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Prologo

Desde el lanzamiento de Microsoft Excel, en 1987, mucha agua ha corrido
bajo el puente de las hojas de calculo, siempre con Excel a la cabeza y
evolucionando a medida que la vida electronica se hacia mas interactiva. Hoy
Excel se adapta a un entorno online, disponible las 24 horas, los 365 dias del
ano, con solo tener una conexion a Internet. Es asi que Microsoft Excel 365
convierte el universo de las hojas de célculo en un entorno de colaboracién
en linea con otros equipos de trabajo.

Una vez mas, Excel se suma al mundo laboral que es tendencia y, quiza, de
ahora en adelante, veamos nuevas versiones adaptadas a ese mundo que se
viene: el metaverso.

Acerca del autor

Ricardo Cirelli es Técnico Informatico, certificado por el Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires, y hoy estudia la carrera de Marketing Digital. Sus
comienzos fueron en diversas empresas no ligadas a la informatica. En el ano
2003 abraza definitivamente la rama informatica y tecnolégica y comienza

a trabajar como freelancer en distintos proyectos digitales, a redactar
contenidos web y a escribir para proyectos en VISIONART, empresa de
servicios digjtales y audiovisuales. Esporadicamente, aun colabora con ellos.
Fue supervisor en Telefénica de Argentina, en ADSL y conectividad. Trabajo
en el primer proyecto de workspace para Microsoft, Office Live, que integraba
una pagina web y herramientas de trabajo online, para Francia y Canada.

Es experto en Excel y ha brindado cursos y realiza asesorias para empresas y
profesionales.

Hoy realiza maquetacion, auditorias y SEO para prospectos y clientes de
forma online, y también asesorias en la misma modalidad y onsite.
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Sobre esta coleccion

En esta serie de e-books, aprenderas todo lo referente a esta nueva
version de Excel. No se trata de una mera actualizacion, sino que

se abordara el programa DESDE CERO, ideal para cualquier nivel de
conocimiento.

Con imagenes, tips y procedimientos paso a paso, conoceras esta
poderosa herramienta, imprescindible en cualquier ambito laboral.

Veras la manera de realizar calculos sencillos y complejos, formatos

de tablas, formatos condicionales, funciones, graficos, tablas y graficos
dinamicos, importaciéon de datos desde otras hojas de calculo o bases de
datos, o desde la Web, y mucho mas.
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En este volumen nos dedicaremos a los graficos.
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Contenido
Interfaz

Microsoft Office 365 / 11

¢Qué es Microsoft Excel 365? / 14
¢Qué hay de nuevo en Excel 365? / 15
La interfaz de usuario / 16

Cinta de opciones mejorada / 18
Pestana Archivo / 19
Pestana Inicio / 19
Pestana Insertar / 20
Pestana Disposicion de pagina / 20
Pestaina Formulas / 21
Pestana Datos / 22
Pestana Revisar / 23
Pestana Vista / 23
Pestana Automatizar / 24
Pestana Ayuda / 25
Pestana Power Pivot / 25

Actividades / 27
Test de autoevaluacion / 27
Ejercicios practicos / 27

o\ 11I[KePA Hojas de calculo y primeros pasos
Grilla de trabajo / 30
¢Qué es un rango? / 32

Uso de la cinta de opciones / 33
Crear un nuevo grupo / 33
Crear una nueva pestana / 36

La vista Backstage / 39

Organizacion interna de Excel 365 / 43
Cambiar el color de pestana de cada hoja / 45
Mover o copiar una hoja a otra ubicacion u otro libro / 46
Introduccion de datos y primeros calculos / 48



Confeccion de una tabla y calculo de datos / 49
Algunas consideraciones sobre el uso de formulas / 52

Office Online, la plataforma de colaboracion de Excel 365 / 53

Actividades / 54
Test de autoevaluacion / 54
Ejercicios practicos / 54

o\ 1 IINeXe] Libros de trabajo y formulas

Abrir, crear o guardar una plantilla? / 57
Crear un nuevo libro desde uno ya abierto / 57
Crear un libro nuevo sin haber abierto otro / 59
Guardar un libro con otro nombre / 60
Crear una nueva plantilla desde otro libro / 63

Trabajar con filas y columnas / 64
Insertar una o varias filas / 65
Eliminar una fila / 66
Mover una fila o rango de filas / 67
Copiar una fila o rango de filas / 69
Ocultar una fila o rango / 70
Mostrar una fila o rango de filas / 71
Modificar la altura de las filas / 73

Introducir datos en una hoja de calculo / 75
Los grupos y comandos de la pestaia Insertar / 76

El formato condicional / 85
Utilizar formatos condicionales / 85
¢Como introducir formulas en la tabla? / 88
Introduccion de los porcentajes y calculo / 90

Actividades / 92
Test de autoevaluacion / 92
Ejercicios practicos / 92

.\ 18 Xe XM Validacion

La validacion de datos / 94
¢COmo se crea una regla para validar datos? / 97
Validar datos de una lista usando la herramienta de validacion / 97
Otros criterios de validacion / 102



Personalizar el mensaje de error de validacion / 104
Crear un mensaje de entrada de datos personalizado / 106

Personalizar el mensaje de error / 107
Los errores en Excel 365 / 110
Precedentes y dependientes / 120
Rastrear precedentes / 121
Rastrear dependientes / 123

La funcion SI / 124
Construir la funcion Sl usando el asistente para funciones / 125

Confeccionar una lista de calificaciones / 128

Actividades / 134
Test de autoevaluacion / 134

Ejercicios practicos / 134
Glosario / 136

Automatizar Ayuda

s Datos Revisar  Vista

Formula:
osicion de pagina
sertar  DisP uo [ = ates
- B =
1 E“ G|
oo . ™ Tipos de datos
A Consultas y corexiones

Obtener y transformar datos

Jfe LUNES

120000
120000

I \ / | ¥ Vi -~
ELECTRICIDAD mm Tv | TELEFONIA |
3847 7000 900

3 ENERO 252000 1282 1800 603
4 FEBRERO m 1347, 1662 603 3847 7000 900
5 MARZO 2322 2056 642 3950 8100 960 135000
6 |ABRIL zum 2600 3500 642 3950 8100 960 160000
7 MAYO 23223500 Ad2. 3950 R100 __9A0. 195000
8 |LUNES L Microsoft Excel X | 250000
9 JuLIo 1 T
10 AGOSTO 6 Este valor no coincide con las restricciones de validacién de datos definida:
Bl e s para esta celda. | 165000
12 OCTUBRE Cancelar T | 180000
| 170000
705 4150 9700 1200 185000

13 /NOVIEMBRE - 2487 3500
14 | DICIEMBRE
1890 3500 705 4150
TOTALES ANO 10000 -
| 3572400 24749 |41998| 7927 |48078| 101600 12392 21 e
45000

power Pivot

2l

135432
135359
153030
179752
214474
270269
210279
185911
201596
192455
206742




Capitulo 01

Intertaz

La suite de ofimatica Microsoft Office 365, si bien tiene muchas
similitudes con las Ultimas versiones de este paquete, es la version
mas acabada hasta el momento de esta popularisima herramienta.
Se puede decir que es Office, nero mejor.

Ahora bien, ¢qué tiene de diferente este paquete con respecto a los
anteriores? En este capitulo repasaremos las particularidades de
Office 365 y conoceremos las caracteristicas de Excel 365.

Microsoft Office 365 / 11

¢Qué es Microsoft Excel 365? / 14
¢Qué hay de nuevo en Excel 365? / 15
La interfaz de usuario / 16




Microsoft Office 365

Ya desde su nombre comercial, es posible observar que la intencion de
Microsoft con su Office 365 es poner a disposicion del usuario un paquete
de ofimatica que no dependa de horarios ni ubicaciones, es decir, que esté
disponible todo el tiempo, tan solo contando con una conexion a Internet.
Mas alla de muchas y renovadas herramientas, que iremos viendo a lo largo
de este y los siguientes capitulos, esta version esta enteramente abocada a
los espacios de colaboracion en linea y al trabajo en equipo en modo remoto.
Por esta razoén, se ha implementado un paquete que esta disponible tanto en
la computadora, mediante la instalacién tradicional, como de manera online,
con tan solo introducir un usuario y contrasena, en https://office.com.

Microsoft Excel 365, en su version online, no cuenta con todas las
herramientas de Excel 365, por lo que muchas de las funciones y novedades
gue se veran en este libro no estaran accesibles en la modalidad web,
aunque se espera implementar esta posibilidad en proximas versiones.

n la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenido e ideas. 1/

Buenas tardes
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Figura 1.1. La interfaz onlme que se presenta en la pag/na de Offlce y todas
las aplicaciones disponibles.
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online, al igual que si estuvieras en la aplicacion. Pulsando sobre el enlace
Mostrar todas las aplicaciones, veras, en forma de grilla, cada una

de las aplicaciones que integran este paquete para oficina.




Por otra parte, con la compra de Office 365 Familia, o de cualquiera
de las versiones para pymes, tendras asignado 1 TB de espacio en la
nube a través de One Drive, y en el caso puntual de la versién Familia,
Office brinda 6 TB (1 TB por miembro familiar, hasta 6 personas). De
esta manera, cuentas con un espacio personal en el que archivar toda
la informacion importante, y asi tenerla disponible para trabajar desde
cualquier computadora con una conexion a Internet.

También puedes utilizarlo como espacio virtual de almacenamiento,
donde podras guardar toda la documentacion a la que quieras acceder
en cualquier momento. Office 365 hace posible esto y mucho mas.

Configuracion del sitio » Métrica de almacenamiento o

-5 Coleccion de sitios

Figura 1.3. Si quieres saber qué cantidad de espacio de almacenamiento virtua
tienes disponible, ingresa en One Drive y, una vez alli, pulsa en la rueda dentada
ubicada en la esquina superior derecha, para entrar en la Configuracion.

Luego ve al primer enlace, Configuracion de One Drive, en el panel izquierdo,
ingresa en Mas configuraciones y, dentro del apartado Caracteristicas y
almacenamiento, presiona en Métricas de almacenamiento. Llegaras a esta
pantalla, donde veras la capacidad de almacenamiento y el grado de ocupacion
(en cantidad de GB).

Por supuesto que, como Microsoft lo viene haciendo con cada lanzamiento
de productos, tendras acceso a una version de prueba por un periodo de 30
dias. En el IU 246, explicamos paso por paso de qué manera acceder a esta
version de prueba; pulsando en este enlace, podras ver las indicaciones
para obtener una prueba gratuita.

En este libro realizaremos una comparacion con las herramientas
presentadas en nuestro curso de Excel 2016, y nos detendremos en las
mejoras que se han incluido. Asimismo, aprenderas desde cero el manejo
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integral de Excel 365 y de cada una de sus herramientas. De esta manera,
al finalizar estas cuatro entregas, conoceras a fondo y podras aprovechar
toda la potencia que ofrece esta nueva version de Excel.

Al concluir esta coleccion de e-books, dominaras a la perfeccion esta
herramienta tan necesaria en cualquier entorno laboral, ya sea de oficina,
negocio, emprendimiento e, incluso, entretenimiento.

¢Qué es Microsoft Excel 3657

Microsoft Excel es un programa para la creacion de hojas de calculo
desarrollado por Microsoft en los anos ‘80 y que, apenas comenzada su
trayectoria, se convirtié rapidamente en el programa por excelencia para
realizar hojas de calculo de oficina. Su interfaz intuitiva, su facilidad de

uso para efectuar calculos sencillos, la posibilidad de agregar imagenes'y
graficos, y de realizar operaciones complejas lo vuelven imprescindible en
cualquier ambito laboral. La organizacion que presenta, en forma de grilla
de coordenadas, hace que crear una hoja de calculo sea una tarea sencilla,
incluso, para quien no esté enteramente familiarizado con esta herramienta.
Microsoft Excel y Excel 365 estan preparados para realizar operaciones tanto
sencillas como de extrema complejidad (calculos cientificos, estadisticos y
contables). En suma, es un programa adaptable a todo tipo de entorno de
trabajo. Hoy en dia, podriamos decir que su uso resulta indispensable en
cualquier instancia de una tarea que debas llevar adelante, de modo que
conocer a fondo este programa y sus variadas aplicaciones es fundamental
para aumentar tu productividad y minimizar los tiempos.

En esta obra comenzaremos por hacer un reconocimiento de las
distintas partes de una hoja de calculo y, poco a poco, nos iremos
adentrando en la resolucion de problemas y calculos cada vez mas
avanzados. Al llegar al final de estas publicaciones, estaras en
condiciones de resolver cualquier calculo que necesites en tu actividad



profesional e, incluso, tendras lo necesario para hacer analisis
cotidianos que te ayudaran a tomar mejores decisiones.

Como es habitual en todos nuestros informes y colecciones, no faltaran los
graficos, las guias paso a paso y las infografias que ayudaran a una mejor
comprension de muchos de los conceptos que aqui expondremos.
También, al final de cada capitulo tendras la posibilidad de realizar una
autoevaluacion para verificar lo aprendido, y contaras con una guia de
ejercicios practicos sobre lo visto en cada seccion.

Al final de cada libro, también dispondras de un glosario con términos que
pueden resultar nuevos para quien no esté familiarizado con Excel.

¢Qué hay de nuevo
en Excel 3657

Ya al abrir Excel 365 encontraras novedades. Para empezar, la organizacion
de cada uno de los paneles en los que se divide la cinta de opciones es
mucho mas intuitiva que en las versiones anteriores, y cada herramienta
esta en su lugar. Esto facilita mucho las cosas al momento de buscar una
opcidn adecuada para la tarea que necesitas realizar, a la vez que permite
ahorrar tiempo al poder encontrarla mas rapidamente.

En el centro, en el panel Numero hay también una lista desplegable con los
principales formatos que pueden aplicarse al contenido de la hoja de calculo,
tal como si accedieras mediante el menu contextual (presionando el boton
derecho del mouse); y Formato de celdas.., una opcidon mas directa si lo
qgue quieres es realizar un formateo simple de los datos de una celda.

En todas las pestanas se han agregado muchisimas opciones, algunas muy
interesantes, como el botéon Analizar datos, en la pestana Inicio; el
botén Iconos, que permite agregar iconos con caracteristicas especiales
de formato para realizar acciones que no podrias hacer con imagenes
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comunes; Modelos 3Dy Captura (toma una captura de pantalla de
cualquier ventana abierta en la computadora). Dentro de esta misma
opcidn, al pie del cuadro es posible realizar un Recorte de Pantalla, es
decir, tomar una seccidn cualquiera de las ventanas abiertas y recortarla
para convertirla en una imagen que luego puedas utilizar.

En cuanto a la pestana Formulas, incluye muchas novedades, desde su
administrador de nombres (cuya funcién también veremos a lo largo de
estas entregas), y una gran cantidad de férmulas nuevas, que se veran en
detalle al referirnos a este tema especificamente.

Otra de las novedades de Microsoft Excel 365 es la pestana
Automatizacion, que no estaba presente en ninguna version anterior

de Excel. En esta seccion hay varios scripts predisefados que permiten
automatizar ciertas tareas, aunque también puedes usar cédigo en Visual
Basic para crear tus propios scripts y automatizar tareas a gusto, o adaptar
los scripts predeterminados a tus necesidades.

En Datos, una novedad importante es la posibilidad de tener la cotizacion
de diferentes monedas en una tabla, en tiempo real. De la misma manera,
también encontraras informacion relevante de cualquier pais o ciudad del
mundo, cuyos datos podras utilizar dentro de una tabla; o la moneda de

un pais y su cotizacion en el tuyo, las posibilidades son variadas. Cuando
veamos en especifico esta pestana, volveremos sobre estas herramientas y
aprenderas a utilizarlas.

Estas y otras novedades las iremos revisando cuando hablemos de cada
una de las pestanas en particular. Por lo pronto, hasta aqui vimos de forma
somera lo nuevo que nos aguarda en Microsoft Excel 365.

La interfaz de usuario

Si bien hasta la Gltima version de Office 2021, Excel y todas las
aplicaciones de Office mantenian un color caracteristico en sus pestanas de
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menu (en Excel era el verde reconocido en esta aplicacion), en esta nueva
version vuelve al clasico color gris, manteniendo solo el verde en la barra
superior, donde también encontraras, hacia la izquierda, el botéon Guardar
y la opcién Autoguardado, que hace una copia en tu almacenamiento
en la nube de One Drive. De esta manera, podras disponer de una copia
actualizada para trabajar desde cualquier computadora conectada a
Internet. Luego, si lo deseas, podras hacer otra copia también en tu
almacenamiento local.

A su vez, al seleccionar una pestana, su titulo mostrara un subrayado del
mismo color que el de la aplicacion. De forma sencilla pero altamente
visual, podras saber en qué pestana de la cinta de opciones estas.

La pestana ¢Qué desea hacer?, incluida por primera vez en la version
2016 de Excel, es reemplazada nuevamente por una caja de busqueda
ubicada en el centro de la barra de titulos, en la que, al igual que en su
antecesora, podras consultar en lenguaje coloquial por una funcién o una
forma de realizar cierta tarea, y obtendras la respuesta en tiempo real y
accesible desde esta misma seccion.

En la parte derecha de esta misma barra de titulos, ademas del ya
clasico nombre de usuario y sesion iniciada, veras un icono que, hasta
esta version de Microsoft Excel, no habias visto: un megafono; se repite
también en la pestana Ayuda, y brinda un canal mas de aprendizaje de
Microsoft Excel 365. Su funcion es indicar las novedades y los avances
qgue la aplicacion traera en las préximas versiones, y te da la posibilidad
de probarlas en el momento en que haces clic en él. En realidad, esta
novedad no es privativa de Excel 365, sino que esta en todo el paquete
Office 365; efectivamente, en cada uno de los programas que integran
la suite veras las préoximas novedades que se incorporaran y podras
probarlas por anticipado.

Debajo de esta seccidn se muestran dos botones: Comentarios, que
muestra todos los comentarios de la hoja (si es que los hay) y permite
modificarlos, eliminarlos o anadir uno nuevo; y Compartir, para guardar
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una copia en la nube de One Drive o enviarla adjunta por correo electrénico,
en el formato del programa en que estés trabajando o en PDF.

== — e E B
Iy copiae = - o
N K - B combiary cania

anteriormente y su ubicacion en la barra de titulos.

Cinta de opciones mejorada

Tal como mencionamos al hablar de las novedades de Excel 365,

con tan solo abrir esta aplicacion veras que todas las herramientas
estan perfectamente ordenadas en cada uno de los grupos de la cinta
de opciones; esta es una mejora sustancial respecto de versiones
anteriores, en las que, si bien habia un orden, muchas veces el usuario
tenia la sensacion de que determinada herramienta no encajaba en

el conjunto en el que estaba ubicada. Hoy podemos decir que esto

ya no es asi, y que todas las herramientas estan ordenadas con un
criterio que hace que la busqueda resulte mas intuitiva. Asi se mejora la
experiencia del usuario, ya que se minimiza drasticamente el tiempo de
edicion de los archivos.

De forma predeterminada, dentro de la cinta de opciones de cada menu,
encontraras los elementos que mas se utilizaran, y esto también es un
gran acierto de parte de Microsoft, al haber interpretado correctamente las
necesidades de la mayoria de los usuarios de Excel.

Ahora describiremos en general qué herramientas se ubican en cada uno
de los menus y en qué te ayudaran en tu trabajo. En caso de nombrar una
particular, mostraremos mediante un recuadro de color rojo en qué lugar de
la pestana se localiza.



Pestana Archivo

Esta pestana también se llama BACKSTAGE, o vista Backstage. Podriamos
decir que, de no existir, Excel 365 no podria funcionar. Desde su aparicion
en Excel 2016, de cuya actualizacion estamos ocupandonos, fue

sufriendo algunas modificaciones y agregando algunas opciones, aunque
basicamente se mantiene sin cambios relevantes.

No obstante, algunas opciones agregadas son para destacar, como Publicar,
que permite abrir el complemento Power BI destinado a crear de forma
interactiva informes y reportes de todo tipo para compartir en linea o trabajar
con otros usuarios. También tendras a disposicion cientos de plantillas
diferentes organizadas por tipo, para emplear en tus hojas de calculo.

G Ejemplo para EBOOK 1

© Publicar
(m Inicio .
. Publicar en Power Bl
Publicar en Power BI
[ Nuevo Use Power Bl para crear y compartir informes visuales avanzados y paneles desde el Mas informacién
libro.
& Abrir
Ha iniciado sesi6n en Power BI como nrcd@office3650.site. Usar otra cuenta
Informacién Seleccione dénde quiere publicarlo en Power Bl:
Mi 4rea de trabajo v | Actualizar
Guardar
Guardar como .
Eﬁ 1 Cargar el libro a Power BI
Imprimir 3y ® |nteracte con su libro de Excel tal y como lo harfa en Excel Online.
Cargar ® Ancle las selecciones de su libro en paneles de Power BI.
Compartir = Comparta su libro o los elementos que seleccione mediante Power Bl.
Exportar
i
m Exportar datos del libro a Power Bl
Cerrar L= = Exporte los datos de la tabla y el modelo de datos en un conjunto de datos de
Exportar Power Bl
® Cree informes y paneles de Power Bl con su conjunto de datos.

Figura 1.5. Desde la pestana Archivo, también llamada Backstage, podras
crear un nuevo libro, utilizar plantillas predisenadas para tus hojas de calculo,
guardar los libros nuevos y cambiar todas las opciones de configuracion de Excel 365.

Pestana Inicio

Esta pestana contiene todas las herramientas que permiten dar formato
tanto a las celdas como a los datos que ingreses en ellas. Puedes copiar el
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formato de otras celdas; cambiar la fuente, el tipo de nimero, la cantidad
de decimales y la moneda en la que se expresan las cantidades; insertar
formatos condicionales; utilizar tablas predisenadas; insertar y eliminar
filas y columnas; ordenar segun criterios predefinidos y crear criterios de
ordenacion propios, entre otras posibilidades.

T

Figura 1.6. Esta es la pestana Inicio, en la que hallaras, de manera organizada,
todas las herramientas disponibles para dar formato a tus datos.

Pestana Insertar

Mediante esta opcidn, podras insertar tablas dinamicas, imagenes, iconos,
formas, imagenes 3D predeterminadas, graficos, mini graficos, vinculos a
otras paginas, comentarios, texto especial y algunos simbolos y caracteres
especiales.

8 Autoguardado @ Ejemplo para EBOOK 1 v £ Buscar
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Figura 1.7. Desde la pestana Insertar, puedes incluir en un libro graficos
y tablas dinamicas, imagenes y formas, entre otras opciones muy interesantes.

Pestana Disposicion de pagina

Desde aqui se gestiona todo lo relacionado con la hoja de célculo tal como
se presentara para la impresion; por supuesto, de forma muy sencilla y
perfectamente organizada, caracteristica habitual en esta version de Excel.



Puedes cambiar los colores predeterminados de Office, generar una
paleta de estilos y colores personalizada; modificar la fuente en la

que se presentan tanto las coordenadas de filas y columnas, como la
predeterminada que usara la hoja de calculo; variar los margenes y la
orientacion de la hoja al imprimir; definir el area de impresion, los saltos
de pagina, fondo, ancho y alto de columnas y filas, y la visualizacién

de la cuadricula y los encabezados; editar imagenes y texto; en fin,
cualquier accion que pueda realizarse en relacion con la presentacion

para la impresion.
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Figura 1.8. Una vista de la pestania Disposicion de pagina, que permite
establecer los parametros de impresion del documento.

Pestana Formulas

Esta es la pestaina mas importante de Excel 365, desde la cual

podras gestionar, crear, insertar y modificar las formulas de la hoja de
calculo. Todas estan organizadas en la Biblioteca de funciones, por
tipo de funcion (aritmética, l6gica, financiera, de texto, etc.). Desde
aqui también podras asignar un nombre a una celda, grupo de celdas,
columna o fila entera, para luego utilizarlo en una férmula, lo que te
facilitara la comprensién de la funcion, incluso, sin conocer su sintaxis
exacta (nos detendremos en esta opcion detalladamente cuando
veamos en profundidad esta pestana).

Otra de las posibilidades de trabajo con formulas es rastrear un error en
una de ellas y solucionarlo.

También tendras a disposicion una buena cantidad de funciones
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mejoradas y otras nuevas, que haran que realizar calculos simples o
complejos resulte mucho mas sencillo con Excel 365.

Autoguardado @ Ejemplo para EBOOK 1 v £ Buscar -
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Figura 1.9. Las formulas son la columna vertebral de toda hoja de calculo,

y la razon de existir de Excel. En esta version 365, encontraras nuevas funciones
que potenciaran aun mas tu capacidad de trabajo. El boton Mas funciones
permite acceder a todas las funciones y formulas disponibles, al igual que los
botones de la Biblioteca de formulas, donde estan organizadas por tipo.

Pestana Datos

Aqui podras obtener informacion sobre el comportamiento de los datos de
una hoja de calculo, utilizar informacion de otras fuentes, como la web o
una conexion existente de fuente de datos, de una imagen, de una tabla
en otro libro o en otra hoja, e insertar tipos de datos (ya lo vimos de forma
muy general cuando mostramos lo nuevo de esta version del programa,
pero volveremos sobre este apartado al analizar esta pestana en
profundidad). También podras quitar duplicados de una hoja de calculo, y
una opcion muy interesante, que estaba en versiones anteriores pero no
es muy conocida: la funcion Texto en columnas, que permite tratar los
datos de una misma celda, tabulados como si fueran varias columnas.
Esto te da la posibilidad, por ejemplo, de eliminar de una sola vez texto
innecesario en una columna entera, sin afectar al resto de los datos de la
misma celda (no se aplica a formulas).

Desde esta pestana, ademas, podras realizar previsiones, analizar
distintos escenarios para una mejor toma de decisiones, insertar
subtotales, y mas (Figura 1.10.).



@ mtopurcado @ ) ] Eempio para £B0OK 1 v

Figura 1.10. La pestana Datos permite insertar los datos de distintas fuentes
externas, quitar duplicados e informacion irrelevante para las hojas de calculo.

Pestana Revisar

En esta seccidn de la cinta de opciones podras realizar todo tipo de
revision de una hoja de calculo: ortografia, estadisticas del libro (también
hablaremos de este tema cuando nos detengamos en el analisis de
este menu), accesibilidad (opciones para personas con capacidades

fisicas reducidas), traduccion de texto (nuevo en Excel), insercion de
comentarios, proteccion de una hoja y un libro mediante contrasenas,
y administracion de los permisos de acceso de otros usuarios. En Excel
365, el usuario tiene el control.

Figura 1.11. Aqui podras realizar previsiones, proteger tus archivos
con contrasena y controlar quiénes pueden o no modificar los datos compartidos.

Pestana Vista

Este menu se utiliza para controlar la visualizacion en pantalla de una

hoja de calculo. Dispones de tres tipos de visualizacion: Normal, Saltos
de PaginayDisefo de pagina (todas se veran a lo largo de estas
publicaciones).

También podras quitar elementos como las lineas de la cuadricula, la barra
de formulas y los encabezados (las letras y niumeros que dan nombre a
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columnas y filas), y asi disponer de una mayor superficie para visualizar los
datos. Esta opcion puede restablecerse de manera muy sencilla, activando
la casilla de verificacion Lineas de cuadricula, Barras de férmulas o
Encabezados. También puedes intercambiar facilmente entre ventanas (si
tienes mas de una hoja de calculo activa, aunque para eso aprenderas un
atajo de teclado de mucha utilidad y no solo para usar en Excel).

Al final de esta cinta de opciones esta la seccion Macros, que, si bien no
pertenece a ella (se encuentra en el mend Programador, desactivado por
defecto), te permitira acceder a las macros o grabar una nueva. En cuanto
a qué es una macro y para qué sirve, lo veremos al llegar a este apartado
en profundidad. Por ahora, basta saber que colaboran en la automatizacion
de muchas operaciones, tanto de calculo, como de borrado de contenido
de rangos de datos o celdas, movimiento de informacion, copiado en otras
tablas, etc. En el ejemplo de la imagen, se marcd la casilla Lineas de
cuadriculay se activé la vista Normal.

@ stoguardedo @) Ejumgio para EBOOK 1 v

Figura 1.12. La pestana Vista, desde la cual es posible configurar todas
las opciones de vistas de la hoja de calculo, y acceder a las macros guardadas
0 crear una nueva.

Pestana Automatizar

En esta pestana, incorporada por primera vez en esta version de Excel 365,
podras acceder a los scripts predeterminados que automatizan tareas,
tales como crear una tabla, darle formato y ordenarla. Es justo decir que
las tablas que se generan son mas de ejemplo que para automatizar una
tarea, aunque si tienes conocimientos sobre programacion en Visual Basic,
podras hacer que un script funcione de la manera que necesites. Por lo
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pronto, estos ejemplos sirven mas como muestra; de todas maneras, como
esta pestana se encuentra de forma predeterminada, tan solo haremos
esta referencia, y no nos detendremos en su profundizacion.

@ Autoguardado @ Ejemplo para EBOOK 1 v
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Figura 1.13. En la pestana Automatizacidn, se pueden crear scripts
para automatizar tareas (se requiere tener conocimientos sobre programacion).

Pestana Ayuda

Ademas de la ayuda tradicional, desde esta pestana puedes ponerte en
contacto con el Servicio Técnico de Office, enviar comentarios, acceder a
video tutoriales, o ver y probar las novedades que se implementaran en
futuras versiones o las que se han incluido en esta ultima edicion.

@ Autoguardado @ Ejemplo para EBOOK 1 v Pl
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Figura 1.14. La Ayuda, con Microsoft Excel 365, tiene otras vias de comunicacion
para cualquier duda o consulta que tengas. Ademas, la novisima posibilidad
de ver y probar lo nuevo que Microsoft ha preparado para sus usuarios.

Pestana Power Pivot

Esta opcion para crear modelos con los datos provenientes de distintas
tablas y origenes ahora viene incorporada en Excel 365. En versiones
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anteriores, era necesario descargar el complemento e instalarlo para

utilizar esta herramienta de bases de datos relacionales.

@ Autoguardado @ Libro1 - Excel £
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Figura 1.15. Power Pivot permite crear modelos de analisis recopilando
datos de varios origenes y de otras bases de datos de gran volumen.

A su vez, también permite modificar los datos en la hoja de calculo y visualizar
Su comportamiento segun los nuevos parametros. ¢La novedad? Ahora viene
incorporado por defecto en Excel 365.

Hasta aqui, en este primer capitulo vimos la interfaz de uso y qué novedades
nos esperan en Excel 365. A continuacion, empezaremos a introducirnos

en un libro de Excel 365, su organizacion interna, y de qué manera moverse
para insertar los datos necesarios para las hojas de calculo.



Actividades

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

Test de autoevaluacion

1. ;Cual es la caracteristica mas importante de Microsoft Excel 365
respecto de otras versiones?

2. ¢ Por qué Microsoft denominé a este paquete de Office “365"?

3. ¢Excel, en su version online, tiene las mismas herramientas que la que
puedes instalar en tu computadora?

4. ;Qué caracteristica se ha mejorado en la cinta de opciones
para facilitar su uso?

B. ;Qué caracteristica de la pestana Datos es totalmente nueva
en Excel 3657

6. Hay una pestana que es totalmente nueva, incorporada para esta
version por primera vez. ;Cual es?

7. Si bien Power Pivot ya estaba desarrollada en versiones anteriores:
Jeual es la novedad respecto de este complemento?

Ejercicios practicos

1. Abre Microsoft Excel (la version que tengas instalada) e investiga en
Internet cuantas filas y columnas tiene Excel 365. Luego comparalas con
las de tu version. ;Hubo algun cambio en ese sentido?

2. En office.com averigua cuantas opciones de paquetes de Office hay.

3. Busca en Internet (tutoriales o blogs) qué diferencia existe entre Office
365 y Office Online (version gratuita).

4. Investiga los antecedentes para la creacion de Excel (VisiCalc,

Lotus 1-2-3), qué fueron incorporando que aun se mantiene en Excel, y
cuantas versiones de Excel se comercializaron desde su aparicion en 1985.
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5. Revisa cuales fueron las transformaciones que fue sufriendo Excel en la
pestana Archivo hasta llegar a la actual pestana Backstage. ¢Incorporé
alguna vez botones para acceder a estas opciones? Si la respuesta es
afirmativa, investiga en qué versiones fue asi.
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y Primeros pasos

En este segundo capitulo veremos de qué manera esta organizada

la hoja de calculo de Microsoft Excel y daremos los primeros pasos
para utilizarla.
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2. Hojas de calculo y primeros pasos

Grilla de trabajo

Desde los comienzos de Excel, alla por los anos ‘80, se mantuvo la misma
configuracion de grilla de coordenadas de sus antecesoras VisiCalc y Lotus
1-2-3. Es decir, filas con numeros y columnas con letras, comenzando
desde el N°1y 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 intersecciéon 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.
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 amplio hasta
la actualidad, en que esta Ultima 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, estara 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
filay la letra de la columna (Figura 2.1.).
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Para moverte de una celda a otra puedes hacerlo de cuatro maneras
diferentes:

® Con el mouse: haciendo un clic con el botdn 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.

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

® Tecla TAB: con esta opcion, 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.
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¢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 férmulas).

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

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

Tecla MAYUSC + flechas de direccion: selecciona la primera celda del rango
que quieres marcar, pulsa la tecla MAYUSC y, sin soltarla, presiona las teclas
con las flechas en la direccion en que deseas seleccionar. Una vez llegado a
la Gltima celda, suelta la tecla de direccion y luego suelta la tecla MAYUSC.

@ Autoguardado @ Libro1 - Excel
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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.

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
mendus, estan todas las herramientas de las que dispone este programa.
Recuerda que en el capitulo anterior hablamos sobre esta cinta que reemplazo
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 pestana,
accederas a esta cinta, donde podras administrar todas y cada una de las
herramientas que utilices en el libro.

Esta cinta es personalizable: pueden agregarse y quitarse herramientas,
cambiar las pestanas predeterminadas por otras personalizadas, agregar
pestanas que estan ocultas, crear pestanas con las herramientas
necesarias, etcétera.

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

Crear un nuevo grupo

PASO 1

Al igual como lo haciamos en Excel 2016, primero debes abrir un libro,
puede ser uno nuevo 0 uno ya guardado.

Con el botén derecho del mouse haz clic en un espacio en blanco dentro



2. Hojas de calculo y primeros pasos

de la cinta de opciones. En el menu contextual que se abre, presiona en
Personalizar la cinta de opciones..

Ricardo Nrc Digitales @ & (m) X

| 3 Comentarios
7 &8 3 Bz iy O [@y

L. . Rellenar v
Estilos de  Insertar Eliminar Formato
celda ¥ g = ¥ Ocultar la Barra de herramientas de acceso rapido

Ordanaray Bucraor s Analizor

Celdas . . .
Personalizar la cinta de opciones...

Contraer la cinta de opciones

PASO 2
Se abrira el cuadro de dialogo de Opciones de Excel, que te permitira
crear un nuevo grupo o pestana, marcando en el botén Nuevo grupo o
bien en Nueva pestana; veremos a continuacion la diferencia entre ambas
opciones:

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

® Nueva pestana: anade una pestana diferente al libro, que también
podras renombrar y adaptar a tu gusto. Esta pestana aparecera
dentro de las pestanas del programa; luego podras agregarle
herramientas o distintos grupos con herramientas especificas para
cada uno.

Para un primer ejemplo, pulsa en Nuevo grupo.
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Combinar y centrar ‘ P Quitar | > @ Insertar Agregar nuevo grupo
[Aconfigurar pagina ——=——) |5 Dibujar
E@Copfar > @ Disposicién 1 I Cambiar nombre I
&Coplar formato > @Formulas Quitar
& cortar > @ Datos
) Deshacer > ) Ocultar las etiquetas de comando
A" Disminuir tamafio de fuente 2 RéVIsar Subir
@BXEliminar celdas... > @Vista =
-

Figura 2.3. Con el boton derecho del mouse sobre el nuevo grupo o pestana
creados, accederas al menu contextual que te permitira 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 continuacidon, pulsa sobre el botén 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

General . : :
5@ Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas a
Comandos disponibles en: &
Datos =
Comandos mas utilizados v
Revisién
GUardar u}(i;ullplc.:l.vn repraer =
& inmovilizar >
Idioma EHinsertar celdas...
Ui .
Accesibiliciac ::T Insertar columnas de hoja
=€Insertar filas de hoja
Avanzadas

ftlnser‘tar funcién...

Finsertar imagen
%Inser‘tar tabla

;‘ Macros [Ver macros]
D Nuevo archivo

% | Orden ascendente

a4 Orden descendente

Orden personalizado...

Personalizar cinta de opciones I

Barra de herramientas de acceso répido

Complementos

Centro de confianza

3¢ Ortografia..

iﬁpegado especial...

“j’jPegar

:“E‘Pegar | >

GRehater | >

C)Repetir

X, Subindice

> Suma

X Superindice
Tamafio de fuente

[ﬂ]Todos los tipos de gréfico... [Cr...

[@Vista previa de impresion e Im... v |

Personalizar la cinta de opciones: ‘&

| Pestafias principales

v [ Inicio

> Deshacer

> Portapapeles

> Fuente

> Alineacion

> Nimero

> Estilos

> Celdas

> Edicién

v Mis Herramientas (personalizada)

e |02

<< Quitar

4 lOrden descendente
X, Subindice

> Suma
X" Superindice
D -1 5 E—
> @ Insertar
> | Dibujar
> @@ Disposicién de pagina
> @ Férmulas
> M Datos

| Nueva pestafa |

Nuevo grupo Ce
Personalizaciones: | Restablecerv |

Importar o exportar

04 Cancelr

>

Crear una nueva pestana

Es posible agregar comandos a un grupo creado en una pestana existente.
Por ejemplo, dentro de la pestafa Inicio, puedes crear un grupo




(S

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.

Con la creacion de pestanas 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 pestanas

y grupos predefinidos no es posible. Por esta razon, se crean ambas
instancias.

PASO 1

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

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

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

General Y +
o Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas S
Comandos disponibles en:'% Personalizar la cinta de opciones:':
Datos
Comandos mas utilizados » Pestafas principales v
Revision
Guardar \:_‘,y...wn.w rerpra = ~Bnido =
EHinmovilizar >
Idioma EHinsertar celdas... > Deshacer
U > Portapapeles
Accesibilidad _‘, Insertar columnas de hoja Nl
=€Insertar filas de hoja .
Avanzadas fxInsertar funcién... > Allkneaaon
: : > Fclinsertar imagen 2> Niimero
Personalizar cinta de opciones == > Estilos
%Insertar tabla
Barra de herramientas de acceso rapido [> Macros [Ver macros] > Celdas
r > Edicién

D Nuevo archivo

Complementos
2 lorden ascendente

v Mis Herramientas (personalizada)

z
Centro de confianza Elorden descendente Agregar >> a lordfen Fiescendente
¥ X

Orden personalizado... << Quitar Subindice
ab: ‘. Z Suma

. Ortografia... .

o L X Superindice

&Pegado especial... .

== > Analisis

fiPegar - s

‘bPegar | > v [ Nueva pestana (personalizada)
Q‘Rehacer | > Nuevo grupo (personalizada)
T Repetir nseriag

X, Subindice > [] Dibujar

> Suma > [ Disposicién de pagina v
X" Superindice Nuevo grupo Cambiar nombre...

Tamafio de fuente [ a — G
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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

graficoy Formato de numero). Luego, para crear la nueva pestana con los
comandos, procede como en el paso 3 para los grupos.

Opciones de Excel

General
Formulas
Datos
Revisién
Guardar
Idioma
Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones ‘

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

E‘b‘@ Personalice esta cinta de opciones.

Comandos disponibles en: D

Comandos més utilizados

[T CeTa
;"',(”Eliminar columnas de hoja
BxEliminar filas de hoja
j|_7|Enviar por correo electrénico
L%Establecer area de impresion
jr(')Formas

[EFormato condicional

‘ Fuente

:Guardar

\[P'/Guardar como

i@lmpresién rapida
gﬁlnmovilizar

Kﬁlnsenar celdas...

;u,”lnsertar columnas de hoja
i%‘-Insertar filas de hoja
‘ftlnsertar funcién...

[Einsertar imagen

‘%Insenar tabla

> Macros [Ver macros]

‘D Nuevo archivo

i’z\ lOrden ascendente

}ﬁlOrden descendente
[Forden personalizado...

i"f'/ Ortografia...

(%Pegado especial...

<< Quitar \

Personalizar la cinta de opciones: ‘&

Pestafias principales

ﬁlOrden descendente
X, Subindice
z Suma
X’ Superindice
2 Analisis

Mi Pestafia Personal (personalizada)

vFormato (personalizada)

[EiFormato condicional
EHinsertar celdas
[&Pegado especial

(_(')Formas
> [ Insertar
> [] Dibujar

> [ Disposicién de pagina
> @ Férmulas

> [@ Datos

> @@ Revisar

> @ Vista

> & Automatizar

Nueva pestafia ‘ Nuevo grupo \ Camb)

G)

Personalizaciones: | Restablecer v |/

Importar o exportar v

l Aceptar

Figura 2.4. En la ventana de la derecha puedes observar la pestana
personalizada y el grupo Formato, con las herramientas de formato agregadas.



@ Autoguardado @ Excel 365 desde CERO - RED USERS » Guardad

Archivo Inicio I Mi Pestana Personal I Insertar  Disposicién de pagina
O . uD X Zi X, Subindice Calibri =
[[j v ; > Suma
Pegar Ordenar N K S vIEBo
v 8 deZaA x’ superindice - -
Deshacer  Portapapeles Iy Mis Herramientas Fuente
- Figura 2.5. En esta imagen
_ i se observa la pestana nueva
B4 v _f.t‘
y el grupo creado en la
A B C D = ..
; pestana Inicio, ya agregados
2 al libro de Excel 365.

La vista Backstage

Cuando hablamos de la vista Backstage, al referirnos a ella brevemente en
el Capitulo 1, dijimos que, basicamente, no habia cambiado respecto de su
version del 2016. No obstante, ha sufrido algunas modificaciones, como en la
seccion Inicio, donde hay una serie de plantillas predisenadas, y haciendo
clic en el enlace de la derecha, Mas plantillas, es posible acceder a una
coleccion de plantillas separadas por tipo para utilizar en el libro.

En este sentido, la pestana 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
calculo, aunque estaran presentes las plantillas para su creacion.

En cuanto a las opciones disponibles, tampoco hay mucha diferencia

con Excel 2016, contando con Informacion, 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 contrasena, colocar
contrasena 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.
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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, 0 para enviar por correo una copia del libro, o en
formato PDF.

Exportar, ademas de exportar el documento a PDF o XPS, formatos

qgue a veces complican la manipulacién de datos, si quieres impedir que

la informacién 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.

Mas abajo, y en un grupo separado del principal, hay tres menuls 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 contrasena, agregar programas, eliminar o agregar



dispositivos para el manejo de los datos en él, ver en qué computadora
se inicia sesion para detectar alguna intrusion, modificar la forma en
gue Office 365 se actualiza, actualizar el programa en el momento, o
desactivar las actualizaciones, entre otras posibilidades.
® 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,
gue ya viste en el Paso a Paso anterior, para crear nuevas pestanas. 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 ubicacién y una larga lista de etcéteras.
Algo que puede ser muy (til, 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 opcién que verdaderamente es una novedad, como ya lo adelantamos
en el Capitulo 1 (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 explicacion, 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 sesién en el complemento con la misma cuenta

de Office 365 para poder acceder a sus funcionalidades. Luego, sera
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necesario cargar la planilla con los datos requeridos en el complemento,

y de esta manera, trabajar con ellos realizando gréaficos, para hacer

presentaciones y publicaciones interactivas con otros usuarios.

Opciones de Excel

General
Férmulas
Datos
Revision
Guardar
Idioma
Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

E Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Opciones de edicién

Después de presionar Entrar, mover seleccion

Direccién:

nse far aufomaflcamente un punto decimal

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 formulas

Habilitar la insercién automatica 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: = 33.554

Usar separadores del sistema

Movimiento del cursor:

® |ogico

Visual

Coartar caniar v neaar

4

No crear automaticamente ningun hipervinculo de la captura de pantalla

4

4

v

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 pedira
mas informacion para poder realizarlo, abriendo un cuadro de dialogo. Por
lo tanto, si decides no accionar en este sentido, facilmente puedes salir
mediante la tecla ESC o pulsando el boton Cancelar, del cuadro abierto.

@ Excnl 365 desdhe CERO - RED LSERS - Guardado

Buenas tardes

(d ~ Nueva

D) Mo

, ot

Excel 365 desde CERO - RED USER
B

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

Organizacion interna
de Excel 365

La organizacion de Excel 365 se asemeja a la de un libro (ya sea de lectura
0 contable); de hecho, por defecto, el programa denomina Libro1 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
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hojas, visualizar graficos que recogen informacion de varios libros o tablas
dindmicas, 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 formulas.

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 en la pestana
Archivo/Opciones/General, en el apartado A1 crear nuevos libros,
eligiendo la cuarta opcion, Incluir este numero de hojas:.

Opciones de Excel ? X
[ General ] o . . a
‘Q;\Q Opciones generales para trabajar con Excel.
Férmulas '
Datos Opciones de interfaz de usuario
Revision Cuando se utilizan varias pantallas: G
Guardar ® Optimizar la apariencia
[homs Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar la aplicacion)
Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar G
Accesibilidad o i
Mostrar opciones de analisis rapido durante la seleccién
Avanzadas Mostrar Convertir a Tipos de datos al escribir &
Personalizar cinta de opciones Habilitar vista previa activa ©

s Contraer la cinta de opciones automaticamente ‘%
Barra de herramientas de acceso rapido

Contraer el cuadro de Bisqueda de Microsoft de manera predeterminada ‘%

Complementos - B
P Mostrar comandos guardar en el encabezado de la aplicacion £

Centro de confianza Estilo de
informacion en Mostrar descripciones de caracteristicas en informaciéon en pantalla v
pantalla:

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo v

Tamafio de fuente: 1M v

Vista predeterminada para hojas nuevas: Vista normal V.
I Incluir este nimero de hojas: |1 ) I

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre 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, HojaZ2..., 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
pestana correspondiente.

Cambiar el color de pestaha de cada hoja

Una opcidén 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 pestanas (hojas) de un libro. De esta manera, es posible
jerarquizar las hojas segln 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.

23
- aranja, Enfasis 2

25 Mover o copiar... I I - =
26 [l ver codigo g IIIIIII
27
28

F Cambiar nombre

e Proteger hoja.. Colores estandar

29 Color de pestafia >IHn EEEER
30
31 Ocultar Colores recientes
32 O
s Selecci das las hoj
Seleccionar todas las hojas Sin color
| ———— ey —— BIEEMN Hojal Hoja2
i I8 J )

L hal 1

Figura 2.9. En esta imagen se observa, en primer lugar, el menu 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 pestana, y Color

de pestana, mediante la cual cambiaras su color. También es posible modificar
el nombre de las hojas, haciendo doble clic sobre la pestana deseada y, cuando el
nombre se pinta de gris, escribiendo sobre él y pulsando ENTER.
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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:

TO

PASO 1 .
20 Insertar...
Pulsa con el boton derecho del mouse |?! -
22 =
(menu contextual) sobre la hoja que gi 7 cambiar nombre
deseas mover. En el menud que se 25 [__taover o copiar.. |
. . 26 Q] ver cadigo
abre, presiona Mover o copiar.. 27 B2 proteger hoja.

28
29 Color de pestafia >
30
31
32
33

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

MI Husra [ FO)a T RRRSIEES +

listo  Estadisticas del libro B 5% Accesibilidad: es necesario iny

PASO 2

Accederas al cuadro de didlogo que te permitira elegir cualquiera de los
libros que tengas abiertos, mediante la lista desplegable que se encuentra
debajo de la leyenda A1 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
gue moveremos o copiaremos la hoja.

En el cuadro debajo de Antes de 1la 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 dltima que contenga el libro anfitrion (el que recibe la hoja que estas



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.

14 Maover o copiar 7 K
15

16 Maower hajas seleccionadas

17 Al librog

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

20 VEMTAS

21 D

22
23

24

25

i? [] Crearuna copia

28

20 Aceptar Cancelar
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 ubicacién original.

Para copiar la hoja, marca la casilla de verificacion de la opciéon 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.
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16 TWTORET TTOTaS SETEC IO TTa g

17 Al libro:

18 GRAFICOS COM ESTILO.xlsx v
19 Antes de la hoja:

20 |VENTAS

21 D

22 (rmowver al final) H
23

24

25

2? Crearuna copia

28

29 Cancelar
30

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 menciéon 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
gue 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 formulas que hay en la hoja, etc.

Introduccién 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 segundo capitulo, veremos a continuacion
nuestra primera formula, que es la de Autosuma.

Para introducir esta formula no necesitamos ning(n tipo de conocimiento
matematico, ya que Excel 365 lo calcula de forma automatica, simplemente



)
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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 ano. Lo que veremos en una tabla de doble entrada, es decir
que, en la dltima 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, Telefoniay Municipio. En las filas coloca los 12 meses del
ano, desde enero hasta diciembre. El siguiente Paso a Paso te guiara en la
confeccion de la primera tabla de datos y el primer célculo.

Confeccidon 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 continuacioén, 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 ano.

Archivo Inicio  Mi pestafia personal  Insertar  Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Power Piv
IQ v uD & X? 2. suma Calibri v([11 v AT A == ‘;\ L b, ajustar texto Gener
f ) 2 X" Superindice S
Pegar = Subindice 3 N K SvEH~&+-vA+. === & 3= & combinary centrar v E@ v
* g 2] ordenardeaaz
Deshacer  Portapapeles Iy Mis herramientas Fuente Iy Alineacién Iy
Al ] Jfx GASTOS DE SERVICIOS DEL ANO
A B C D E F G H
1 |GASTOS DE SERVI(_'IOS DEL ANO
2 MES ELECTRICIDAD GAS AGUA TV TELEFONIA MUNICIPIO TOTAL
3 |[ENERO
4 FEBRERO
5 |MARZO
6 |ABRIL
7 [MAYO
8 JUNIO




2. Hojas de calculo y primeros pasos

Antes de continuar, veremos codmo darle formato a un titulo para que
ocupe varias columnas, utilizando el comando Combinar y centrar,
gue 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.

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 tamano de la letra para
destacarlo como titulo de la tabla.

Puedes darle formato como tabla, desde Inicio, 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.

I g ! I fr INGRESOS Y GASTOS DE SERVICIOS DEL ANO

A B C D E F G H | J

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JUuLIO

10 AGOSTO

11 |SEPTIEMBRE
12 |OCTUBRE

Figura 2.10. En esta imagen de la tabla terminada, se observa el rango de
celdas Al1:H1, combinado en una Unica celda. El nombre que toma la celda tratada,
por defecto, es el de la primera celda del rango combinado, en este caso, Al.

0O N OV WL AW -

o

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
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derecha. También puedes trabajar con las flechas de direccion. Haz clic en
la primera celda en la que introdujiste los datos, es decir, B3.

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 cdémo el cursor

se posiciona en la siguiente fila y en la primera columna, sin necesidad
de desplazarse con las flechas de direccion. Esto te permitira acortar

los tiempos para la introduccidon de datos en tablas grandes. Si deseas
introducir los datos por columna, luego de seleccionar el rango, muévete
pulsando la tecla ENTER.

@ Autoguardado @ Excel 365 desde CERO - RED USERS v ,O Buscar

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

v X %\l X, Subindice (calibri o A A = = 'E‘ v ab, Ajustar texto
@~ > suma — g, e oy gy
Ordenar de : N ‘K‘ SvHEYyOvy Ay === E [&] combinar y cen|
g mayor a menor  x* superindice =
Deshacer = Portapapeles Iy Mis Herramientas Fuente Iy Alineacién
€5

1

;Y  Mes Bl ELECTRICIDAL MUNICIPICES
3 ENERO 1282 1800 603 3847 7000 500
4 |FEBRERO 1347 1662 603 3847 7000 900
S | MARZO 2322 -l 2056 642 3950 8100 960
6 ABRIL 2600 3500 642 3950 8100 960
7 MAYO 2322 3500 642 3950 8100 960
8 JUNIO 2600 3850 670 4021 8100 1028
9 JuLiO 2210 3850 670 4021 8500 1028
10 AGOSTO 1862 4830 670 4021 8500 1028
11 SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 9000 1028
12 OCTUBRE 1500 5000 705 4150 9500 1200
13 NOVIEMBRE 2487 3500 705 4150 9700 1200
PASO 3

En este uUltimo paso, realizaras el calculo anual de gastos por cada servicio
(totales de columnas), y el calculo por mes de gastos por todos los servicios
gue pagas (totales de filas). Para esto, aprovecha la funcién del comando
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Autosuma, que se distingue con el simbolo 2.. Se encuentra en la pestana
Formulas, dentro del grupo Biblioteca de funciones.

Archivo Inicio  Mi Pestafia Personal  Insertar  Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Power
f\- Z ﬁ—‘: @ @ g @ g <E] &) asignar nombre v
Insertar fAutosuma Usado Financieras Lbgicas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas Administrador
funcién v recientemente ¥ v ™ hora v referencia ¥ trigonométricas ¥ funciones ¥ de nombres E;"o Crear desde la seleccién)
» > Ssuma Suma (Alt+=) Nombres definidos
= Promedio Suma automaticamente. El total aparecera
después de las celdas seleccionadas
A3 Contar nimeros IveRU
Max D E F G H )
Min
1
2
3 Il 135432
4 FEBRERO 1347 1662 603 3847 7000 L} 135359
5 MARZO 2322 2056 642 3950 8100 960 EEENED
6 ABRIL 2600 3500 642 3950 8100 960 EYELEYA
7 MAYO 2322 3500 642 3950 8100 ELR 214474
8 JUNIO 2600 3850 670 4021 8100 ploz:) 270269
9 JuLio 2210 3850 670 4021 8500 (o2l 210279
10 AGOSTO 1862 4830 670 4021 8500 ploziy 185911
11 SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 5000 by 201596
12 OCTUBRE 1900 5000 705 4150 9500 1200 prZ i
NOVIEMBRE 2487 3500 705 4150 9700 pble) 206742

b w

Algunas consideraciones sobre el uso de fé6rmulas
En la tabla que confeccionamos, habras observado que la férmula de autosuma
SUMA(B3:B14), por ejemplo, esta precedida por el signo =, y luego, el nombre
de la funcion y el rango entre paréntesis. Nos detendremos brevemente para
comprender mejor la sintaxis de las formulas y funciones de Excel.

En todas las formulas 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 funcién, 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 férmulas).
En cuanto a los tipos de errores que puedes encontrar, también lo veremos
en el apartado de Formulas, mas adelante en esta obra.

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.

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
dltima actualizacion del archivo en todo lugar.

No nos detendremos aqui en la interfaz de usuario de Excel Online, ya

qgue 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. Por lo tanto, damos por terminado el Capitulo 2 de este
primer e-book, de una serie de 4, referidos a esta actualizacion de Excel
2016 a Excel 365.
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Actividades

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

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 cuales 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. ;Cual 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. ;Para qué sirve el boton Autosuma?

Ejercicios practicos

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

2. Averigua cuales 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 féormula SI(). Para esto, ve al boton fx , busca la
funcion SI dentro de las funciones logicas, y analiza su sintaxis.

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



Capitulo 03

X

Libros de trabajo
y formulas

Comenzaremos a ver como crear un libro desde cero, qué formas

de guardarlo hay, algunas extensiones de libros que nos serviran en lo
sucesivo, y también, de qué manera manipular los datos, agregar filas
y columnas, y moverlas.

¢Abrir, crear o guardar una plantilla? / 57
Crear un nuevo libro desde uno ya abierto / 57
Crear un libro nuevo sin haber abierto otro / 59
Guardar un libro con otro nombre / 60
Crear una nueva plantilla desde otro libro / 63

Trabajar con filas y columnas / 64
Insertar una o varias filas / 65
Eliminar una fila / 66
M a fila o rango
- Bl




¢Abrir, crear o guardar una
plantilla?

Muchas veces, en el trabajo con hojas de calculo te encontraras
ante esta pregunta: ;qué me conviene hacer? ¢Abrir un libro que
tenga alguna semejanza con el que quiero crear, y realizar las
modificaciones necesarias, o por el contrario, crear un libro y
desarrollarlo desde el principio?

Si bien esta parece ser una pregunta trivial, trabajar con libros ya
creados supone un ahorro de tiempo enorme si de lo que se trata es
de reutilizar datos que pueden servirte en la nueva hoja que estas
confeccionando.

Por lo tanto, aprenderas ahora a guardar un libro con otro nombre en
la ubicacion que desees, iniciar uno desde cero, abrir un nuevo libro
desde uno ya abierto y, también, crear una plantilla, si lo que precisas
es generar hojas de calculo con caracteristicas similares, y evitar

lo engorroso de disenar la forma de presentacion de los datos y la
introduccion de las formulas cada vez.

Para aprender estas cuatro opciones, realizaremos cuatro Paso a Paso;
de esta manera, creemos que los conceptos que aqui se viertan se
afianzaran con mayor facilidad, y la diferencia entre una operacion y otra se
comprendera sin inconvenientes.

Crear un nuevo libro desde uno ya abierto

PASO 1
Abriendo cualquier libro ya creado, o si previamente tenias un libro abierto,
haciendo clic en Archivo, accederas a la vista Backstage, como ya
aprendiste en capitulos anteriores.
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PASO 2
En la parte superior de la vista, encontraras las plantillas. La primera
opcion es Libro en blanco; al pulsar sobre ella, abriras un libro nuevo,

en el que podras comenzar a ingresar datos.
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Crear un libro nuevo sin haber abierto otro

PASO 1

Pulsa el boton Inicio de Windows; puedes hacerlo con el mouse o con

la tecla que se ubica entre CTRL y ALT, del lado izquierdo y derecho de la
barra espaciadora, con el simbolo de Windows.

Si abriste antes este programa, lo encontraras en la parte superior del
menu de Inicio, en el apartado MAS USADAS; en el caso de no encontrarlo
ahi, hallaras el icono de Excel deslizandote hacia abajo, hasta la letra E,
en la organizacion de programas.
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Word
Excel
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4 Paint 30 Microsoft Edge
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PASO 2

Finalmente, al hacer clic sobre

@ Autoguardado @ Libro1 - Excel

Archivo Inicio  Mi Pestafia Personal Insertar

Dispo|
el icono, se abre un nuevo libro. . @ X Zi P — »
- L AV o i
Por defecto, se llama Librol, e @Y orgenar 2 Suma -
como ya vimos. MR- § deZaA x° superindice

Deshacer Portapapeles Iy Mis Herramientas

<l

Guardar un libro con otro nombre
PASO 1

Con el libro ya abierto, utiliza cualquiera de las formas que aprendiste para
acceder a la vista Backstage.
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PASO 2

Dentro de Backstage, presiona en Guardar como y accederas a las
distintas opciones para guardar el libro: en la nube de One Drive (a) o
pulsando en:

1. Este PC, guarda el libro que estas modificando en la misma ubicacion
que tienes ahora.

2. Agregar un sitio, permite anadir otra cuenta de One Drive que
tengas, o bien otro espacio de almacenamiento virtual (Box, Sharefile y
Egnyte son los permitidos por el momento).

3. Examinar, permite elegir cualquier ubicacion en tu computadora.

B Excel 365 desde CERO - RED USERS
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Pulsando ALT+A pasaras a la vista Backstage y veras letras en un recuadro
gris al lado de cada opcion, que también te permiten acceder a un libro
nuevo. En este caso, la secuencia seria ALT+A+N+D.

@ Excel 365 desde CERO - RED USERS Excel 365 desde CERO - RED USERS

© Nuevo ®© Nuevo
(ﬁgmrlo A . ‘ () Inicio X
i ] n -
m, brir = & Abrir 3
4
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aium dar Libro en blanco Guardar F Libro en blanco
q}\mldm como Guardar como
qmpumw Buscar plantillas en linea Imprimir E_H‘.— ar plantillas en linea
ﬂompamr Busquedas sugeridas: Empresa  Personal  Planificadores y objetos d Compartir @L’ISQUEU&S sugeridas: Empresa Personal Planificadores y objetos

Figura 3.1. Al utilizar la combinacion de teclas ALT+A, debajo de cada una de las
opciones apareceran letras. Solo debes pulsar en el teclado las correspondientes
a la accion que quieres realizar.

Existen atajos de teclado con la misma modalidad para abrir todas las
pestanas y cada una de las opciones dentro de la cinta, pero no nos
detendremos en todos los existentes, ya que no hacen a esta actualizacion
y aprendizaje. Sugerimos, por lo tanto, que a medida que vayas tomando
confianza con la herramienta, investigues nuevas maneras de acceder a
estos atajos.

Ten en cuenta que, siempre, la primera vez que guardes un libro, se
mostrara el conocido cuadro de dialogo Guardar como.., desde el que
podras seleccionar la ubicacion donde quieres almacenar el archivo, el
nombre que le daras y el tipo de documento de que se trata, entre muchas
opciones que presenta Excel 365.



Crear una nueva plantilla desde otro libro

PASO 1

Presiona en Archivo para acceder a la vista Backstage, como ya

aprendiste a hacer.
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PASO 2

Accede a la opcion del
panel de la izquierda
Guardar como...y haz clic
en el boton Examinar....

@ Excel 365 desde CERO - RED USERS

©

(A Inicio
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& Abrir

Informacién

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Publicar

Guardar como
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e OneDrive - Quzo8629
nred@office3650.site
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Otras ubicaciones
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[ Nueva carpeta ‘
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] racturaci)
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PASO 3

Abre la lista desplegable Tipo: y selecciona la opcion Plantilla de
Excel; automaticamente se abrira la ubicacion por defecto de las plantillas
de Office en tu equipo. Haciendo clic en el botén Guardar, podras disponer
de esta plantilla en el momento en que la necesites.

Guardar como

Cuando precisas ver si el archivo fue creado como plantilla correctamente,
puedes acceder a la Vista Backstage/Nuevo, y en el panel central veras
dos pestanas: Office y Personal. Dentro de esta Ultima aparecera la plantilla
y, Si quieres, podras anclarla para que se muestre entre las principales.

Trabajar con filas y columnas

En el anterior capitulo vimos las cuatro formas de moverte en una hoja de
calculo de Excel 365. Ahora aprenderas algo que te sera de mucha utilidad



w,_ o

cuando trabajes con datos en una tabla: las distintas modificaciones

que puedes realizar en filas y columnas. En los siguientes Paso a Paso,
conoceras la forma adecuada de realizarlo, y veras algunos consejos Utiles
para mantener los datos seguros al llevar a cabo estas acciones.

Debido a que la operatoria es la misma, ya sea que se trate de filas o de
columnas, para no dar lugar a confusiones, no mostraremos los pasos por
separado sino que lo haremos para las filas y solo indicaremos el modo de
hacerlo para las columnas.

Insertar una o varias filas

PASO 1

Teniendo en cuenta que insertaras una fila o rango de filas encima de la

o las que seleccionaste, por defecto, posicidonate en la fila sobre la que
guieres insertar otra (por ejemplo, si quieres insertar una fila entre la 10 y
la 11, tendras que ubicarte en la fila 11). Con el botén derecho del mouse,
pulsa sobre el niumero de fila deseado, para abrir el menu contextual.

] mes [ INGResos MEf] ELECTRICDARE  GAs B Acua B

3 |[ENERO 1282 1800 603

4 FEBRERO 1347 1662 603 3847

5 mano7n S— — 2322 2056 642 3950

g |calibri_v[12 v|A" AEF v % 0 2600 3500 642 3950

7NNk =E2-A-H-RRS 2322 3500 642 3950

8 [sunio 2600 3850 670 4021

9| Buscar en los mens 0 2210 3850 670 4021

1( 1862 4830 670 4021

i & ‘co 100 1927 4950 670 4021

1: [@ copiar 100 1900 5000 705 4150

13 B Opciones de pegado: 100 2487 3500 705 4150

14 o (o, \EATMaREy Erm, 1890 3500 705 4150
i T i i SO 7 2

18 LM ELYIR 24749 41998 7927 48078 T

1€ Pegado especial... >

1

]

18 Eliminar

P .

5- Borrar contenido
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PASO 2

Presiona en la opcion Insertar, y veras como las filas se desplazan
hacia abajo, dando lugar a una o varias filas en blanco. La cantidad de
filas que se insertaran sera la misma que seleccionaste previamente. Es
decir que, si seleccionaste un rango de 3 filas, por ejemplo, el programa
devolvera 3 filas adicionales.

Estas nuevas filas heredaran las caracteristicas de formato y tipo de fuente

que tenia la fila utilizada para insertarla, e incluso, se copiaran las formulas
que haya en la/s fila/s de origen.

4 FEBRERO
5 MARZO
& ABRIL

7_MAYO

i

9 [<'NI0

10 Juuo

11 AGOSTO

12 SEPTIEMBRE
13 OCTUBRE

14 NOVIEMBRE
15 DICIEMBRE 1890 3500 705 50 ) 200 PR - Tl 153555 DICIEMBRE
i8] ToTALES AR 3572400 49 9. 101 12392 2145000

5 &

Si lo que quieres es insertar una columna o varias, repite los pasos 1y
2, teniendo en cuenta que la o las nuevas columnas se adicionaran a
la izquierda de aquella que selecciones para insertar. De igual manera,
esta columna o columnas heredaran las caracteristicas de las que les
dieron origen.

hd b 2 MES B3 INGRESOS MERS ELECTRICIDARS Gas B acua B
Eliminar una fila e —————
PASO 1 ‘ — s ———
Para este caso procede de forma parecida § o we

00 2487 3500 05
a la efectuada en el Paso a Paso anterior,

es decir, posicionate sobre la fila que
deseas eliminar y pulsa el botén derecho
para abrir el menu contextual.




PASO 2

En el menad contextual que se abre, presiona en la opcion Eliminar; veras
gue las filas que se encuentran debajo suben una o varias posiciones,
ocupando el espacio dejado por la o las filas eliminadas.

2 4 INGRESOS MERS ELECTRICIDAILS TELEFONIA B MuNiciPIcEd
3 |[ENERO L 252000 1282 1800 603 3847 7000 900
4 FEBRERO 252000 1347 1662 603 3847 7000 900
5 MARZO - 256200 2322 2056 642 3950 8100 960
6 ABRIL 256200 2600 3500 642 3950 8100 960
7 'MAYO 270000 2322 3500 642 3950 8100 960
8 |JUNIO 2600 3850 670 4021 8100 1028
9 Ljuuo 270000 2210 3850 670 4021 8500 1028
10 AGOSTO 282000 1862 4830 670 4021 8500 1028
11 SEPTIEMBRE 282000 1927 4950 670 4021 9000 1028
12 | OCTUBRE 1900 5000 705 4150 9500 1200

Respecto de las columnas, la accion que debes realizar es la misma que
con las filas: mediante el mend contextual y la opcion E1liminar, podras
realizarlo sin dificultad.

Antes de proceder con el siguiente Paso a Paso, hace falta aclarar que
la accion de mover una fila o un rango de filas es exactamente lo mismo
qgue si cortamos y pegamos la o las filas, mediante el menud contextual, o
con la combinacion de teclas CTRL+X para cortar y CTRL+V para pegar,
por lo que este paso se presenta mas bien como una alternativa al
proceso de cortar y pegar.

Hecha esta aclaracion, procedamos con el Paso a Paso correspondiente.

Mover una fila o rango de filas

PASO 1

De la misma manera que cuando realizas la operacion de insertar filas,
posicionate en la fila o rango que deseas mover, y deslizando levemente el
mouse hacia la derecha, observaras que el cursor cambia por una flecha de
cuatro direcciones, lo cual indica que puedes mover la fila o rango, como lo
muestra la imagen que sigue:
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A B

2 | INGRESOS MERJ ELECTRICIDAR]  GAs B AcuA
3 ENERO 252000 1282 1800 603
4 FEBRERO - 252000 1347 1662 603
5 MARZO 256200 2322 2056 642
6 ABRIL 256200 2600 3500 642
7 [MAYO 270000 2322 3500 642
g [JuNio 2600 3850 670 |
9 JuLIO 2210 3850 670
10 AGOSTO 282000 1862 4830 670
11 SEPTIEMBRE 282000 1927 4950 670
12 OCTUBRE 298000 1900 5000 705
13 NOVIEMBRE = 299000 2487 3500 705
14 DICIEMBRE 1890 3500 705
5] TOTALES ARO 3572400

16

17

Al mover esta fila o filas, Excel 365 muestra un recuadro verde en el
lugar de destino. Asi podras elegir con certeza el sitio en el que quieres
gue se ubiquen.

Si deseas mover una columna o rango de ellas, el procedimiento es
exactamente el mismo: desplazando levemente el mouse hacia abajo,
veras la flecha de cuatro direcciones y podras mover la columna, como se
muestra a continuacion.

MUNICIPICEITROS GASEJTOTAL MEIDISPONIER] % GASTOS % DISPONIBLE

120000 135432 [JRRLEE) ENERO 53,74% 46,26%
900 120000 135359 [JERLIAN FEBRERO 53,71% |  46,29%
960 135000 153030 [JEUEIEQ) MARZO 59,73% 40,27%
%0 160000 ABRIL 70,16% | 29,84%
960 195000 214474 | MAYO 79,43% 20,57%

1028 250000 270269 [EELIER) JUNIO 66,73% |  33,27%

1028 190000 | M 59721 JuLIo 77,88% 22,12%

1028 AGOSTO 6593% |  34,07%

1028 SEPTIEMBRE 71,49% 28,51%

1200 105545 OCTUBRE 64,58% |  3542%

1200 206742 I NOVIEMBRE 69,14% 30,86%

1200 275000 206445 [EEEES DICIEMBRE 65,88% 34,12%




Copiar una fila o rango de filas

Si lo que necesitas es copiar una fila o rango, ademas de la opcion de
seleccionar la o las filas y utilizar la combinacion de teclas CTRL+C para copiar
y CTRL+V para pegar, puedes hacerlo con el mouse, de la manera que sigue.

7 ES | INGRESOS MEEJ ELECTRICIDA
3 [ENERO
4 FEBRERO

M

7 (

8 _JUNIO 2600 3850 670 4021 814
9 JuLIo - 270000 2210 3850 670 4021 85
10 AGOSTO 282000 1862 4830 670 4021 85
11 SEPTIEMBRE | 282000 1927 4950 670 4021 90(
12 OCTUBRE 298000 1900 5000 705 4150 954
13 NOVIEMBRE | 293000 2487 3500 705 4150 974

14 DICIEMBRE

3572400 : ‘ 101600

LIevando levemente el mouse
hacia la derecha, visualizaras !
| ida flecha d 2 INGRESOS MES | ELECTRICIDAD
a ya conocida flecha de cuatro 3 ENERO 282
direcciones que aparece cuando 4 FEBRERO _ _1347
. 5 |MARZO 2

realizas los pasos para mover una =
fila o rango. A la vez, pulsa CTRL, 7 ﬁ'
y veras como esta flecha cambia, 2 j:z': Z
mostrandote el puntero y, sobre él, |10 acosto
el signo de suma (+). 11 T

12 |OCTUBRE

13 |NOVIEMBRE

14 |DICIEMBRE
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PASO 3

Manteniendo pulsados simultaneamente la tecla CTRL y el botén izquierdo
del mouse, podras realizar una copia de la fila 0 rango que seleccionaste
previamente. Para indicarte que se estd moviendo o copiando una fila o
rango, el programa muestra un recuadro verde del mismo tamano que el
gue estas seleccionando.

2 MEs B3 INGRESOS M ELECTRICIDARE Gas B Acua B | EIrROs GASITOTAL MEIDISPONIE %GASTOS | % DISPONIBLE
3 ENERO 0: 00 P 11656 ENERO

4 FEBRERO  2swo0 FEBRERO

5 MARZO 2 MARZO
5 |ABRIL 642 ABRIL
7 [mavo 642 MaYo

70

70

70

& JuNio 2600 3850
9 o i 270000 210 3850
0 AGOSTO i o 1§62 )

021 100 102 z JuNIO
Juuo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE

SEPTIEMBRE 283000 192 4950 0
12 OCTUBRE i 298000 1900 5000 705 4150
13 NOVIEMBRE 299000

14 DICIEMBRE

NOVIEMBRE
DICIEMBRE

3572400

Si lo que deseas es ocultar una fila o rango de filas, debes tener en cuenta
gue estas no desaparecen, por lo que si nho necesitas los datos de ellas,
deberas considerar eliminarlas. Solamente no se muestran en la interfaz,
pero los datos alli colocados siguen afectando al resultado.

Ocultar una fila o rango

3 e SIS N B oo 1282 1800
PASO 1 4l%\b: ;‘2& ‘f s Ff’m «EE 1347 1662

GO = - B Y 2322 2056

- . [T_
Como ya viste en los pasos anteriores, |¢ == 2500 500
. 8 2600 3850

haz clic derecho del mouse sobre la | e B i 5550

1g 1B Copiar 00 1862 4830
fila o rango que deseas ocultar. 1D oremeee N = —

Z "D

[— o 27 =

15 Insertar 24749 | 41998 792

18 Borrar contenido

;i [ Formato de celdas...

21 Alto de fila...

;gl Ocultar I

24 Mostrar

25




PASO 2
Al pulsar sobre la opcién Ocultar,

veras como las filas que seleccionaste

dejan de estar a la vista, y en su
lugar, aparece una fila mas pequena,
gue indica que tienes contenido
oculto. Esta indicacién no aparecia
en versiones anteriores de Excel,

por lo que era mas dificil detectar

B

3 |ENERO
4 FEBRERO

|—r RZO

Z gvo
8 JUNIO
9 JuLio

10 AGOSTO
11 SEPTIEMBRE

| > octugre " pempo0 |

el contenido oculto, y esto podia generar errores en la tabla con la que

estabas trabajando.

Para el caso de las columnas, la accion es la misma que para ocultar
las filas, mediante el menu contextual. Las columnas seleccionadas

“desapareceran”.

Mostrar una fila o rango de filas

PASO 1

En este caso, solo seleccionaremos
dos filas para realizar esta accion,

y siempre seran dos, que son las
qgue se encuentran por encimay

por debajo de la fila mas pequena
indicada en el Paso a Paso anterior.
Luego accede al menu contextual de
la forma habitual.

1347

iN K=o A-H- SRS

Ejvmnzo q 2322
l Buscar en los ments ‘ 2322
8 y 2600
9 A Cortar . 2210
10 [@ copiar l 1862
1 is] Opciones de pegado: . 1927
12 . 00 1900
3 L0 00 2487
14 Pegado especial... 1890
15

Insertar
16

17 Eliminar
18

151
20 Formato de celdas...

Borrar contenido

21 Alto de fila...
22

23 Ocultar

24 I
257
26 |
27|
28

29

Mostrar I
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PASO 2
Pulsando en el comando Mostrar, podras ver otra vez la fila o filas ocultas.

2 = RO % GASTOS % DISPONIBLE
3 ENERO 53,74% 46,26%
4 FEBRERO 1347 652 603 7 7000 900 120000 FEBRERO 53,71% 46,29

o P pm o
YO poy s piccy YO

3 JUNID 2600 3850 570 021 JUNIO

2 juuo 270000 210 3250 &7 <021 8500 1028 Juuo

10 AGOSTO © 2s000 1862 4830 670 4021 8500 1028 AGOSTO

11 SEPTIEMBRE | 2sa000 1927 4950 &7 2021 5000 1028 SEPTIEMBRE

12 OCTUBRE 288000 1900 s000 705 4150 500 1200 OCTUBRE

12 NOVIEMBRE | 2ss000 2487 3500 o5 4150 NOVIEMBRE

14 DICIEMBRE DICIEMBRE

Para las columnas se realizan los mismos pasos, pero seleccionando, en
todos los casos, las dos columnas que se encuentran a la izquierda y a la
derecha de la columna mas pequena que indica que hay columnas ocultas,
tal como puedes ver en la siguiente imagen.

calibri ~v[[12 ~v[AT ATEB v P |
NrEe A B9

e —_— —
""""""""""""""" Buscar en los menus
& Cortar
1 @ Copiar
900 120000 135432 | 116568 NE |
900 120000 135359 LTS f8 Opciones de pegado:
] AR ] O fn o
960 135000 153030 ELENRL | MDD ®
960 160000 : . 76448 )
5 Pegado especial... >
960 195000 55526
1028 250000 y F 134731 Insertar celdas copiadas
1028 190000 210279 JEELYE3\ Eliminar
1028 165000 18591 . 96089 )
. i Borrar contenido
1028 180000 = . N 80404
1200 170000 pZII A 105545 Formato de celdas...

1200 185000 92258 Ancho de columna...

1200 275000 ¥ 153555 Ocultar
2145000
i

Figura 3.2. Al seleccionar las dos columnas entre las que se
encuentra la columna mas pequena (dentro del recuadro rojo),
y pulsando en Mostrar, podras visualizar la/s columna/s oculta/s.
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Modificar la altura de las filas

PASO 1

S . . . 2 MES B INGRESOS MERS ELECTRICIDAI GAS I
Una vez seleccionada la fila o filas 3 EnERo T asam 1500
4 |FEBRERO . 252000 1347 1662
N i 5 MARZO . 256200 2322 2056
cuyo tamano deseas cambiar, accede |77 L 0T a2 2056
- .@KEQVAVEEV(—Qg-f%\'g 2322 3500
al menu contextual. & JUNIo 2600] 3850]
’l Buscar en los mends 2210 3850
1 1862 4830
1 & Cortar 1927 4950
1 [@ copiar 1900 5000
1 ] Opciones de pegado: 2487 3500
- ‘ 1890 3500

i

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido

Eormato de celdas...

I Alto de fila... I

Ocultar

SRS IS IR R R

PASO 2
Dentro de dicho mend, pulsa en la opcion Alto de fila.., que abrira un
cuadro de dialogo.

A8 I S JuNio

TELEFONIA

3 |ENERO 1282 1800 603 3847 7000
4 FEBRERO 1347 1662 603 3847 7000
5 MARZO 2322 2056 642 3950 8100
6 |ABRIL 600 3500 642 3950 8100
7 |MAYO ARDIdeifia X BB 3500 642 3950 8100
2 [sunio Atodefil |62 ] 6ool 3850 670 4021 8100
9 JuLIo 210 3850 670 4021 8500
10 AGOSTO 7 Concelr | bea 4830 670 2021 8500

11 SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 9000

12 OCTUBRE 298000 1900 5000 705 4150 9500
13 NOVIEMBRE 295000 2487 3500 705 4150 9700

14 | DICIEMBRE 1890 3500 705 4150 10000
TOTALES ANO 3572400 101600

16 |

17 |

18 |

Dentro de la caja de texto que aparece, puedes escribir un nimero mayor o
menor al que muestra este cuadro; luego pulsa Aceptar, para implementar
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los cambios. Por defecto, el cuadro de dialogo mostrara siempre el tltimo
redimensionamiento de las filas y, en el caso de seleccionar un rango a
redimensionar y de tener disparidad de alturas, se mostrara en blanco.

1
| mes K inGResos MERR ELECTRICIDARE  Gas B acua B Tv B TELEFONiA B MUNI
3 |[ENERO 1282 1800 603 3847 7000

4 |FEBRERO 1347 1662 603 3847 7000

5 |MARZO 2322 2056 642 3950 8100

6| 600 3500 642 3950 8100

7 Alto. deila e 3500 642 3950 8100

8 Atodefi: |5 500 3850 670 4021 8100

9 JuLIo 210 3850 670 4021 8500

10 AGOSTO concelr bs 4830 670 4021 8500

11 | SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 9000

12 |OCTUBRE 298000 1900 5000 705 4150 9500

13 /NOVIEMBRE | 299000 2487 3500 705 4150 9700

14 | DICIEMBRE 1890 3500 705 4150 10000

15 3572400 | 101600

Si no introduces un namero entero, y el alto de filas se define con
decimales, debes usar la coma (,) y no el punto (.) del teclado numérico, ya
que, de ser asi, aparecera el siguiente error:

TTTETVETY ~ TOUT TUT E

4 FEBRERO 1662 603 :
5 MARZO Alto de fila: 26.1 ' 2056 642 3
6 .ABR"' Aceptar Cancelar 3500 642 -
7 MAYO r— 3500 642

8 2600 3850 670

9 2210

X

No se puede usar la entrada escrita. Puede que sea necesario escribir un nimero entero o decimal.

IE) TOTALES AU | 337 24UU ‘ 24743 ‘ 41995 19271 ‘ 48078

Figura 3.3. Error que se muestra al introducir un punto para los decimales,
Yy no una coma.

S NS N NS N NG NS P

Igual procedimiento debes realizar para redimensionar una columna,
pero esta vez, selecciona Ancho de columna.., para acceder al cuadro
de didlogo que permite modificarlo. De la misma manera puedes realizar
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esta accién con una o varias columnas. Tal como sucede con las filas, si el
sistema encuentra disparidad en el ancho de las columnas seleccionadas,
mostrara la caja de texto en blanco. Ahora si, una vez que aprendiste

a manejar filas y columnas, estas en condiciones de avanzar en la
introduccion de datos, su formateo y el uso de las primeras formulas.

Introducir datos en una hoja
de calculo

En esta parte de la obra, veremos de qué manera introducir y formatear datos
de una o varias celdas, y también, las opciones que existen en la primera
cinta de opciones Insertar, ya que son las que serviran para dar formato a
la hoja de calculo. Comenzaremos por dar formato a la hoja de calculo, para
lo cual realizaremos una hoja para calcular las entradas de dinero del hogary
los gastos fijos (impuestos y servicios) que se generan por mes y anualmente.
Ademas, para ordenar las cuentas, queremos que esta tabla muestre qué
dinero quedara luego de realizar los pagos correspondientes. El objetivo es
lograr una tabla como se muestra a continuacion:

@ sogerhio @ ) Lben2 - Excl ¥ Ricardo Nre Digtales
Archivo Mido Insertar  Disposicén depigne  Farmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayucs  Power Pvot i
1
1

Figura 3.4. La tabla aun sin formatear, en la que realizaras los calculos para conocer
el dinero que tendras disponible al finalizar los pagos y las compras del mes.
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Los grupos y comandos de la pestana
Insertar

Ahora veremos en detalle todos los grupos y comandos que puedes utilizar
para dar formato a una hoja de calculo. Al final de este apartado, utilizando
algunas opciones de esta cinta, la hoja debera verse como se muestra en
la siguiente imagen.

A26

DISPONIBLE|
3847 7000 900 120000 135432 116568
1662 603 3847 7000 900 120000 135359 116641
2322 2056 642 3950 8100 960 135000 153030 103170
2600 3500 642 3950 8100 960 160000 |1 179752 76448
2322 3500 642 3950 8100 960 195000

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL

7 MAYO

ARSI

8 JUNIO 2600 3850 670 4021 8100 1028 250000

9 JuLio 1270000 2210 3850 670 4021 8500 1028 190000

10 | AGOSTO r 282000 1862 4830 670 4021 8500 1028 165000

11 SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 9000 1028 180000

12 | OCTUBRE 298000 1900 5000 705 4150 9500 1200 170000 | 192455 105545
13 NOVIEMBRE 293000 2487 3500 705 4150 9700 1200 185000 206742 92258

14 DICIEMBRE 1890 3500 705 4150 10000 1200 275000 | 296445 153555

15 24749 41998 | 7927 | 48078 101600 12392 | 2145000

16
17
19

Figura 3.5. La misma hoja de calculo pero ya formateada.

Ya mencionamos antes los grupos dentro de la cinta de opciones, y también
dijimos que en aquellos que ya estan preformateados no es posible
agregar comandos. De todas maneras, para esta vez, solo necesitaras los
comandos por defecto, y no vas a gregar ninguno adicional.

Los dos primeros grupos que hay son:

Grupo Deshacer:

Contiene las opciones para deshacer y rehacer una accion. Si pulsas
sobre la flecha hacia atras, desharas la Ultima accion. Por el contrario, si
presionas sobre la flecha hacia adelante, reharas la accion deshecha.

Si pulsas sobre la lista desplegable, veras la serie de acciones que podras
deshacer o rehacer, desde el Gltimo guardado hasta ahora.



Seleccionando cualquier opcién disponible de la lista, llevas la hoja de
calculo al estado que tenia antes de realizar el cambio seleccionado; es decir
gue si pulsas sobre el Ultimo cambio de la lista, regresaras a la hoja tal como
estaba inmediatamente después de haber sido guardada por Gltima vez. Si
guardas los cambios, ya no podras deshacer ni rehacer ninguno.

Archivo Inicio  Mi Pestana Personal In

2+ & & Zl X, Subi

Ancho de columna Sum.
Ordenar Z

Ancho de columna deZaA x° supe

[ Ancho de columna N Mis Herramien
Ancho de columna
Ancho de columna

A Ancho de columna fr

Ancho de columna

| Figura 3.6. El grupo Deshacer,
con sus botones correspondientes.
Ancho de columna y
‘ eememr— LN 18 imagen, el cuadro Deshacer
b Ancho de columna INGRESOS MEsn )
s=-nnal  CON SU lista desplegada.

Ancho de columna

3 Ancho de columna

Grupo Portapapeles:

En este grupo, veras los comandos que puedes utilizar para mover (boton
Cortar) o copiar datos (boton Copiar). También aqui, mediante la opcion
Copiar formato, puedes trasladar el formato de la celda o rango de

celdas a la nueva posicion. La opcion Pegar y su lista desplegable solo se
activaran al seleccionar una celda y pulsar CTRL+C o CTRL+X, como ya vimos,
activando el menu contextual con los comandos Cortar o Copiar, o bien
pulsando los botones correspondientes a una u otra opcion de este grupo.

En esta lista desplegable se encuentran los siguientes comandos, también
agrupados en subgrupos:

Subgrupo Pegar:

® Pegar: pega todos los formatos de la celda o grupo de celdas del origen,
y los contenidos, ya sean formulas, formatos de nlimero o de texto,
comentarios, etc.
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® Formulas: pega solo las formulas que estan en la celda de origen,
manteniendo el formato de la celda destino.

® Formato de formulas y numeros: pega solo el formato de nimeros y
formulas de la celda de origen.

® Sin bordes: pega todo excepto los bordes de la celda.

® Trasponer: sirve solo cuando copias o cortas un rango de celdas, pega
en direccion horizontal un rango vertical y viceversa.

Subgrupo Pegar valores:

® Valores: pega solo los valores sin formatear.

® Formato de valores y numeros: pega los formatos de los valores y los
ndmeros de la celda de origen, sin los formatos de color de borde, celda,
formatos condicionales, etc.

® Formato de valores y origen: pega los formatos de los valores y los
de la celda original (colores, tipo de letra, fondo y lineas).

Subgrupo Otras opciones de pegado:
® Formato: pega solo el formato de las celdas, sin los valores que hay en ella.
® Imagen: permite insertar una imagen en la celda.

® Vinculo: permite pegar los valores vinculados ,
o Inicio  Mi Pestafia Personal

a la celda de origen, de tal manera que si estos

v <n | X Z X, Su

cambian, la/s celda/s de destino también lo 0 my Y s
Pegar Ordenar

haran. v | dezaA ¥ sy

® Imagen vinculada: permite el tratamiento | Peer
de los datos y su formateo como si fuera una U ;’" ;,"‘ 27
BR[|

imagen. Asimismo, los valores de la celda

| Pegar valores

vinculada cambian si se modifica el origen.

rn i oo

1;‘3 »VL:‘ %
L Otras opciones de pegado IES

on, ™ i

Figura 3.7. Los diferentes comandos, la opcion P (4 & S

Pegar activada y la lista desplegable que contiene
los subgrupos mencionados.

Pegado especial...




En la parte inferior de la lista Pegar, esta la opcion Pegado especial..,
con la que se accede a mas personalizaciones del comando, como puedes
ver en la siguiente imagen.

1282 1800 603 3847 7000 200
252000 1347 | Pegado especial ? X
256200 2322
256200 2600 (O Todo utilizando el tema de origen
270000 2322 O FEérmulas (O Todo excepto bordes
2600 O Valores (O Ancho de las columnas
270000 2210 (O Formatos (O Formatos de nimeros y férmulas
282000 1862 (O Comentarios y notas: (O Formatos de nimeros y valores
282000 1927 (O Validacién (O Todos los formatos condicionales de combinacién
298000 1900 | Operacion
299000 2487 @® Ninguno O Multiplicar
1890 O Sumar O Dividir
3572400 24749 | O Restr
[ Ssaltar blancos [] Iransponer
Pegar vinculos Cancelar

Figura 3.8. El cuadro de dialogo ya abierto, que se activa al seleccionar
Pegado especial.., en el boton Pegar del grupo Portapapeles.

Grupo Fuente:

® Lista desplegable Tipo de fuente: permite cambiar el tipo y el tamano
de la fuente, con la posibilidad de elegir entre muchos tipos diferentes,
ya instaladas y otras para descargar, que podras agregar a la lista de
fuentes.

® Lista desplegable Tamano de fuente: permite cambiar el tamano de la
fuente. También puedes hacerlo punto por punto, mediante las opciones
de Aumentar tamano de fuente o Disminuir tamano de fuente.

® Formato de fuente: puedes elegir entre tres tipos: Negrita (N),
Cursiva (K) y Subrayado (S).

® Mas bordes: puedes seleccionar todos los bordes (por defecto), o bien,
en la lista desplegable, estan todas las opciones de formato de bordes,
y haciendo clic en Mas bordes..., accederas al cuadro de didlogo de
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Formato de Celdas, en la pestana Bordes, aunque puedes acceder
a todas las opciones de formato de numero, incluyendo fuente, bordes,
relleno y bloquear o desbloquear celdas.

® Color de fuente: permite cambiar el color de la fuente por colores de la
paleta predeterminada, o crear un color particular modificando parametros
RGB (por sus siglas en inglés, de Rojo, Verde, Azul). Estos parametros
de color son los que permiten los diferentes matices de coloracion,
dependiendo de su combinacion. Cada uno de estos colores puede
modificarse en una escala que va de 0 a 255. Seglin como combines los
tres colores primarios, en lo que a imagen se refiere, sera la coloracion que
obtendras. También puedes modificarla moviéndote dentro de una paleta
con el espectro de colores desde el rojo hasta el indigo. A los costados
veras una barra que modificara la luminosidad del color.

® Relleno de la celda: al igual que el color de fuente, puedes
personalizar esta opcion eligiendo el color que desees de la paleta

anteriormente indicada.

Disposicion de pagina  Férmulas |

| Calibri

N K 5 ~

Figura 3.9. El grupo Fuente, con
las diferentes opciones mencionadas
mas arriba.

Fuente I~

Grupo Alineacioén:

Permite alinear por encima, al centro y por debajo en linea horizontal, los
valores y nimeros de una celda; también, establecer la alineacion dentro
de la celda de los valores (Izquierda, Centro, Derecha)y la orientacion
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(NS

del texto (horizontal, vertical, oblicua), ajustar el texto, y combinar y centrar

varias celdas en una sola.

i £ Buscar

Vista Ayuda

Datos Revisar Automatizar

myl

i (i)

ab, ajustar texto

I
[
1

2= ‘ Combinar y centrar V‘

Alineacién Iy

Grupo Numero:

Figura 3.10. El grupo Fuente, con
las diferentes opciones mencionadas
mas arriba.

En este grupo se encuentran todas las opciones de nimero, con la
posibilidad de elegir entre los de la lista desplegable, donde también

se accede al cuadro de dialogo de Formato.
A través de la opcion Mas formatos de

numero.., hay formatos especiales de

contabilidad (Euro, USD, ARS, y muchos otros,
accediendo al cuadro de dialogo Formato),
estilo Porcentaje, Millares (que agrega una
coma para separar millares) y a los botones

para agregar o quitar decimales.

Grupo Celdas:

Power Pivot

HGeneraI

Mamero

Figura 3.11. E/ grupo
Numero, y sus opciones de
formato numeérico.

Permite Insertar, Eliminar y dar Formato a las celdas. Mediante el

cuadro de didlogo Insertar celdas..o Eliminar celdas.. puedes

facilmente agregar o quitar una celda o rango de ellas.

En cuanto a la opcién de Formato de este grupo, nos detendremos
brevemente para describir los comandos de los subgrupos que la

conforman.
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Subgrupo Tamano de celda:

Aqui encontraras los comandos que permiten establecer la altura y el ancho
de una fila o columna, autoajustar las filas y columnas al texto, o definir una
altura o ancho de fila o columna predeterminados, de manera que cuando
insertes una nueva fila o columna, esta tenga el tamano ya asignado.

Subgrupo Visibilidad:

En este grupo veras el menu desplegable con las opciones para ocultar o
mostrar filas o columnas, e incluso, una opcidon mas que permite ocultar
una hoja determinada.

Subgrupo Organizar hojas:
Tiene todo lo necesario para trabajar con una hoja de calculo, mover o
copiar una hoja y establecer el color de pestana.

Subgrupo Protecciodn:

Permite proteger una hoja con contrasena, bloquear una celda para que
no se pueda modificar (requiere proteger la hoja) y acceder al cuadro de
didlogo Formato de celdas..

- o i Pt - (E&h S A
B B B &8 =M Z v O
Formato Dar formato Estilos de  Insertar Ehmmar Formato N Ordenary  Buscary
condicional ¥ como tabla ¥ celda v ¥ > « filtrar v seleccionar v
= Fstilos Celdas | Tamaiio de celda
1 Atto de fila...
Autoajustar alto de fila
[ Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
TOTALMES K] DISPONIBLE £
135432 116568 MISSCaS
135359 116641 | Ocultar y mostrar >
p 153030 103170 M Organizar hojas
D 179752 76448 AB|
5 214474 55526 M B7 cambiar el nombre de la hoja
p 270269 134731 Juy Mover o copiar hoja..
b 210279 59721 JU Color de pestafia >
g 485011, 956089 AC Proteccion
p 20159 80404 - . Figura 3.12. E/ grupo Celdas
b 192455 105545 oq EE Proteger hoja
) 206742 Nq [B] sioquer ceica con los distintos subgrupos dentro
296785 153555 | Dl [E] Formato de celdas...
1 del grupo Formato.
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Grupo Edicidn:

Se utiliza para editar el contenido de una celda. Contiene el boton
Autosuma (cuya funcion ya vimos al finalizar el capitulo anterior). Permite
rellenar un rango especifico de celdas con el contenido de otras, borrar
todo el contenido o el formato sin borrar el contenido, quitar hipervinculos
(ya lo veremos detalladamente al hablar de las opciones de Insertar),

y ordenar de forma ascendente, descendente o personalizada, como se
observa en la imagen que acompana este apartado.

También en este grupo puedes acceder a las opciones de blusqueda y
seleccion, con la posibilidad de reemplazar un dato seleccionado por otro.

Mis Herramientas Fuente Iy Alineacién Iy Numer]

Ordenar ? X
—I- Agregar nivel > Eliminar nivel E[é Copiar nivel A Opciones... Mis datos tienen encabezados |
Columna Ordenar segin Orden
Ordenar por | TOTAL MES ~ | |Valores de celda ~ | | De menor a mayor v
50S MES E EL
Luego por v Valores de celda v De menor a mayor v

Concelr

1862 4830 670 4021 8500 1028
1927 4950 670 4021 9000 1028
190 5000 705 4150 9500 1200
2487 3500 705 4150 9700 1200
1890 3500 705 4150 10000 1200
24749 | 41998 | 7927 | 4s078 101600 12392 | 21450

Figura 3.13. Dentro del grupo Edicion puedes ordenar de forma personalizada
las distintas columnas de tu proyecto de hoja de calculo. Para anadir un nivel

de ordenacion, pulsa en el boton Agregar nivel. En la imagen, al hacer clic

en Aceptar, se ordenara por TOTAL MES de forma ascendente (es decir, menor
importe a mayor), y luego por INGRESOS MES, también de menor importe a mayor.
Esto implica que no se mantendra el orden de los meses, lo cual, en este caso,
puede dificultar la comprension de la informacion.
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Grupo Analisis:

Este grupo tiene un Unico botén, Analizar datos. Al pulsarlo,
presenta informacién diversa sobre los datos que estan ingresados en
la tabla, y analiza la informacién para poder realizar un mejor analisis
de los datos vertidos.

MES Sumsa de DISPONISLE Suma de...

»

Promadios 120542575 Recusiod 153 Recusno numisico: 128 Sums 15880058 BE W m 1 .
Figura 3.14. Al pulsar en Analizar datos, del grupo Analisis, accedes a mucha
informacion de analisis basada en los datos incluidos en la hoja de calculo.

Dejamos para el final el Grupo Estilos, ya que aqui veremos un tipo

de formato muy Gtil que nos ayuda a visualizar datos en una celda que
cumplan una determinada condicion. Estamos hablando del Formato
condicional, que se encuentra en este grupo, y que veremos a
continuacion.

Dentro de este grupo también estan las opciones de dar formato

como tabla. Vale aclarar que los datos ingresados en una tabla no se
comportaran de la misma manera que los ingresados normalmente y luego
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formateados. Excel 365 propone las tablas como una forma de presentar
los datos de manera homogénea y sin diferencias de diseno. Por esta
razon, las tablas estan preformateadas, y al agregar una columna por fuera
de la tabla, esta no tendra las mismas caracteristicas. Asimismo, tampoco
las formulas se comportaran de igual modo en una tabla o en una hoja
formateada, ya que estos datos se presentan como matriz de calculo.
Nuestra recomendacion es que utilices este formato de tablas solo si no se
van a modificar las columnas, o al finalizar todo el proceso de creacion de
la hoja de datos.

El formato condicional

Supongamos que en la tabla que ya formateaste y que guardaste con el
nombre INGRESOS Y GASTOS POR ANO, quieres tener a la vista varios
datos, y si la relacion entre ellos se modifica, quieres que también cambie
el formato de la celda.

Concretamente en este ejemplo, deseas saber qué meses fueron los de
mayores ingresos y en qué meses se generaron los mayores gastos. Para
ambos casos, utilizaremos colores que van del rojo al verde (de mas gastos
a menos, y de menores ingresos a mayores, respectivamente).

Con el Formato condicional puedes resolver este tema facilmente en
apenas unos clics. El siguiente Paso a Paso muestra de manera sencilla
cémo realizarlo.

Utilizar formatos condicionales

PASO 1

Selecciona el rango de celdas al que vas a aplicar el formato condicional.
Puedes realizarlo una sola vez, mediante CTRL y arrastre del mouse, para
ambas columnas que deseas formatear, o una vez para cada uno, si lo que
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quieres es que la informacion que se resalte sea distinta. Como en este
caso lo que queremos es que los mayores numeros vayan hacia el verde y
los menores hacia el rojo en ambos casos, selecciona ambas columnas.

ar texto ‘General V‘ @ @ E] @ e~ z ) é? /O

&% Eliminar v v

binar y centrar v v % 00 (Bg ug Formato Dar formato Estilos de Ordenary  Buscary
=] Lt Y X = A 5
= condicional ¥ como tabla ¥ celda ¥ [ Formato ¥ 6} v filtrar ¥ seleccionar ¥
Iy Ndmero Iy Edicion

Ef Reglas para resaltar celdas >

52! s
1[19] Reglas para valores superiores e inferiores

EEE’ Barras de datos

@ Escalas de color % GASTOS
53,74%

0,
Conjuntos de iconos > Lﬂﬁ
59,73%

900
900 120000 |
960 135000
960 160000
960 195000
1028 250000
1028 190000
1028 165000 AGOSTO 65,93%
1028 180000 SEPTIEMBRE
1200 170000 105545 OCTUBRE 64,58%

1200 185000 NOVIEMBRE 69,14%

1200 275000 153555 DICIEMBRE 65,88%

PASO 2
Puedes elegir uno de los formatos condicionales predisenados o crear
un formato que cumpla criterios que tu establezcas. Haz esto UGltimo para

Nueva regla...
79L43,%
66,73%
77,88%

[i72 Borrar reglas g
Administrar reglas...

personalizar aln mas tu tabla, seleccionando la opcion Administrar reglas..

2222 2500 £AD 2050 2100 Q&n 1Qc;

Administrador de reglas de formato condicionales ? X

Mostrar reglas de formato para: &

[ Nueva regla... [i7 Editar regla... > Eliminar regla Duplicar regla v [
Regla (aplicada en el orden mostrado) Formato Se aplicaa Detener si es verdad A I
El valor de celda ests comprendido entre 20000y ... =$BS3:5BS14,5/53:5514 T O
El valor de celda esta comprendido entre 100001 ... :ﬂ W =$B$3:5B$14;5)53:5)514 * O
El valor de celda estd comprendido entre 120001 ... AaBchYyZz =5BS§3:5B514;5J53:8)514 t O
El valor de celda esta comprendido entre 135001 ... AaBbCcYyZz =$BS3:9BS14;5)53:5)514 E O
El valor de celda ests comprendido entre 160001 ... |NMNABBBCEYYZZIMNN |=S853:SB514:5153:51514 * O v
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PASO 3
Tienes la opcion de crear una Nueva regla, Editar una que ya hayas
creado, E1liminar una regla o duplicarla, para modificarla a partir de datos
ya ingresados. También puedes aplicar las reglas a los rangos seleccionados,
0 bien a toda la hoja de calculo pulsando en la lista desplegable. En todos los
casos, ve al cuadro de dialogo que se muestra en la siguiente imagen, donde
debes elegir el tipo de regla entre varias opciones, y qué parametros establecer
para el formato, con la opcion de elegir entre mayor o igual que, menor o igual
que, igual a, no igual a, y que tengan un texto determinado, entre otras.

IO TOUZ TUT JOF7 7000

ARZO ‘ Nueva regla de formato ? X
BRIL

NAYO

UNIO

ULIO
GOSTO
EPTIEMBRE
)ICTUBRE
OVIEMBRE
ICIEMBRE 45
OTALES ANO 3572400

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segtn sus valores

= Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato tnicamente a los valores con rango inferior o superior
= Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Gnicamente a los valores tnicos o duplicados

= Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

Estilo de formato: | Escala de 2 colores |

Minima Maxima
Tipo: | Valor més bajo Valor mas alto v
Valor: Valor mas bajo) or mas alto +

Color: |

Vista previa: ’i

<<

PASO 4

Acto seguido, accede al boton Formato..., que se encuentra a la derecha
de la ventana de Vista previa (en la que se observa como quedara la
celda una vez aplicado el formato). Nuevamente, accede al cuadro de
dialogo Formato de celdas, en el que puedes cambiar todas las
caracteristicas de fuente, tamano, color y color de fondo. Realiza todas
las modificaciones y pulsa Aceptar. Luego, solo tienes que aceptar

los cambios en todos los cuadros abiertos, y podras ver los formatos
aplicados en tu seleccion.
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0 0 1347 1662 5] 3847 7000 J0U
RZO Nueva regla de formato ? X
IL
vo Seleccionar un tipo de regla:
o = Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
= Aplicar formato tnicamente a las celdas que contengan
o = Aplicar formato tnicamente a los valores con rango inferior o superior
DSTO = Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
TIEMBRE = Aplicar formato Gnicamente a los valores tnicos o duplicados
"UBRE = Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.
VIEMBRE Editar una descripcion de regla:
EMBRE 15000¢
n r Dar formato tinicamente a las celdas con:
ALES ARNO | 3572400
Valor de la celda v | |entre v | |80000 2| y 100000 T
Vista previa: AaBbCcYyZz
Aceptar Cancelar

¢Como introducir férmulas en la tabla?

Para finalizar, veremos ahora la manera de introducir las formulas que
utilizaremos en esta hoja. Para lograrlo, vas a crear una segunda tabla, que
mostrara porcentajes respecto de los ingresos para las variables GASTOS
MES y DISPONIBLE.

En esta sencilla hoja, utilizaras las cuatro formulas basicas (Suma, ya vista
mediante el boton Autosuma), Resta, Multiplicacion y Divisiodn).

Para la resta usaras el guion medio ( ), para la multiplicacion el asterisco
(*) y para la division la barra oblicua (/). Recuerda que toda férmula va
precedida del signo (=), que es mediante el cual Excel reconoce que
introdujiste una férmula.

Comienza por agregar, en la columna que habias creado antes, la que lleva
el titulo DISPONIBLE, el resultado de una resta entre los ingresos (B3) y

los gastos del mes (33); sera en la celda (K3). La férmula se observa en la
siguiente imagen. Extiende la formula hacia abajo, hasta el final de la tabla
(K14), valiéndote del cuadro en la esquina inferior derecha de la celda (en el
recuadro rojo). Cuando este cuadro se convierta en una cruz de color negro,
arrastra el mouse, pulsando el botén izquierdo, sin soltarlo (Figura 3.15.).




BUSCARV v i X fx

y ~ INGRESOS Y GASTOS DE SERVICIOS DEL ANO
"I SETECTET MR W Y BT W W

w N

ENERO 1282 1800 603 3847 7000 900 120000 | 135432
4 |FEBRERO ‘m 1347 1662 603 3847 7000 900 120000 135359
5 |MARZO 256200 2322 2056 642 3950 8100 960 135000 153030
6 |ABRIL 1256200 2600 3500 642 3950 8100 960 160000 179752
7 |MAYO 270000 2322 3500 642 3950 8100 960 195000 214474
& |JUNIO 2600 3850 670 4021 8100 1028 250000 270269
9 [JuLio 270000 2210 3850 670 4021 8500 1028 190000 210279
10 |AGOSTO 282000 1862 4830 670 4021 8500 1028 165000 185911
11 |SEPTIEMBRE 282000 1927 4950 670 4021 9000 1028 180000 201596
12 |OCTUBRE 298000 1900 5000 705 4150 9500 1200 170000 192455
13 [NOVIEMBRE 299000 2487 3500 705 4150 9700 1200 185000 206742
14 | DICIEMBRE 1890 3500 705 4150 10000 1200 275000 296445
15

16
17
18

Figura 3.15. Esta formula va en la primera celda vacia en la tabla, es decir, en K3.
Luego, vas a copiarla en toda la columna.

Una vez obtenidos los totales, toca ahora crear la tabla de los porcentajes.
El porcentaje (%) se toma también como una de las formulas basicas, por
lo que lo veremos por separado. Igualmente, para sacar el porcentaje, lo
haremos a la vieja usanza, es decir, multiplicando el total de gastos (la
variable) por 100 y dividiéndolo por el total de ingresos (que seria el 100%
de cada mes). Luego mostraremos lo mismo, pero utilizando porcentaje.
Crea la tabla de porcentajes a un costado de la tabla de los gastos, y
genera las formulas de porcentaje, tanto para la variable GASTOS MES como
para la variable DISPONIBLE.
Quedara de la siguiente

manera.

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE
: OCTUBRE
Figura 3.16. La tabla creada S

para introducir los porcentajes. DICIEMBRE
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Introduccion de los porcentajes y calculo
Como paso final, queda introducir los porcentajes correspondientes a la
parte de los ingresos que representan los gastos mensuales, y la parte que
representa el dinero disponible luego de los gastos.

Como dijimos, haremos el calculo de la “vieja escuela”, utilizando la regla
de tres simple, con los siguientes datos para el caso de total del mes:

100%=INGRESOS
VARIABLE=TOTAL MES

Para el calculo del porcentaje del disponible, tomaremos como variable la
columna DISPONIBLE.

La formula de % es igual a la VARIABLE, multiplicada por 100 y dividida
por el valor que representa el 100%, es decir los INGRESOS. Esto surge de
aplicar la regla como sigue:

Si “INGRESOS” representa el 100%
VARIABLE representa X

Despejando X tenemos que
X=VARIABLE*100/INGRESOS
O lo que es lo mismo, en la hoja de calculo:

=J3*100/B3 para la variable %GASTOS
=K3*100/B3 para la variable %DISPONIBLE

Solo resta copiar la formula a las demas celdas de la columna para aplicar
los cambios en todos los meses, y modificar el formato de la celda al formato
Porcentaje, mediante cualquiera de las opciones disponibles para hacerlo.
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En la siguiente imagen, puedes ver los porcentajes calculados para cada
mes de las variables GASTOS y DISPONIBLE.

B municieio @ OTROS GAsToS B

DICIEMBRE

Figura 3.17. Una vez aplicados los cambios, obtendras los porcentajes
correspondientes a cada uno de los items calculados.

Si quisieras agregar el simbolo de porcentaje, en la féormula debes modificar
el formato de nimero a Porcentaje y multiplicar todos los términos de la
ecuacion *1/100.

La formula quedaria como sigue:

=(J3*100/B3)*1/100 para %GASTOS
=( K3*100/B3)*1/100 para %DISPONIBLE

% GASTOS % DISPONIBLE

3 ] 116568 3
4+ FEBRERO o f 1582 E 3847 E 2000 188388 FEBRERO
5 MARZO Marzo
& ABRIL ABRIL

7 mavo

& Junio

s v

10 AGOSTO

11 SEPTIEMBRE
12 OCTUBRE

13 NOVIEMBRE
14 DICIEMBRE

Figura 3.18. Modificando el formato de celda a Porcentaje y multiplicando
la ecuacion *1,/100, obtienes el valor de porcentajes con el simbolo, sin afectar
al resultado.

Mavo
JUNIO
Juuo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE




3. Libros de trabajo y formulas

Actividades

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

Test de autoevaluacion

1. ;En qué casos conviene mas crear un libro nuevo que abrir uno ya
existente y guardarlo con otro nombre?

2. ;Qué es una plantilla y como se crea?

3. En la opcion Guardar como... de la vista Backstage, scual es la opcion
que vas a utilizar si quieres guardar un libro con otro nombre?

4. ; Qué atajos de teclado conoces para abrir un libro de forma mas rapida?

5. Los procedimientos para Insertar, ELiminar, Mover, Copiar, Ocultar
o Mostrar, o Modificar el tamano de filas, ¢son l10s mismos que para las
columnas? ;Alguno varia? En caso afirmativo, ;cual?

6. Una vez que aplicaste el comando CTRL+C, scual es la opcion del
subgrupo Pegar, para pegar solo las formulas de una celda?

7. :Qué es el formato condicional y para qué se utiliza?

8. ;Cuales son los signos para Suma, Resta, Multiplicaciodn y Division?

Ejercicios practicos

1. Investiga en Internet cuales son los errores que pueden producirse al
ingresar formulas.

2. Averigua sobre las formulas nuevas que se introducen en Excel 365.

3. Investiga qué es, en Excel 365, un valor absoluto y uno relativo.

4. Consigue informacion sobre qué significa anidar una férmula y cuantas
veces se puede hacer en Excel 365.



Capitulo 04

Validacion

En este capitulo comenzaremos por ver como validar una celda
0 rango de celdas para introducir exactamente los datos que
necesitamos.

La validacion de datos / 94
¢Como se crea




4. Validacion

[.a validacion de datos

Algunas veces es necesario tener un mejor control de los datos
ingresados en las hojas de calculo compartidas. En otras ocasiones,
habra que restringir los datos que otros ingresan, para evitar errores en
las féormulas presentes.

La validacion de datos es una excelente herramienta para realizar esta
tarea. Para utilizar esta opcion, tienes que dirigirte a la pestana Datos vy,
en el grupo Herramientas de datos, hallaras el botén Validaciodn
de datos.

. p—t Ba : | A @E A v
= (51 7 grupar
Y 5B N
. ¢ o i a Fow
Filtro Texto en E Analisis de  Prevision Desagrupa
\& Avanzadas columnas ‘ér v| hipétesis > Ef subtotal
yfi i g I
Ordenar y filtrar Herramien] £ validacién de datos... Lema N

[E Rodear con un circulo datos no validos

[% Borrar circulos de validacién

| J K L

OTROS GASTOS K4 TOTALMESK4 DISPONIBLE §4

120000 135432 ENERO

120000 135359 116641 FEBRERO

135000 153030 MARZO 59,73% |
160000 L____'MJ ABRIL 70,16%
195000 214474 55526 MAYO 79,43%
250000 270260 NN JUNIO 66,73%
190000 210279 JuLio 77,88%
16000 185911 EEETEEE AGOSTO 65,93%
180000 201596 SEPTIEMBRE 71,49%
170000 B0 55 105545 OCTUBRE 64,58%

Figura 4.1. Dentro de la pestana de Datos, encontraras el grupo Herramientas
de datos, donde se ubica el boton Validacion de datos. Aqui se despliegan
las diferentes opciones que hay para €l.

Como puedes ver en la imagen anterior, al desplegar la lista al costado de
dicho botdn, se muestran tres opciones, que son:



® Validacioén de datos..: permite acceder al cuadro de dialogo para
crear una instancia de validacion de datos, como veremos mas adelante.

304/ /7Uu0U JUU 120000 135432
3847 7000 900 120000 135359
3950 8100 960 135000 153030
3950 8| Validacion de datos
3950 8. . 1 :
Configuracién Mensaje de entrada Mensaje de error

4021 8
4021 8 Criterio de validacion
4021 8 Permitir:
4021 9 Cualquier valor v

Cualquier valor
4150 9 Numero entero

Decimal
= 3
4150 10 Fecha

Hora
1078 101600 Longitud del texto

Personalizada

Borrar todos Cancelar

Figura 4.2. El cuadro con todas las posibilidades de creacion de una regla
de validacion para los datos.

® Rodear con un circulo datos no validos: como veremos mas
adelante, no siempre una regla de validacion impide colocar un dato
errdneo, sino que a veces se puede permitir la insercion de un valor fuera
de dichas reglas, mediante una advertencia. En una lista muy extensa de
datos, puede ser dificil identificar los valores erréneos o que no cumplen
con las reglas establecidas. Utilizando esta opcion, se rodearan con un
circulo los datos que no se comporten como es de esperar que lo hagan
(Figura 4.3.).

® Borrar circulos de validaciodn: pulsando este botdn, todos los
circulos que contengan datos no validos desapareceran (Figura 4.4.).



4. Validacion

Archivo Inicio  Mi Pestafia Personal  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Power Pivot

% [ De texto/csv [ Desde una imagen Tx [T consuttas y conexiones E @ al E ? ‘EB 4 8= gﬁ? EE 6B Agrupar ~

e )
I ® F it ] v
Obtener [BDelaned [ Pueres ecientzs Actualizar Orgarizacién Cozaciones (<1 | L, Ordenar || Ao Toto en BX Andiisis de. prevision | 20 Desagrupar
datos ¥ [ De una tabla o rango [P Conexiones existentes  todo ¥ g @ Avanzadas columnas (£ | [ hipotesis ~ M subtotal
Obtener y transformar datos Consultasy conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar Herramien lidacion de datos. 1uema Iy

v I [E Rodear con un circulo datos no validos I

B Borrar circulos de validacion

A3 v Jr | casa

- = INGResosMEsE] ELecTRICDADE] GASEd AGUAR TVEM TELeFonia B MuNiCIPOE OTROS GAsTOSEJ  TOTALMESE  DISPONIBLE [3
120000 135432 116568

A B
1282 1800 603 3847 7000 900

ENERO

FEBRERO : 1347 1662 3847 7000 900 120000 135359 FEBRERO
MARZO 2322 205 3950 8100 960 135000 153030 MARZO
ABRIL 2600 3500 3950 8100 960 ABRIL
MAYO ; 2322 3500 3950 8100 960 MAYO
2600 3850 4021 8100 1028 JUNIO
2210 3850 4021 8500 1028 : Jutio
U 1862 4830 4021 8500 1028 AGOSTO
1l @ 1927 4950 4021 9000 1028 SEPTIEMBRE
1§ OCTUBRE 1900 5000 4150 9500 1200 OCTUBRE
13 NOVIEMBRE 2487 3500 4150 9700 1200 NOVIEMBRE
14 DICIEMBRE 1890 3500 705 4150 10000 1200 275000 DICIEMBRE

Ml roraes o] ssraao0 | awrs | wioss | 7o |asors| ioweoo | iz2 | auswo |
Figura 4.3. Si pulsas Rodear con un circulo datos no validos,

observaras que los datos no permitidos, o no validados, aunque pueden
ingresarse, se enmarcaran dentro de un circulo en color rojo, para informar
en qué lugar estan aquellos que no cumplen con las reglas de validacion.

g}z? B Agrupar

@H Desagrupar

Y/

Filtro

(B De texto/csv T Desde una imagen ~ I [ consultas y conexiones al
5 =@ .

Obener L9 D¢ faweb [ Fuentes recientes Andlisis de  Prevision

Acallar Organizacién Cotizaciones 5 il Ordenar
datos ¥ [ De una tabla o rango [P} Conexiones existentes todo ¥ i S8 Avanzadas hipétesis v Ef subtotal
Obtenery transformar datos Consultasy conexiones Tipos de datos Ordenary fittar = — Jvema
7 [E Rodear con un circulo datos no validos
A3 v fr casa | & sorrar circulos de validacion 1

K I M

1

P vEs B INGREsosMESEA ELECTRICIDADE GASE - | - TOTALMESE]  DISPONIBLE 3

3 lcasa ENERO

+f FEBRERO FEBRERO

5 MARZO 103170 MARZO

6| ABRIL 76448 ABRIL

7 MAYO 55526 MAYO

s MEsA 134731 Junio
afiuuio | 59721 Lo
1dlAcosTo 96089 AGOSTO
ijPERRO. | 80404 SEPTIEMBRE
1| ocTUBRE 105545 OCTUBRE
13| NoVIEmMBRE 92258 NOVIEMBRE
14| DICIEMBRE 153555 DICIEMBRE
1 3572400 41998 | 7927 ‘ 48078 101600 2145000

Figura 4.4. Al presionar la opcion Borrar circulos de validacion,
se eliminan los circulos que rodean a los datos no validos.

Es preciso indicar que este borrado es solo de los circulos, ya que las reglas
de validacién configuradas continuaran aplicandose. Unicamente podrén
eliminarse accediendo al cuadro de dialogo Validacién de datos.

A continuacion, veremos como funciona la Herramienta de Validacion
de datos.

Imagina que quieres restringir un namero a un maximo de 8 digitos,

por ejemplo, el nimero de documento de identidad de una persona. Si



se ingresa una cantidad de digitos mayor, aparecera un mensaje y se
impedira hacerlo.

v Jx 384567469
A B C D £ F G -
|384567469 ‘|
Microsoft Excel X

1
2
3
4
5
6
7
8

Cancelar Ayuda

[
|
|
Q Este valor no coincide con las restricciones de validacion de datos definidas para esta celda. |
|

9
10
11

10

Figura 4.5. Al ingresar un dato no valido, el sistema muestra el siguiente mensaje
de error. Al pulsar en Reintentar, se podra ingresar nuevamente el nimero de
manera correcta. Si cancelas, no se realizara ningtiin cambio en la hoja de calculo.

¢Como se crea una regla para validar datos?

En el siguiente Paso a Paso, aprenderas como crear una regla de validacion
para los datos de tu hoja de calculo. Seguiremos con el ejemplo que ya
habias realizado sobre los gastos e ingresos del mes. Vas a crear ahora

una regla de validacidén que permita ingresar solo los meses del ano en la
columna MES de ambas tablas. Cualquier otro valor no sera admitido.

Validar datos de una lista usando
la herramienta de validaciéon

PASO 1
Confeccionaras una lista con el nombre de los doce meses del ano.
Puedes hacerlo en la misma hoja o en otra, incluso, en un libro diferente.



4. Validacion

En este ejemplo vas a hacerlo en una segunda hoja llamada DATOS. Para
identificarlas, puedes colorear las pestanas como ya aprendiste a hacer.

W O N OB W
H
<
(e}

(RS

INGRESOS Y GASTOS | DATOS | Hoja2 | O <

PASO 2

En la hoja de calculo, en la pestana INGRESOS Y GASTOS, selecciona

el rango de filas correspondientes al MES en ambas tablas. Atencion:
selecciona solo las columnas en las que quieres introducir y validar los
elementos de la lista; los encabezados y toda otra fila 0 columna que no
entre en esta validacion deberan quedar fuera de la seleccion.

153555

iB) TOTALES ANO 3572400

PASO 3
Posicidnate en la pestana Datos y elige, de su cinta de opciones, el grupo
Herramientas de datos. Pulsa sobre el botdon Datos, ya identificado



previamente en este capitulo. Se abrira la ventana del cuadro de dialogo

Validacion de datos.

Validacion de datos

Mensaje de entrada ~ Mensaje de error
347 1662 603 Criterio de validacion
322 2056 642 3950  Bermitic
600 3500 642 3950 Cualquier valor v Omitir blancos
322 3500 642 3950  Detes
600 3850 670 4021 CIRIE e 134731
210 3850 670 4021 59721
862 4830 670 4021 96089
927 4950 670 4021 ] 80404
900 5000 705 4150 105545
487 3500 705 4150 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién ) 92258
890 3500 4150 ] 153555

F 41998 | 7927 | 48078 ks Cancelar

PASO 4
En la pestana Configuracion de este cuadro, dentro de Criterio de
validacion, en la lista desplegable Permitir, selecciona la opcion Lista.

Validacion de datos ? X

Configuracién ~ Mensaje de entrada ~ Mensaje de error

4
4 1800 603 384

4 1662 603 3847 Criterio de validacién

4 2056 642 3950 Permitir:

D 3500 642 3950 I | £4 Omitir blancos

4 3500 642 3950 [V] Celda con lista desplegable

D 3850 670 4021 entre =

D 3850 670 4021 Origen:

4 4830 670 4021 *

4 4950 670 4021

D 5000 705 4150

y 3500 705 4150 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
D 3500 705 4150

41998 7927 | 48078 A e

PASO 5
Al hacerlo, se presentaran en el cuadro dos casillas de verificacion a la
derecha del desplegable:



4. Validacion

® Omitir blancos: marcaras esta casilla cuando necesites ajustar la lista
solo a las celdas que contengan valores, omitiendo las celdas en blanco
por debajo de esta.

® Celda con lista desplegable: silo que quieres es que cada celda
de este criterio de validacion te permita seleccionar de la lista el valor
deseado, activa esta celda; de lo contrario, déjala desactivada. Por
defecto, esta opciodn, al igual que la anterior, aparecen activadas.

También se mostrara una caja de texto donde podras colocar manualmente
el rango donde se encuentren los datos a ingresar o, pulsando en el boton
con la flecha, seleccionar con el mouse dicho rango. El criterio de validacion
se aplicara a todos los rangos previamente seleccionados.

9 iSEPTIEMBRE
10 |OCTUBRE
11 lNOVIEMBREE

Al v fx ENERO
— _A - B C D E F G H |
1 [ENERO |
2 IFEBRERO i
3 EMARZO |
4 JABRIL :
| ]
(55 :m/:“;g E Validacion de datos ? X
7 iJUUO i ~DATOSISAS1:5AS12) =
| 1
8 JAGOSTO |
i
i
I

13
14
15

Figura 4.6. El origen de los datos en la caja de texto indica en qué ubicacion
se encuentra la lista de datos que deseas validar.

PASO 6
Al aceptar los cambios realizados, veras la lista desplegable con los datos
de validacion ingresados.



ENERO

fx

L

AGOSTO

AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE

Si escribes un valor diferente de cualquiera de la lista, el sistema mostrara

un error y te impedira continuar hasta que no pulses en la opcion

Reintentar (si lo que quieres es reingresar el dato) o Cancelar (si deseas

dejar el dato que ya estaba y no realizar cambios en la celd
celda regresara al que tenia antes del intento de modificaci

a, el valor de la

on).

14 DICIEMBRE 1890 3500 705 4150 10000 1200

{6l TOTALES ARO 357200 24749 41998 | 7927 48078 101600 12392 2145000
16

1

2 7 MES ‘ INGRESOS MES. ELECTRICIDAD

3 |[ENERO 120000 135432
4 FEBRERO 1347 1662 603 3847 7000 900 120000 135359
5 MARZO 135000 153030
6 ABRIL

7 MAYO )

8 |LUNES 1| Microsoft Excel X

9 JuLio |

10 AGOSTO @ Este valor no coincide con las restricciones de validacion de datos definidas para esta celda.

11 SEPTIEMBRE

12| OCTUBRE ey fyats 170000

13 |NOVIEMBRE 2487 3500 705 4150 9700 1200 185000

275000

Figura 4.7. Este es el mensaje de error que se muestra si no ingresas

un elemento de la lista de validacion.



4. Validacion
Otros criterios de validacion

Algunas veces es necesario tener en cuenta otros criterios, tales como
ingresar un nimero entero mayor que uno predeterminado (por ejemplo,
si no se admiten celdas con valor O, hay que generar esta condicion) o
agregar datos entre fechas determinadas que no pueden ser anteriores o
posteriores a las dadas en la condicidon de validacion, entre otros criterios
gue veremos a continuacion:

Numero entero: esta opcion se utiliza si lo que quieres es introducir

nameros y solo nimeros que cumplan con una determinada condicion,

entre las que se encuentran:

® Entre: de esta manera se estipula un nimero minimo y un nidmero
maximo. Por ejemplo, si estas realizando una regla de validacion para
ingresar edades de trabajadores activos, podrias estimar esta lista en 18
de Minimo (la edad minima para ser un trabajador legal), y 70 como valor
Maximo (la edad en que un trabajador debe jubilarse). Cualquier otro dato
por debajo o por encima de este sera rechazado por el programa.

® No esta entre: de manera analoga, podrias generar un listado que NO
INCLUYA ciertos valores. Por ejemplo, si quieres que una celda no tenga
valores entre 5y 10, establece como minimo 5 y como maximo 10; todos
los valores que estén entre el minimo y el maximo seran rechazados.

® Igual a: sisolo quieres aceptar un Unico nimero y rechazar todos los
otros, por ejemplo, para que se cumpla una condicion en una férmula,
establece este criterio de validacion.

® No igual a: de la misma manera, esta opcion rechazara un unico
namero (el que establezcas) y permitira todos los demas.

® Mayor que: cuando deseas restringir los ingresos de una lista a nimeros
mayores a uno determinado (por ejemplo, si quieres ingresar datos solo
de personas que tengan de 18 anos en adelante, de una lista dada,
debes establecer este valor en 17.

® Menor que: a la inversa del caso anterior, si quieres ingresar datos de



personas que no tengan mas de 70 anos, por ejemplo, pero sin limite de
edad desde 1, la restriccion sera <71.

® Mayor o igual que: en el caso del ejemplo para Mayor que, con esta
opcidn no necesitas establecer 19, sino el valor buscado, es decir, 18.

® Menor o igual que: analogamente, con Menor que, no necesitas sumar
uno para llegar a 70, con esta opcion se resuelve.

Decimal: solo valores del tipo decimal, no se permiten enteros. Los criterios
son los mismos que para los niUmeros enteros recién vistos.

Fecha: permite solo formatos de fecha, pudiendo elegir entre los diversos
criterios de validacion ya vistos.

Hora: igual que Fecha, pero permite formatos solo de hora.
Longitud del texto: es posible establecer la cantidad de caracteres de
una cadena de texto; los criterios de validacion son los mismos que para las

condiciones anteriores.

Personalizada: si lo deseas, puedes validar datos que cumplan con una
determinada férmula; los que no lo hagan, seran rechazados.

Validacién de datos ? X

Configuracién Mensaje de entrada  Mensaje de error ‘

Criterio de validacion |

Permitir:

Nimero entero v Omitir blancog

Datos:

entre |

s s Figura 4.8. El cuadro de dialogo
i e ; | Validacién de datos, con la
il sl N . lista desplegable

ljmenor o igual que celdas con la misma configuracion

| de todas las opciones para
Sorartodes creer | establecer criterios de validacion.




4. Validacion

Personalizar el mensaje de error
de validacion

En el cuadro Validacion de datos, hay otras dos fichas, Mensaje de
entraday Mensaje de error.Ahora veremos qué significa cada una, y
realizaremos sendos Paso a Paso para establecerlos en las validaciones.
Un mensaje de entrada es aquel que aparece al seleccionar una

celda e indica qué tipo de datos se pueden ingresar. Este mensaje es
personalizable. Por ejemplo, si la regla de validacion es que no se permita
ingresar un nimero menor que 1y mayor que 99, podrias escribir el
siguiente mensaje para que, al seleccionar la celda, se muestre al usuario:

Datos permitidos
Ingrese un namero
entero entre 1y 99

Al v ﬁ
A B C 5 .

" |

= Datos Permitidos

3 Ingrese un nimero

4 entero entre 1y 99

5

B

7

Figura 4.9. De esta manera se muestra el mensaje de entrada al seleccionar
la celda con la regla de validacion.

Como ya has visto, si creas una regla de validacion de datos e ingresas
un valor no permitido, Excel 365 mostrara un mensaje de error y no te
permitira continuar (Figura 4.10.).



Microsaoft Excel x

@ Este valor no coincide con las restricciones de validacion de datos definidas para esta celda,

Reintentar Cancelar Ayuda

Figura 4.10. El mensaje de error predeterminado de Microsoft Excel 365.

Pero el mensaje no es demasiado claro acerca de qué dato debes ingresar
para que sea validado; solo indica que hay una restriccion, pero no nos dice
gué estas haciendo mal.

Para esto existe la ficha Mensaje de error, que ademas de determinar el
tipo de mensaje que se mostrara, permite definir el titulo del mensaje y el
texto que se vera al ingresar un valor no valido.

A B ¢ D F F G H

1 1100
el

e Datos Permitidos
3 Ingrese un numero
4 entero entre 1y 99
5
6
7
8
9
10 iDATOS NO VALIDOS! X
11
:i 6 SOLO PUEDEN ESCRIBIRSE NUMEROS DEL 1 AL 99
14 P
15 Cancelar Ayuda

16
Figura 4.11. Personalizando el mensaje de error, puedes indicar de forma clara
qué datos son validos en esta celda y asi evitar la ambigliedad del mensaje
predefinido, que no da ninguna explicacion acerca de los datos que se permiten.

En los siguientes Paso a Paso, veremos de qué forma podemos personalizar
los mensajes de entrada y de error, y qué opciones de mensajes de error
existen para validar un dato determinado.
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Crear un mensaje de entrada de datos personalizado

PASO 1
Activa el cuadro de dialogo Validacion de datos como ya sabes hacery

presiona en la ficha Mensaje de entrada.

Validacion de datos ? X

Configuracion ~ Mensaje de entrada ~ Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:

Mensaje de entrada:

Borrar todos Cancelar

PASO 2

En la caja de texto Titulo escribe el titulo que corresponde, que se vera de
forma destacada en la celda cuando la selecciones. Para este ejemplo, utiliza
un titulo genérico, que puede ser, por ejemplo, Datos permitidos. Puedes
escribirlo en mayusculas si quieres destacar aiin mas la advertencia.

|

Validacion de datos ? X

Configuracibn ~ Mensaje de entrada ~ Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
Datos Permit|

Mensaje de entrada:

AR RS 0o~ v S WN =




PASO 3
En el textbox Mensaje de entrada, escribe el mensaje que quieras dar a
los usuarios; siguiendo con este ejemplo, podria ser el siguiente:

“Ingrese un numero entero entre 1 y 99”

Deja activada la opcion Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la
celda, para que el mensaje se muestre en esa circunstancia.

Solo queda aceptar los cambios para ver el siguiente mensaje al
seleccionar la celda:

Al v Jx
A B 2 D E
1 |
) u
= Datos Permitidos
3 | Ingrese un nimero
4 enterc entre 1y 99
5
]
7

Figura 4.12. E]l mensaje de entrada ya configurado para la celda en la que
se ingresaran los datos cuya regla de validacion aplicaras.

Personalizar el mensaje de error

PASO 1

En la pestana Datos busca el grupo Herramientas de datosy accede
a la ventana de Validacién de datos; alli selecciona la ficha Mensaje
de error.



. Validacion

1] |

L)
2 o
3 Validacion de datos ? X
4 Configuracion Mensaje de entrada IMr‘:nsajedeerr
6 Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélidos
7 Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
8 Estilo: Titulo:
9 Alto v
10 :

Mensaje de error:

11
12
] X]
14 -
15
16
17
18 Borrar todos Cancelar
19

En el panel de la izquierda, donde se encuentra la lista desplegable,
puedes seleccionar el estilo de mensaje que se mostrara. Haremos aqui un
breve paréntesis para explicar cuales son las restricciones que se aplicaran
segun elijas una u otra opcion.

® Alto: si eliges esta restriccion, se podran ingresar en la celda solo los
valores que determines en las reglas de validacion.

® Advertencia: se recibira un mensaje en el que podras decidir si continlas
introduciendo el dato no valido (botén SI), si cancelas dicha modificacion
(boton NO), o directamente Cancelar, que produce un resultado semejante
al botén NO, aunque con una diferencia. Si haces clic en NO, el contenido de
la celda vuelve al Gltimo valor introducido; por el contrario, si presionar en
Cancelar, quedara seleccionado el valor no valido que intentas ingresar y la
celda seleccionada para introducir algin otro valor o aceptar el que esta.

® Informacion: solo se informara que estas introduciendo un valor no
valido, y las opciones seran Aceptar o Cancelar. Al aceptar, podras
introducir el valor no valido, y al cancelar, se retrotraera el valor al Gltimo
valido o al Gltimo introducido.
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Una vez hechas estas aclaraciones, continuemos con el Paso a Paso que nos
ocupa. Para la restriccion que queremos aplicar, selecciona el estilo Alto,
dado que quieres que, al introducir un registro no valido, te impida continuar.

Validacion de datos ? X

Configuracion ~ Mensajede entrada  Mensaje de error
Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélidos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no vélidos:

Estilo: Titulo:

Mensaje de error:

zl2lzlzzlzsz3le o[~ [ ]|«

Borrar todos Cancelar
19

Figura 4.13. El mensaje de entrada ya configurado para la celda en la que
se ingresaran los datos cuya regla de validacion aplicaras.

PASO 2
En el textbox Titulo, escribe algo como lo que sigue:

“{DATOS NO VALIDOS!”

En este caso, puedes escribirlo en maylsculas y, para enfatizar, agregarle
los signos de exclamacion.

También en el textbox Mensaje de error, escribe la advertencia para el
usuario; en este caso, seria algo asi:

“SOLO PUEDEN ESCRIBIRSE NUMEROS DEL 1 AL 99”

Acepta los cambios.
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Cuando escribas un valor no valido, el mensaje debera mostrarse como se
ve en la imagen.

A B C D E F G H
1 |100 ‘l
- Datos Permitidos
3 Ingrese un nimero
4 entero entre
5
6
7
8
9 r
10| | ;DATOS NO VALIDOS! X
11
::g g SOLO PUEDEN ESCRIBIRSE NUMEROS DEL 1 AL 99
1151 Cancelar Ayuda ‘
16

No es conveniente llenar la hoja de calculo de reglas de validacion, ya
que eso retrasara notablemente la carga de datos debido a la constante
interrupcion de los mensajes de error. Lo mas adecuado es una regla
de validacion para un rango definido y funciones que puedan indicar
que hay un error en la introduccion de datos (cuando veamos funciones,
especialmente la funcién SI, trataremos esta cuestién en detalle).

Los errores en Excel 365

Ahora que hemos hablado de las cinco férmulas iniciales y de validacion

de datos, veremos a continuacion los errores mas comunes al momento de
crear e introducir formulas, y como subsanarlos.

Antes de nada, haremos una salvedad: si bien hablamos de “mensajes de
error”, a veces estos errores no son tales, sino una devoluciéon de un mensaje
que nos informa que el calculo introducido no puede ser realizado debido a
la falta de algun dato, pero que cuando ese dato esté completo, arrojara un
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resultado correcto. Por ejemplo, si en una funcion, uno de los argumentos
refiere a un valor que no esta en la tabla, devolvera un error de tipo #N/A.
Pero quizas el error solo sea momentaneo, porque ese dato, finalmente
sera ingresado, ya sea a mano o mediante algun otro calculo, y entonces si,
la funcion tendra todos los argumentos requeridos para dar un resultado.
De todas formas, mas adelante veremos una funcién especial, llamada
SI.ERROR, que resuelve estos fallos aparentes en una tabla.

Los errores mas comunes que se pueden dar son ocho. En los ejemplos
qgue presentaremos a continuacion, no nos detendremos en ver las
funciones utilizadas, ya que solo estan para ejemplificar el error. Mas
adelante en este mismo capitulo analizaremos funciones avanzadas.

En la siguiente lista enumeraremos estos errores, sus causas, c6mo
resolverlos, y mostraremos graficamente, en dos imagenes, el errory la
solucién. Pongamos manos a la obra:

® Error #N/A: en algunas versiones en espanol de Excel, puedes verlo
también como error #N/D. Se presenta cuando uno o varios argumentos
de una funcion no se encuentran en la tabla de referencia. Pueden haber
sido borrados o bien aln no fueron introducidos de manera manual o por
otra formula que los calcule.

1F x 2C v fx l=BUSCARV(G2;A1:E12:37FALSO) |
A B C D E F G H

i ALUMNO 1 CUATRIMESTRE 2 CUATRIMESTRE 3 CUATRIMESTRE 4 CUATRIMESTRE

2 A 6 10 5 3 |] #N/D ﬂ
3 B 7 4 7 10

4 C 10 5 4 7

5 D 5 8 9 10

6 E 1 5 10 6

7 F 7 7 7 8

8 G 9 9 10 10

9 H 5 5 10 10
10 | 5 4 9 10
11 J 6 3 2 5
12 K 3 3 1 1
13

Figura 4.14. Reproduccion del error #N/A en la funcion BUSCARV.
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Solucion Error #N/A: introducir manualmente el valor que falta,

o bien mediante la funcion SI.ERROR, que devuelve un valor que le
asignes cuando el resultado es un error. El valor que devuelve puede ser
numeérico o de texto.

H2 v fr I=SI.ERROR(BUSCARV(GZ;AI:ElZ;3;FALSO);‘”') |
A B C D E F G H |

Il ALUMNO 1 CUATRIMESTRE 2 CUATRIMESTRE 3 CUATRIMESTRE 4 CUATRIMESTRE

2 A 6 10 5 3 [
3 B 7 4 7 10

4 c 10 5 4 7

5 D 5 8 9 10

6 E 1 5 10 6

7 F 7 7 7 8

8 G 9 9 10 10

9 H 5 5 10 10
10 | 5 4 9 10
11 J 6 3 2 5
2] « 3 3 1 1
1]

Figura 4.15. La formula SI.ERROR resuelve este error y otros del mismo tipo
que veremos luego.

® Error #;VALOR!: se produce cuando uno de los parametros o
argumentos de una formula o funcién contiene caracteres no validos
(texto, un espacio, un simbolo, etc.).

H2 v fx :BUSCARE12;3;FALSO)
F G H I

1
2 A 6 10 5 3 llA #VALOR! |

3 B 7 4 7 10 =
4 C 10 5 4 7
5 D 5 8 9 10
6 E 1 5 10 6
7 F 7 7 7 8
8 = 9 9 10 10
9 H 5 5 10 10
10 I 5 4 9 10
11 1 6 3 5 5
12| « 3 3 1 1
13
14

Figura 4.16. Error de #jVALOR! al calcular un término de la formula que
contiene caracteres no validos.
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Soluciodn Error #{VALOR!: si estas realizando un calculo que necesite
nameros, el formato de las celdas a calcular debe ser numeérico. Si el
error persiste, lo recomendable seria verificar en las celdas si no hay
algun espacio o caracter no permitido.

H2 v fx I=BUSCARV(GZ;Al;ElZ;S;FALSO)I
A B C D E F G =

1
2 A 6 10 5 3 |]A 1olf|
3 B 7 4 7 10
4 C 10 5 4 7

5 D 5 8 9 10
6 E 1 5 10 6
7 F 7 7 7 8
8 G a a 10 10
9 H 5 5 10 10
10 I 5 4 E 10
11 J 6 3 2 5
12 K 3 3 1 1
13
14

Figura 4.17. En este caso, lo que habia delante del nimero no permitia
que el calculo se realizara correctamente. Al quitarlo, se pudo calcular
perfectamente la formula.

® Error #;{REF!:se muestra cuando no se encuentra la referencia en uno
de los argumentos, generalmente, al mover o quitar una fila o rango de
filas, o una columna o rango de estas que se utilizaban en el calculo de la
formula o funcion (Figura 4.18.).

Solucioén error #{REF!:sialn no has guardado los Gltimos

cambios realizados en la hoja de célculo, intenta deshacer las Gltimas
modificaciones hasta resolverlo y continGa desde ahi o, si ya fueron
guardados los cambios, inserta una fila o columna (o rango de estas) y
reemplaza en la férmula los argumentos que se muestren con el valor de

error (Figura 4.19.).
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E2 v Jx |=BUSCARV(D2;A1:B12;3;FALSO) |
A B 8 D E F G H

1
2 6 A #{REF!
3 B 7 =
4 C 10
5 D 5
6 B 1
7 F 7
8 G 9
9 - 5
10 | 5
11 [ 6
12 K 3
13
14
15
16

Figura 4.18. Error de referencia #{REF! que aparece cuando se elimina
una celda o rango de celdas incluidas en una formula o funcion.

1 v Jfx 2 CUATRIMESTRE
F G -

3
2 A 6 10 5 3 A 10
3 B 7 4 7 10
4 G 10 5 4 7
5 D 5 8 9 10
6 E 1 5 10 6
7 F 7 7 7 8
8 G 9 9 10 10
9 - 5 5 10 10
10 I 5 4 9 10
11 J 6 3 2 5
12 K 3 3 1 il
13
14
15
16
17

Figura 4.19. Solucionar el error #;REF! implica, o bien retroceder con alguna
eliminacion de columna o fila realizada antes de guardar los cambios, o volver
a editar una columna o fila con los mismos datos de la que se habia eliminado.

® Error #:NOMBRE?: este error se produce cuando Excel no puede
reconocer el nombre de la formula o funcién que estas llamando. Por
lo general, se trata de un error de escritura de alguno de los términos




o argumentos de la formula o funcion, o de la falta de un signo de
separacion (seguln la configuracion que tengas, puede ser la coma (,), 0
punto y coma (;). Recuerda que si estas refiriéndote a un rango de celdas,
ya sea vertical u horizontal, 0 a un rango en ambas direcciones, debes
colocar dos puntos (:).

H2 v Jx | =BUSCARz{52;A1:E12;3;FALSO)
A B C D E F G H

1

2 A 6 10 5 3 [a #aNOMBRE?_'
3 B 7 4 7 10

4 C 10 5 4 7

5 D 5 8 9 10

6 E 1 5 10 6

7 F 7 7 7 8

8 G 9 9 10 10

9 - 5 5 10 10

10 I 5 4 9 10

11 J 6 3 2 5

12 K 3 3 1 1

13
14
15
16
17

Figura 4.20. Este tipo de error se presenta siempre que introduces una formula
o funcion y no escribes correctamente el nombre. También puede suceder que
en alguna parte de la funcion falte algo, como un signo de puntuacion, un *,
un paréntesis, etc.

Solucion error #¢NOMBRE?: la solucion es revisar si el nombre de
la funcion esta bien escrito, para lo cual puedes abrir el asistente de
formulas y buscarla o revisar en la formula escrita que estén todos los
argumentos y los signos de puntuacion necesarios (Figura 4.21.).

® Error #;DIV/0!: esta clase de error es, mas que un error, una
advertencia. ¢Qué queremos decir? Este es uno de los tipicos errores,
junto con el error ya visto #N/A, que podria no ser tomado como tal, ya que
posiblemente falte introducir informacién que se completara mas adelante.
Solucion Error #ijDIV/0@!: en este caso, y de manera analoga al
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error #N/A, hay ue introducir los datos faltantes de manera manual o
enmascararlo bajo la formula SI.ERROR, y hacer que devuelva una celda
vacia o un valor numeérico o de texto definido (Figura 4.22.).

1
2
3
4
5
6
7
8

9
10
1
12
13
14
15
16
17

H2

Jfx | =BUSCARV([F2;A1:E12;3;FALSO)

E E G H

3 A 10|

A B C D
ALUMNO 1 CUATRIMESTRE 2 CUATRIMESTRE 3 CUATRIMESTRE 4 CUATRIMESTRE

A 6 10 5

B & 4 7 10
C 10 5 4 i
D 5 8 9 10
E 1 5 10 6
F T 7 7 8
G 9 9 10 10
H 5 5 10 10
| 5 4 9 10
J 6 3 5
K 3 3 1

Figura 4.21. Aqui estaba mal escrito el nombre de la funcion, y por esa razon
daba el error de #¢NOMBRE?. Al rescribirlo correctamente, el error se corrige.

H2 v Jfx | =PrOMEDIO(C2:C12)
A B C D E F G H

1
2| A 6 5 3 A
3 B 7 7 10
4 c 10 4 7
5 D 5 9 10
6 : 1 10 6
7 F 7 7 3
3 G 9 10 10
9 H 5 10 10

0 I 5 9 10

1 J 6 2

2 K 3 1

3

4

L

Figura 4.22. Aqui se ve claramente que el error se produce porque falta ingresar
informacion en la hoja de calculo, que estara disponible cuando se obtengan los
datos de la celda que cumple la funcion de denominador en la division erronea.
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® Error #jNUM!: cuando Excel no puede calcular un resultado determinado
porque excede las capacidades del programa o es demasiado grande para
su manejo, o no puede trabajar con ciertos nimeros, como los imaginarios,
gue no estan contemplados, se presenta este error. También, en algunas
funciones, un argumento no esperado puede producirlo.

H2 < fx | =SI.ERROR(PROMEDIO(C2:C12);"™)
A B C D E F G H

1

2 A 6 5 3 | A |
3 B 7 7 10
4 C 10 4 7

5 D 5 9 10

6 E 1 10 6

7 F 7 7 8

8 G 9 10 10

9 H 5 10 10
10 | 5 9 10
1 J 6 2 5
2] « 3 1 1
13

Figura 4.23. Una buena manera de solucionar el error #;{DIV/@! es introducir
la funcion SI.ERROR, que devuelve un valor definido por el usuario.

Solucion Error #jNUM!: la Unica solucion es tratar de reemplazar el
calculo por otro que arroje el mismo resultado y sea asequible para el
programa, o bien dividir el calculo en varias subfunciones que lleguen al
mismo resultado.

BUSCARV v i X «/ fx =SIFECHA(B1;A1{D")

A B C D E -
10/08/2023| 14/08/2023|=SIFECHA(B1;A1;"D")
10/08/2023 14/08/2023 #NUM! |

N o s W -

Figura 4.24. En este ejemplo se ve que, al introducir una funcion de fecha, la fecha
del primer argumento es posterior a la ultima, y esto da un error de #iNUM!.
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® Error #{NULO!: este error se presenta cuando se utiliza un operador
incorrecto en una funcion o cuando el operador no se encuentra. En
general, cuando Excel no puede determinar el rango que debe calcular,
muestra este error.

BUSCARV v i X «/ fx =siFecHAfr1;B1}"D")

A B C D | E
10/08/2023] 14/08/2023|=SIFECHA(A1;B1;"D")
10/08/2023 14/08/2023 4

LA | e W P =

Figura 4.25. Al cambiar el orden de los argumentos en la funcion, se resuelve
el error que se habia producido.

Solucion Error #jNULO!: debes verificar que los operadores que

se estan usando sean los correctos. Si omites el operador, deberas
agregarlo en la férmula. Los operadores pueden ser varios, pero los que
se usan con mas frecuencia son:

BUSCARY v i X v/ fr =sumAlIEH]

A | B & SUMA(nimero1; [nimero2]; ..) | E
3l 2|=suma(al B1) |
3 2 #iNULO!

0o = Dn LN

Figura 4.26. Se presenta un error #iNULO! cuando, como en este caso, se usan
los operadores incorrectos al escribir la funcion.



® Dos puntos (:) -Indican, como ya viste, que la celda a la izquierda y
la que se ubica a la derecha conforman un rango.

® Coma o punto y coma (, / ;) -Dependiendo de la configuracion
local del sistema, estos operadores de unién pueden presentarse
en cualquiera de las dos formas. En este caso también, si la
configuracion aceptara comas como operadores de unién y escribes
punto y coma, recibiras un error, aunque no es el que nos ocupa. Lo
mismo ocurre a la inversa.

® Basicamente, este error se presenta cuando omites el operador,y
no por escribir uno diferente.

BUSCARY v i X v fx  =sumfETEH]

A B SUMA(ndmero1; [nimero2]: ..} | E
[ 3 2=
| 3

]
LA

1
2
3
4
2
6
7

Figura 4.27. Al escribir correctamente el operador que genera este error,
el valor #{NULO! desaparecera.

® Error #iHt#Hi#H: se debe en todos los casos a la imposibilidad de mostrar el
valor completo de la celda. Dicho en otras palabras, la cantidad de caracteres
0 numeros ingresados en la celda excede el ancho de la columna. Es un error
muy comun que se presenta al manejar cadenas muy largas (Figura 4.28.).

Solucion error #itHi#H##: simplemente, redimensionando la columna
gue muestra este error, por los medios disponibles para hacerlo, podras
ver el contenido sin dificultad.
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BUSCARV ~ i X +/ fx [=SUMA(A1:B1)

A B C »
1 [ 125550855556655000000000000,00 546545646888888,00|=SUMA(A1:B1)
2 | 125550855556655000000000000,00 546545646888888,00 ######
3

W0 oa = o LA

Figura 4.28. El error ####### se muestra cuando el contenido de la celda
excede su ancho.

Precedentes y dependientes

Hablaremos ahora sobre los precedentes y los dependientes en Excel
365 (y en todos los Excel desde, al menos, 2007).

® Los precedentes de una formula indican qué celdas se utilizaron para
obtener el resultado.

® En contrapartida, los dependientes indican qué celdas seran afectadas
si se realiza un cambio en la férmula; en otras palabras, qué celdas
dependen de la formula que se esta analizando.

Para saber cuales son unos y otros, Excel disen6é una herramienta muy
sencilla, pero a la vez muy efectiva, que se encuentra en la pestana
Férmulas, en el grupo Auditoria de foérmulas. Alli veras dos
botones: Rastrear precedentes y Rastrear dependientes. Cabe
aclarar que solo podras rastrear precedentes y/o dependientes si te
posicionas en una celda con férmulas, ya que el contenido no depende
ni precede a ningun otro valor.
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Bien, ahora que sabes qué es un precedente y qué es un dependiente, te
preguntaras ¢para qué sirve conocerlos? Esto es muy util cuando quieres
realizar un cambio en una hoja de calculo y necesitas saber, por ejemplo,
qué celdas se veran afectadas por esta modificacion. Pulsando Rastrear
dependientes, podras saberlo.

Por otra parte, puedes usar el boton Rastrear precedentes si
deseas saber qué celdas se utilizan para crear una formula o funcién
y determinar si una modificacion afectara a los resultados finales, en
caso de que, por ejemplo, necesites eliminar o cambiar de posicion una
fila o columna.

En el siguiente Paso a Paso aprenderas a rastrear precedentes

para tener un mayor control sobre las formulas y la manera en

gue afectan a los resultados. Es muy sencillo de realizar y brinda
mucha informacion:

Rastrear precedentes

PASO 1

Como paso previo, debes seleccionar una celda que contenga alguna
formula; por ejemplo, en la hoja de calculo selecciona la celda K3.

2 - B B B v B Municipiofl  OTROS GASTOS I B nisPoNIRIF B
3 |eNErRO 252000 3847 7000 120000 116568

4 |FEBRERO 3847 7000 120000 135359 116641
5 MARZO 3950 8100 135000 153030 103170
6 |ABRIL 3950 8100 160000 170752 RS
7 MAYO 3950 8100 195000 55526
8 JUNIO 2600 3850 670 4021 8100 1028 250000 - 134731

9 JuLIo 210 3850 670 4021 8500 1028 190000 279 59721
10 |AGOSTO 1862 4830 670 4021 8500 1028 165000 | 185911 D)
11 SEPTIEMBRE 1927 4950 670 4021 9000 1028 180000 201596 | 80404
12 OCTUBRE 1900 5000 705 4150 9500 1200 170000 | 192455 [ETERS

13 NOVIEMBRE 299000 2487 3500 705 4150 9700 1200 185000 | 92258
14 DICIEMBRE 3500 705 4150 10000 1200 275000 153555
iEl ToTALES AflO 3572400 24749 41998 7927 | 48078 | 101600 12392 2145000

1A
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Una vez hecho esto, dirigete a la pestana Férmulas y, en la cinta de
opciones, busca el grupo Auditoria de férmulas. En él se ubica el boton
de Rastrear precedentes.

os Revisar Vista Automatizar Ayuda Power Pivot
@ < '! &) Asignar nombre v I E\_.:, Rastrear precedentes I Vﬁ Mostrar férmulas
Ve 5 i i6
v Més Administrador < ] Rastrear dependientes /A, Comprobacién de errores
s funciones ¥  denombres BZ crear desde la seleccion [, Quitar flechas v (@ Evaluar formula
Nombres definidos Auditorfa de férmulas
Rastrear precedentes
Muestra flechas que indican las celdas que
F G H I afectan al valor de la celda seleccionada. Use

Ctrl+F10 para ir a las celdas precedentes de
la celda seleccionada.

OTROS GASTOS H TOTALMES B DISPONIBLE I

PASO 3
Al pulsar en el botén indicado, podras observar que la celda K3 tiene como
precedentes las celdas J3 y B3 (ya que se trata de una sustraccion entre
ellas). Cada uno de los precedentes en la linea azul esta marcado con un
punto o nodo. De esta manera, puedes saber, dentro de la linea, cuales son
los precedentes de la féormula analizada.

Archivo Inicio  Mi Pestafia Personal  Insertar  Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Power Pivot

LY B B AEQ A OB H @Y .

> i

Insertar  Autosuma Usado Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Mateméticasy Més g
funcién v recientemente v > » v hora¥ referencia v trigonométricas ¥ funciones ¥ %
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas

BUSCARV v i X «/ fx | =B3.3 |
4

ELECTRICIDADEY  GASEY
ENERO 1282 1860 603" 384 006 966
|FEBRERO 562 603 3847 116641
MARZO 642 3950 103170
|ABRIL 642 3950 76448
'MAYO 642 3950 1447 55526
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Mas adelante veremos algunas formulas de mayor complejidad y
analizaremos sus precedentes y dependientes de la forma en que lo
estamos haciendo ahora.

El siguiente Paso a Paso muestra codmo analizar los dependientes de
la misma celda, es decir, como saber a qué otras celdas afecta una
modificacion de este resultado.

Rastrear dependientes

PASO El.\

Con la celda K3 seleccionada, dirigete al grupo Auditoria de férmulasy
elige Rastrear dependientes.

a Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Power Pivot

@ @ <-[% & asignar nombre v EL, Rastrear precedentes [ Mostrar férmulas ﬁ
m 60

™ =" i \ i6 v
hueday  Mateméticas y Mas Administrador I ] Rastrear dependientes I[@/ Comprobacién de errores Veritana q
rencia v trigonométricas ¥ funciones ¥ de nombres  BZ} Crear desde la seleccion P, Quitar flechas (® Evaluar formula Inspeccion

Nombres definidos Auditoria de férmulas

Rastrear dependientes

Muestra flechas que indican las celdas
E F G H | afectadas por el valor de la celda

L
seleccionada. Use Alt+% para ir a las celdas
dependientes de la celda seleccionada.
TOTALMES B DISPONIBLE |

135432 116568 ENERO

135359 116641 FEBRER
153030 103170 MARZO
A———

PASO 2.

Al pulsar el botdn, y tal como hiciste con la opcion Rastrear precedentes,
podras detectar todos los dependientes de la féormula seleccionada; es
decir, a qué celdas afectara una modificacion de K3.

% aaerne % DICBONIRI ¥

=(13*100/05)*1)
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Es muy importante tener en claro cual es cada uno de estos

elementos, porque te permitira saber cual sera el resultado al modificar
una férmula y en qué situaciones conviene no hacer cambios para no
alterar los resultados.

Para eliminar las flechas, dentro del grupo de Auditoria de fdérmulas,
debajo de los dos botones antes mencionados, veras el boton Quitar

flechas, con una lista desplegable en la que podras optar entre tres

acciones: Quitar flechas (quita todas las flechas, ya sean precedentes o
dependientes), Quitar precedentes (quita todos los precedentes marcados)
oQuitar dependientes (quita todos los dependientes que se encuentren).

Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Power Pivot

J E g g E g <7 O Asignar nombre v E'._-, Rastrear precedentes l7r\ Mostrar férn]
H

o .
” & - = ¥ i !

cas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas Administrador —‘3 Rastreardependientes Commprobad

¥ hora v referencia ¥ trigonométricas ¥ funciones v de nombres B crear desde la seleccion .. Quitar flechas v ‘ () Evaluarf6rm
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Figura 4.29. El boton Quitar flechas con la lista desplegada, mostrando sus
distintas opciones.

[.a funcion SI

Muchas veces te encontraras ante la necesidad de realizar un calculo
dependiendo de si una condicidn determinada se cumple o no en una
celda. Hemos visto en las funciones SUMAR.SI, CONTAR.SI y CONTAR.
SI.CONJUNTO como es posible sumar o contar valores en celdas que
cumplan con cierta condicién o con varias condiciones, respectivamente.
Pero a veces es necesario establecer parametros mas complejos o realizar
calculos que requieren no solo una suma o establecer una comparacion en
la que, si un valor es verdadero (es decir, que cumple con una condicion)

la celda arroje un resultado, y si es falso (es decir, que no la cumple) se
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muestre otro. Para esto se utiliza la funcion SI, que, precisamente, analiza
una celday, si determina que cumple con la condicién dada, muestra un
resultado, y en caso contrario, otro. Su sintaxis es:

SI(prueba_logica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso]

Vamos a realizar la prueba l6gica sobre la celda cuyo valor queremos
comparar, utilizando los operadores I6gicos ya vistos (<><=, etc.). Luego
daremos un valor para la condicién verdadera, y otro distinto si la condicion
no se comprueba.

Construiremos en este Paso a Paso, con un ejemplo practico, una funcion SI
gue devuelva O si un valor es menor o igual a 5, y 1 para los demas casos en
los que no se cumpla. Lo haremos con el asistente para Insertar funcion.

Construir la funcion si usando el asistente
para funciones

PASO 1

Accede al asistente para Insertar funcion de la forma en que ya sabes
hacerlo y, en el cuadro Buscar, escribe SI. A continuacion, abre la ventana
de argumentos que mostrara tres cuadros de texto.

Argumentos de funcion ? X

3

4

5 sl
6 Prueba_légica |
- !

8

Valor_si_verdadero

> > P
|

9 Valor_si_falso

Comprueba si se cumple una condicién y devuelve una valor si se evalia como VERDADERO y otro valor si se evaltia como FALSO.

Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO.

16 Resultado de la férmula =

17
18 Ayuda sobre esta funcién Cancelar




4. Validacion

PASO 2

Pulsa en el cuadro Prueba_loégica. Coloca la celda sobre la cual vas a
establecer la comparacion de argumentos, es decir, B20. Segln lo establecido,
la condicién es que si un nimero es menor o igual que 5, devuelva O, y si es
mayor, 1. Entonces, tendras que utilizar el operador logico (<=).

En el primer cuadro de texto quedara la siguiente operacion:

A B £ D E F G H |

1 |=S1(B1<=5) I

2

3 Argumentos de funcion ? X
4

5 Sl

6 I Prueba légica B1<=5 2| - VERDADERO I

7 Valor_si_verdadero | .

8

Valor_si_falso 2| =

9 _si |

10 =
1 Comprueba si se cumple una condicién y devuelve una valor si se evalia como VERDADERO y otro valor si se evalia como FALSO.
12 Valor_si_verdadero es el valor que se devolvera si prueba_légica es VERDADERO. Si se omite, devolvera
13 VERDADERO. Puede anidar hasta siete funciones SI.
14
15
16 Resultado de la formula =
17 Ayuda sobre esta funcién Cancelar
18
18

Ahora vas a determinar el valor que quieres que devuelva la formula si la
condicién del primer argumento se cumple; en el ejemplo es O.

A B € D E F G
1 |=SI(Bl<=5;0) ‘l
2
3 Argumentos de funcion ? X
4
5 Sl
6 Prueba_légica | B1<=5 4 - VERDADERO
7 Valor_si_verdadero | 0 * -0
8
Valor_si_falso * -
- sifoso |
10 =0
11 Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalla como VERDADERG y otro valor si se evalia como FALSO.
12 Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_logica es FALSO. Si se omite, devolvera




PASO 4

3

En el tercer cuadro de texto estableceras el valor que devolvera la funcion si
la condicion no se cumple, es decir, el Valor_si_falso. Fija el valor en 1.

Al v i X fx =SI(B1<=5;0;1)
A B C D E F

1 |=SI(Bl<=5;0;1) ‘l
2
3 Argumentos de funcion ? X
4
6 Prueba_légica | B1<=5 4| - VERDADERO
7 Valor_si_verdadero | 0 * -0
8

Valor_si_falso | 1 * -1
9
0
11 Comprueba si se cumple una condicién y devuelve una valor si se evalia como VERDADERO y otro valor si se evalia como FALSO.
12 Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_légica es FALSO. Si se omite, devolvera
13 FALSO.
14
15
16 Resultado de la formula = 00/01/1900

Solo queda aceptar los cambios y la funcién se insertara en la celda
seleccionada. Para copiar la funcion a toda la columna que quieras
comparar, utiliza el puntero en cruz del mouse ubicado en la esquina
inferior derecha de la celda, como ya viste anteriormente.

Iy
A B C D E F G B

1 3 al

2 8 1

3 1 0

4 10 1

5 12 1

6 6 1

7 5 0

8 3 0

9 2 0

10 1 0

1 9 1

12 120 1

13 -3 0

14 -8 0

15 10 11

16 6 1

Figura 4.30. La funcion SI copiada en el rango C20:C30.
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Ahora bien, no solo puedes hacer que la funcién SI devuelva nimeros, sino
gue también puedes obtener letras o una frase o leyenda que te ayude a
distinguir ain mas la condicion o realizar una discriminacion de datos en
dos sentidos.

Veamos un ejemplo. Un profesor quiere saber quiénes son los alumnos
aprobados y no aprobados de un curso. Claro que podria revisar uno por
uno las calificaciones, promediarlas y, luego de hacer un conteo, saber
quiénes aprobaron y quiénes no. Pero la idea es que Excel ayude en la tarea
y permita obtener la informacién rapidamente. Veamos de qué manera, con
lo aprendido hasta aqui, podriamos tener estos resultados con facilidad.
Tienes la lista de alumnos A, B, C, D, E, F, G, H, I, J, K. Vas a elaborar la lista
para colocar las calificaciones y realizar este calculo.

Confeccionar una lista de calificaciones

PASO 1
Crea una tabla de 7 columnas y 11 filas. Puedes seleccionar este rango y
luego aplicar el formato de bordes y lineas internas.

Archivo Inicio  Mi Pestafa Personal Insertar  Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayudg

CA ‘V [] & Z \ X, Subindice Calibri v A A =E == 22 Ajustar texto
N —_—

(NV [DV ord 2. suma = R ey p—

Pegar rdenar \N\ K S~ H-v &~ A v = ‘.5\ = = 32 [& combinary centrar

v a3 deZaA x* syperindice = —

Deshacer  Portapapeles Iy Mis Herramientas Fuente Iy Alineacién Iy
Al v fx

A B C D E F G H

(R N R S

0N YW W N -

(Yo}

=
o

=5
-

-
nN

=
w

[
N




PASO 2

En las columnas coloca los siguientes titulos: ALUMNO, 1° CUATRIMESTRE,
2° CUATRIMESTRE, 3° CUATRIMESTRE, 4° CUATRIMESTRE, CALIF. FINAL
y RESULTADO.

En las filas, debajo del titulo de columna ALUMNO, escribe las letras, A, B,
C..., etc.

Al v fx ALMNO
A B F G -

C D E
ALUMNO 2° CUATRIMESTRE | 3° CUATRIMESTRE | 4° CUATRIMESTRE | CALIF. FINAL| RESULTADO | ACCION A TOMAR

A

1
2
3
4
5
6
7
8

9

10
1
12
13

R|=|=[T|O|m|MO|O|wm

PASO 3
Debajo de la columna CALIF. FINAL, en la celda F2 escribe la siguiente
funcion y copiala a todo el rango:

=PROMEDIO(B2:E2)

Nos detendremos aqui para analizar esta funcion, ya que en un comienzo
nos dara un error dado que un promedio es una suma de valores, que luego
se divide por la cantidad de términos intervinientes. Puesto de otra manera:
escribir esta funcion es lo mismo que hacer la siguiente operacion:

=(B2+C2+D2+E2)/4

Ahora bien, ¢qué ocurre cuando divides por O, o lo que es lo mismo, cuando
a O lo divides por un numero cualquiera? El resultado es O.



4. Validacion

En consecuencia, esta funcion PROMEDIO(B2:E2) dara como resultado un
error de tipo #{DIV/0!.

Hablamos antes sobre la funcion SI.ERROR, y dijimos que permite corregir
los errores en las celdas. Esto no es del todo cierto, ya que el error persiste,
solo que podemos hacer que no se muestre, porque, en este caso, no

es un error de calculo, sino un error que se presenta mientras las celdas
vacias no estén completas con datos. En el ejemplo, al no tener ninguna
calificacion en las columnas de CUATRIMESTRE, la funcion divide por 0O, lo
que da como resultado el error antes mencionado.

Este es un buen momento para conocer como se comporta SI.ERROR en
una férmula o funcién. Su sintaxis es: SI.ERROR(Valor o funcién que
contiene el error; Valor_alternativo). En el ejemplo, el valor que
contiene el error es la funcion:

PROMEDIO(B2:E2).

El valor alternativo puede ser cualquier valor que quieras que se muestre
en vez del error, puede ser un nimero, un simbolo, un texto (siempre debes
escribirlo entre comillas para que se muestre) o, como en este ejemplo, si
escribes “”, se dejara la celda vacia.

También debes tener en cuenta que esta funcion siempre se escribe antes
de la funcién que genera el error, y cierra el calculo con el valor alternativo.
Es decir que precede y procede a la funcién cuyo resultado es el error.
Veamoslo de manera logica. Lo primero que hara Excel en esta funcion
combinada (ya que hay mas de una funcion en la celda) es calcular el
primer valor que se presenta (en este caso, la primera funcién). Quiere
decir que lo primero que evaluara es si la funcion a la que esta afectada
SI.ERROR, efectivamente, es un error. Si la evalia como Verdadero,
completara la celda con lo que hayas designado como valor alternativo y
finalizara el procedimiento. Si la evaluacion de error da como resultado
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Falso, calculara el PROMEDIO y registrara el resultado en la celda de la
funcion.

PASO 4

En la celda G2, aplica una funcion SI, que evalule los datos de la celda F2, y,
de acuerdo con el resultado obtenido, complete la celda con APROBADO o NO
APROBO. La funcidn que deberas insertar entonces es esta:

=SI(F2>=7;”APROBADO”;”NO APROBO).

Es decir que la funcion analizara la celda F2 y verificara si se cumple la
operacion, en este caso, si F2 es mayor o igual que 7. Si lo es, imprimira
APROBADO en la celda G2, y para todos los demas casos en los que la
condicién no se cumpla, imprimira NO APROBO.

Copia la funcién a las demas celdas de la columna G por cualquiera de los
métodos que ya has aprendido.

G2 v fx | =sI(F2>=7;"APROBADO";"NO APROBO") |
A B @ D E - G -
1 ALUMNO 1° CUATRIMESTRE | 2° CUATRIMESTRE | 3° CUATRIMESTRE | 4° CUATRIMESTRE | CA AL| R ADO | ACCION A
2 0 NO APROBO
3 0 NO APROBO
4 0 NO APROBO
5 0 NO APROBO
6 0 NO APROBO
7 0 NO APROBO
8 0 NO APROBO
9 0 NO APROBO
10 0 NO APROBO
1 0 NO APROBO
12 0 NO APROBO
13 -
PASO 5

Establece tres formatos condicionales, uno en el rango A2:A12, otro en el
rango F2:F12, y el dltimo en G2:G12.
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a.Para el rango F2:F12 fija una escala de colores, desde rojo (el menor

valor) hasta verde (los mas altos); desde valores por debajo o iguales a 4,

hasta valores mayores a 9.

1| ALUMNO 1° CUATRIMESTRE | 2° CUATRIMESTRE | 3° CUATRIMESTRE | 4° CUATRIMESTRE | CALIF. FINAL | RESULTADO ACCION A TOMAR
2 0 NO APROBO

3 0 NO APROBO

4 0 NO APROBO

5 0 NO APROBO

6 0 NO APROBO

7 0 NO APROBO

8 0 NO APROBO

9 ) NO APROBO

10 0 NO APROBO

11 0 NO APROBO

12 0 NO APROBO

13

14 = -~

15 Administrador de reglas de formato condicionales ? X
16 Mostrar reglas de formato para:

17

18 [ Nueva regla... [7 Editar regla,.. < Eliminar regla [ Duplicar regla v

19 Regla (aplicada en el:rden mostrado) Formato Se:pEa Detener si es verdad
5[1) Valor de celda <= 4 AaBbCcYyZz =SFS2:5FS12 T O

22 Valor de celda <= 6,75 =SFS2:5F$12 * O

23 .

24 Valor de celda <= 9 =SFS2:5F$12 * O

25 Valor de celda > 9 =SFS2:5F$12 * O

26

b. Para el rango G2:G12 también establece una escala de colores, aunque
en este caso solo seran dos, ya que resaltaran los resultados APROBADO
(VERDE) y NO APROBO (R0OJO), como se muestra en la siguiente imagen.

ALUMNO

0N AW =

o

o

OCO0O00OO0OO0O0OO0OO0OO0O

N

w

DN [0 [N | ot | ot [t [t [t | et
W N = O W~ Wu A

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |Gl

[ Nueva regla... [i7 Editar regla,..

< Eliminar regla

[ Duplicar regla v

e

Valor de celda = "APROBADO"

Valor de celda = "NO APROBO"

=

AaBbCcYyZz =$G82:5GS12

si es verdad

O
O

=2

L]
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c¢. Queda ahora establecer el comportamiento que tendra el rango A2:A12,
que seria el de los nombres. En este punto, queremos que se resalten los
que tengan la categoria NO APROBO, para saber quiénes no accederan
a un recuperatorio, en caso de que estimemos realizar esta accion.
Esto se hace mediante una formula en la que, si se cumple la condicion
establecida, se aplicara el formato determinado.

Entonces escribe la siguiente funcion:
=SI(G2="NO APROBO” ;s VERDADERO())
Esta formula se aplicara al rango A2:A12.
Asi, cuando tengas una condicion NO APROBO en la columna G,

automaticamente se pintara la celda de la fila con esta condicion, con el
formato establecido.

Administrador de reglas de formato condicionales

[ Nueva regla... [i7 Editar regla... > Eliminar regla [ Duplicar regla

Regla (aplicada en el orden mostrado) Formato Se aplicaa

| Férmula: =5I(G2="NO APROBO":VERDADERO() |_ =SAS2:SAS12

0O ~N YW B W -

[Ye]

10
11
12
13

Figura 4.31. Aqui se ve como funciona el formato para los nombres.

De esta manera, veras rapidamente y podras listar con facilidad los
alumnos que no aprobaron y aquellos que si lo hicieron.
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Actividades

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

Test de autoevaluacion

1. ;En qué consiste crear una regla de validacion de datos?

2. ;Es posible personalizar el mensaje de error de validacion? ;Y agregar
un mensaje de entrada que se muestre en la celda? ;:Como lo harias?

3. cQué regla de validacion deberias colocar si quieres restringir el ingreso
de numeros a una cantidad especifica?

4. ;Cuales son los ocho errores mas comunes de Excel 365? ;Cémo se
resuelven?

B. Hay dos errores entre los ocho que podrian tomarse como errores
momentaneos, ya que requieren completar informacion. ;Cuales son?

6. ¢ Qué resuelve la funcion SI.ERROR y como actua?

7. cPara qué sirve la funcion BUSCARV? ¢;Cuales son sus argumentos?

8. ;Qué es una referencia absoluta de celda o rango y qué es una
referencia relativa?

9. ¢ Qué significa que una funcion esté “anidada”?

10. ;Cuantas anidaciones de funciones permite realizar Excel 365?

11. ;Cuantas anidaciones de funciones son recomendables? ;Por qué?

Ejercicios practicos

1. Cuando Excel introdujo las funciones matriciales, se introdujo también
un nuevo tipo de error, el #DESBORDAMIENTO!. Investiga qué significa
desbordamiento, qué es una matriz desbordada y como pueden
solucionarse estos errores.

2. Averigua si existe algun calculo que utilice la funcion BUSCARV anidada y
para qué se utilizo.



3. Investiga cuales son las funciones mas utilizadas, ademas de las vistas
en este libro.

4. Realiza una hoja de calculo en la que apliques, al menos, cuatro
funciones avanzadas.
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Glosario

Almacenamiento local: es lo opuesto al almacenamiento virtual, es decir,
se refiere al almacenamiento de archivos y programas en el disco rigido
(HDD) o disco de estado soélido (SSD); es el almacenamiento utilizando el
hardware de la computadora.

Almacenamiento virtual: cualquier espacio de almacenamiento en
Internet, que permite ampliar la capacidad de almacenamiento de la
computadora como si se tratara de un disco adicional; ademas, permite
tener disponibles, desde cualquier equipo con Internet, los archivos alli
almacenados. Algunos de los mas conocidos son Drive (Google), ASUS
WebStorage (ASUS) y One Drive (Microsoft).

Argumento: cada una de las partes inseparables de una funcion de una
hoja de calculo que esta separada por comas o punto y coma, y que realiza
un calculo especifico para llegar al resultado conjunto.

Atajo de teclado: combinacion de teclas predefinida que facilita la ejecucion
de una orden mas o menos compleja.

Barra de titulos: nombre que se da a la barra fija del color caracteristico de
la aplicacion en la que se esta trabajando (azul en Word, verde en Excel,
celeste en Outlook y One Drive, etc.), y que contiene el titulo del documento
una vez guardado.

Bases de datos relacionales: ,odelo de bases de datos. Su funcionamiento
se basa en la creacion de tablas diferentes con informacion especifica, para
luego relacionarlas mediante identificadores Unicos (ID), y extraer asi la
informacion relevante de varias tablas y presentarla en una tabla Unica.

Caja de texto: en programacion orientada a objetos, la caja de texto o
TextBox es un objeto en el que se puede escribir dentro de una especie
de cuadro que permite entradas alfanuméricas (es decir, nimeros y



letras). Se desarrollé en Visual Basic (muchas funciones de Windows, en
sus comienzos, estaban basadas en este lenguaje); sirve para introducir
informacion en formularios, aunque también puede usarse para mostrar
informacion al usuario.

Casilla de verificacion: objeto agregado a un formulario que, mediante

el marcado de un cuadro, con el puntero del mouse, permite activar o
desactivar una accion o condicion de un cuadro de dialogo. También, al
igual que la caja de texto y el propio cuadro de dialogo, se desarroll6é con
Visual Basic, aunque luego se extendiod a otros programas y lenguajes.

Celda: en Microsoft Excel, cada una de las intersecciones entre unafilay
una columna, que da como resultado una coordenada (por ejemplo, A4),
y en la que se coloca informacion para realizar los calculos y crear las
funciones.

Cinta de opciones: cada una de las opciones disponibles en las pestanas
del menu de Excel 365. Su nombre proviene de la disposicion horizontal, en
forma de cinta. Reemplaza a la disposicion de las opciones que aparecian
anteriormente al desplegar un menu, en forma de lista.

Comando: cada uno de los enlaces, botones, opciones y cuadros que
permiten realizar alguna accién en un programa. Como ejemplos, citaremos
Guardar, Formato, Alinear al centro, Color de texto, etc.

Formato condicional: tipo de formato de Microsoft Excel y otras hojas de
calculo que formatea una celda o grupos de celdas segun si cumplen o no
una condicion estipulada. Se puede cambiar el tipo de fuente, fondo, color
de letra, bordes, entre otros parametros.

Funcion: automatizacion de calculos matematicos en Excel, que tiene, por
lo general, dos 0 mas argumentos inseparables de esta, y que realizan
tareas especificas para arribar a un resultado concreto.

Grilla de coordenadas: nombre dado a la manera de ordenar la interfaz de
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usuario de Excel por letras y nimeros, correspondientes a columnas y filas,
y cuya interseccion entre ambas da una coordenada (por ejemplo, B2 se
corresponde con la segunda columna y fila de la hoja de calculo).

Interfaz: proviene del inglés interface; formato que un programa presenta en
pantalla para interactuar con el usuario. Es el conjunto de botones, menus,
enlaces y otras herramientas que el usuario utiliza para ingresar los datos.

Lista desplegable: herramienta empleada en programacion que sirve para
agregar varios elementos o herramientas y poder optar por una entre
varias. Se distingue por su semejanza con una caja de texto (textbox), como
las de las cajas de blsqueda en la web, y a la derecha tiene una flecha
hacia abajo que, al hacer clic sobre ella, despliega un menu de opciones.

Lotus 1-2-3: sucesor de VisiCalc, y Unico precedente entre este y Excel,

de interfaz algo mas avanzada. Permitia realizar operaciones algo mas
complejas. Su sistema estaba basado en MS-DOS, que era el estandar
hasta el momento, y tuvo gran éxito asociado con IBM, hasta la llegada de
Windows. Como no supieron hacer el cambio a las nuevas plataformas,
sucumbieron ante la llegada de la interfaz de usuario del sistema de
Microsoft. Cuando reaccionaron, ya era tarde y Excel se convirtio en el
programa de hojas de calculo mas vendido, y lo sigue siendo.

Macro: funcion de Excel y de otros programas que graba una secuencia de
tareas u operaciones, que luego se pueden repetir. Generalmente, estas
secuencias se asocian a botones que permiten automatizar tareas y ganar
tiempo de edicidon de tablas y hojas de calculo.

Matriz de calculo: también llamada formula matricial de Excel, es una
formula capaz de procesar varios valores a la vez. Lo que una formula
matricial hace es evaluar todos los valores individuales de esa matriz,
y luego realiza calculos de acuerdo con las condiciones reflejadas en la
formula.

Menu contextual: menud que se abre siempre que se pulsa el botén



derecho del mouse, y que se refiere exclusivamente al objeto que se
esta manipulando. Por esta razon se lo denomina contextual, porque
se presenta y refiere al contexto, es decir, al entorno en el que se esta
trabajando. En el teclado se puede ver entre las teclas CTRL y Windows
(representada por la clasica ventana del logo), a la derecha de la barra
espaciadora.

Ofimatica: acrénimo de dos palabras inglesas; Office + informatic=
Offimatic). Significa “oficina informatica” y designa a todas las herramientas
informaticas (hojas de calculo, bases de datos, procesadores de textos,
presentaciones, etc.) que sirven para automatizar procesos y minimizar
tiempos en la creaciéon de documentos, informes y procesamiento de tareas
en una oficina.

Plantilla: en Excel es, basicamente, una hoja de calculo preformateada
que se guarda para que esté disponible en la aplicacion, sin necesidad de
buscarla en el disco duro.

Ruta del archivo: cadena de texto que indica donde se encuentra el archivo
buscado dentro de un arbol de carpetas. Los niveles se marcan con el
separador (\).

Script: fragmento de cédigo escrito en algln lenguaje de programacion
existente, con la finalidad de agregar funcionalidad a un programa, base de
datos u hoja de calculo. El fin de un script es automatizar tareas.

Tabla de doble entrada: tipo de tabla en hojas de calculo que presenta
resultados tanto en el eje de coordenadas “y” (vertical), como en el eje “x”
(horizontal), o lo que es lo mismo, que presenta resultados para los datos
de las columnas y de las filas.

Tabla dinamica: tipo de tabla de Microsoft Excel que permite agrupar los
datos provenientes de otra u otras tablas de una manera mas ordenada.
También permite reorganizar los datos para visualizarlos de un modo mas
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conveniente, sin afectar el resultado.

Variable: en una ecuacion, la variable es el valor susceptible de ser
modificado dentro de una férmula o funcién de Excel; lo contrario a esto es
una constante.

Ventana emergente: “también llamada “popup”, son ventanas que se
abren al hacer clic en un botén o un enlace. Si bien el diseno de ventana
emergente se aplica al disefio web, es posible usar este término toda vez
gue en Excel se abre una ventana por encima de otra o de otro cuadro de
dialogo.

VisiCalc: primer antecedente de Excel, desarrollado por Dan Bricklin y Bob
Frankston en 1979, y lanzado al mercado con la computadora Apple Il. El
porqué de sus filas y columnas (ya en la primera version la hoja de calculo
fue definida asi) se debe a que el modelo de disefno se basaba en las
tablas de calculo que se ensefnaban en la universidad. Mas informacion, en
https://hipertextual.com/2014/01/visicalc-primera-hoja-calculo.

Visual Basic: lenguaje de programacion orientada a objetos, en el que

se basaron los primeros programas desarrollados por Microsoft para sus
suites Office, hoy ya en desuso, aunque se utiliza para realizar macros para
Excel y otros programas de Office, gracias a su versatilidad y compatibilidad
con la suite de Microsoft.



LEELO AHORA



