HOJAS DE CALCULO Y PRIMEROS PASOS

En este capitulo veremos de qué manera esta organizada la hoja de calculo
de Microsoft Excel y daremos los primeros pasos para utilizarla.

2.1 GRILLA DE TRABAJO

Desde los comienzos de Excel, alla por los afios ‘80, se mantuvo la misma
configuracién de grilla de coordenadas de sus antecesoras VisiCale y Lotus 1-2-3.
Es decir, filas con nimeros y columnas con letras, comenzando desde el N°1 y la letra
A, respectivamente. Esta organizacion se mantuvo, ya que los creadores de VisiCalc
habian realizado un verdadero hallazgo al organizar la informacion de esta manera, y
hasta el dia de hoy, no ha podido ser superada, por lo que sigue manteniéndose igual
en todas las versiones desarrolladas.

La grilla de coordenadas, de modo simple, puede describirse como el
conjunto de las intersecciones de las filas y las columnas, que, de forma visual, se
reflejan en la tipica cuadricula de Excel (por ejemplo, la fila 7, en su interseccion con
la columna B, da como resultado la coordenada B7).

Cada una de estas coordenadas se denominan celdas, o dicho de otra manera:
una celda se forma cuando una fila y una columna se encuentran.
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Las primeras versiones de Excel tenian un total de 256 columnas y 65536
filas. Con el correr del tiempo y de las versiones, esta cifra se amplié hasta la
actualidad, en que esta tltima version de Excel 365 tiene un total de 1.048.576 filas
y 16.384 columnas. En cuanto a la cantidad de hojas que puedes crear en un libro,
estard limitada por la cantidad de memoria disponible del sistema.

Ahora bien, algunos atributos fueron mejorados, como la posibilidad de
ensanchar las columnas y hacer las filas mas altas, lo cual se logra mediante unos
simples movimientos del mouse.

También a partir de Excel empezamos a ver, desde su primera version,
ademas de las filas y las columnas, una cuadricula formada por lineas que separan
las columnas y otras lineas que separan las filas. A su vez, si haces clic dentro de una
celda cualquiera, veras como se destaca el nimero de la fila y la letra de la columna
(Figura 2.1.).

E Autoguardado IZ:. ::l Ejemple para EBOOK 2 v

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Foérmu

E?E [E De texto,/CSV Desde una imagen ~

Obtener [& De la web [&) Fuentes recientes

datos ~ % De una tabla o rango [% Conexiones existentes

Obtener y transformar datos

<

B4 : Ja

Figura 2.1. Al seleccionar cualquier celda, veras como se destacan (en gris mas
oscuro) la filay la columna que forman las coordenadas de interseccion de la celda. A
la izquierda, por debajo de la cinta de opciones, hay una caja de texto que muestra la

coordenada de columna y fila. En este ejemplo se ha seleccionado la celda B4.
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Paramoverte de una celda a otra puedes hacerlo de cuatro maneras diferentes:

7 Con el mouse: haciendo un clic con el boton de seleccion del mouse, y
una vez seleccionada, puedes escribir en ella.

¥ Flechas de direccion: una vez posicionado en una celda cualquiera,
puedes desplazarte hacia arriba y hacia abajo con los botones de direccion
del teclado.

7 Tecla ENTER: solo podrds desplazarte de forma vertical, o de la
forma en que esté configurado Excel 365 (mas adelante, al analizar las
opciones de la pestaiia Backstage, veremos como configurar la direccion
predeterminada de desplazamiento).

7 Tecla TAB: con esta opcidn, solo podras desplazarte de forma horizontal,
aunque si tienes configurada la tecla ENTER para desplazamiento
vertical, podras usar estas dos teclas combinadas para moverte en todas
las direcciones.

2.1.1 ;Qué es un rango?

Un rango de celdas en Excel es una seleccion de celdas continuas, en
forma tanto horizontal como vertical. Muchas veces realizaremos la accion de
seleccionar un rango de filas y/o columnas, ya sea para dar formato a todos los datos
comprendidos en ese rango, o para realizar calculos e insertar funciones que afecten
a los datos dentro de ese rango especifico (veremos este tema mas adelante, cuando
comencemos a construir las primeras formulas).

Para seleccionar un rango, puedes hacerlo con el mouse o con las teclas
MAYUSC + Flechas de direccion.

Con el mouse: selecciona la primera celda del rango que deseas marcar y
luego, manteniendo presionado el boton del mouse, arrastralo hasta llegar al final
del rango.

Tecla MAYUSC + flechas de direccién: selecciona la primera celda del
rango que quieres marcar, pulsa la tecla MAYUSC vy, sin soltarla, presiona las teclas
con las flechas en la direccion en que deseas seleccionar. Una vez llegado a la tltima
celda, suelta la tecla de direccion y luego suelta la tecla MAYUSC.
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Figura 2.2. Un rango de celdas ya seleccionado. Puedes ver que todas las filas y columnas
comprendidas quedan resaltadas en gris més oscuro. En cuanto a la celda, se muestra
la primera celda de la serie del rango (A1). En este caso, la seleccion corresponde al
rango A1:C4 (al ver formulas, notaras que Excelindica que los rangos de celdas se
escriben de esta manera, para que el programa los reconozca como tales).

Para comenzar a llenar celdas, debes ingresar datos en una hoja de calculo,
y esto es muy sencillo: simplemente selecciona la celda en la que quieras ingresar
los datos y escribe en ella. Al finalizar, desplazate hasta otra celda o pulsa la tecla
ENTER.

2.2 USO DE LA CINTA DE OPCIONES

Veremos ahora el uso de la cinta de opciones y de la barra de acceso rapido,
dos elementos muy importantes en la organizacion de Excel 365.

En la cinta de opciones, que es la manera en que Excel 365 organiza sus
menus, estan todas las herramientas de las que dispone este programa. Recuerda que
en el capitulo anterior hablamos sobre esta cinta que reemplazé a las opciones de los
menus desplegables de anteriores versiones de Excel.

La cinta de opciones tiene, como ya dijimos, todas las herramientas
disponibles en la hoja de calculo. Tan solo cambiando de pestafia, accederas a esta
cinta, donde podras administrar todas y cada una de las herramientas que utilices en
el libro.
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Esta cinta es personalizable: pueden agregarse y quitarse herramientas,
cambiar las pestafias predeterminadas por otras personalizadas, agregar pestaias que
estan ocultas, crear pestaiias con las herramientas necesarias, etcétera.

Para modificar esta cinta de opciones agregando herramientas, puedes seguir
estos pasos:

2.2.1 Crear un nuevo grupo

PASO 1

Al igual como lo haciamos en Excel 2016, primero debes abrir un libro,
puede ser uno nuevo o uno ya guardado.

Con el boton derecho del mouse haz clic en un espacio en blanco dentro de
la cinta de opciones. En el menu contextual que se abre, presiona en Personalizar
la cinta de opciones...

Ricardo Nrc Digitales = & — (n] X

B B E| e e O

L ) Rellenar +
Estilos de Insertar Eliminar Formato Orclonor Loalizor

celda ~ ~ h ¥ I Ocultar la Barra de herramientas de acceso rapido |

Celdas . .
Personalizar la cinta de opciones...

Contraer la cinta de opciones

PASO 2

Se abrira el cuadro de didlogo de Opciones de Excel, que te permitira crear
un nuevo grupo o pestafia, marcando en el boton Nuevo grupo o bien en Nueva
pestaiia; veremos a continuacion la diferencia entre ambas opciones:

” Nuevo grupo: agrega un grupo diferente dentro de la pestafia activa. Este
grupo podra tener el nombre que desees para su identificacion.

7 Nueva pestaiia: afiade una pestafia diferente al libro, que también podras
renombrar y adaptar a tu gusto. Esta pestafia aparecera dentro de las
pestafias del programa; luego podras agregarle herramientas o distintos
grupos con herramientas especificas para cada uno.
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Para un primer ejemplo, pulsa en Nuevo grupo.

Opciones de Excel ? X
General . ) -
@E]' Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas
Comandos disponibles en:@ Personalizar la cinta de opnones:@
Datos y
| comandos més utilizados > | pestafias principales
Revisién
Guardar [ abrir a ~ [ Inicio
Idioma [Bactualizar todo > Deshacer
@Administrador de nombres > Portapapeles
Accesibilidad S &gregar o quitar filtros > Fuente
Avanzadas [ plicar formato a celdas > Alineacién
A" Aumentar tamafio de fuente > Nimero
Personalizar cinta de opciones | S > Estilos
Barra de herramientas de acceso rapido Calcular ahora > Celdas
= Centrar > Edicién
Complementos ACc\cr de fuente | > > Andlisis
Centro de confianza S color de relleno > > @ Insertar
@Combinary centrar > (] Dibujar
r‘gCunflgurar pagma > @ Disposicion de pagina
E@Ccp!ar Férmulas
¥ Copiar formato
Datos
A Cortar )
Revisar
"")Deshacer >
A Disminuir tamafio de fuente VEE
@XEliminar celdas... > [@ Automatizar
u,lJEhminar columnas de hoja > [] Programador
%*Ehminar filas de hoja - e
a I MNugva pestafia | ‘ Muevo grupo ‘ |
B Enviar por correo electrénico ——
[BEstablecer 4rea de impresién Personalizaciones: | Restablecer v [
[DyrFormas > S—
ﬂ?@r v | Impartar o exportar
. o L ) L
Opciones de Excel ? x [ & Borrar
General . . .
@[E] Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas
bat Comandos disponibles en:® Personalizar la cinta de opciones: &
atos
Comandos mas utilizados v Pestafias principales
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Guardar & abrir al [v @ nicia
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A" Aumentar tamaio de fuente > Nimero
Personalizar cinta de opciones ordes ‘ > > Estilos
Barra de herramientas de acceso rapido Calcular shora > Celdas
— Centrar > Edicién
Complementos A Color de fuente |> NUeve grirmn “mremmn ERSIR
Centro de confianza ﬁCulur de relleno ‘ > > Andlisis Agregar nueva pestafia
[E combinar y centrar e | > @ Insertar Agregar puevo grupo
F‘;‘Cunﬁgurar pagina ———— > pibujar
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Figura 2.3. Con el boton derecho del mouse sobre el nuevo grupo o pestafa creados,
accederas al men( contextual que te permitird cambiar el nombre del elemento.
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PASO 3

Para agregar comandos en el grupo Mis herramientas, que has creado,
selecciona en la ventana de la izquierda el/los comando/s deseado/s (01), y en la
ventana derecha, el grupo al que vas a agregarlo. A continuacion, pulsa sobre el
boton Agregar (02), y lo veras en la ventana derecha debajo del nombre del grupo
(03). Al finalizar, presiona el boton Aceptar (04). En este ejemplo se han agregado
cuatro comandos: Subindice, Suma, Superindice y Orden ascendente.

Opciones de Excel ? X
General . - .
"EE] Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas
- Comandos disponibles en: @ Personalizar la cinta de cpmcnea:@
atos
\_ Comandos mas utilizados > | Pestafias principales
Revisién
. SETpTESTOT T Y .
ﬁ:ﬂlnmovilizar > ~8
Idioma FHinsertar celdas... > Deshacer
Accesibilidad u,,l:jlnser‘tar columnas de hoja oizbanete
= > Fuente
=¢Insertar filas de hoja B
Avanzadas ﬁlnser‘tar Finasns > Ah‘neaclun
. i i i Edinsertar imagen > Nidmero
Personalizar cinta de opciones 3 Estilos
I Elnser‘tar tabla
Barra de herramientas de acceso rapido [>> Macros [ver macros] > Celdas
[ Nuevo archivo > Edicién
Complementos A Orden ascendente ~[Mis Herramientas (personalizada)
Z Z
Centro de confianza £ | Orden descendente I I Agregar >= I AlOrd'en descendente
[£t]Orden personalizada... | << quitar ‘ X, Subindice
< Ortografia... E;Suma _
[&Pegado especial... X Superindice
f’ 3 Ir——
OPegar
E—I":Ipegar | N > In.sertar
(MRehacer E > [] Dibujar
( JRepetir > [ Disposicion de pagina
X, Subindice > @ Férmulas
> Suma > M Datos )
KzSuper\'ndlce m | MNueva pestafia | | Nuevo grupo | ‘ Ce
Tamario de fuente

Personalizaciones: ‘ Restablecer r@‘
E[I]Tudus los tipos de gréfico... [Cr... —

[a.vista previa de impresion e Im...

‘ Importar o exportar

»
o [

2.2.2 Crear una nueva pestafa

Es posible agregar comandos a un grupo creado en una pestafia existente. Por
ejemplo, dentro de la pestana Inicio, puedes crear un grupo personalizado, llamado
Mis herramientas, y anadir comandos que no estan en el Inicio de Excel 365.

No puedes agregar un comando a un grupo creado por Excel 365.
Siempre debes crear un grupo para agregar un comando en una cinta de opciones
predeterminada.
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Con la creacion de pestafias es diferente, ya que estas son personalizadas, asi
como los grupos que crees, y podras agregar comandos en todo momento, incluso a
grupos que ya generaste, lo que con las pestafas y grupos predefinidos no es posible.
Por esta razon, se crean ambas instancias.

PASO 1

Repite los pasos 1y 2 descriptos para la creacion de un nuevo grupo, pero en
este caso, en el Paso 2, selecciona Nueva pestaiia.

Aqui, a diferencia del grupo, se crean dos instancias nuevas: Nueva pestafia
(personalizada) y Nuevo grupo (personalizado).

Si quieres cambiar el nombre de una pestaiia, puedes hacerlo de la misma
manera que para el grupo.

Complementos

DNUEVU archivo
£ lorden ascendente

Tamaiio de fuente

~ Mis Herramientas (personalizada)
Z | orden descendente

General " " :
fE] Personalice esta cinta de opciones.
Formulas
Comandos disponibles en:® Personalizar la cinta de upmunes:@
Datos y
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Guardar pupss v [ Inicio =
EHinmovilizar > ~a
Idioma ZHinsertar celdas... > Deshacer
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Accesibilidad - S e
Z¢insertar filas de hoja i
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- - - Eclinsertar imagen =t
Personalizar cinta de opciones = > Estilos
%\nser‘mr tabla
Barra de herramientas de accesa rapido [> Macros [Ver macros] > Celdas
> Edicidn

Centro de confianza Z | orden descendente ‘ Agregar >> ‘
P X, Subindice
[4t]Orden personalizado... ‘ << Quitar ‘ 2
% Ortografia... b : Z;Suma
E:" 5 X' Superindice
& pegado espedial..
> Analisis
fﬁPegar -
fﬁpegar ‘ N ~ @ Nueva pestafia (personalizada)
Q‘Rehacgr ‘ > Nuevo grupo (personalizads)
 Repetir nsertar
X, Subindice > [ Dibujar
> suma >MD én de pagina v
KESupEr\'nd\ce [ Nueva pestafia ] ‘ Nuevo grupo ‘ ‘ Cambiar nombre...

PASO 2

En la ventana de la izquierda selecciona el comando que quieras agregar al
nuevo grupo (en el ejemplo lo hemos denominado Formato, y agregaremos varias
herramientas para tal fin, como Pegar formato, Formato condicional, Formato
de celdas entre, Formato de grafico y Formato de nimero). Luego, para crear la
nueva pestafla con los comandos, procede como en el paso 3 para los grupos.
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Opciones de Excel
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Formulas
Datos
Revisidgn
Guardar
Idioma
Accesibilidad
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Personalizar cinta de opciones
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Comandos disponibles en:@
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Figura 2.4. En |a ventana de la derecha puedes observar |a pestafia personalizada
y el grupo Formato, con las herramientas de formato agregadas.
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Figura 2.5. En esta imagen se observa la pestafia nueva y el grupo creado
en la pestafia Inicio, ya agregados al libro de Excel 365.
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2.3 LA VISTA BACKSTAGE

Cuando hablamos de la vista Backstage, no ha cambiado respecto de su
version del 2016. No obstante, ha sufrido algunas modificaciones, como en la seccion
Inicio, donde hay una serie de plantillas predisefiadas. Mas plantillas, es posible
acceder a una coleccion de plantillas separadas por tipo para utilizar en el libro.

En este sentido, la pestafia de Backstage Inicio no se diferencia mucho de
Nuevo, salvo porque en la primera puedes acceder a los ultimos libros abiertos,
mientras que en la otra solo puedes acceder a una nueva hoja de célculo, aunque
estaran presentes las plantillas para su creacion.

En cuanto a las opciones disponibles, tampoco hay mucha diferencia con
Excel 2016, contando con Informacién, que, al igual que en la version anterior,
contiene informacion sobre el libro, y controles para protegerlo y actualizarlo. Lo
que si se ha modificado es la cantidad de opciones de proteccion: ahora es posible
restringir el acceso a usuarios y darles mayores permisos a otros, cifrar el libro con
contrasefia, colocar contrasefia para modificar algunas partes de la hoja, bloquear
celdas, agregar una firma digital y marcar la version como final, para que todos sepan
que es la definitiva.

Luego estan los conocidos comandos Guardar y Guardar como.... Uno
guarda los cambios en el libro que se esta utilizando, y el otro guarda los cambios
realizados por primera vez a un libro, almacena una copia con otro nombre o en
otra ubicacion del disco o la nube, o también permite guardar el documento para ser
abierto con otro programa diferente de Excel o bien para utilizar con macros.

Desde Imprimir puedes configurar todas las opciones para la impresion de
la hoja o el libro, al tiempo que puedes observar en la vista previa los cambios
realizados antes de su impresion.

Compartir incluye las diferentes opciones para compartir en la nube a
través de One Drive, o para enviar por correo una copia del libro, o en formato PDF.

Exportar, ademds de exportar el documento a PDF o XPS, formatos que
a veces complican la manipulacion de datos, si quieres impedir que la informacion
sea facilmente modificada, puedes cambiar el tipo de libro de Excel. Entre las
diferentes opciones, estan las siguientes: Libro habilitado para macros, para
utilizar macros en el documento; Libro de Excel 97-2003, que guarda el libro actual
con compatibilidad con Excel anteriores (desde Excel 97 en adelante); y Plantilla,
para poder usar una planilla como base de creacion de otras similares.
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Mas abajo, y en un grupo separado del principal, hay tres mentis mas:
Cuenta, Comentarios y Opciones:

” Cuenta: contiene todos los datos de la cuenta de Office 365 contratada,
opciones para cambiar el fondo y el tema de Excel 365. Desde aqui
también puedes administrar tu cuenta de Microsoft, acceder a la
tienda de Office para comprar otros productos, agregar otro espacio de
almacenamiento o ampliar el que ya tienes, y administrar la cuenta desde
la cual accederas a tu pagina de suscripcion en Microsoft. En ella es
posible cambiar la contrasefa, agregar programas, eliminar o agregar
dispositivos para el manejo de los datos en él, ver en qué computadora
se inicia sesidon para detectar alguna intrusion, modificar la forma en
que Office 365 se actualiza, actualizar el programa en el momento, o
desactivar las actualizaciones, entre otras posibilidades.

7 Comentarios: esta opcion abre un panel a la derecha de la hoja de
calculo activa donde podras enviar sugerencias y aprobar o desaprobar
una actualizacion, o un determinado complemento o herramienta.

” Opciones: al hacer clic sobre este comando, se abre el cuadro Opciones,
que ya viste en el Paso a Paso anterior, para crear nuevas pestaias. Aqui
puedes personalizar Excel cambiando los colores de base, la cantidad de
hojas predeterminadas en un libro, como se guardaran los libros de forma
predeterminada, en qué ubicacion y una larga lista de etcéteras.

Algo que puede ser muy 1til, y que aprenderemos ahora mismo, es determinar
de qué manera se movera el cursor entre celdas al pulsar la tecla ENTER. Dijimos
que en la hoja de calculo puedes desplazarte pulsando esta tecla en forma vertical,
por defecto, aunque es posible modificar la forma en que el cursor se mueve y
predeterminarlo como horizontal. También, llegado el caso, podras hacer que, de
modo predefinido, el cursor se mueva hacia arriba o hacia la izquierda, aunque estas
caracteristicas casi no las usaras, por lo que nos enfocaremos en cambiar la direccion
solo hacia la derecha.

La opcion que verdaderamente es una novedad, (aunque se habilita solo
una version de prueba por 30 dias, y luego este paga, ya que no esta integrada a Excel
365), es el complemento Power Bi, el cual, a grandes rasgos y sin detenernos
demasiado en su explicacién, permite publicar en linea, dentro de este complemento,
una planilla o parte de ella, y convertirla en un informe avanzado que se puede
compartir desde el libro.

Es necesario iniciar sesion en el complemento con la misma cuenta de
Office 365 para poder acceder a sus funcionalidades. Luego, sera necesario cargar la
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planilla con los datos requeridos en el complemento, y de esta manera, trabajar con
ellos realizando graficos, para hacer presentaciones y publicaciones interactivas con

otros usuarios.

Opciones de Excel

General
Férmulas
Datos
Revisién
Guardar
Idiorna

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Opciones de edicién

Después de presionar Entrar, mover seleccién

Direccién: Derecha a m

—I'Insertar automaticamente un punto deamal

B permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

Permitir editar directamente en las celdas

Extender formatos de rangos de datos y farmulas

Habilitar la insercién automética de porcentajes

Habilitar Autocompletar para valores de celda
Relleno rapido automatico

("] Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Avisar al usuario cuando haya una operacién gue requiera mucho tiempo
Cuando este nimero de celdas (en miles) se vean afectadas: | 33.354

Usar sgparadores del sistema

Movimiento del cursor:
® |agico
O wisual
["] No crear automaticamente ningtin hipervinculo de la captura de pantalla

. v
Cnrtar coniar v nenar

»
[ concetr |

Figura 2.6. Yendo a Opciones de Excel/Avanzadas, puedes modificar como
se indica el movimiento predeterminado del cursor hacia la celda contigua
(01). Luego, tan solo debes aceptar los cambios realizados (02).

Un aspecto para tener en cuenta: habras observado que en algunas opciones,
ademas del nombre del comando, se muestran tres puntos suspensivos (...), y en otros
comandos no (por ejemplo, Guardar y Guardar como..., aunque esta indicacion
ya no es privativa de Office, sino de cualquier programa de cualquier desarrollador).
Esto indica algo muy importante, y que es una diferencia fundamental a la hora
de evitar errores: cuando veas el comando sin los puntos suspensivos, al pulsar
sobre esa opcion, la orden se ejecutara directamente, sin ningun tipo de aviso o
advertencia. Por el contrario, en el caso de un comando con los puntos suspensivos,
antes de aplicar los cambios o ejecutar una orden, te pedird mas informacion para
poder realizarlo, abriendo un cuadro de dialogo. Por lo tanto, si decides no accionar
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en este sentido, facilmente puedes salir mediante la tecla ESC o pulsando el boton
Cancelar, del cuadro abierto.

Figura 2.7. La ficha Archivo en esta nueva version viene con mas
opciones para configurar, ademas de la novisima Publicar.

2.4 ORGANIZACION INTERNA DE EXCEL 365

La organizacion de Excel 365 se asemeja a la de un libro (ya sea de lectura
o contable); de hecho, por defecto, el programa denomina Librol al primer archivo,
hasta su primer guardado, en el que le asignaras un nombre.

Dentro del libro estan las hojas de calculo en forma de pestanas, donde vas a
ingresar los datos para cada tabla. Cada una de estas hojas de calculo es independiente
de la otra. Por lo tanto, puedes escribir informacion diferente en cada una de ellas, e
incluso, cada hoja de un libro puede convertirse en un nuevo libro (esto lo veremos
mas adelante con los comandos Mover o copiar... del menu contextual de la hoja).

Si bien decimos que cada hoja es independiente, puedes relacionarlas
mediante varios tipos de herramientas, para reflejar calculos de distintas hojas,
visualizar graficos que recogen informacion de varios libros o tablas dinamicas, que
muestren de manera global contenidos en distintas tablas.

Debes tener en cuenta que, si un libro contiene informacion de otros libros u
hojas, estos no podran ser eliminados sin afectar al resultado del libro que recibe los
datos. Ya veremos este tema al introducir férmulas.

En cuanto a la cantidad de hojas de calculo que puede contener un libro, esto
dependera de la memoria disponible de la computadora, ya que no existe un limite
numérico que pueda definirse con exactitud. Lo recomendable es no exceder las 40
hojas, porque de esta manera se ralentizaria el guardado y actualizacion del libro.
Por defecto, al abrir un nuevo libro, hay tres hojas. Esta cantidad se puede modificar
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en la pestaiia Archivo/Opciones/General, en el apartado Al crear nuevos libros,

eligiendo la cuarta opcion, Incluir este niimero de hojas:.

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso répido

Mostrar Convertir a Tipos de datos al escribir ®
Habilitar vista previa activa @

[ Contraer la cinta de opciones automaticamente ®

Opciones de Excel X
a
General o= . .
gRQI Opciones generales para trabajar con Excel.
Férmulas
Datos ‘Opciones de interfaz de usuario
Revision Cuando se utilizan varias pantallas: &
Guardar '® Optimizar la gpariencia
\dioma () Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar la aplicacién)
Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar @
Accesibilidad . ) R .
Maostrar opciones de analisis répido durante la seleccién
Avanzadas

[7] Contraer el cuadro de Busqueda de Microsoft de manera predeterminada 6]

U ETERES Maostrar comandos guardar en el encabezado de la aplicacién @

Centro de confianza Estilo de

informacién en | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla =
pantalla:

Al crear nuevos libros
Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo |
Tamafio de fuente: [ 11~
Wista predeterminada para hojas nuevas: | vista normal "‘|

I Incluir este ndmero de hojas: | 1 . |I

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario: | NRC DIGITALES

Figura 2.8. Dentro de Opciones/General, puedes modificar la cantidad de hojas que
Excel 365 muestra por defecto. En el ejemplo esta seleccionada una sola hoja.

Si bien las hojas de calculo presentan el nombre Hojal, Hoja2..., etc.,
puedes modificar su denominacion de manera sencilla: haciendo doble clic sobre la
hoja y, cuando su nombre se pinte de gris, escribiendo el deseado; por ultimo, pulsa
ENTER para aceptar el cambio y que quede reflejado en la pestafia correspondiente.

2.4.1 Cambiar el color de pestaiia de cada hoja

Una opciéon muy interesante que aparecio por primera vez en Excel 2000, y
que hasta el dia de hoy se mantiene, es la de poder cambiar el color de las pestaias
(hojas) de un libro. De esta manera, es posible jerarquizar las hojas segun la
importancia que tengan dentro de un libro, o simplemente darles un aspecto mas
profesional, distinguiendo unas de otras como si se tratara de los viejos ficheros con
separadores de una oficina.
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23_ @ Cambiar nombre 5

24 Naranja, Enfasis 2
25: Maover o copiar... I I i
26 E\ Ver codigo | I I I I I

27 | .
28 ER Proteger hoja.. Colores estandar
29 | I Color de pestafia > I HE ENEEN
30
31 Ocultar Colores recientes
32| (]
33 Selecci todas las hoj i |
1 Seleccionar todas las hojas Sin color
T ol -

Figura 2.9. En esta imagen se observa, en primer lugar, el mend contextual, al que se accede
pulsando el boton derecho del mouse; y marcadas las opciones Cambiar nombre, en la que
puedes cambiar el nombre de la pestafia, y Color de pestafia, mediante la cual cambiaras su
color. También es posible modificar el nombre de las hojas, haciendo doble clic sobre la pestafia
deseada y, cuando el nombre se pinta de gris, escribiendo sobre él'y pulsando ENTER.

2.4.2 Mover o copiar una hoja a otra ubicacion u otro libro

Hablamos antes sobre que las hojas de un libro pueden también transformarse
en un nuevo libro, aunque es posible copiarlas a otro libro ya creado.

Si lo que quieres es copiar la hoja a un libro que ya tengas creado, primero
debes tener abierto este libro; de otra manera, no podras realizar esta operacion.

Mediante el siguiente Paso a Paso, aprenderas como mover o copiar una hoja
a otro libro, ya sea que lo hayas creado con anterioridad o sea nuevo:
PASO 1

Pulsa con el boton derecho del mouse (menu contextual) sobre la hoja que
deseas mover. En el menu que se abre, presiona Mover o copiar...

20- Insertar...
21
22 | EZ Eliminar
23| 7 cambiar nombre
24 | v -
25 I Mover o copiar... I
26 | fol Ver codigo
27 )
n EE Pproteger hoja...
28 | g Il
29 Color de pestafia >
30- Ocultar
31|
32 |
33— Seleccionar todas las hojas
| MiHus  mampam smoess )
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PASO 2

Accederas al cuadro de didlogo que te permitird elegir cualquiera de los
libros que tengas abiertos, mediante la lista desplegable que se encuentra debajo
de la leyenda Al libro:. Al elegir un libro, en el cuadro que se encuentra debajo
se mostraran los nombres de las hojas que este contiene. En nuestro ejemplo,
seleccionamos un libro distinto del libro del que moveremos o copiaremos la hoja.

En el cuadro debajo de Antes de la hoja:, puedes indicar en qué lugar del
libro elegido se colocara la hoja que vas a mover o copiar.

Si seleccionas (mover al final), moveras o copiaras la hoja luego de la tiltima
que contenga el libro anfitrion (el que recibe la hoja que estds moviendo o copiando).
También puedes elegir colocar la hoja antes de cualquiera de las hojas activas del
libro al que la vas a mover, simplemente seleccionando el nombre de la hoja a la que
quieres anteponerla, en el cuadro que nos ocupa.

4] Maover o copiar 7 %
15

16_ Maover hojas seleccionadas

17: Al libro:

18 | | GRAFICOS CON ESTILOIsx | v
19_ Antes de la hoja:

20| VENTAS

21 o

27 |
23

24 |

25 |

26

2?' [] Crear una copia

28

29| Cancelo
16 TRTOVET TTUJds SETECTTOTTaUas

17: Al libro:

13_ GRAFICOS COM ESTILO.xlsx -
19_ Antes de la hoja:

20 VENTAS

21 D

22_ {mover al final)

23 |

24 |

25 |

26 |

27 |

28

29 Cancelar
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PASO 3

Una vez que hayas seleccionado el libro y la ubicacion de la nueva hoja,
decidiras si realizar una copia de esta, o la moveras definitivamente desde su
ubicacion original.

Para copiar la hoja, marca la casilla de verificacion de la opcion Crear una
copia. De esta manera, el libro elegido trasladara una copia exacta de la hoja, sin
desafectarla del libro de origen.

Ten en cuenta que, al mover una hoja a otra ubicacion, esta desaparece del
libro de origen, por lo que si tienes formulas asociadas a ella, dentro del libro, dejaran
de funcionar. En este caso, lo mas conveniente seria realizar una copia de la hoja al
nuevo destino, y no simplemente moverla.

En cuanto a la barra de estado, el zoom y las vistas, no agregaremos
demasiado mas, ya que no varian sustancialmente de la version de Excel 2016. Solo
haremos una mencion y diremos que, mediante la activacion del menu contextual
sobre la barra de estado, en la base de la interfaz de Excel 365, se accede a todas
las opciones que puedes agregar en esta barra, y que adicionan informacion sobre la
hoja de calculo, el libro y los elementos que intervienen en ella, tales como cantidad
de celdas con datos, cantidad de tablas, cantidad de férmulas que hay en la hoja, etc.

2.4.3 Introduccion de datos y primeros calculos

Para introducir datos, como mencionamos anteriormente, solo debes hacer
clic en la celda en la que quieres insertarlos y comenzar a escribir sobre ella.

En cuanto a los célculos que puedes realizar son muchos y muy variados,
aunque para terminar con este capitulo, veremos a continuacién nuestra primera
formula, que es la de Autosuma.

Para introducir esta férmula no necesitamos ningun tipo de conocimiento
matematico, ya que Excel 365 lo calcula de forma automatica, simplemente pulsando
un boton con el simbolo Y. Realizaremos una hoja para calcular los consumos en
los servicios de nuestro hogar, para lo que confeccionaremos una planilla con los
gastos mas comunes en columnas, y en las filas colocaremos los 12 meses del afio.
Lo que veremos en una tabla de doble entrada, es decir que, en la ultima celda de
cada columna tendremos los gastos anuales de cada servicio por separado, y en la
ultima celda de cada fila, podras ver los gastos globales de cada mes. Las columnas
que usaras seran Electricidad, Gas, Agua, TV, Telefonia y Municipio. En las filas
coloca los 12 meses del afo, desde enero hasta diciembre. El siguiente Paso a Paso
te guiara en la confeccion de la primera tabla de datos y el primer calculo.
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Librot ~ O Buscar

Archivo Inicio  Mi pestafia personal  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Power Piwe

20 mE X ErECTRE LS

2B, ajustar texto ‘Gener
$ ~ X Superindice

Pegar & Subindice 8] ordenar de A7 N K §~H~ &~ A~ B combinary centrar | &3 ~
Deshacer | Portapapeles 13 Mis herramientas Fuente Iy Alineacion Iy
AL ™ - x| GASTOS DE SERVICIOS DEL ARIO
A B C D E F G H
1 |GASTOS DE SERVK.hOS DEL ANO
2 | MES ELECTRICIDAD GAS AGUA v TELEFONIA MUNICIPIO TOTAL
3 |ENERO
4 |FEBRERO
5 |MARzO
6 | ABRIL
7 |mavo
8 |JUNIO

2.4.4 Confeccion de una tabla y calculo de datos

PASO 1

Comienza por darle un titulo a la lista. Para hacerlo, escribe en la celda Al
GASTOS DE SERVICIOS DEL ANO.

A continuacion, en la fila 2 introduce los titulos de las columnas indicados
mas arriba. Asi, en B2, escribe ELECTRICIDAD; en C2, GAS; en D2, AGUA, y
asi sucesivamente hasta colocar todos los titulos necesarios.

En la primera columna, en A2, escribe MES, y debajo, los doce meses del
afio.

Antes de continuar, veremos cémo darle formato a un titulo para que ocupe
varias columnas, utilizando el comando Combinar y centrar, que nos permitira
combinar varias celdas adyacentes que se comportaran como si fueran una sola.
De esta manera, el aspecto del titulo lucird mas profesional y abarcara todas las
columnas de la tabla.
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I g‘ ! I i fj: INGRESOS Y GASTOS DE SERVICIOS DEL ANO

C D

|ENERO
|FEBRERO
|mARzO
|ABRIL
| mavo
|1unio
1uLio
|AGOSTO
|SEPTIEMBRE
12 | OCTUBRE

D Be e N s W =
|

Figura 2.10. En esta imagen de la tabla terminada, se observa el rango de celdas
Al:H1, combinado en una tnica celda. El nombre que toma la celda tratada, por
defecto, es el de la primera celda del rango combinado, en este caso, Al

Tan solo tienes que seleccionar el rango de celdas que deseas combinar, y
luego pulsar el boton Combinar y centrar. Veras que el texto se ajusta a la cantidad
de celdas seleccionadas, y las separaciones entre columnas desaparecen. Luego,
puedes también ampliar el tamafo de la letra para destacarlo como titulo de la tabla.

Puedes darle formato como tabla, desde Imicio, en el grupo Estilos/Dar
formato como tabla, donde podras elegir entre una variada lista de tablas, o bien
utilizar las opciones disponibles en la cinta de opciones.

En la siguiente imagen veremos la celda A1 combinada.

PASO 2

Una vez creada la tabla, comienza por introducir los datos. Utiliza la tecla
ENTER para desplazarte hacia abajo, y la tecla TAB para moverte hacia la derecha.
También puedes trabajar con las flechas de direccion. Haz clic en la primera celda en
la que introdujiste los datos, es decir, B3.
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EE Autoguardade Excel 365 desde CERO - RED USERS v £ Buscar

Archivo Inicio  Mi Pestafia Personal  Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Automatizar  Ayu

2 i [ [A Ei X, Subindice |calibri o A A === B austarteo
N E Ordenar de Z suma ] = = = 3=
N|K|s ~H - &~ v | = = == 3= [ combinary cen
¥ mayor a menor Superindice EI 7 A
Deshacer  Portapapeles Iy Mis Herramientas Fuente Iy Alineacién
cs ol fe| 2322

: O ccmeoal o5 B s B VO racroua B woncrad
3 |ENERO 1282 1800 603 3847 7000 900
4 |FEBRERO 1347 1662 603 3847 7000 900
5 |MARZO 232, i 2056 642 3950 8100 960
67 ABRIL 2600 3500 642 3950 8100 960
7_ MAYO 2322 3500 642 3950 8100 960
37 JUNIO 2600 3850 670 4021 8100 1028
97 JuLIo 2210 3850 670 4021 8500 1028
10_ AGOSTO 1862 4830 670 4021 8500 1028
1 17 SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 9000 1028
127 OCTUBRE 1900 5000 705 4150 9500 1200
13_ NOVIEMBRE 2487 3500 705 4150 9700 1200

Un truco para ingresar datos mas rapidamente: selecciona todo el rango en
el que vas a introducir los datos, comenzando por la primera celda en la que lo haras.
Escribe la informacion en la primera celda y desplazate a la siguiente con la tecla
Tab. Al finalizar la fila, veras como el cursor se posiciona en la siguiente fila y en
la primera columna, sin necesidad de desplazarse con las flechas de direccion. Esto
te permitird acortar los tiempos para la introduccion de datos en tablas grandes. Si
deseas introducir los datos por columna, luego de seleccionar el rango, muévete
pulsando la tecla ENTER.

Excel 365 desde CERO - RED USERS v £ Buscar
Archivo Inicio  Mi Pestafia Personal  Insertar  Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Power
AISTE| B BEE @ B B @ S

Insertar Usado Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas Administrador <G

funcion ~ | recientemente - -  hora> referencia > trigonoméiricas > funciones v de nombres B Crear desde la seleccion

. Suma (Alts=) MNombres definidos
< Promedio Suma autométicamente. El total aparecers
después de las celdas seleccionadas.
A3 Contar nimeros

1

2 | Gas B _acua B 1v__E Teweronia B municieic

B 1800 603 3847 7000 135432
4_ FEBRERO 1662 603 3847 7000 135359
B B MARZO 2322 2056 642 3950 8100 153030
6 |ABRIL 2600 3500 642 3930 8100 179752
7 |MAYO 2322 3500 642 3920 8100

B, JUNIO 2600 3820 670 4021 8100 270269
97]UL|O 2210 3820 670 4021 8500 210279
107 AGOSTO 1862 4830 670 4021 8500

117 SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 9000 201596
12 |OCTUBRE 1900 5000 705 4150 9500 192455

137 NOVIEMBRE 2487 3500 705 4150 9700 206742
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PASO 3

En este tltimo paso, realizaras el calculo anual de gastos por cada servicio
(totales de columnas), y el calculo por mes de gastos por todos los servicios que
pagas (totales de filas). Para esto, aprovecha la funcion del comando Autosuma,
que se distingue con el simbolo Y. Se encuentra en la pestaiia Formulas, dentro del
grupo Biblioteca de funciones.

2.4.4.1 ALGUNAS CONSIDERACIONES SOBRE EL USO DE FORMULAS

En la tabla que confeccionamos, habras observado que la formula de
autosuma SUMA(B3:B14), por ejemplo, esta precedida por el signo =, y luego, el
nombre de la funcidn y el rango entre paréntesis. Nos detendremos brevemente para
comprender mejor la sintaxis de las formulas y funciones de Excel.

En todas las férmulas que ingreses, debes anteponer el signo =, ya que esta
es la manera en que Excel reconoce que lo que sigue es una formula que debera
calcular. Si no colocas este signo, lo que escribas se interpretara como texto y no se
realizara ninguna operacion.

Por otra parte, luego del nombre de la funcion, el rango de calculo debe ir
entre paréntesis, para separarlo del nombre. De esta forma, Excel sabe qué celdas
tiene que incluir para el calculo; en caso de que no lo hicieras asi, obtendras un error
del tipo #, NOMBRE?, lo que significa que Excel no puede reconocer el nombre de
la funcion a calcular.

Debes ser muy exacto al momento de escribir una formula, porque un punto,
una coma o un paréntesis de mas o de menos, puede dar por resultado un error o un
calculo inexacto. También presta especial atencion al rango o los rangos que encierras
entre paréntesis y a las jerarquias de las funciones (todo esto lo comentaremos
en detalle al hablar sobre formulas). En cuanto a los tipos de errores que puedes
encontrar, también lo veremos en el apartado de Férmulas, mas adelante en esta obra.

2.5 OFFICE ONLINE, LA PLATAFORMA DE COLABORACION DE EXCEL 365

Como dijimos al comenzar a hablar de Excel 365, una de las caracteristicas
mas importantes de esta version es la posibilidad que ofrece de colaboracion en linea.

Para disfrutar de ella, solo debes acceder a www.office.com e ingresar
con el usuario y la contrasena de tu cuenta de Office 365. Podras utilizar todas las
herramientas disponibles en el sitio, asi como también administrar tu espacio de
almacenamiento en One Drive, subir y descargar archivos, y tenerlos disponibles
para trabajar desde cualquier computadora con conexion a Internet.
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También, si antes activaste la opcion de Autoguardado en la version
instalada, se almacenara automaticamente el archivo con los cambios realizados
directamente en la nube, de modo que siempre dispondras de la Gltima actualizacion
del archivo en todo lugar.

No nos detendremos aqui en la interfaz de usuario de Excel Online, ya que
practicamente no difiere de la que estamos estudiando, por lo que lo aprendido en
este curso servira para que te manejes perfectamente en la version online.

ACTIVIDADES

A continuacion se presentan las preguntas y los ejercicios que deberias saber
responder y resolver para considerar aprendido el capitulo.

2.5.1 Test de autoevaluacion

1. ;Como podrias definir una coordenada y qué es la grilla de coordenadas?
2. ;Cuantas filas y columnas tiene la ultima version de Excel?

3. ;Cuantas y cudles son las formas en que puedes desplazarte por la hoja de Excel

365?

4. ;Como se define un rango de celdas? ;Con qué signo de puntuacion se indica que
lo que se esta introduciendo es un rango de celdas?

5. ;Se pueden insertar comandos en los grupos predefinidos de la cinta de opciones?
;Y grupos?

6. ;Qué significan los tres puntos suspensivos después de una opcion? ;Es privativo
de Excel?

7. ;Cudl es el maximo de hojas recomendado en un Libro de Excel para evitar
dificultades en el guardado/actualizacion?

8. ;Qué diferencia hay entre mover y copiar una hoja? ;Solo es posible mover o
copiar hojas en el mismo libro?

9. ;/Qué ocurre si tienes datos asociados a una hoja que moviste de su ubicacion
original?

10. jPara qué sirve el boton Autosuma?



54 EXCEL 365. CURSO PRACTICO © RA-MA

2.5.2 Ejercicios practicos

1. Abre el libro que creaste en este capitulo. Investiga otras formas de sumar, sin
utilizar el boton Autosuma.

2. Averigua cudles son los simbolos que Excel utiliza para multiplicacion y para
division.

3. Busca algunas formulas sencillas que puedas aplicar en esta tabla para obtener
algun dato importante (por ejemplo, qué porcentaje de los ingresos representa
cada uno de los items en las columnas, por mes).

4. Intenta descifrar la formula SI(). Para esto, ve al boton ﬁ( , busca la funcion SI
dentro de las funciones logicas, y analiza su sintaxis.

5. Consulta en Internet cudles pueden ser los errores mas comunes al trabajar con
formulas y por qué se producen en general.



