 &

- Abrir en el explorador
Exportar Actualizar .
- - €2 Desvincular

Da-tos externos de tabla

La opcion Exportar nos permite exportar el contenido de la tabla hacia una
lista de SharePoint o hacia un diagrama dinamico de Visio.

Actualizar permite actualizar los datos a partir de la fuente de datos asociada
y coincide con lo comentado en el apartado Actualizar del grupo de controles Datos,
visto en la pestafia Analizar de la barra de herramientas de Tabla dinamica.

La opcion de propiedades muestra el cuadro de didlogo Propiedades de los
datos externos para poder definir ciertas caracteristicas

Propiedades de conexién ? X

Nombre de conexién:  bdeurso

Descripcion:
(PN
Propiedades de los datos externos ? x jo [Rensl
Control de actualizaciones
Conexian Uttima actualizacién:
Noel pn N Habilitar actualizacién en sequndo plana

. [[] Actualizar cada 60 + | minutos
Disefio y formato de datos
[ Actualizar al abrir &l archive
Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro
Actualizar esta conexién en Actualizar Todo
Si cambia el nimero de filas en el rango de datos después de Ia actualizacién: Formato de servidor OLAP
(®) Insertar celdas para los nuevos datos, eliminar celdas sin usar

[ Incluir numeros de fila Mantener orden, filtro y disefio de columna
Ajustar el ancho de la columna Mantener el formato de las celdas

Recuperar los formatos siguientes del servidor al utilizar esta conexion:
() Insertar filas para los datas nuevos, borrar celdas sin usar

Formato de numero | | Color de rellens
O Sabrescribir celdas existentes con los dates nueves, borrar celdas sin usar Eetilo de fuente Color de texto
N Nivel de detalle OLAP
= Nimero maximo de registros que se recuperaran: :
-7 T gt "
Idioma

Recuperar datos y erares en el idioma de presentacion de Office
cuando esté disponible

Cancelar

Mediante Abrir en el explorador podemos mostrar la version de la tabla en
el explorador web.

Por tltimo, la opcion Desvincular permite desconectar la tabla de la fuente
de datos de forma que, a partir de este momento, ya no se actualizara mas. Al
seleccionar esta opcion recibiremos el siguiente mensaje de advertencia:

Microsoft Excel X

| Esta accidn quitara permanentemente la definicion de consulta de la hoja. ;Desea continuar?

Cancelar
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6.7.4 Opciones de estilo de tabla

Mediante estas opciones, podemos configurar el aspecto y el contenido de la
tabla afiadiendo o quitando filas de cabecera, totales o bien jugar con los colores de
las filas o columnas.

A continuacion, veamos una muestra de como quedaria la tabla si activaramos
cada una de las casillas:

A B C D E P
A B C D E F 1
Pl id  vendedor Articulo Cantidad  Precio Fecha I 2[alpao lapiz 10 12 01/01/2010
2 4lpaco Lapiz 10 12 01/01/2014 3 5 Juanto Goma 20 0.8 02/01/2010 1
3| 5ouanto Goma 20 08 02/01/2014 4 6lola Cubo 15 20 01/03/2010] 2 alpaco Lapiz 10 12 01/01/2014
4| 6lola Cubo 15 20 01/03/2014 5| 7Paco Cubo 30 12 01/05/2010 3| 5iuanto Goma 20 08 02/01/2014
5| 7Paco Cubo 30 12 01/05/2014 6 | 8 juanto Lapiz 16 1.2 02/04/2010) 4| 6lola Cubo 15 20 01/03/2014
6| 8iuanto Lapiz. 16 12 02/04/2014 s 7Paco . Cubo 30 12 01/05/2014]
5 | 2juanto Lapiz 16 12 02/04/2014,
—
x B C ] E F
1 \ TATZ¢E T = B G
2 [ alpao iz 10 12 ooy Fila de encabezado [ Primera columna Batén de filtro 1 | v 4
3 Suanto Goma 20 0.8 02/01/2014 - [ | Fila de totales Ultima coll <= 2 4lPaco Lapiz 10 1.2 01/01/2014,
4 6 Lola Cubo 15 2.0 01/03/2014 Filas con bandas Colurmnas con bandas 3 5 Juanto Goma 20 0.8 02/01/2014
5| 7pao cubo 20 12 01/05/2014 y N BT Cubo 5 20 01/03/2014
6|  8Juanto Lapiz 15 12 02/04/2014 Offbnes de estilo de tabla 5| 7paco Ccubo 0 12 01/05/2014
7 [Total 5 - 6 8Juanto Lapiz 16 1.2 02/04/2014)
) 3 C D E F A C D Y T
PO 1 e 9
2 [ alpaco Lpiz 10 12 01/01/2014) 2| apao Lpiz 10 . 12 01/01/2014
3 5 Juanto Goma 20 0.8 02/01/2014) 3 5 Juanto Goma 20 0.8 02/01/2014
4] 6loa Cubo 15 2.0 01/03/2014| 4| 6ol Cubo 15 . 20 01/03/2014
5| 7Paco cubo 30 12 01/05/2014) 5| 7paco Cubo 30 Wiz 01/05/2014 |
5| Bjuanto  lapiz 16 12 02/04/2014) 5| Blunto  lapiz 16 12 02/04/2014)

6.7.5 Estilos de tabla

Estilos de tabla

Los estilos de tabla son idénticos a los comentados en la barra de herramientas
de Tabla dinamica.

6.8 DE GRAFICO DINAMICO

La barra de herramientas de Grafico dindmico posee tres pestainas: Analizar,
Diseiio y Formato.

Aparece cuando seleccionamos un grafico dindmico como por ejemplo el
que se muestra a continuacion:
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Provincia - +
Suma de Impaorte 4
&
Total
10000
8000
6000
4000
2000 I I u Total
o H = |
Celo Pag. Lapiz Paq.
Folios Folios
Juan Lola Luis Maria | Paco | Ramdn
Vendedor = Articulo -
T

La pestana Analizar es practicamente idéntica a la descrita en la barra de
herramientas de Tabla dinamica.

Las pestanas Disefio y Formato son también practicamente idénticas a las
descritas en la barra de herramientas de Graficos, por lo que le invitamos a que
revisen el detalle de las mismas en dichos apartados.

6.9 PARA MINIGRAFICO

Los minigraficos permiten confeccionar graficos muy pequenos y ubicarlos
en una celda, de forma que, con un simple vistazo, podemos analizar la evolucion o
tendencia de los datos existentes en una tabla de datos o en un determinado rango.

A continuacion, se muestra una tabla sobre la que se han insertado
minigraficos en los totales por columna y en los totales por fila:

A B C o} E F <] H I
|8 Vendedor Ene Feb Mar Abr May Jun TOTAL
2 |Eduardo 1.210,80 3.006,81 -100,00 1.883,95 -1.200,00 595,76 5.307,32 =0 _m__
3 |Rafa 800,00 2.727 A7 2.282,09 1.155,28 1.866,54 657,68 9.430,06 _Hm_wm_
4 | Xavi 2.445,00 -3.666,75 4.438,33 6.867,56 4.309,36 1.528,68 15.922,18 = o =l =
5 Jordi 2.500,97 -1.902,74 3.589,35 4.135,54 4.506,17 611,52 13.440,8] =  =EE_
6 |Juanito -650,00 3.072,36 1.230,16 -2.506,43 3.773,07 5.167,62 10.086,78 —=—_ =H
7 David 4.178,27 -4.352,04 4.883,78 142,93 2.447,58 1.743,61 0.044,13 "™ —=—
] 4.178,27 -4.352,04 4.883,78 142,93 2.447,58 1.743,61 63.380,28
0 —~ AN~

Para las filas, se han incluido minigraficos de tipo Columna. En ellos, se
muestra un bloque para cada valor cuya altura es proporcional al valor mas alto. Para
las columnas, se ha elegido un minigrafico de tipo Linea.
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6.9.1 Minigrafico

Este grupo de opciones permite determinar el origen y la ubicacion de los
datos tratados por los minigraficos. Dispone de las siguientes opciones:

e

Editar
datos ~

E: Editar ubicacidn y datos del grupo...
Editar los dates de un minigrafico...
Celdas pcultas y vacias...

[F] Cambiarfila/columna

6.9.1.1 EDITAR DATOS

6.9.1.1.1 Editar ubicacién y datos del grupo

Esta opcion permite seleccionar el rango de datos que contiene los valores
que se desean representar. Asimismo, permite indicar donde ubicar el grupo de
minigraficos que representaran a los-mismos. El cuadro de didlogo correspondiente
a esta opcion es el siguiente:

Editar grupo Minigréfico ? X

Elija los datos para el grupo de minigraficos

Rango de datos: rIEZ:GI-'

Elija la ubicacion donde se colocara el grupo de minigraficos

==

Ubicacion: | SISZSIST R

6.9.1.1.2 Editar los datos de un minigrafico

Esta opcion permite indicar el rango asociado a un minigrafico en concreto.

Editar datos de minigrafice ? *

Seleccionar un rango de datos de origen para el minigrafico
==

B2:B7 55

Cancelar
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6.9.1.1.3 Celdas ocultas y vacias

Esta opcion permite especificar como se representaran las celdas ocultas o
que estén vacias.

Al acceder a esta opcion, aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Configuracidn de celdas ccultas y vacias

Mostrar celdas vaclas como: (@)

Oc

Conectar puntos de datos con linea

|:| Maostrar datos en filas y columnas ocultas

Cancelar

Para apreciar la diferencia entre las diferentes opciones, supongamos el
siguiente rango:

Eduardo

Rafa Q
Xavi f
Jordi
Juanito

David

= oo R W ke

OPCION | COMENTARIO

Rangos Muestra solo los tramos con informacion.

Cero Utiliza las celdas vacias como valores 0 y representa sus puntos en el

grafico.

Conectar puntos de | Representa la linea uniendo los puntos y sin tener en cuenta las celdas

datos con linea vacias.
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Mostrar datos en Indica si se han de tener en cuenta los datos correspondientes a filas y
filas y columnas columnas que se hallen ocultas o no. Si en el ejemplo anterior ocultamos
ocultas las filas 4 y 5, obtenemos el siguiente resultado:

MOSTRAR | NO MOSTRAR

6.9.1.1.4 Cambiar fila/columna

Esta opcion permite indicar si los datos que se muestran corresponden a
los valores que se hallan en la fila o a los de la columna. Esta opcion solo se puede
utilizar cuando el rango de datos posee el mismo nimero de filas que de columnas.

Siguiendo con el ejemplo anterior, podemos observar que los minigraficos
situados en cada columna representan los datos de cada una de las filas de la misma.
Si utilizamos esta opcion, veremos que dichos minigraficos adoptan una forma
similar a la existente para cada fila.

NORMAL CAMBIANDO FILAS POR COLUMNAS

121080 300681  -100,00 =i, 1.210,80  3.006,81 100,00
244500  -3.666,75, 443833 i 244500  -3.666,75 443833
2.500,97 (-1.902,74,  3.589,35 "~ i 2.500,97  -1.902,74  3.589,35 .

— NN\ . el

6.9.2 Tipo

Linea Columna Ganancia
o pérdida

Tipo

Esta opcion permite seleccionar el tipo de minigrafico que queremos utilizar.
Los tipos son los siguientes:
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COMENTARIO

El minigrafico se muestra en forma de linea en la que se unen los puntos
correspondientes a los valores tratados.

—

Se muestra una barra por cada columna. Los valores negativos se muestran en la
Fii parte inferior del grafico. En el ejemplo se destaca el valor mas alto.

Columna

Se muestran tantos bloques como valores tratados. Cada bloque tiene el mismo
tamafo. Los valores negativos se muestran en la parte inferior del grafico. En el
ejemplo se destacan el valor mas alto y el mas bajo.

Ganancia
o pérdida

6.9.3 Mostrar

Punto alto [ primer punto
Punto bajo [ ] Oktima punto

[] Puntos negativos Marcadores

Muostrar

Permite destacar algunos de los valores tratados. En funcion del tipo de
minigrafico, la representacion puede hacerse mediante un punto o, simplemente,
mediante un color. A continuacion, vemos un ejemplo de cada uno de los valores que
se pueden destacar y de su representacion segun el tipo de grafico.

ELEMENTO | LINEA | COLUMNA |GANANCIAOPERDIDA

Punto alto
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Punto bajo
| HENEN
===
Puntos
negativos \/\ h
——ee
Ultimo punto [ \/\

Marcadores [7\]

[------j

mamm—
o
)

e

6.9.4 Estilo

o “Ourt ‘_‘\ zCDIDrdeminigréﬁco'
M M M M M \/\/ - | i Color de marcador -

Estilo

El estilo del minigrafico permite aplicar un conjunto de colores a cada uno
de los valores, y variara en funcion de los puntos que tengamos seleccionados en el
momento de aplicarlo y, logicamente, del tipo de minigrafico seleccionado.

Para aplicar un estilo, basta con hacer clic sobre el estilo que mas nos
interese. En el siguiente ejemplo, se muestran un grupo de estilos para minigraficos
de tipo columna:

|||I Il wle had |||I il |||I il |||I il |||I il
e ! e e e T

1

Observaremos que, mediante las flechas arriba (*/) y abajo (") podemos ir
visualizando grupos de estilos. Con el botén mas (™)) podemos visualizar todos los
estilos de golpe:
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COLUMNA GANANCIA O PERDIDA

VAR NVAR VAR VAN AN
V\/\ V\/\ (_,‘\. a M M ' a "I'.|--."'.' "I'.|--."'.' "I'.|--."'. L,

VSN vl (1
WV vV

6.9.4.1 COLOR DE MINIGRAFICO

Mediante esta opcion, podemos seleccionar el color y el grosor (en caso de
tipo Linea) del minigrafico. Al acceder a la misma, se muestra el cuadro de dialogo
estandar utilizado en general para la seleccion de un color o la definicion de colores
personalizados:

Colores del tema

N
HE EEE)EERG@

I ‘} %
4
1T

Colores estdndar
EE "N EEEER

Colores recientes

a‘! Mas colores...

= Grosor 3

|

6.9.4.2 COLOR DE MARCADOR

Esta opcidn permite seleccionar un color para cada uno de los puntos que se
pueden representar en el minigrafico.

Al invocar esta opcidn, aparece una lista de opciones mediante la cual
podemos seleccionar el tipo de punto que queremos definir y, una vez seleccionado
el punto, se mostrara el cuadro de didlogo para la seleccion del color:
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E Color de marcador =

E Puntos negativos *

E Punto alto 4
E Punte bajo 4
E Prirmer punto 4
L# Ultimo punto » | Colores del tema

Colores estandar
HE EEEER

vy Mas colores..,

6.9.5 Agrupar

E Agrugar
I

) 171 Desagrupar

Eje

- " Borrar ~
Agrupar

En este grupo de controles, se hallan diversas funcionalidades, las cuales
permiten cambiar la escala de los ejes de los minigraficos tratados y también
agruparlos, desagruparlos y borrarlos.

6.9.5.1 EJE

6.9.5.1.1 Opciones del eje horizontal

Esta opcion permite indicar si se desea mostrar el eje o no y si se desea
que los datos se muestren de izquierda a derecha (opcion por defecto) o de derecha
a izquierda. Si los datos que hay que tratar poseen valores de fecha, es posible
representar los valores a una distancia proporcional a la distancia entre fechas para
evidenciar dichos saltos entre las mismas. A continuaciéon, comentamos un poco mas
detalladamente estas opciones.
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Para la explicacion, utilizaremos el siguiente conjunto de valores:

i Columnal gAcum1l gAcum2 gAcum3 gAcum4

2 Fecha

3 Ventas

OPCION

Tipo de eje general

1000 2500 1800

| COMENTARIO |

Representa los valores
separandolos entre si a
una misma distancia.

gAcum 5

2000

gAcum 6

01/01/2014 01/02/2014 01/03/2014 01/07/2014 01/11/2014 01/03/2015 ,_-lll

EJEMPLO

Tipo de eje de fecha Muestra los valores
teniendo en cuenta la
distancia entre fechas.

Mostrar eje Permite visualizar o no

el eje.

Trazar datos de derecha
a izquierda

Permite cambiar el
orden de representacion
de los datos.

NORMAL

DE DERECHA A
IZQUIERDA

6.9.5.1.2 Opciones del valor minimo del eje vertical

Permite que cada minigrafico tenga su propio valor minimo, o bien permite
establecer un valor minimo comuin a un grupo de graficos para que éstos puedan
compararse de una forma mas coherente.
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Para la explicacion utilizaremos el siguiente ejemplo:

p

AW N R

OPCION

Automaético para cada minigrafico

gEne afeb g Mar
1.210,80  3.006,81 776,17
2.445,00 -2.666,75 4.438,33

2.500,97 -1.902,74 3.589,35

COMENTARIO

Cada minimo es independiente en cada minigrafico del
grupo de minigraficos tratado.

3

Igual para todos los minigraficos

Utiliza el mismo minimo para todos los minigraficos del

grupo.
/’\

Valor personalizado...

Permite especificar un valor minimo para que la
representacion de cada minigrafico se ajuste al mismo.
Al acceder a esta opcion aparece el siguiente cuadro de
dialogo:

Configuracidn del eje vertical del minigréfico ? X

Escriba el valor minimo para el eje vertical | -5000,0

I Aceptar I | Cancelar |
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6.9.5.1.3 Opciones del valor maximo del eje vertical

OPCION | COMENTARIO

Automatico para cada minigrafico Cada maximo es independiente en cada minigrafico del
grupo de minigraficos tratado.

ANNVANVA

Igual para todos los minigraficos Utiliza el mismo maximo para todos-los minigréaficos del
grupo.
Valor personalizado Permite especificar un valor maximo para que la

representacion de cada minigrafico se ajuste al mismo.
Al acceder a esta opcion, aparece el siguiente cuadro de
dialogo:

Configuracién del eje vertical del minigrafico ? x

Escriba el valor maximo para el eje vertical |8000,0

Cancelar

AN NS

6.9.5.2 AGRUPAR/DESAGRUPAR

Permite agrupar minigraficos para poder realizar acciones conjuntamente
para todos ellos. Por ejemplo, si agrupamos minigraficos y cambiamos el tipo, todos
cambian automaticamente a dicho tipo. De la misma manera, podemos incluir o
eliminar puntos a mostrar simultineamente en todos ellos, cambiar el color del
minigrafico o el color de los marcadores.
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6.9.5.3 BORRAR

& Borrar minigraficos seleccionados
& Borrar grupos de minigraficos seleccionados

Esta opcion permite borrar el minigrafico seleccionado, o bien el grupo de
minigraficos seleccionado

6.10 DE SEGMENTACION DE DATOS

La segmentacion de datos permite filtrar la informacion de manera
interactiva. En la barra de herramientas de Tabla dinamica ya pudimos analizar este
tipo de filtros.

A continuacion, podemos ver un ejemplo de Segmentacion de datos:

A B C D E F G H 1
1 K¢
2 [Juan Barcelona Goma 300 oz % 240 | Provincia
3 |Lola Barcelona  Celo 2000 .. 35 7000 :
4 |Luis Barcelona  Lapiz 000 [ 12 1200 |
5 |Maria Madrid cubo 80 [ . 2 1600/
& |Paco Valencia  Celo 12000 35 . 7000
7 |Ramdn Madrid Goma .. 500 08 . 400,
8
. e —

LR —

6.10.1 Segmentacion de datos

Titule de la Segmentacién de datos: @
\Articulo e
A Conexiones

Configuracidn de Segmentacion de datos 4z infarme

segmentacion de datos

Opcion COMENTARIO
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Titulo de la

Permite modificar el titulo que aparece en la cabecera del panel de la

Segmentacion Segmentacion de datos.
de datos

Articulo

[ Cubo ]

[ Goma ]

| Lapiz |
Configuracion Permite configurar ciertos aspectos sobre la segmentacion, como cual es el
dela nombre de la misma a efectos de formulas, si se desea mostrar el encabezado o
Segmentacion no, cual es el titulo del encabezado, como se desean ordenar los elementos que
de datos aparecen, si se desean mostrar elementos sin datos o en qué posicion mostrarlos

(al final o no), etc.

Cenfiguracién de la segmentacién de datos ? *

Mombre del origen:  Vendedor

Mombre para usar en las farmulas:  SegmentacionDeDatos_Vendedorl
Mombre: |Vendedor 1 )
Encabezado

Maostrar encabezado

Titulo: |Vendedor

Ordenacian y filtrado de elementos

® Ascendente (AaZ) [] Ocultar los elementos que no contienen datos
(O Descendente (Z a#) Indicar yisualmente elementos sin datos
Usar listas personalizadas al ordenar Mastrar glementos sin datos al final

Maostrar elementos eliminados del origen de datos

Cancelar

Conexiones de
informe

Muestra los diferentes segmentos existentes en otras tablas dinamicas.

Conexion de informe (Vendedor) ? Ed

Seleccionar informes de tabla y grafico dinamico para conectar con este filtro

Mombre Hoja
Tabla dindmica57 Filtros1
O [ Tabla dinamica57 TD_GD

Cancelar
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6.10.2 Estilos de segmentacion de datos

Estilos de Segmentacidn de datos

Permite cambiar la presentacion de la segmentacion. A continuacion,
mostramos algunos ejemplos:

Articulo

Cubo
Goma

Lapiz

Es posible crear un nuevo estilo de Segmentacion de datos. Para ello, hay
que hacer clic sobre el boton =] del cuadro de Estilos de Segmentacion y desplegar
el siguiente cuadro:

Claro

=== e e e el =

[E—— — — Y [E—— E—— Ep—— [ —— e ——

Oscuro

@ Mueve estilo de Segmentacién de datos..,

Una vez en este punto, haremos clic sobre la opcion de Nuevo estilo de
Segmentacion de datos y aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Mueve estile de segmentacidn de datos ?

Mombre: | Estilo de segmentacion de datos 1

Elemento de segmentacidn de datos:

Vista previa

Toda la segmentacién de datos
Encabezado

Elemento seleccionado con datos
Elemento seleccionado sin datos
Elemento no seleccionado con datos
Elemento no seleccionado sin datos

A [ —

Elemento seleccionado activado con datos
Elemento seleccionado activado, sin datos
Elemento no seleccionado activado con datos hd

Formato Borrar

Formato de elemento:

|:| Establecer como estilo de segmentacidn de datos predeterminado para este documento

—_— T T

Para cada elemento del estilo, podemos definir su formato, haciendo clic
sobre el boton Formato, que da paso al siguente cuadro de dialogo mediante el cual
podemos definir el tipo de Fuente, los Bordes y ¢l Relleno:

Formato de elemento de segmentacion de datos ? *
Eorde  Relleno
Estilo: Tamafio
e 0/ ™ P
I Cambria [Titulos) B -~ Maormal 8 ~
M Calibri (Cuerpo) Cursiva 9
I Agency FB Megrita 10
T Algerian MNegrita Cursiva 11
T Arial 12
I Arial Black v 14 b
Subrayado: Color:
~ Automatico -
Efectos Vista previa
Ela(hado
Superindice AaBbCcYyZz
Subindice
Seleccione las fuentes que vaya a induir en el estilo.
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Formate de elemento de segmentacicn de datos ? et
Fuente Relleno
Linea Preestablecidos
Estilo:
Minguna =—===—===
Hinguno Contorno  Interior
______ C m———- Borde
- L
Texto
Color:
Automatico “ 5 -

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en algunao de los preestablecidos, en 2l
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Formate de elemento de segmentacion de datos ? x

Fuente  Borde

Color de fondo: Color de Trama:
| Sin color | Automatico ~
INmEEEFEEE Estila de Trama:
A B - A | W
O & O\ O 080
OENEYEO8ROO
EEENEEENREEE
FEEEEEEENN
FEEEEENENEN
EROSENEEEN
Efectos de rellena... Mas colores...
Muestra
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6.10.3 Organizar/Tamaiio

Los grupos de controles de Organizar y Tamaiio, son idénticos a los
descritos en la barra de herramientas SmartArt.

6.10.4 Botones

B Columnas: |1
Zlake:  |0,67 cm

ﬁﬁkncho: 4.6 cm

4 Fid k|4

Botones

Este grupo de controles permite definir cuantos botones queremos ver en el
panel de segmentacion y cual sera su alto y ancho.

A continuacion, mostramos algunos ejemplos con diferentes valores:

B Columnas: |2
El] Alto: 0,6 cm

ﬁﬁkncha: 45em

‘= Columnas: |3
E[l Alto: 1,3 em

ﬁﬁkncha: 1,6cm

4 Fj4 k)4
4 Fj4 k)4

Botones EBotones

Vendedor ;<

NG
e

Vendedor

FMaria H Lola

[ Paco ][ Luis

[ Ramadn H Juan

6.11 DE ECUACION

La barra de herramientas De ecuacion nos permite insertar ecuaciones de
diferentes tipos y aplicarles un formato como si se tratara de una forma o grafico.



280 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL © RA-MA

6.11.1 Herramientas

X .
€x Profesional
Jl , .
» €3 Lineal
Ecuacian

- abc Texto normal

Herramientas [F]

Al seleccionar la opcion Ecuacion, se despliega una lista de expresiones
predefinidas que podemos utilizar para partir de una determinada plantilla para ir
adaptandola segtn nuestras necesidades.

A continuacion vemos una muestra de dicha lista:

Area del circulo |_‘] .

Teorema binomial

n

x+a)m™= Z (:)x"a""‘

k=0

Expansion de una suma

. nx nln—1)x?
A+%)n = Tt —+

Series de Fourier
Al seleccionar un elemento de esta lista, dicha expresion se inserta en nuestra
hoja de calculo:

=W R
—
L]
+
(2]
ft
E]
Il
—
—
£
ES
]
E]
|
ES

6.11.2 Simbolos

Para completar nuestras ecuaciones disponemos de muchos simbolos
agrupados por diferentes categorias:
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Matematicas basicas
Matematicas basicas Matematicas basicas
Letras griegas
Simbolos tipo letra
Operadores

Flechas

Relaciones negadas
Letras manuscritas

Geometria

6.11.3 Estructuras

También disponemos de diferentes grupos de estructuras para poder escoger
la expresion que mas se aproxime a nuestras necesidades. Dichos grupos son:

X X n v $ i 4 N lim 10

y e-Vx [ % A0y swme (@ hma A [3
Fraccidn Indices Radical Integral Operador Corchete Funcién Enfasis Limitey Operadar Matriz

- - - - grande~ - M - logaritmo - - -

Estructuras

Si desplegamos un grupo, se ofrece una lista con diferentes posibilidades.
Por ejemplo, si desplegamos el grupo Radical nos encontramos con:

f Radicales
\‘,r: {,-’_ %.'_
Radicales comunes
@ v ﬂz + bz




Excel posee muchas combinaciones de teclas que permiten realizar ciertas
tareas solo con el uso del teclado. A continuacion, se muestra una relacion de las

mismas.
TECLA DESCRIPCION

TECLAS DE Desplaza el cursor una celda hacia arriba, hacia abajo, hacia la

DIRECCION izquierda o hacia la derecha.

RETROCESO Elimina un caracter a la izquierda de donde esta situado el cursor.

SUPR Borra el contenido de la celda respetando el formato.

FIN Permite desplazarse al final de la edicion que se esta realizando,
bien sea enuna celda, en la barra de formulas o en un cuadro de
texto.

ENTRAR Representa el fin de la entrada de datos o aceptacion de una opcion
determinada.

ESC Permite cancelar una entrada de texto y, en general, permite
abandonar la accion que se estd realizando. Se utiliza para cerrar
menus, submenus, cuadros de didlogo, ventanas de mensaje...

INICIO Va al principio de una fila.

AV. PAG. Avanza una pantalla en la hoja en curso.

RE. PAG. Retrocede una pantalla en la hoja en curso.

BARRA ESPACIADORA | Ademas de introducir un espacio en un cuadro de texto, activa o
desactiva una casilla de verificacion o ejecuta la accion del boton
seleccionado en un cuadro de didlogo.

TAB Desplaza el cursor a la celda de la derecha. En un cuadro de
dialogo permite navegar entre grupos de opciones.

F1 Muestra la Ayuda de Microsoft Office Excel.

F2 Permite modificar la celda activa.
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F3 Si se utilizan rangos nombrados, visualiza el cuadro de didlogo
Pegar nombre.

F4 Repite la ultima accion realizada.

F5 Visualiza el cuadro de dialogo Ir a.

F6 Alterna el acceso a la cinta de opciones, el panel de tareas y los
controles de Zoom.

F7 Visualiza el cuadro de didlogo Ortografia.

F8 Activa o desactiva el modo de seleccion extendida.

F9 Provoca el recéalculo de todas las hojas de calculo de todos los
libros abiertos.

F10 Activa o desactiva los métodos abreviados de teclado.

F11 Crea un grafico a partir de los datos de la seleccion actual.

F12 Visualiza el cuadro de didlogo Guardar como.

MAYUS + F2 Inserta o modifica un comentario de celda.

MAYUS + F3 Visualiza el cuadro de didlogo Insertar funcion.

MAYUS + F6 Alterna el foco entre la hoja de célculo, los controles de Zoom, el
panel de tareas y la cinta de opciones.

MAYUS + F8 Permite agregar un rango de celdas no adyacentes a una seleccion
de celdas utilizando las teclas de direccion.

MAYUS + F9 Calcula la hoja de calculo activa.

MAYUS + F10 Visualiza el menu contextual correspondiente al elemento
seleccionado.

MAYUS + F11 Inserta una hoja de calculo nueva.

MAYUS + TECLAS DE Amplia la seleccion de celdas.

DIRECCION

MAYUS + BARRA Selecciona una fila completa de la hoja de calculo activa.

ESPACIADORA

MAYUS + TAB Desplaza el cursor a la celda anterior. En un cuadro de didlogo
desplaza el foco a la opcion anterior.

ALT + TECLAS DE Muestra una lista desplegable si es posible.

DIRECCION

ALT + ENTRAR Inserta nueva linea en la misma celda.

ALT + AV PAG Avanza una pantalla a la derecha en la hoja de célculo en curso.

ALT + RE PAG Retrocede una pantalla a la izquierda en la hoja de calculo en
curso.

ALT + BARRA Visualiza el ment Control de la ventana.

ESPACIADORA

ALT + F1 Crea un grafico automaticamente.

ALT + F4 Cierra Excel.

ALT + F8 Visualiza el cuadro de dialogo Macro.
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ALT +F11 Abre el Editor de Microsoft Visual Basic para crear o modificar
macros.

CTRL + TECLAS DE Sitta el cursor en el extremo de la region de datos.

DIRECCION

CTRL + FIN Sitta el cursor en la ultima celda de una hoja.

CTRL + INICIO Sitta el cursor en la primera celda de una hoja.

CTRL + AV. PAG.

Avanza a la hoja siguiente dentro de un libro.

CTRL + RE. PAG.

Retrocede a la hoja anterior dentro de un libro.

CTRL + BARRA Selecciona una columna completa.

ESPACIADORA

CTRL + TAB En un cuadro de didlogo, cambia a la ficha siguiente.

CTRL + Signo mas (+) Muestra el cuadro de didlogo Insertar.

CTRL + Signo menos (-) Muestra el cuadro de dialogo Eliminar.

CTRL +, Inserta la fecha actual.

CTRL+" Alterna entre mostrar valores de celda y mostrar formulas de la
hoja de calculo en curso.

CTRL+ ¢ Copia la celda situada sobre la celda activa.

CTRL+1 Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.

CTRL +2 Establece o elimina el formato de negrita.

CTRL+3 Establece o elimina el formato de cursiva.

CTRL+4 Establece o elimina el formato de subrayado.

CTRL+5 Establece o elimina el formato de tachado.

CTRL+ 6 Oculta objetos; los muestra o muestra marcadores.

CTRL+8 Alterna la visualizacion o no de los simbolos de esquema.

CTRL+9 Oculta las filas seleccionadas.

CTRL+0 Oculta las columnas seleccionadas.

CTRL+A Selecciona toda la hoja de calculo.

CTRL+B Invoca el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar seleccionando
la ficha Buscar.

CTRL+C Copia las seleccionadas en curso.

CTRL+D Copia la celda situada mas a la izquierda de un rango seleccionado
a las celdas de la derecha usando el comando Rellenar hacia la
derecha.

CTRL+E Anade mas valores a la columna activa en base a los datos que la
rodean.

CTRL+G Guarda el archivo.

CTRL+1I Visualiza el cuadro de dialogo Ir a.

CTRL+J Copiar la celda situada mas arriba de un rango seleccionado a las

celdas de abajo usando el comando Rellenar hacia abajo.
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CTRL+ K Establece o elimina el formato de cursiva.

CTRL+L Visualiza el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar seleccionando
la ficha Reemplazar.

CTRL+N Establece o elimina el formato de negrita.

CTRL+P Visualiza el cuadro de didlogo Imprimir.

CTRL + Q Visualiza el cuadro de didlogo de Analisis rapido.

CTRL+R Cierra la ventana del libro.

CTRL + S Establece o elimina el formato de subrayado.

CTRL+T Visualiza el cuadro de didlogo Crear tabla.

CTRL+ U Permite crear un nuevo libro en blanco.

CTRL+V Pega el contenido del Portapapeles. CTRL+ ALT+V muestra el
cuadro de didlogo Pegado especial.

CTRL+X Corta los objetos seleccionados.

CTRL+Y Repite la ultima accion realizada.

CTRL+Z Deshace la ultima accion realizada.

CTRL +F1 Muestra u oculta la cinta de opciones

CTRL + F2 Visualiza la ventana Vista preliminar.

CTRL + F3 Visualiza cuadro de dialogo Administrador de nombres.

CTRL + F4 Cierra la ventana en curso.

CTRL + F5 Ejecuta el comando Restaurar ventana.

CTRL + F6 Cambia entre ventanas del libro activo.

CTRL + F7 Permite mover la ventana del libro si no estda maximizada. Una vez
seleccionadala ventana, se han de utilizar las flechas para moverla.

CTRL + F8 Permite cambiar el tamafo de la ventana mediante las flechas de
direccion.

CTRL+F9 Minimiza la ventana del libro.

CTRL + MAYUS Amplia la seleccion a la ultima celda no vacia de la misma

+ TECLAS DE columna o fila que la celda activa, o a la siguiente celda que no esté

DIRECCION en blanco.

CTRL + MAYUS + FIN Amplia la seleccion de celdas hasta la tltima celda utilizada de
la hoja de calculo (esquina inferior derecha). También permite
seleccionar todo el texto que hay desde la posicion actual hasta el
final dentro de un cuadro de texto.

CTRL + MAYUS + Extiende la seleccion de celdas hasta el inicio de la hoja de calculo.

INICIO

CTRL + MAYUS + Selecciona la hoja actual y la siguiente.

AV. PAG.

CTRL + MAYUS + Selecciona la hoja actual y la anterior.

RE. PAG.

CTRL + MAYUS + Selecciona toda la hoja de calculo.

BARRA ESPACIADORA




286 EXCEL 2016 AVANZADO. MATERIAL ADICIONAL

© RA-MA

CTRL + MAYUS + TAB Retrocede a la ficha anterior en un cuadro de dialogo.

CTRL + MAYUS + ( Muestra las filas ocultas del rango seleccionado.

CTRL + MAYUS +) Muestra las columnas ocultas del rango seleccionado.

CTRL + MAYUS + & Inserta un contorno a las celdas seleccionadas.

CTRL + MAYUS_ Elimina el contorno de las celdas seleccionadas.

CTRL + MAYUS + § Establece el formato Moneda con dos decimales (los nimeros

negativos aparecen entre paréntesis).

CTRL + MAYUS + %

Establece el formato Porcentaje sin decimales.

CTRL + MAYUS + »

Aplica el formato numérico Exponencial con dos decimales.

CTRL + MAYUS + # Establece el formato Fecha con el dia, mes y afio.

CTRL+ MAYUS + @ Establece el formato Hora con la hora y los minutos indicando a.m.
0 p.m.

CTRL + MAYUS +! Establece el formato Numero con dos decimales, signo menos (-)
para valores negativos y separador de miles.

CTRL + MAYUS + * Selecciona el area que se halla alrededor de la celda activa (el area
de datos delimitada por filas en blanco y columnas en blanco).
En tablas dinamicas, selecciona toda la tabla.

CTRL + MAYUS +: Inserta la hora actual.

CTRL + MAYUS + ¢ Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa.

CTRL + MAYUS + A Inserta los paréntesis y nombres de argumento cuando el punto de
insercion esta a la derecha de un nombre de funcioén en una formula

CTRL + MAYUS + F Visualiza cuadro de didlogo Formato seleccionando la pestafia
Fuente.

CTRL + MAYUS + O Selecciona todas las celdas que contienen comentarios.

CTRL + MAYUS + U Expande/contrae la barra de formulas.

CTRL+ALT +K Visualiza el cuadro de dialogo Insertar o Modificar hipervinculo
seglin si existe o no el hipervinculo seleccionado.

CTRL+ALT+V Visualiza el cuadro de dialogo Pegado especial.

CTRL +ALT + F9 Provoca un recalculo de todas las hojas de calculo de todos los
libros abiertos.

CTRL + ALT + MAYUS Comprueba formulas dependientes y recalcula todas las celdas de

+F9 todos los libros abiertos.

ALT + MAYUS + F1 Inserta una nueva hoja de calculo.

ALT + MAYUS + F10 Visualiza el mentl o mensaje de una etiqueta inteligente. Si hay

mas de una etiqueta inteligente, cambia a la siguiente y muestra su
menu 0 mensaje.






