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    Estructura del libro


    •Parte 1 - Operar con Excel: En esta primera parte explico las nociones generales imprescindibles para trabajar con la aplicación. Incluye los capítulos:


    1.Conceptos básicos


    2.Operar con libros de trabajo


    3.Operar con hojas de trabajo


    4.Dar formato a las hojas de cálculo


    5.Imprimir hojas de cálculo


    6.Macros. Automatizar las tareas


    •Parte 2 - Cálculos: El gran potencial de la aplicación para trabajar con fórmulas y funciones se distribuye entre los capítulos siguientes:


    7.Nombres y referencias


    8.Fórmulas


    9.Funciones


    •Parte 3 - Organizar las hojas de cálculo: La explicación de las herramientas para manejar grandes cantidades de datos incluye los capítulos:


    10.Organizar los datos


    11.Trabajar con tablas


    12.Totalizar y comparar datos


    13.Trabajar con tablas dinámicas


    •Parte 4 - Mejorar la presentación de los datos: Los gráficos y minigráficos ilustran visualmente los datos. Estas herramientas se explican en los capítulos:


    14.Gráficos


    15.Minigráficos


    16.Imágenes e ilustraciones


    •Parte 5 - Trabajar en equipo: La forma de trabajar en equipo y de importar y exportar datos se describe en los capítulos:


    17.Colaboración y seguridad


    18.Importar y exportar datos


    A quién va dirigido este manual


    Este libro va dirigido principalmente a usuarios noveles de Excel, incluso quienes nunca han trabajado con la aplicación encontrarán estimulante sentir que aprenden rápidamente y que muchos de sus problemas de cálculo tienen una solución sencilla. Los usuarios de nivel medio pueden usar este libro como manual de referencia y recurrir directamente el capítulo que necesiten, aunque recomiendo el aprendizaje ordenado del programa.


    Convenios utilizados en este libro


    Para facilitar la comprensión de este manual se utilizan varios formatos especiales:


    •Los nombres de comandos, menús, opciones, cuadros de diálogo, enlaces y otros elementos que deben diferenciarse aparecen en un tipo de letra diferente para destacarlos del resto del texto, por ejemplo, el cuadro de diálogo Opciones de Excel.


    •Las combinaciones de teclas aparecen separadas por un guion: Ctrl-C.


    •Al indicar la secuencia que debe seguirse para ejecutar un comando determinado, es necesario seleccionar una pestaña de la cinta de opciones, a continuación buscar un grupo de comandos y, por último, hacer clic en el comando. He decidido abreviar la escritura de esta secuencia presentando las pestañas, los grupos y los comandos en el orden en que deben seleccionarse y separados por el signo «mayor que» (>). Por ejemplo, en lugar de indicar el comando Seleccionar del grupo Edición, de la pestaña Inicio, indico directamente Inicio>Edición>Seleccionar.


    •Los mecanismos, procesos e ideas que desarrollo en este libro no son únicos, pues Excel proporciona múltiples posibilidades para llegar a un mismo fin. Por tanto, si investigas, siempre encontrarás más opciones para ejecutar cualquier tarea.


    •En el libro aparecen con frecuencia elementos destacados sobre el texto normal, cuyos títulos definen su contenido. Son los siguientes:


    
      NOTA:

    


    
      Para facilitar o concretar información relacionada con el tema abordado. Incluyen recomendaciones que conviene tener en cuenta.

    


    
      TRUCO:

    


    
      Consejos y artimañas para facilitar el trabajo o conseguir mejores resultados.

    


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Para evitar posibles errores como consecuencia de una operación mal realizada.

    


    
      CONSEJO:

    


    
      Recomendaciones que facilitan el trabajo.

    


    Información de soporte


    Los ejemplos desarrollados en este libro puedes descargarlos de la página web de Anaya Multimedia en la dirección anayamultimedia.es. Para descargarte los archivos necesarios, accede a la ficha del libro mediante el buscador del sitio [image: ] y clica en el enlace Selecciona Complemento. Los archivos procedentes de internet y de otras ubicaciones potencialmente no seguras pueden contener virus y otros tipos de malware, por este motivo Microsoft ha creado la Vista protegida que es un modo de «solo lectura» en el que la mayoría de las funciones de edición están deshabilitadas (aunque permite leer el archivo y ver su contenido). Como deberás descargar el material de trabajo de internet (ubicación que se considera potencialmente insegura), es posible que al abrir los archivos recibas una advertencia de seguridad como la de la figura C.1. Para continuar clica en Habilitar edición, no olvides hacerlo o no podrás trabajar con los archivos.


    [image: ]


    Figura C.1. Advertencia de seguridad y botón para habilitar la edición.


    Compra de pago único o suscripción


    Excel se vende como una licencia de pago único, mientras que Microsoft 365 es un servicio de suscripción que proporciona diferentes planes según las necesidades del usuario y se actualiza constantemente, ello quiere decir que mientras escribo este manual ya existen actualizaciones de Microsoft 365 que no están incluidas en la licencia de Excel. Las aplicaciones Microsoft 365 siempre tienen soporte y reciben actualizaciones mensualmente.


    Este manual se titula Excel 2022 continuando el sistema utilizado para denominar las versiones del programa desde Excel 2002, aunque en realidad describe las funcionalidades vigentes a principios de 2022, de la versión de Excel incluida en Microsoft 365.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Como el servicio de suscripción se actualiza constantemente, las modificaciones posteriores a abril de 2022 no están recogidas aquí.

    


    
      NOTA:

    


    
      Todas las capturas de pantalla que aparecen en este manual corresponden a la versión de Excel incluida en Microsoft 365.
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    Microsoft Excel es una hoja de cálculo, probablemente la más conocida de todas. Mucho antes de que apareciera la informática, los contables usaban hojas de cálculo para llevar sus registros. En la década de los sesenta hicieron su aparición las primeras hojas de cálculo informáticas para automatizar el trabajo contable. La que auspició su auge definitivo fue VisiCalc, creada por Dan Bricklin y Bob Frankston en 1979; desde entonces las hojas de cálculo son el referente por excelencia para realizar cómputos matemáticos. Microsoft introdujo Excel por primera vez en 1985 y desde entonces su popularidad se ha ido incrementando hasta convertirse en la hoja de cálculo más utilizada en el mundo, y ya se acerca a su cuadragésimo aniversario.


    Las hojas de cálculo permiten trabajar con números de forma sencilla e intuitiva. Excel es, sin duda, una de las herramientas más poderosas que cualquier empresa tiene a su disposición. Aunque su función fundamental radica en crear y aplicar fórmulas, el programa cuenta también con una poderosa biblioteca de funciones y con herramientas para presentar los datos de manera elegante, realizar representaciones gráficas, optimizar la impresión de informes, trabajar en equipo y publicar documentos como páginas web, entre muchas otras opciones.


    Tal vez te preguntes para qué necesitas conocer esta aplicación. Pues bien, Excel sirve para muchas cosas: controlar gastos personales, elaborar informes con gráficos atractivos, llevar la contabilidad, hacer seguimiento de notas o de asistencia, registrar la entrada y salida de documentos, establecer objetivos, elaborar presupuestos, gestionar cuentas, equipos y datos de clientes, calcular gastos e ingresos, analizar datos, etc. Si piensas solo un poco, te darás cuenta de que tiene aplicación en casi todas las áreas del ámbito profesional y en muchas de la vida diaria.


    Con lecciones sencillas y numerosas capturas de pantalla que muestran con detalle los pasos a seguir, este manual te enseñará a crear y editar hojas de trabajo, aplicar formatos atractivos, trabajar con fórmulas y funciones, importar datos, generar tablas dinámicas y escenarios hipotéticos, usar funciones de bases de datos y mucho más. Además de aprender los elementos básicos de la aplicación, conocerás una serie de consejos y trucos que harán su uso diario más eficiente.


    Puedes utilizar el libro en modo aprendizaje: como un tutorial paso a paso. No obstante, también encontrarás fácilmente todo lo necesario para trabajar, buscando solo determinadas tareas o lecciones, porque el texto está estructurado en apartados bien definidos. Todas las herramientas importantes de Excel se describen con un enfoque didáctico y un lenguaje claro y sencillo. Aprender Excel con este manual es muy sencillo y te preparará para abordar cualquier tarea por tu cuenta.


    ¡Gracias por elegirlo!
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    •Entender los términos más usados.


    •Identificar los elementos de la ventana de Excel.


    •Utilizar las pestañas, grupos y comandos de la cinta de opciones.


    •Personalizar la cinta de opciones.


    •Desplazarse por la hoja de cálculo.


    •Utilizar los métodos abreviados.

  


  
     


    Introducción


    Excel es una de las múltiples aplicaciones de hoja de cálculo que existen en la actualidad, sin embargo, probablemente sea la única que conoces; ello se debe a una magnífica razón: es la mejor. Se estima que más de 800 millones de personas usan Excel, lo que lo convierte en el software más utilizado en el mundo.


    Este es un capítulo introductorio para abordar la terminología y describir la ventana de trabajo, aquí explicaré los elementos que componen la ventana de la aplicación, la forma de adaptarla a tus necesidades para que te sea más cómodo trabajar, la manera de desplazarte por ella de manera eficiente y el uso de los métodos abreviados.


    La terminología


    Una hoja de cálculo es básicamente un gran trozo de «papel» digital cuadriculado para realizar cálculos. Una cuadrícula bidimensional formada por filas y columnas que al interceptarse forman celdas individuales capaces de albergar datos y realizar cálculos. Las columnas se denominan con letras y están ordenadas de izquierda a derecha. Las filas están ordenadas de arriba abajo y sus encabezados se etiquetan con números.


    La celda activa es aquella donde se encuentra el cursor en un momento dado. La combinación de los encabezados de columna y fila de la celda activa constituye la dirección de la celda. Por ejemplo, B3 se refiere a la celda formada por la intersección de la columna B y la fila 3. El libro de trabajo activo es aquel en el que estés trabajando en un momento dado. Y, aunque es posible tener varios abiertos a la vez, solo se puede trabajar en uno.
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    Figura 1.1. Filas, columnas y celdas.


    Las hojas de cálculo individuales de Excel se denominan hojas de trabajo. Muchas personas utilizan indistintamente los términos «hoja de cálculo» y «hoja de trabajo» y, aunque se suelen aceptar ambos, técnicamente no son similares. Hoja de cálculo se refiere a un ámbito más amplio, relacionado con cualquier aplicación digital de hojas de cálculo; mientras que las hojas de trabajo suelen formar parte de los libros de trabajo de Excel. En consecuencia, un libro de trabajo es una colección de hojas de trabajo y, aunque cada libro puede contener varias, es imprescindible que incluya al menos una. A modo de analogía, considera que un libro de trabajo es como un cuaderno y que las hojas de trabajo son las páginas.


    
      NOTA:

    


    
      Excel no limita la cantidad de hojas de trabajo que puede contener un libro. La única limitación la impone la memoria del sistema.

    


    Las hojas de trabajo tienen dos capas: la que contiene esos miles de millones de celdas y otra capa invisible, ubicada encima de la anterior donde se insertan objetos como gráficos, tablas y SmartArt. Por tanto, al insertar un objeto en una hoja de cálculo, no se convierte en parte de las celdas, sino que flota sobre ellas, sin interferir con los valores que contienen. Microsoft incluye algunas características especiales dentro de las celdas (minigráficos y gráficos de formato condicional), que son herramientas integradas en la aplicación y no deben confundirse con los objetos que mencioné antes. Por ejemplo, no es posible pegar una imagen «dentro de» una celda, sino que se inserta en esa capa invisible que «flota» encima de la hoja de trabajo.


    Un rango de celdas es un grupo de celdas. Por ejemplo, B3:C7 se refiere al rango de celdas incluidas entre las filas 3 y 7 y las columnas B y C. Cuando necesites referirte a determinadas áreas de una hoja de trabajo en una fórmula, debes usar estos rangos. Al seleccionar manualmente un rango de celdas, estas aparecen resaltadas. En la figura 1.2 he seleccionado el rango B3:C7. Observa que la celda B3 no está resaltada, eso indica dónde comenzó la selección.
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    Figura 1.2. Se ha seleccionado el rango de celdas B3:C7.


    La ventana de trabajo de Excel


    En la figura 1.3 se aprecian los principales componentes de la interfaz de la variante de Excel 365 vigente en el primer trimestre de 2022, que son los siguientes:


    •La zona de trabajo.


    •La cinta de opciones.


    •La barra de título.


    •La barra de fórmulas.


    •La barra de estado.
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    Figura 1.3. La interfaz de Excel 2022 y sus componentes.


    La zona de trabajo


    La zona cuadriculada que aparece en el centro de la ventana es la llamada zona de trabajo y en ella se insertan los datos y se realizan las operaciones. En la figura 1.4 aparecen los diferentes elementos del espacio de trabajo.


    Entre los componentes de la zona de trabajo se hallan los nombres o encabezados de filas y columnas, que permiten seleccionar filas y columnas completas; el botón Seleccionar todo [image: ] sirve para seleccionar todas las celdas de la hoja de un solo clic. Por su parte, las barras de desplazamiento facilitan el desplazamiento rápido por la zona de trabajo, la pestaña o etiqueta de hoja también posibilita nombrar las diferentes hojas de trabajo y con el botón Hoja nueva [image: ] se añaden nuevas hojas de trabajo (más adelante veremos cómo hacerlo).
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    Figura 1.4. Los elementos de la zona de trabajo.


    La barra de título


    La barra de título aparece en la parte superior de la ventana. En su parte izquierda se encuentra la barra de herramientas acceso rápido, que en adelante llamaremos BAR, a continuación se localizan el nombre del libro (en este caso, Libro1), el nombre del programa (Excel) y el cuadro de búsqueda de Microsoft (ver apartado «La pestaña Ayuda» de este capítulo).


    La barra de herramientas de acceso rápido (BAR)


    Uno de los problemas de la cinta de opciones radica en que solo mantiene visible una parte de los comandos, por lo que es preciso desplazarse constantemente entre las pestañas. Para sortear este inconveniente, personaliza la BAR para almacenar tus comandos favoritos. El botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido [image: ], que antes aparecía de manera predeterminada en la barra de título, ahora viene debajo de la cinta de opciones; aunque puedes devolverlo a su posición anterior si seleccionas Mostrar encima de la cinta de opciones (figura 1.5) en el menú que se despliega al clicar en el botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido [image: ].


    Si quieres que alguno de los comandos del menú desplegable aparezca en la BAR, solo haz clic en él. Y también puedes insertar comandos que no estén en el menú desplegable. Veamos cómo insertar el comando Vista previa de impresión e imprimir (no Impresión rápida) en la BAR:


    •Haz clic en el botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido [image: ] para desplegar el menú (figura 1.5).
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    Figura 1.5. Menú desplegable de la barra de herramientas de acceso rápido (BAR).


    •Selecciona la opción Más comandos para activar el cuadro de diálogo Opciones de Excel con la categoría Barra de herramientas de acceso rápido activada.


    •En la lista desplegable Comandos dispo-nibles en, selecciona la opción Pestaña Archivo.


    •En el cuadro que aparece debajo de la lista desplegable, selecciona la opción Vista previa de impresión e imprimir (necesitarás desplazarte hacia el final de la lista).


    •Haz clic en Agregar>>.


    •Clica en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Opciones de Excel.


    Al terminar verás un nuevo icono en la BAR, como se constata en la figura 1.6.
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    Figura 1.6. La BAR con el nuevo botón.


    Si la posición predeterminada de la BAR no te resulta cómoda, Excel permite colocarla debajo de la cinta de opciones. Para ello selecciona la opción correspondiente en el menú mostrado en la figura 1.5.


    También puedes añadir más espacio alrededor de los iconos usando el modo táctil para trabajar con la aplicación en una tableta o en una pantalla táctil, para ello:


    •Abre el menú desplegable de la BAR [image: ].


    •Selecciona el comando Modo mouse / táctil.


    •Haz clic en el nuevo icono que aparece en la BAR [image: ] y selecciona Táctil. Verás cómo se añaden espacios alrededor de todos los comandos.


    •Para volver al modo Mouse, haz clic de nuevo en el icono Modo mouse / táctil [image: ] y selecciona la opción Mouse.


    La cinta de opciones


    Desde la versión de 2007, en todas las aplicaciones de la suite ofimática de Microsoft los comandos y menús aparecen agrupados en la cinta de opciones. Y, aunque cada una de las aplicaciones tiene opciones y características diferentes, todas comparten el mismo diseño. Sin embargo, también puedes ocultar automáticamente la cinta de opciones, mostrar solamente las pestañas o mostrar pestañas y comandos por tu cuenta mediante las Opciones de presentación de la cinta de opciones (ver figura 1.7) haciendo clic en el botón que aparece en el extremo inferior izquierdo de la cinta [image: ] y seleccionando el comando necesario. Desde aquí también se optimiza el espacio entre los botones.
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    Figura 1.7. Opciones de presentación de la cinta de opciones.


    
      NOTA:

    


    
      La cinta de opciones se redimensiona de forma intuitiva en función del dispositivo donde se trabaje; por tanto, las figuras de este manual pueden parecer algo diferentes de las de tu aplicación.

    


    La cinta de opciones está formada por pestañas o fichas, que a su vez contienen grupos que albergan comandos (botones, listas desplegables, cuadros o galerías que permiten ejecutar diferentes tareas). Estas son las pestañas de la cinta de opciones:


    •Archivo.


    •Inicio.


    •Insertar.


    •Dibujar.


    •Disposición de página.


    •Fórmulas.


    •Datos.


    •Revisar.


    •Vista.


    •Programador (si está activada).


    •Ayuda.


    
      NOTA:

    


    
      La cinta de opciones incluye además un conjunto de pestañas contextuales que solo se activan al seleccionar determinados elementos, pues contienen las herramientas necesarias para manipular dichos elementos.

    


    La pestaña Archivo


    En esta ficha, que trataremos con más detalle en el capítulo 2, se localizan los comandos de administración de archivos, como Nuevo, Abrir, Guardar y, el más importante de todos, Opciones de Excel, con el que personalizarás el comportamiento la aplicación y lo adecuarás a tus necesidades.


    La pestaña Inicio


    Esta pestaña, que veremos con más detalles en los capítulos 3 y 4, contiene los comandos que se usan con más frecuencia y sirven para aplicar diferentes estilos y formatos tanto al texto como a los números. Aquí encontrarás los grupos Deshacer, Portapapeles, Fuente, Alineación, Número, Estilos, Celdas, Edición y Análisis.


    La pestaña Insertar


    Esta pestaña, que trataremos en las partes 3 «Organizar las hojas de cálculo» y 4 «Mejorar la presentación de los datos», permite insertar objetos (como tablas dinámicas, gráficos, SmartArt, ilustraciones, etc.) en la hoja de trabajo. Incluye los grupos siguientes: Tablas, Ilustraciones, Complementos, Gráficos, Paseos, Minigráficos, Filtros, Vínculos, Comentarios, Texto y Símbolos.


    La pestaña Dibujar


    Esta pestaña solo aparece en caso de que la aplicación se ejecute en un dispositivo con pantalla táctil y proporciona opciones para dibujar sobre la pantalla con el dedo o con un lápiz óptico (stylus). Incluye cuatro grupos de herramientas: Herramientas de dibujo, Táctil, Convertir y Reproducción que trataré en el capítulo 16.


    La pestaña Disposición de página


    Con los comandos de esta pestaña, que veremos en los capítulos 4 y 5, se aplican temas (estilos predefinidos de colores, tipos de fuente y efectos) a todo el libro de trabajo, se configuran las opciones de impresión, se definen las opciones de la hoja de trabajo (por ejemplo, ocultar las líneas de división) y se ordenan los objetos en la hoja (alineación, rotación, etc.). Los grupos de esta pestaña son los siguientes: Temas, Configurar página, Ajustar área de impresión, Opciones de la hoja y Organizar.


    La pestaña Fórmulas


    Probablemente esta sea la pestaña más potente de la cinta de opciones, que trataremos con más detalle en la parte 2 «Cálculos». Aquí hallarás los grupos Biblioteca de funciones, Nombres definidos, Auditoría de fórmulas y Cálculo.


    La pestaña Datos


    Esta pestaña, que veremos con más detalles en las partes 4 «Mejorar la presentación de los datos» y 5 «Trabajar en equipo», es la puerta de acceso a datos externos, bases de datos, otros libros de Excel y archivos de texto, entre otros. También permite validar datos, quitar duplicados, consolidar hojas de trabajo, etc. Incluye los grupos siguientes: Obtener y transformar datos, Consultas y conexiones, Tipos de datos, Ordenar y filtrar, Herramientas de datos, Previsión y Esquema.


    La pestaña Revisar


    Aquí encontrarás los comandos necesarios para que tus hojas de trabajo no presenten errores ortográficos ni gramaticales. Esta pestaña la analizaremos en el capítulo 3. Presenta los grupos siguientes: Revisión, Accesibilidad, Datos, Idioma, Comentarios, Notas, Proteger y Entrada de lápiz.


    La pestaña Vista


    Agrupa las opciones que proporciona Excel para presentar la hoja o las hojas de trabajo y cuenta con los grupos siguientes: Vista de hoja, Vistas de libro, Mostrar, Zoom, Ventana, y Macros. Trataremos los comandos de esta pestaña en los capítulos 3 y 6.


    La pestaña Programador


    Al abrir Excel por primera vez, esta pestaña está deshabilitada porque la mayoría de los usuarios de Excel nunca la necesitan. Para habilitarla:


    •Ve a Archivo>Opciones.


    •Selecciona la categoría Personalizar cinta de opciones, en el cuadro de diálogo que se activa, Opciones de Excel.


    •Activa la casilla Programador en la sección Pestañas principales de la derecha.


    En este manual no profundizaremos en la programación, pero vale la pena presentar esta pestaña. En cada aplicación del paquete reside un poderoso lenguaje de programación específico de la aplicación llamado Visual Basic for Applications (VBA): una implementación del lenguaje de programación orientado a eventos de Microsoft, que permite aprovechar el poder del código para automatizar tareas en Excel. Aquí encontrarás los grupos Código, Complementos, Controles y XML.


    La pestaña Ayuda


    Esta pestaña, junto al cuadro de búsqueda de la barra de título [image: ], pone a tu alcance múltiples opciones de ayuda. Para obtener ayuda utilizando el cuadro de búsqueda, escribe los términos que quieras buscar y Excel presentará varias posibilidades. También puedes clicar en Ayuda>Ayuda y Excel activará el panel Ayuda que incluye varias opciones (como se muestra en la figura 1.8).
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    Figura 1.8. La pestaña Ayuda y el panel del mismo nombre.


    Si escribes una pregunta en el cuadro de búsqueda de la parte superior del panel, obtendrás los temas mejor evaluados de www.support.office.com. El panel Ayuda proporciona una serie de opciones de ayuda interactivas que corresponden a algunas de las preguntas más frecuentes.


    Si no encuentras la respuesta que buscas en el panel Ayuda, ponte en contacto con el soporte técnico. Hay muchas otras opciones de ayuda disponibles en línea.


    Personalizar la cinta de opciones


    Si vas a usar Excel con frecuencia, es importante que lo adaptes a tu forma de trabajo. Para ello, personaliza la cinta de opciones: añade o elimina comandos, agrúpalos como más te acomoden, cambia el nombre y el orden de las pestañas y los grupos, y añade otros.


    Veamos ahora cómo personalizar la cinta de opciones. Empieza por abrir el cuadro de diálogo Opciones de Excel: haz clic en Archivo>Opciones y selecciona la categoría Personalizar cinta de opciones (observa la figura 1.9) y, a continuación:
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    Figura 1.9. La categoría Personalizar cinta de opciones del cuadro de diálogo Opciones de Excel.


    •Para mostrar u ocultar pestañas:


    •En la lista que aparece en la sección derecha, activa o desactiva la casilla que está junto al nombre de la pestaña que quieras mostrar u ocultar.


    •Haz clic en Aceptar.


    •Para reorganizar los elementos de la cinta de opciones (por ejemplo, podrías mover hacia la derecha un grupo de comandos que utilices poco):


    •En la lista que aparece en la sección derecha selecciona el elemento que desees cambiar de lugar.


    •Haz clic en el botón Bajar o Subir para desplazar el elemento a un lado u otro según quieras.


    •Haz clic en Aceptar.


    •Para crear una nueva pestaña:


    •Haz clic en el botón Nueva pestaña de la parte inferior derecha.


    •Haz clic en Aceptar.


    •Para crear un nuevo grupo de comandos:


    •Selecciona la pestaña donde añadirás el nuevo grupo de comandos y haz clic en el botón Nuevo grupo.


    •Haz clic en Aceptar.


    •Para añadir un nuevo comando a la cinta:


    •Selecciona la pestaña o el grupo donde añadirás el nuevo comando y haz clic en el botón Nuevo grupo. Tal vez necesites desplegar la lista Personalizar la cinta de opciones en la zona derecha, para acceder a las pestañas de herramientas.


    •Selecciona el comando que quieras añadir, puedes ayudarte desplegando la lista Comandos disponibles en. Una vez seleccionado el comando, haz clic en el botón Agregar>>.


    •Haz clic en Aceptar.


    •Para cambiar el nombre de un elemento de la cinta de opciones:


    •Selecciona el elemento que desees renombrar.


    •Haz clic en el botón Cambiar nombre.


    •En el cuadro de diálogo Cambiar nombre que se activa, escribe el nuevo nombre para el elemento seleccionado.


    •Haz clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Cambiar nombre y otra vez en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Opciones.


    •Para eliminar un elemento de la cinta de opciones:


    •Selecciona el elemento.


    •Haz clic en el botón <<Quitar.


    •Y clica en Aceptar.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Ten en cuenta que no se puede cambiar el nombre de los comandos predeterminados ni los iconos asociados a ellos.

    


    La barra de fórmulas y el cuadro de nombres


    Justo debajo de la cinta de opciones y encima de la zona de trabajo se localiza la barra de fórmulas. Esta barra está formada por dos apartados: el cuadro de nombres, ubicado en la parte izquierda de la barra, muestra la celda seleccionada; y el cuadro de fórmulas, situado a la derecha del anterior, para introducir y modificar datos y fórmulas en la celda activa. En la parte 2 «Cálculos» explico con más detalle el uso de este importantísimo elemento de Excel que puedes ver en la figura 1.10, aquí solo detallaré como personalizarlo.


    El ancho del cuadro de nombres se modifica mediante los puntos de control que aparecen a su derecha. Para ello, mueve el cursor entre el cuadro de nombres y el cuadro de fórmulas hasta que se convierta en una flecha horizontal de dos puntas y arrástralo hasta el lugar que desees. También puedes modificar el tamaño del cuadro de fórmulas para que sea más fácil trabajar con fórmulas largas haciendo clic en el botón Expandir [image: ] que aparece a la derecha. Si después de expandirlo quieres volver a contraerlo, haz clic en el botón Contraer [image: ] ubicado en el mismo sitio.
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    Figura 1.10. La barra de fórmulas.


    La barra de estado


    Por último, en la parte inferior de la ventana de Excel hallamos la barra de estado, que brinda información sobre el estado de la aplicación. En la parte izquierda de la barra de estado aparece habitualmente la palabra Listo, lo cual significa que Excel está listo para trabajar, es decir, que no está realizando ninguna otra función. Cuando se introducen datos en una celda, aparece la palabra Introducir. Si se edita el contenido de una celda, aparece la palabra Modificar. Y cuando se escribe una fórmula y se hace referencia a una celda, aparece la palabra Señalar.
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    Figura 1.11. La barra de estado.


    El menú Personalizar barra de estado (ver figura 1.12), que se activa haciendo clic con el botón derecho del ratón en cualquier parte de la barra de estado, personaliza esta barra adaptándola a nuestras necesidades. Este menú posibilita activar o desactivar las opciones que indica.
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    Figura 1.12. El menú Personalizar barra de estado.


    Mediante este menú se accede a una característica muy útil llamada Autocálculo que proporciona resultados inmediatos de cálculos elementales, sin necesidad de utilizar fórmulas ni funciones. Selecciona un rango de celdas y haz clic con el botón derecho del ratón en la barra de estado para desplegar el menú Personalizar barra de estado, donde puedes activar una o varias de las siguientes operaciones: Promedio, Recuento, Recuento numérico, Mínimo, Máximo y Suma. Los resultados se visualizarán en el indicador de Autocálculo de la barra de estado. Observa la figura 1.13, donde he activado estas operaciones.
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    Figura 1.13. Operaciones de Autocálculo de la barra de estado.


    En la barra inferior de Excel también encontrarás el Selector de Vistas que incluye los comandos siguientes:


    •Vista Normal [image: ]. Activa la vista de trabajo normal, que es la misma de versiones anteriores y donde resulta más cómodo trabajar. Esta es la vista que aparece de forma predeterminada.


    •Vista de Diseño de página [image: ]. Activa la vista de Diseño de página que incluye márgenes en las partes superior, izquierda, derecha e inferior de la hoja de cálculo. Además, muestra una regla lateral y otra superior para ayudar a ajustar los márgenes. Estas reglas se muestran u ocultan a gusto.


    •Vista Previa de salto de página [image: ]. Cambia a una vista preliminar de los saltos de página, en la que se pueden ajustar los saltos de página de la hoja de cálculo activa. En esta vista también es posible cambiar el tamaño del área de impresión y modificar la hoja de cálculo; para más detalles ve al capítulo dedicado a la impresión de hojas de cálculo.
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    Figura 1.14. El cuadro de diálogo Zoom.


    Con la herramienta Zoom, en la parte derecha de la barra de estado, se establece el nivel de zoom del documento. Puedes modificar el zoom mediante el Selector de escala: si lo desplazas a la derecha se aumenta la escala del documento y viceversa. Si haces clic en el cuadro de Zoom se activa el cuadro de diálogo Zoom mostrado en la figura 1.14, que proporciona varias opciones para variar la escala del documento.


    Desplazarse por la hoja de trabajo


    Una hoja de Excel tiene tantas celdas disponibles que no pueden estar todas visibles, lo que hace imprescindible saber desplazarse (o navegar) por ellas. La forma más común de hacerlo es usar el ratón para seleccionar la celda deseada. Pero no siempre el método más usual es el más efectivo, puedes recurrir, por ejemplo, a las barras para los grandes desplazamientos. Y cuando la celda a la que queremos desplazarnos se localiza fuera de pantalla hay ciertas teclas o combinaciones de teclas para hacerlo más rápido; las he reunido en la tabla 1.1.


    Tabla 1.1. Las combinaciones de teclas más comunes para desplazarse por la hoja de trabajo.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Teclas

          

          	
            Función

          
        

      

      
        
          	
            Teclas de cursor

          

          	
            Desplazan en la dirección de la flecha a partir de la celda activa.

          
        


        
          	
            Intro

          

          	
            De forma predeterminada desplaza una celda hacia abajo, aceptando la entrada; como explicamos más adelante, esta opción es modificable.

          
        


        
          	
            Tab

          

          	
            Desplaza una celda a la derecha.

          
        


        
          	
            Mayús-Tab

          

          	
            Desplaza una celda a la izquierda.

          
        


        
          	
            Ctrl-Flecha

          

          	
            Desplazamiento rápido a la próxima entrada de una fila o columna. En caso de entradas consecutivas, se desplaza a la última celda; y en caso de encontrar celdas vacías, a la siguiente fila o columna.

          
        


        
          	
            Inicio

          

          	
            Desplaza a la primera celda de la fila.

          
        


        
          	
            Ctrl-Inicio

          

          	
            Desplaza a la celda A1.

          
        


        
          	
            Ctrl-Fin

          

          	
            Desplaza a la entrada extrema inferior derecha.

          
        


        
          	
            Mayús-Flecha

          

          	
            Selecciona celda en la dirección de la flecha a partir de la celda activa.

          
        


        
          	
            Ctrl-Mayús-Flecha

          

          	
            Selecciona todas las celdas consecutivas desde la celda activa.

          
        


        
          	
            Av Pag

          

          	
            Desplaza una pantalla hacia abajo.

          
        


        
          	
            Re Pag

          

          	
            Desplaza una pantalla hacia arriba.

          
        


        
          	
            Alt-Av Pag

          

          	
            Desplaza una pantalla a la derecha.

          
        


        
          	
            Alt-Re Pag

          

          	
            Desplaza una pantalla a la izquierda.

          
        

      
    


    Por su parte, el comando Ir a, Inicio>Edición>Buscar y seleccionar>Ir a… (o el método abreviado Ctrl-I), también nos permite desplazarnos rápidamente a celdas no visibles. Al seleccionarlo se activa el cuadro de diálogo del mismo nombre donde debes escribir la referencia de la celda a la que quieras desplazarte. Observa la figura 1.15. Para practicar, desplázate a las celdas A57 y A127, por ejemplo.


    Esta característica gana más utilidad en la medida en que incrementes su uso, debido a que el cuadro de diálogo mantiene una lista de las últimas referencias utilizadas. De esta manera, te moverás rápidamente entre dos celdas lejanas que utilices con frecuencia.
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    Figura 1.15. Cuadro de diálogo Ir a.


    Seleccionar


    Esta es una de las tareas más sencillas, pero más importantes de Excel. En Excel es posible seleccionar celdas, rangos, filas, columnas e, incluso, hojas completas. Al seleccionar varias celdas, todas las celdas incluidas aparecen sombreadas, exceptuando la celda activa que conserva el color normal.


    Para seleccionar un rango de celdas:


    •Selecciona Inicio>Edición>Buscar y seleccionar>Ir a…


    •Introduce manualmente en el campo Referencia el rango que quieras seleccionar indicando las celdas superior izquierda e inferior derecha, por ejemplo, A5:B15.


    •Haz clic en Aceptar.


    Para seleccionar varios rangos de celda de una sola vez, introdúcelos en el campo Referencia, separados entre sí por punto y coma (;). Para deseleccionarlo clica fuera del rango activo.


    
      TRUCO:

    


    
      Puedes seleccionar múltiples rangos usando la tecla Ctrl: haz clic y arrastra el ratón para seleccionar celdas consecutivas. Mantén presionada la tecla Ctrl mientras seleccionas celdas no consecutivas.

    


    Selecciones especiales


    En el cuadro de diálogo Ir a encontrarás también el botón Especial, con el que puedes seleccionar determinadas celdas según sus características. En la figura 1.16 aparecen las opciones que proporciona el cuadro de diálogo Ir a Especial, como la posibilidad de seleccionar las celdas que contienen fórmulas, las notas de la hoja activa, todas las celdas en blanco o los objetos gráficos que existan en la hoja.
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    Figura 1.16. El cuadro de diálogo Ir a Especial.


    Modificar los elementos básicos de las hojas de cálculo


    Son muchas las modificaciones que es posible realizar en una hoja de cálculo. A continuación, haré un repaso de las más utilizadas, entre las que se hallan insertar y eliminar celdas, filas y columnas:


    •Cambiar el ancho de una columna: Selecciona la o las columnas cuyo ancho desees modificar (por ejemplo, la columna A), mueve el cursor sobre el título de la columna y, cuando se transforme en una cruz con flechas en sus extremos horizontales, como se aprecia en la figura 1.17, haz clic con el botón izquierdo del ratón y arrástralo hasta que la columna alcance el ancho deseado. El cambio se realizará en todas las columnas seleccionadas.
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    Figura 1.17. Cambiar el ancho de una columna.


    •Cambiar el alto de las filas: Selecciona la o las filas cuya altura quieras modificar y luego arrastra el borde de una de ellas hasta la altura deseada. Esta vez el cursor toma la forma de una cruz con flechas en los extremos verticales. El cambio también tiene lugar en todas las filas seleccionadas.


    •Insertar filas y columnas: Para insertar una fila encima de la celda activa, ve a Inicio>Celdas>Insertar>Insertar filas de hoja (o Inicio>Insertar>Insertar columnas de hoja para insertar una columna). Al insertar filas, columnas o celdas, se activa el botón Opciones de inserción [image: ], que despliega una lista para elegir el formato de la fila o columna insertada. Observa las listas de la figura 1.18.
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    Figura 1.18. Opciones de inserción.


    •El mismo formato de arriba: aplica el formato de la fila de arriba a la fila insertada.


    •El mismo formato de abajo: aplica el formato de la fila de abajo a la fila insertada.


    •El mismo formato de la izquierda: aplica el formato de la columna de la izquierda a la columna insertada.


    •El mismo formato de la derecha: aplica el formato de la columna de la derecha a la columna insertada.


    •Borrar formato: aplica el formato predeterminado a la nueva fila o columna.
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    Figura 1.19. Cuadro de diálogo Insertar.


    •Insertar celdas individuales: Para insertar una celda selecciona Inicio>Celdas>Insertar>Insertar celdas… En el cuadro de diálogo Insertar (figura 1.19) escoge entre Desplazar las celdas hacia la derecha o Desplazar las celdas hacia abajo, según como quieras ordenar tus datos. Al hacer clic en Aceptar, aparece la nueva celda, y los contenidos de las celdas implicadas se desplazan en la dirección indicada.


    
      NOTA:

    


    
      Si ejecutas únicamente Inicio>Celdas>Insertar se insertará automáticamente una celda encima de la celda activa, desplazando las celdas hacia abajo.

    


    •Ocultar temporalmente filas y columnas: Selecciona la o las columnas que quieras ocultar, haciendo clic en el título de las columnas, ve a Inicio>Formato>Ocultar y mostrar y, a continuación, Ocultar columnas, en el menú que se activa. Esto ocultará temporalmente la columna seleccionada, sin eliminarla. Para volver a visualizar lo que has ocultado, recurre al menú Inicio>Formato>Ocultar y mostrar>Mostrar columnas. El mismo mecanismo funciona con las filas.


    •Borrar filas o columnas: Al ocultar filas y columnas no se eliminan, solo se ocultan. Para eliminar definitivamente una fila o una columna, selecciona con un clic en el encabezado la o las filas o columnas que quieras eliminar y ve a Inicio>Eliminar>Eliminar filas de hoja (o Eliminar columnas de hoja para eliminar las columnas).


    
      TRUCO:

    


    
      Si eliminas una fila o una columna por error, pulsa Ctrl-Z para deshacerlo.


      •Borrar un rango de celdas: Selecciona el rango de celdas que quieras eliminar y sigue la ruta Inicio>Eliminar>Eliminar celdas. En el cuadro de diálogo Eliminar (figura 1.20), elige la opción de desplazamiento más conveniente y clica en Aceptar.
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    Figura 1.20. Cuadro de diálogo Eliminar.


    Los métodos abreviados


    Para conocer los métodos abreviados o sugerencias de teclas de cada botón de la cinta de opciones solo hay que presionar la tecla Alt. Podrás comprobar que todas las pestañas, los comandos y la BAR tienen sugerencias de teclas. Si presionas la tecla de una pestaña, aparecerán las sugerencias de teclas de todos los comandos de la pestaña. Por tanto, para trabajar con las sugerencias de teclas bastan tres pasos:


    •Presiona la tecla Alt para mostrar las sugerencias de teclas que aparecerán en la parte superior de cada pestaña de la cinta de opciones, como muestra la ilustración superior de la figura 1.21.


    •Presiona la tecla de la pestaña que quieras activar, por ejemplo, la B para activar la pestaña de Insertar. Se activará la pestaña Insertar y se mostrarán las sugerencias de teclas de los comandos de esta pestaña, como se constata en la ilustración inferior de la figura 1.21.


    •A continuación presiona la tecla o teclas de la función que quieras utilizar, por ejemplo, el método abreviado EU para activar la función Insertar gráfico circular o de anillos.


    •Para desactivar las sugerencias de teclas, basta seleccionar una nueva celda.
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    Figura 1.21. Las sugerencias de teclas de las pestañas (arriba) y de los comandos (abajo).


    Los antiguos métodos abreviados de teclados que comienzan con la tecla Control se mantienen y podrás seguir utilizándolos como antes. Por tanto, el método abreviado Ctrl-X sirve para cortar, Ctrl-C para copiar, Ctrl-V para pegar, Ctrl-P para imprimir, etc.


    Resumen


    No debes pensar en Excel como un programa complejo que solo pueden entender personas con conocimientos matemáticos; en general sus operaciones son bastante sencillas. En este capítulo hemos explicado los elementos del entorno y cómo utilizarlos. Y ahora, que dominas el manejo de las pestañas y los comandos de la cinta de opciones, sabes utilizar la ayuda y desplazarte por la hoja de trabajo.
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    •Trabajar con los comandos de la pestaña Archivo.


    •Crear nuevos libros.


    •Abrir libros existentes.


    •Guardar libros de trabajo.


    •Crear y guardar plantillas.


    •Operar con las hojas de trabajo.

  


  
     


    Introducción


    En el capítulo anterior pudiste conocer los elementos básicos de la ventana de trabajo, a lo largo de este capítulo explicaré comandos que afectan al libro en general. Empezaremos con los de la pestaña Archivo, haremos una breve pasada sobre el uso de las plantillas y, algo muy importante, ¡cómo crear las tuyas propias! Por último, entraremos en tareas básicas para el manejo de la aplicación como insertar, ocultar y borrar filas, columnas y celdas, así como introducir, mover y copiar datos.


    La pestaña Archivo


    Los libros de Excel se administran en la pestaña Archivo, donde se crean, guardan, imprimen, y se definen las opciones de configuración, entre otras. Es decir, esta ventana proporciona las herramientas imprescindibles para actuar sobre el archivo y no sobre su contenido. Por tanto, en la ventana Archivo no se ven los datos porque no los necesitas.


    El panel izquierdo de la pestaña Archivo (figura 2.1) proporciona acceso a los comandos:
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    Figura 2.1. Los comandos de la pestaña Archivo.


    •Inicio: Se usa para crear un nuevo libro.


    •Nuevo: Crea un nuevo libro de trabajo o comienza desde una plantilla.


    •Abrir: Da acceso a un archivo (o una plantilla).


    •Información: Proporciona información sobre el libro abierto.


    •Guardar: Guarda el archivo en la misma carpeta en la que estaba almacenado. Ten en cuenta que Guardar es un comando y no un panel.


    •Guardar como: Guarda el archivo en tu equipo o en OneDrive.


    •Imprimir: Define los ajustes de impresión e imprime. Incluye la vista previa de impresión. Consulta el capítulo 5.


    •Compartir: Se han incluido modificaciones en esta versión de Excel. Consulta el capítulo 17.


    •Exportar: Crea un PDF o cambia el tipo de archivo.


    •Publicar: Sube el libro en Power BI.


    •Cerrar: Cierra el libro abierto. Al igual que Guardar, se trata de un comando puro.


    •Cuenta: Inicia sesión en la cuenta Office, elige un tema y un fondo. Sirve para ver si hay actualizaciones disponibles, conocer más información sobre Excel y las actualizaciones más recientes.


    •Comentarios: Puedes enviar una sonrisa, una desaprobación o una sugerencia al equipo de Excel.


    •Opciones: Contiene las opciones de configuración de Excel.


    Para salir de la pestaña Archivo y volver a la hoja de trabajo, presiona Esc o haz clic en el icono de flecha [image: ] de la esquina superior izquierda de la ventana.


    El comando Inicio


    Si seleccionas Archivo>Inicio verás varias opciones en el panel derecho de la ventana (figura 2.1): justo debajo del saludo, en el apartado Nueva, hallarás la opción Libro en blanco para empezar desde cero y varias plantillas de aprendizaje que puedes seleccionar si no estás seguro de qué hacer, donde podrás realizar un recorrido o descubrir cómo trabajar mediante guías de aprendizaje interactivas. A continuación, aparece la sección Recomendado para ti, que incluye los archivos que Excel considera que te pueden interesar. Debajo encontrarás tres pestañas: Reciente, con una lista de los archivos usados recientemente. A la derecha está la pestaña Anclado, para seleccionar cualquier libro que hayas anclado haciendo clic en el icono de chincheta [image: ] localizado a la derecha del nombre del archivo al mover el ratón sobre él. También hay una tercera pestaña, Compartidos conmigo, que muestra los libros de trabajo que otros han compartido contigo (esto es más común en entornos empresariales).
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    Figura 2.2. La ventana del comando Inicio.


    
      SUGERENCIA:

    


    
      Usa el cuadro de búsqueda de las pestañas Inicio o Abrir para buscar el archivo que necesites.

    


    Crear un libro nuevo (comando Nuevo)


    Si seleccionas Archivo>Nuevo, en el panel derecho de la ventana encontrarás las opciones necesarias para crear un archivo: abrir un libro en blanco, plantillas de aprendizaje, algunas plantillas generales y también puedes buscar entre la magnífica selección de plantillas que proporciona Microsoft en línea, en el cuadro de búsqueda.
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    Figura 2.3. La ventana del comando Nuevo.


    Practica creando un nuevo libro de trabajo:


    1.Ve a Archivo>Nuevo.


    2.Haz clic en Libro en blanco.


    Usar plantillas para crear libros de trabajo rápidamente


    Es muy probable que requieras crear archivos similares con cierta periodicidad. Siempre dispones de la opción de reutilizar el archivo que usaste la última vez y sobrescribirlo, pero corres el riesgo, por ejemplo, de olvidar eliminar algún dato antiguo. Para evitar este tipo de error lo más conveniente es crear plantillas con todas las características y formatos que necesites, así te ahorrarás muchísimo trabajo. Veamos cómo hacerlo:


    •Selecciona Archivo>Nuevo>Más plantillas…


    Microsoft proporciona múltiples plantillas que conviene investigar, porque es posible que ya exista la que necesitas y de esta forma te ahorrarás incluso el trabajo de crear una por tu cuenta, tal vez solo precises modificar algunos aspectos en lugar de partir desde cero. También hallarás plantillas creadas por otros usuarios y, si no encuentras la que necesitas a primera vista, realiza una búsqueda para localizar la adecuada. Podrías buscar, por ejemplo, un informe de ventas:


    •En el cuadro Buscar plantillas en línea escribe Informe de ventas.


    •Haz clic en el icono Iniciar búsqueda [image: ] o presiona Intro. Como resultado de la búsqueda, Excel presenta un grupo de plantillas. Si haces clic en cualquiera de ellas tendrás acceso a una vista previa del archivo seleccionado, como se aprecia en la figura 2.4.


    •Selecciona la que más se adapte a tus necesidades y haz doble clic en ella para abrirla.
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    Figura 2.4. Vista previa de una plantilla.


    Como es evidente, de esta manera te ahorras de un plumazo todo el tiempo que perderías intentando crear un libro que reuniera todas estas características. Sin embargo, si ninguna se adapta a tus necesidades, siempre puedes crear tus propias plantillas a partir de un libro en blanco o de alguno que uses con cierta frecuencia para evitar cualquier error mientras reutilizas un libro con información importante. En este caso, es vital utilizar la extensión de archivo adecuada, ya que puedes elegir entre:


    •Plantilla de Excel (*.xltx): si no se incluyen macros en la plantilla.


    •Plantilla de Excel habilitada macros (*.xltm): si la nueva plantilla incluye macros.


    Para guardar un libro de trabajo como plantilla, sigue las indicaciones del apartado «El comando Guardar como».


    Abrir un libro de trabajo (comando Abrir)


    Si vas a Archivo>Abrir accederás al panel de la figura 2.5, que te permitirá navegar hasta encontrar el archivo que necesites, aunque también puedes hacer doble clic en un archivo para abrirlo directamente.
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    Figura 2.5. La ventana del comando Abrir.


    Para abrir un libro ya existente, una vez iniciada la aplicación, ve a Archivo> Abrir y, a continuación, se activa la pantalla Abrir, donde podrás:


    •Seleccionar entre los libros que hayas abierto recientemente, haciendo clic en Recientes.


    •Buscar entre los que han compar-tido contigo, seleccionando Compartidos conmigo.


    •Navegar por tu PC para localizar el archivo que necesites, haciendo clic en Este PC.


    •Buscar un libro en la nube haciendo clic en OneDrive.


    •Añadir un sitio diferente haciendo clic en Agregar un sitio.


    •Seleccionar Examinar para localizar el libro de trabajo que requieras.


    Usa el material de trabajo para practicar (ver «Cómo usar este libro»). En este capítulo utilizaremos el libro Capítulo02.xlsx, así que comienza abriéndolo:


    1.Selecciona Archivo>Abrir>Este PC y navega hasta la carpeta donde hayas guardado los archivos descargados del sitio de Anaya Multimedia.


    2.Localiza el libro de trabajo Capítulo02.xlsx y haz doble clic en él para empezar a trabajar.


    
      NOTA:

    


    
      No cierres este libro de trabajo, que podrás utilizar a lo largo de este capítulo para trabajar en los ejercicios que he preparado y familiarizarte con el manejo del entorno de trabajo de Excel. Si interrumpes el trabajo después de haber realizado varias modificaciones y no quieres perderlas al cerrar el libro, guarda el libro como explico en el apartado «Guardar un libro de trabajo (comando Guardar)».

    


    Información del documento (comando Información)


    Si vas a Archivo>Información, el panel de informa-ción muestra los datos relevantes del libro de trabajo (figura 2.6). La configuración particular de tu equipo (por ejemplo, si eres un usuario individual o formas parte del dominio de una empresa) determinará algunos de los campos que aparecen aquí. Al igual que con otros elementos de Excel, si eres suscriptor de Microsoft 365, este panel estará en constante evolución. También podrás notar que la información de un libro nuevo (que aún no se ha guardado) contará con menos detalles que los guardados.
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    Figura 2.6. La ventana del comando Información.


    Veamos algunos de los elementos que forman esta ventana:


    •En la parte superior del panel central aparecen el nombre y la ruta del libro de trabajo.


    •En la sección Propiedades se ven:


    •El tamaño del archivo.


    •Cuándo se modificó por última vez y quién lo hizo.


    •Si el archivo se ha recuperado automáticamente y recuperar esas versiones.


    •La opción de editar enlaces a otros documentos.


    •La posibilidad de añadir título, etiquetas, categorías, comentarios, etc.


    •Proteger libro: Da acceso a varias opciones para distribuir y proteger tanto el libro como la hoja (figura 2.7). Por ejemplo, para evitar que alguien más realice cambios en el libro de trabajo final, clica en Proteger libro y selecciona Marcar como final en la lista que se despliega. No obstante, la edición se puede volver a habilitar, por tanto, esta función está diseñada solamente para advertir a los demás que al marcarlo como final no deberían realizarse más modificaciones.


    •Inspeccionar libro: Sirve para buscar y quitar los datos ocultos y la información personal de los libros (figura 2.8). Para ello:


    •Haz clic en Comprobar si hay problemas>Inspeccionar documento, activa las casillas de verificación para elegir el tipo de contenido oculto que quieres que se inspeccione en el cuadro de diálogo que se activa y haz clic en Inspeccionar.


    •Revisa los resultados de la inspección en el cuadro de diálogo Inspector de documento.


    •Haz clic en la opción Quitar todo situada junto a los resultados de la inspección de los tipos de contenido oculto que desees quitar del documento. En el menú desplegable Comprobar si hay problemas, también comprobarás la compatibilidad del libro de trabajo con versiones anteriores de Excel y si existen partes del documento difíciles de leer para personas con discapacidad visual.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Usa esta herramienta en una copia del libro original, puesto que no siempre se pueden restaurar los datos que elimina (Excel activa una ventana de aviso para recordarlo).

    


    •Historial de versiones y Administrar libro: Permiten saber si existentes versiones previas del libro. Si la opción Autorrecuperación está activada, podrás guardar automáticamente versiones del archivo mientras trabajas con él.
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    Figura 2.7. Proteger libro.
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    Figura 2.8. Inspeccionar libro.


    Guardar un libro de trabajo (comando Guardar)


    Es muy importante conservar la información después de haber trabajado con ella, debes saber que puedes guardar un archivo con un nombre diferente o en otra ubicación; gracias a ello, dispondrás de varias versiones del mismo archivo. Excel salva periódicamente los archivos, pero si quieres evitar un susto, no olvides guardar manualmente el archivo cuando hagas una modificación importante. Por otra parte, antes de guardarlo, debes estar por completo seguro de que te interesa conservar dichos cambios, o sobrescribirás lo que tenías guardado previamente. La opción Autoguardado resulta muy útil si eres algo olvidadizo como yo; sin embargo, esto también puede causarte problemas porque se realiza de manera automática y se pueden guardar cambios que no desees conservar (algo que es posible recuperar con la opción Deshacer siempre y cuando no hayas cerrado el archivo).


    
      TRUCO:

    


    
      La opción Guardar de la pestaña Archivo y el método abreviado Ctrl-G realizan la misma función.

    


    El comando Guardar como


    Con este comando se guarda el libro activo con un nombre diferente e incluso en un formato distinto. Digamos que haces algunos cambios que quieres conservar en un libro, pero no deseas alterar el libro original. En este caso, debes recurrir a la opción Guardar como (figura 2.9).
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    Figura 2.9. La ventana Guardar como.


    
      NOTA:

    


    
      Cuando está activada la función Autoguardado, en lugar de Guardar como aparece la opción Guardar una copia.

    


    Para guardar un libro:


    •Ve a Archivo>Guardar como para activar la ventana Guardar como.


    •Selecciona el lugar donde quieras guardar el libro (OneDrive, Este PC o Examinar si deseas una ubicación diferente).


    •Al indicar la primera opción del paso anterior se activa el cuadro Escriba aquí el nombre de archivo. Si no optas por un nombre diferente, Excel activa una ventana de aviso para recordar que vas a sobrescribir un archivo que ya existe.
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    Figura 2.10. Lista desplegable con las extensiones de archivo disponibles.


    
      TRUCO:

    


    
      Si no quieres sobrescribir el archivo original, recurre a la opción Guardar como y cambia el nombre del archivo antes de realizar ningún cambio. Así te ahorrarás muchos disgustos. 

    


    •En el cuadro inferior se modifica el tipo de archivo desplegando la lista de opciones de la figura 2.10. No te sientas agobiado por tantas opciones, por lo general la predeterminada suele ser la adecuada, pero conviene conocer las diferencias entre ellas, en especial si compartes libros con personas que trabajan con versiones antiguas de Excel o si has grabado alguna macro que desees conservar. En la tabla 2.1 presento las extensiones de archivos de Excel. Si has grabado alguna macro, debes tener en cuenta que, en el momento de guardar el libro, la aplicación te propone guardar un libro habilitado para macros; si seleccionas la opción No, Excel destruirá las macros del libro.


    Tabla 2.1. Las extensiones de archivo de Excel.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Extensión

          

          	
            Descripción

          
        

      

      
        
          	
            .xls

          

          	
            Libro de Excel 97-2003

          
        


        
          	
            .xlt

          

          	
            Plantilla de Excel 97-2003

          
        


        
          	
            .xlsx

          

          	
            Libro de Excel (posterior a 2003)

          
        


        
          	
            .xlsm

          

          	
            Libro de Excel (posterior a 2003) habilitado para macros

          
        


        
          	
            .xlsb

          

          	
            Libro de Excel (posterior a 2003) en formato binario

          
        


        
          	
            .xltx

          

          	
            Plantilla de Excel (posterior a 2003)

          
        

      
    


    •Si haces clic en el enlace Más Opciones del panel Guardar como accedes a las opciones indicadas en la figura 2.11:
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    Figura 2.11. El cuadro de diálogo Guardar como.


    •Cambiar las vistas: Aquí podrás cambiar la forma en que aparecen los archivos en los cuadros de diálogo Abrir, Guardar y Examinar, que se aprecian en la figura 2.12.


    •Autores: De forma predeterminada aparece el nombre que hayas usado al configurar la instalación de Excel, pero puedes clicar sobre el texto y escribir otro directamente.


    •Etiquetas: Con esta opción asignas una serie de palabras claves o etiquetas que describan el documento para acelerar las búsquedas indexadas.


    •Título: Similar a la anterior, y sirve para hacer una descripción algo más larga que el propio nombre del libro. A menos que manipules miles de documentos, ni esta característica ni la anterior te serán de mucha utilidad.


    •Guardar miniatura: Si activas esta casilla, Excel añade una imagen gráfica del libro que se puede ver al buscar archivos.


    •Herramientas: Esta lista desplegable (figura 2.13) proporciona algunos ajustes avanzados que pueden resultar útiles para proteger el archivo, en especial las Opciones generales que activan el cuadro de diálogo de la figura 2.14, con las siguientes posibilidades: activar la casilla para que Excel haga una copia de seguridad siempre que se guarde el libro; configurar una contraseña de apertura y otra de lectura; y activar la opción de guardar como de solo lectura, para que si alguien desea modificar algo deba guardarlo con un nombre diferente.
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    Figura 2.12. Vistas disponibles


    [image: ]


    Figura 2.13. Lista desplegable Herramientas.
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    Figura 2.14. Cuadro de diálogo Opciones generales.


    Por último, una vez configuradas todas esas opciones, haz clic en Guardar.


    Recuperar libros no guardados


    Al igual que en versiones anteriores de Excel, la función Autorrecuperación crea copias de los libros de trabajo cada cierto tiempo. Si cierras el libro sin haberlo guardar, es posible recuperar el archivo, siempre que haya estado abierto durante el tiempo suficiente para pasar por Autorrecuperación:


    •Si se trata de un libro nuevo que no habías guardado todavía, desplázate hasta el final de la lista de libros Recientes y selecciona Recupera libros no guardados.


    •Si el libro de trabajo lo habías guardado, abre la última versión guardada del libro de trabajo. En el menú Archivo estará disponible la última versión de Autoguardar antes de cerrar el archivo.


    Borrar la lista de libros de trabajo recientes


    Para borrar la lista de libros de trabajo recientes, selecciona Archivo>Opciones> Avanzadas>Mostrar y en la lista Mostrar este número de libros recientes establece el valor cero. Más tarde, puedes volver a establecer un número positivo, como 10.


    Autoguardado


    Esta característica, que solo está disponible con la suscripción a Microsoft 365, resulta muy interesante cuando se trabaja en modo «coautoría» (trato este tema en el capítulo 17), dado que esta característica permite ver en tiempo real los cambios realizados por los demás y mantiene un registro que indica cada vez que se cambia un libro de trabajo, así que puedes retroceder a una versión anterior para rechazar los cambios de otro usuario.


    Esta opción es excelente para Word y PowerPoint, aunque resulta algo molesta en Excel: donde solemos abrir libros de trabajo, hacer algunos cambios para probar un escenario (por ejemplo, ¿cuánto dinero puedo dedicar a pagar el coche?) y cerrar sin guardar. Afortunadamente, para evitar que se confirmen dichos cambios, es posible desactivar esta función: solo tienes que ir a Archivo>Opciones>Guardar y desactivar la casilla de verificación de la parte superior del cuadro de diálogo Opciones de Excel.


    Si guardas regularmente tus archivos en OneDrive, es la opción habilitada de forma predeterminada. Para desactivarla:


    •Ejecuta Archivo>Opciones.


    •En el cuadro de diálogo Opciones de Excel que se activa, selecciona la categoría Guardar en la sección de la izquierda.


    •Desactiva la casilla Guardar automáticamente archivos de OneDrive y SharePoint Online de forma predeterminada en Excel.


    El panel Imprimir


    Este panel se activa con el menú Archivo>Imprimir. Las opciones para imprimir (que trataremos en el capítulo 5), tanto la hoja activa como todo el libro, aparecen en la sección izquierda del panel; en la derecha se obtiene una vista preliminar del área de impresión (figura 2.15).
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    Figura 2.15. El panel Imprimir.


    El panel Compartir


    Si seleccionas Archivo>Compartir podrás compartir el libro por correo electrónico, mediante un enlace. Esta opción está disponible solo si el libro está guardado en una ubicación que se pueda compartir, como OneDrive o SharePoint. En caso contrario, Excel proporciona la opción de guardar el libro en la nube. Trataremos este tema con más detalle en el capítulo 17.


    El panel Exportar


    Este panel se activa al seleccionar Archivo>Exportar y sirve para convertir el libro en un archivo PDF o XPS. El formato PDF constituye una forma muy segura de compartir información, en especial si no te interesa que se conozcan las fórmulas ni la estructura del archivo. Por su parte, con el formato XPS se visualizan los documentos en línea conservando los formatos.


    El panel Publicar


    Al hacer clic en Archivo>Publicar verás el panel Publicar, que permite enviar un libro con la herramienta de informes avanzados Power BI de Microsoft (una aplicación gratuita para crear informes dinámicos con fantásticas visualizaciones de datos).


    Modificar los libros de trabajo


    Los libros de trabajo pueden estar formados por una o más hojas de cálculo o de trabajo. Por ejemplo, se podrían controlar las ventas de una empresa con oficinas en varias ciudades del mundo, donde cada una de las hojas de cálculo correspondería a los datos de los pedidos de una determinada ciudad y para visualizar los datos de cada ciudad bastaría hacer clic en la etiqueta de la hoja correspondiente. Es posible cambiar los nombres de estas hojas por otros más representativos, utilizando, por ejemplo, el nombre de las ciudades correspondientes.


    Cambiar el nombre de las hojas de trabajo


    En el libro Capítulo02.xlsx he incluido cuatro hojas: una hoja inicial (Hoja 1, con los pedidos del año 2021, por vendedor y ciudad) y tres hojas más que recogen los pedidos de las ciudades de Barcelona (Hoja2), Madrid (Hoja3) y Miami (Hoja4). Puedes cambiar los nombres de estas hojas por otros más representativos, utilizando, por ejemplo, el nombre de las ciudades correspondientes. Veamos cómo hacerlo en el archivo de práctica Capítulo02.xlsx:


    1.Haz doble clic en la etiqueta de la Hoja1, escribe el nuevo nombre para la hoja (en este caso Pedidos) y pulsa Intro.


    2.Clica con el botón derecho del ratón en la Hoja2 y selecciona Cambiar nombre en el menú contextual que se despliega. Observa la figura 2.16. Excel selecciona el nombre de la hoja, así que solo tienes que escribir el nombre que quieras ponerle (en este caso Barcelona) y pulsa Intro.


    3.Asigna a las hojas Hoja3 y Hoja4 los nombres Madrid y Miami respectivamente, usando el método que prefieras.


    [image: ]


    Figura 2.16. Renombrar las hojas de trabajo.


    Cambiar el color de las etiquetas de las hojas de trabajo


    También es posible cambiar el color de las etiquetas de las hojas de trabajo (continúa trabajando en el archivo Capítulo02.xlsx):


    1.Haz clic en la hoja Pedidos con el botón derecho del ratón.


    2.Selecciona la opción Color de pestaña en el menú contextual.


    3.Opta por el color que desees, por ejemplo, el verde, en el submenú con la paleta de colores que se activa (figura 2.17).


    [image: ]


    Figura 2.17. Seleccionar color para la etiqueta.


    4.Asigna otros colores (por ejemplo, azul) a las etiquetas de las hojas de trabajo restantes siguiendo el mismo procedimiento.


    Insertar nuevas hojas de trabajo


    Excel permite, además, insertar nuevas hojas de trabajo (continúa trabajando con el libro Capítulo02.xlsx):


    1.Haz clic en el botón Hoja nueva [image: ], como muestra la figura 2.18.
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    Figura 2.18. Hacer clic en Hoja nueva para insertar una hoja de cálculo.


    Excel inserta una nueva hoja de cálculo a la que asigna un nombre genérico, por ejemplo, Hoja1, Hoja2, Hoja3 y así sucesivamente. Puedes añadir tantas hojas como desees.


    Mover o copiar hojas de trabajo


    Es posible copiar una hoja de cálculo, tanto dentro del mismo libro como de un libro a otro. Continúa con el libro Capítulo02.xlsx para practicar cómo hacerlo:


    1.Haz clic con el botón derecho del ratón en la etiqueta de la hoja de cálculo que quieras copiar o mover, en este caso en la hoja Pedidos.


    2.En el menú contextual que se activa selecciona la opción Mover o copiar… para activar el cuadro de diálogo Mover o copiar de la figura 2.19.
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    Figura 2.19. Copiar una hoja de cálculo.


    3.Activa la casilla de verificación Crear una copia.


    4.Haz clic en Aceptar.


    Excel insertará una copia de la hoja Pedidos delante de esta, a la que asignará de forma predeterminada el nombre de la hoja y el número dos entre paréntesis (2). En el momento de copiar o de mover una hoja es posible indicar la posición en que se desea insertar la nueva hoja de trabajo: selecciona delante de qué hoja se va a colocar, en el cuadro Antes de la hoja del cuadro de diálogo Mover o copiar.


    Esta característica de mover o copiar hojas está disponible tanto dentro del libro activo como a otros libros de trabajo. Para definir otro libro debes seleccionarlo en el cuadro Al libro del mismo cuadro de diálogo (donde aparecerán todos los libros que se encuentren abiertos).


    No olvides que para copiar la hoja hay que activar la casilla de verificación Crear una copia. En caso contrario, Excel se limita a mover la hoja a una nueva posición (si la nueva posición se encuentra en otro libro, la hoja de trabajo desaparecerá del libro original).


    Cambiar el orden de las hojas de trabajo


    Puedes cambiar, asimismo, el orden de las hojas de cálculo de los libros para situar las etiquetas en cualquier posición. Para ello, arrastra la etiqueta de la hoja que quieras cambiar de posición hasta el lugar deseado en la barra de etiquetas. También puedes utilizar el cuadro de diálogo Mover o copiar que expliqué antes, clicando en el botón derecho del ratón en la etiqueta de la hoja de cálculo (en este caso no debes activar la opción Crear una copia ya que solo deseas cambiar la hoja de lugar).


    Ocultar y borrar hojas de trabajo


    Además de las operaciones explicadas antes, es posible ocultar y borrar las hojas de trabajo. Puedes elegir entre:


    •Seleccionar Inicio>Celdas>Formato>Visibilidad>Ocultar y mostrar>Ocultar hoja.


    •O hacer clic con el botón derecho del ratón en la etiqueta de una hoja de trabajo, para activar el menú contextual y seleccionar la opción Ocultar.


    Para volver a mostrarla:


    •Haz clic con el botón derecho del ratón en cualquiera de las etiquetas visibles y luego:


    •Haz clic en Mostrar.


    •O ve a Inicio>Celdas>Formato>Visibilidad>Ocultar y mostrar>Mostrar hoja…


    En ambos casos, al activarse el cuadro de diálogo Mostrar, selecciona la hoja u hojas que quieras visualizar y luego haz clic en Aceptar.


    Para eliminar o borrar una hoja de trabajo activa la hoja que quieras eliminar y:


    •Selecciona Inicio>Celdas>Eliminar>Eliminar hoja.


    •O haz clic con el botón derecho del ratón en la etiqueta de la hoja que desees eliminar, y selecciona Eliminar en el menú contextual.


    Practica esta opción eliminando la hoja Pedidos(2) que creaste hace un momento, en el libro de trabajo Capítulo02.xlsx.


    Cuando termines de trabajar guarda los cambios como expliqué en el apartado «Guardar un libro de trabajo (comando Guardar)». Es decir, si has guardado el material de trabajo en un dispositivo local dispones de la opción Archivo>Guardar o el método abreviado Ctrl-G.


    Si guardas tus archivos en OneDrive o en SharePoint y tienes activada la opción Autoguardado no es necesario guardar el libro.


    
      NOTA:

    


    
      En adelante, siempre que indique que es necesario guardar los cambios en los ejercicios que desarrollaremos a lo largo del manual debes tener esto en cuenta: solo será necesario guardar los cambios si no has activado la opción de autoguardado.

    


    Resumen


    Una vez terminado este capítulo sabes cómo operar con libros de trabajo en Excel. Si eres capaz de crear nuevos libros y abrir los existentes, crear y guardar libros de trabajo, así como de manipular hojas de trabajo, ya controlas los comandos fundamentales que afectan a los libros de trabajo. En el capítulo siguiente explicaré los comandos elementales para operar en las hojas de trabajo.
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    •Personalizar la vista de la hoja de trabajo con los comandos de la pestaña Vista.


    •Operar con filas, columnas y celdas.


    •Introducir, mover y copiar datos.


    •Trabajar con el Portapapeles de Office.


    •Utilizar herramientas que facilitan la introducción de datos.


    •Usar las funciones Buscar y Reemplazar.


    •Realizar revisiones ortográficas.

  



  

     


    Introducción


    Personalizar la apariencia de las hojas de trabajo para trabajar de manera más eficiente en una de las principales funciones de la pestaña Vista. En la primera parte de este capítulo detallaré cómo aplicarlas para facilitar tu trabajo. A continuación, explicaré tareas como introducir, mover y copiar datos. Por último, explicaré varias herramientas muy útiles que te permitirán ahorrar un montón de trabajo.


    La pestaña Vista


    Esta pestaña, que puedes ver en la figura 3.1, sirve para controlar la apariencia de la hoja mientras trabajas. Veamos las opciones que proporciona Excel para presentar las hojas de trabajo.
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    Figura 3.1. Las opciones de la pestaña Vista.


    Las vistas de hoja


    Las Vistas de hoja (primer grupo de la pestaña que se aprecia con más detalle en la figura 3.2) son para crear vistas personalizadas en una hoja de cálculo sin que otros usuarios puedan modificarlas (eliminando filtros, alterando algún orden personalizado, mostrando u ocultando filas y columnas, etc.). Es posible incluso configurar varias vistas de la misma hoja de trabajo que puedes usar, por ejemplo, para adaptar la hoja y visionarla en un móvil, en una tableta o en un ordenador. Las modificaciones realizadas a nivel de celda se guardarán de manera automática e independientemente de las vistas de hoja. Veamos cómo usar los comandos del grupo.
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    Figura 3.2. El grupo Vista de hoja.


    

      NOTA:


    


    

      Para activar los comandos de este grupo primero debes guardar el libro.


    


    •Para agregar una nueva vista de hoja: Ve a la hoja de trabajo donde quieras añadirla y clica en Vista>Vista de hoja>Nuevo. Aplica los criterios de ordenación o filtros que necesites (Excel le asigna automáticamente el nombre Vista temporal para indicar que la vista de hoja aún no está guardada). Para guardarla, inserta el cursor en el cuadro, escribe un nuevo nombre y presiona Intro.


    •Para usar una vista de hoja: Despliega la lista y selecciona la que desees (el menú vista de hoja solo muestra las vistas de la hoja de trabajo activa). Cuando se aplica una vista de hoja, aparece un símbolo de ojo [image: ] en la ficha de la hoja junto al nombre; y si mueves el cursor por encima, verás el nombre de la vista de hoja. La primera vez que crees una nueva vista de hoja, Excel conservará la vista inicial y la mostrará en el modificador de vista de hoja como Predeterminada. Al seleccionar la vista de hoja predeterminada, se restablecerá la vista que existía antes de crear la primera vista de hoja.


    •Para cerrar o alternar entre vistas de hoja: Para volver a la vista predeterminada, ve a Vista>Vista de hoja>Salir de la vista de hoja. Y para alternar entre diferentes vistas despliega la lista desplegable del grupo Vista de hoja (pestaña Vista) y selecciona aquella con la quieras trabajar.


    •Para eliminar una vista de hoja: Clica en Vista>Vistas de hoja>Opciones, para activar el cuadro del mismo nombre (figura 3.3), selecciona la vista que quieras y presiona Eliminar.
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    Figura 3.3. El cuadro de diálogo Opciones de vista de hoja.


    •El cuadro de diálogo Opciones de vista de hoja: Para activar el cuadro de diálogo Opciones de vista de hoja ve a Vista>Vista de hoja>Opciones. En este último se muestran todas las vistas de hoja asociadas a una hoja de trabajo determinada y puedes cambiarles el nombre, duplicarlas o eliminarlas.


    Las vistas de libro


    Como se aprecia en la figura 3.4, con las herramientas del grupo Vistas de libro se realizan las mismas tareas que con los botones de la barra de estado Normal, Ver salto de página y Diseño de página.
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    Figura 3.4. El grupo Vistas de libro.


    A continuación aparece una opción interesante: las Vistas personalizadas.


    La vista personalizada


    Con las vistas personalizadas se guarda una configuración específica del entorno de trabajo (por ejemplo, el ancho de las columnas y la altura de las filas, entre otras) y de impresión (la configuración de página, los márgenes, encabezados y pies de página, etc.), y de esta forma la aplicarás rápidamente a la hoja de trabajo cuando lo necesites. Para ello:


    1.Ve a Vista>Vistas de libro>Vistas personalizadas para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre (el de la figura 3.5).


    2.Haz clic en Agregar.


    3.En el cuadro de diálogo Agregar vista que se activa a continuación (observa la figura 3.6) escribe un nombre para la vista y clica en Aceptar.
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    Figura 3.5. El cuadro de diálogo Vistas personalizadas.
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    Figura 3.6. El cuadro de diálogo Agregar vista.


    Es posible crear varias vistas personalizadas por hoja de trabajo, que solo se pueden aplicar a la que estaba activa en el momento de crearla. Si ya no necesitas una vista personalizada, elimínala con un clic en Eliminar del cuadro de diálogo Vistas personalizadas.


    El grupo Mostrar


    Al activar o desactivar las casillas de verificación de este grupo de la cinta de opciones, mostrarás u ocultarás la regla, las líneas de cuadrícula, la barra de fórmulas y los encabezados. Con frecuencia requerirás desactivar alguna de estas opciones, especialmente si tienes que compartir informes (de solo lectura). Para el uso habitual es más práctico activarlas.


    La herramienta Zoom


    Para acercar o alejar la vista del documento utiliza la función Zoom de la pestaña Vista, además de los controles de la barra de estado. Estas son las opciones:


    •Vista>Zoom>Zoom: para activar el cuadro de diálogo Zoom.


    •Vista>Zoom>Zoom 100%: para trabajar a tamaño natural.


    •Vista>Zoom>Ampliar selección: para que el rango de celdas seleccionado ocupe toda la ventana.


    Organizar el espacio de trabajo


    Cuando se trabaja con varios libros, o con varias hojas de cálculo, o con varias zonas de la misma hoja de cálculo, lo más práctico es tenerlos todos a la vista al mismo tiempo. Veamos todas las opciones que nos brinda el grupo Ventana:


    •Ver dos hojas de cálculo del mismo libro:


    •Haz clic en Vista>Ventana>Nueva ventana.


    •A continuación, selecciona Vista>Ventana>Ver en paralelo.


    •En la ventana del libro, haz clic en las hojas de cálculo que quieras comparar.


    •De forma predeterminada ambas vistas se desplazan de forma sincrónica. Con Vista>Ventana>Desplazamiento sincrónico se desactiva esta opción.


    •Ver dos libros diferentes en paralelo:


    •Abre los libros que contienen las hojas de cálculo que quieres comparar.


    •A continuación selecciona Vista>Ventana>Ver en paralelo. Si tienes abiertos más de dos libros, se activará el cuadro de diálogo Comparar en paralelo de la figura 3.7.
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    Figura 3.7. El cuadro de diálogo Comparar en paralelo.


    •En el cuadro de diálogo Comparar en paralelo selecciona el libro que contenga la hoja de cálculo que deseas comparar con la hoja de cálculo activa, y haz clic en Aceptar.


    •Selecciona en cada libro la hoja de cálculo que quieras comparar. Acomoda las vistas a tu gusto, como expliqué antes.


    •Ver varias hojas de cálculo a la vez:


    •Abre el o los libros que quieras ver al mismo tiempo.


    •Ve a Vista>Ventana>Organizar todo para activar el cuadro de diálogo Organizar ventanas (figura 3.8) y selecciona la opción que prefieras.
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    Figura 3.8. El cuadro de diálogo Organizar ventanas.


    •Dividir paneles: Muchos usuarios pierden minutos preciosos desplazándose mediante las barras de desplazamiento entre celdas distantes, porque desconocen el funcionamiento de esta herramienta. Excel permite crear una división temporal de la hoja para ver simultáneamente varias áreas de la misma hoja. La división ocurre precisamente en el punto donde se encuentra la celda activa. Selecciona Vista>Ventana>Dividir.


    Observa el resultado en la figura 3.9: como se aprecia, existen barras de desplazamiento asociadas a cada área y puedes utilizar el ratón para arrastrar cada panel y redimensionarlo. Para eliminar la división de los paneles ejecuta el mismo comando otra vez.
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    Figura 3.9. Dividir ventana.


    

      TRUCO:


    


    

      Cuando se usa por primera vez el comando Dividir, la hoja se divide en cuatro zonas. Si solo quieres utilizar una de las divisiones, haz doble clic en la barra del separador de paneles que quieras eliminar o arrástrala hasta el borde de la ventana.


    


    •Inmovilizar y movilizar paneles: Los comandos Inmovilizar y Movilizar paneles tienen el mismo objetivo que el comando anterior, pero con una pequeña diferencia: permiten elegir qué filas o qué columnas permanecerán siempre visibles (inmovilizadas) al usar las barras de desplazamiento. Esta opción es muy útil para trabajar con encabezados de fila o de columna en tablas muy grandes. Para inmovilizar un panel haz clic en la columna o la fila contigua a la que inmovilizarás. Por ejemplo, para inmovilizar la fila 3 y mantenerla siempre visible, debes seleccionar la fila 4. También es posible inmovilizar filas y columnas a la vez, seleccionando la celda que esté justo a la derecha de las columnas a inmovilizar y debajo de las filas. Para inmovilizar la columna A y la fila 1 deberás seleccionar la celda B2. Ve a Vista>Ventana>Inmovilizar paneles. Excel inserta líneas más oscuras para indicar las columnas y las filas inmovilizadas.


    El menú Inmovilizar paneles contiene otros dos comandos para inmovilizar directamente la fila superior y la columna de la izquierda, como se aprecia en la figura 3.10. Una vez inmovilizadas las filas y/o las columnas, se activa el comando Movilizar paneles en el menú Ventana.
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    Figura 3.10. Inmovilizar paneles.


    Introducir datos


    Una hoja de cálculo no es un procesador de textos. Como ya sabes, Excel no es una aplicación para escribir cartas. En cambio, no encontrarás un programa mejor para hacer cálculos. Es importante que sepas qué tipos de datos pueden introducirse en una hoja de cálculo:


    •Texto: el texto es una cadena de caracteres alfanuméricos (letras, números, símbolos) que, en Excel, se utiliza fundamentalmente para crear títulos o encabezados.


    •Valores numéricos: los valores numéricos pueden contener algunos caracteres especiales de texto, como los signos más «+» y menos «-» (para indicar que el valor es positivo o negativo), la coma «,» (como separador decimal) y los paréntesis «( )» (que se utilizan para agruparlos). Es importante que sepas que NO se pueden usar espacios cuando se están introduciendo valores. Debes tener en cuenta que cuando un valor está acompañado de cualquier otro carácter diferente a los mencionados, Excel lo trata como si fuera texto: por lo tanto, no podrás realizar operaciones de fórmulas con él. Los valores numéricos se alinean a la derecha de la celda de forma predeterminada.


    •Fechas y horas: este tipo de datos está formado por números o textos que especifican un día y una hora determinados. Excel los considera valores, por lo que es posible hacer cálculos. Probablemente hayas notado que en otros países representan la fecha y la hora de forma diferente. En Estados Unidos, por ejemplo, se escribe primero el mes y después el día (con formato MM/DD/AAAA) y habitualmente escriben la hora en formato de 12 horas (utilizando a. m. y p. m.) en lugar del habitual formato de 24 horas que solemos usar en Europa. Por ello, asegúrate de establecer la Configuración regional correcta en el Panel de control de Windows, pues de ello depende la forma en que Excel establece el formato predeterminado de fechas y horas.


    •Valores boleanos: son solo dos: verdadero y falso.


    •Fórmulas y funciones: son ecuaciones para realizar cálculos, devolver información, manipular el contenido de otras celdas, comprobar condiciones, etc. (siempre debe comenzar con el signo igual «=»). Por su parte, las funciones son fórmulas abreviadas que realizan ecuaciones complejas de manera sencilla.


    Introducir texto


    El modo más sencillo de introducir cualquier tipo de datos en una hoja de cálculo consiste en hacer clic en una celda y empezar a escribir. Utiliza el archivo Capítulo03.xlsx del material de trabajo (ver «Cómo usar este libro») para practicar escribiendo los encabezados de las columnas de la hoja Pedidos del libro. Abre el libro:


    1.Activa la hoja Pedidos con un clic en ella.


    2.Haz clic en cualquier celda (en este caso, la celda A1) y escribe Vendedor.


    3.Presiona Tab para pasar a la celda siguiente y escribe Ciudad.


    4.A continuación, escribe Fecha Pedido, Código Pedido e Importe Pedido, en las celdas C1, D1 y E1 respectivamente.


    

      TRUCO:


    


    

      Para cambiar de línea sin cambiar de celda, inserta un salto de línea presionando Alt-Intro.


    


    Como has visto, resulta muy fácil introducir datos en esta aplicación. No obstante, Excel proporciona varias técnicas algo más sofisticadas para hacerlo, que permiten agilizar y simplificar bastante esta tarea.


    

      ADVERTENCIA:


    


    

      Si al introducir los datos te equivocas, utiliza la tecla Retroceso para corregirlo, porque si usas cualquiera de las teclas del cursor solo conseguirás validar la entrada.


    


    Introducir valores o números y horas y fechas


    Un aspecto muy importante, que nunca debe olvidarse al introducir valores numéricos, es asegurarte de que no vayan acompañados de otros caracteres (por ejemplo, unidades de medida), porque Excel interpretará que se trata de texto. Por tanto, para evitar este error puedes introducir los símbolos de texto en la celda adyacente o en el título de la fila o columna o utilizar las herramientas de formato (algo que explicaré más adelante).


    Excel también considera las fechas y horas como valores. Conviene mirar la barra de fórmulas para cerciorarte de que Excel no ha interpretado los datos como texto.


    La fecha y la hora tienen el mismo tratamiento que los valores, por lo que es posible realizar cálculos con ellas. De forma predeterminada, Excel alinea los valores a la derecha.


    

      ADVERTENCIA:


    


    

      Cuando Excel detecta un formato de fecha y hora incorrecto, considera las entradas como texto.


    


    Desbordamiento de datos


    Al introducir una cadena de datos mayor que el ancho de la columna se produce el así llamado «desbordamiento» de datos y Excel actúa de varias formas según el contenido de la celda:


    •Si el desbordamiento se produce con texto, depende de la celda situada inmediatamente a la derecha:


    •Si la celda contigua está vacía, el texto se prolongará a su derecha libremente. Observa la celda A2 de la figura 3.11.


    •Si está ocupada, solo será visible la parte del texto que quepa en la zona visible de la celda, como se aprecia en la celda A8 de la misma figura.


    •Si el desbordamiento se produce en celdas con datos numéricos o fechas:


    •Excel mostrará en la celda el símbolo #, como en la celda B6 de la figura 3.11. El dato en sí no cambia, solo la manera en que aparece en la pantalla (si seleccionas la celda en cuestión y observas su contenido en la barra de fórmulas, lo comprobarás).


    •También se puede presentar el número con notación científica, como se aprecia en la celda E2 de la misma figura. La notación científica se lee simplemente multiplicando el valor mostrado por 10 elevado a la cifra que aparece tras el signo +. En otras palabras, se mueve la coma a la derecha tantos lugares como el número que aparece tras el signo +. En el ejemplo de la figura 3.11 sería «1,23 x 1011».
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    Figura 3.11. Cuatro ejemplos de desbordamiento de datos.


    Con independencia del valor introducido y de la capacidad de la celda para mostrar la entrada, el número completo se visualizará íntegramente en la barra de fórmulas.


    Para introducir una fracción, deja un espacio entre el número y la fracción. Por ejemplo, si escribes 4[espacio]¼, en la celda aparecerá la fracción y en la barra de fórmulas 4,25. Si no dejas el espacio entre el entero y la fracción, Excel lo interpretará como texto; y si pones delante el signo igual (=), entenderá que se trata de una división, que en el ejemplo explicado antes sería 41/4 = 10,25.


    Borrar el contenido de una celda


    Para borrar el contenido de una celda basta activarla y presionar Supr. Con esta operación se borra el contenido, pero no el formato de la celda. También puedes ir a Inicio>Edición>Borrar para desplegar un menú con las opciones siguientes:


    •Borrar todo: borra el dato y su formato.


    •Borrar formatos: borra solo el formato.


    •Borrar contenido: borra el contenido de la celda, sin cambiar el formato.


    •Borrar comentarios y notas: borra solo los comentarios y notas vinculados a las celdas.


    •Borrar hipervínculos: elimina los enlaces que puedan existir.


    Copiar y mover datos


    Excel posee varios modos de copiar y mover celdas y rangos. Es importante distinguir ambos conceptos porque, al copiar datos, la información se duplica y, al moverlos, solo cambia de posición.


    

      NOTA:


    


    

      Con estos comandos se pueden transmitir a la celda de destino tanto los datos como los formatos de la celda de origen.


    


    Copiar datos


    Los datos pueden copiarse de una celda a otra, de una celda a un rango (en este caso, los datos de la celda de origen se copian en todas las celdas del rango de destino) o de un rango de celdas a otro rango de celdas, lo que obliga a que ambos rangos tengan el mismo tamaño. Excel proporciona una vista previa dinámica que resulta muy útil para apreciar los posibles resultados antes de pegar los datos, pues permite conocer el aspecto que tendrá el contenido a pegar antes de hacerlo. Veamos cómo se hace:


    •Selecciona un rango de celdas y ve a Inicio>Portapapeles>Copiar para copiarlo.


    •Haz clic en la celda superior derecha del rango de celdas de destino y despliega el menú de opciones de pegado (figura 3.12) en Inicio>Portapapeles>Pegar. Este menú proporciona las siguientes opciones (al mover el cursor sobre ellas se aprecia el nombre de la opción y una vista previa del resultado que se obtendrá, una vez ejecutada la acción):


    

      [image: ]

    


    Figura 3.12. Opciones de pegado.


    •Pegar (P) [image: ]: pega todo el contenido y el formato de celda.


    •Fórmulas (R) [image: ]: pega solo las fórmulas tal y como se escribieron en la barra de fórmulas.


    •Formato de fórmulas y números (F) [image: ]: pega solo las opciones de formato de número y las fórmulas de las celdas seleccionadas.


    •Mantener formato de origen (M) [image: ]: pega todo el contenido y el formato de celda con el mismo formato que se aplicó a los datos de origen.


    •Sin bordes (I) [image: ]: pega todo el contenido de celda en el formato del tema del documento que se aplica a los datos copiados.


    •Mantener ancho de columnas de origen (A) [image: ]: pega el ancho de una columna o el rango de columnas en otra columna o rango de columnas.


    •Transponer (T) [image: ]: intercambia filas y columnas.


    •Valores (V) [image: ]: pega solo los valores tal y como se muestran en las celdas.


    •Formato de números y valores (A) [image: ]: pega solo las opciones de formato de número y los valores de las celdas seleccionadas.


    •Formato de valores de origen (E) [image: ]: pega solo las opciones de formato de los valores de las celdas seleccionadas.


    •Formato (R) [image: ]: pega solo el formato de celda.


    •Pegar vínculo (E) [image: ]: permite pegar un vínculo.


    •Imagen (I) [image: ]: pega una imagen.


    •Imagen vinculada (M) [image: ]: pega una imagen vinculada.


    •Selecciona la opción que necesites para pegar los datos en el nuevo destino. Experimenta con las distintas opciones hasta conseguir el objetivo deseado.


    

      NOTA:


    


    

      Siempre que se emplea el comando Copiar se hace una copia de los datos en el portapapeles, tanto de Windows como de Office, excepto cuando se utiliza el método de arrastrar y soltar, que explico a continuación.


    


    Copiar arrastrando el ratón


    Para copiar datos mediante esta técnica debes hacer lo siguiente:


    •Selecciona un rango de celdas.


    •Mueve el cursor sobre cualquiera de los bordes del rango.


    •Cuando el cursor adquiera forma de cruz de flechas [image: ], presiona Ctrl y aparecerá un pequeño símbolo de suma (+).


    •Arrastra el recuadro a la localización deseada mientras mantienes presionada la tecla Ctrl.


    •Suelta el ratón y obtendrás una copia del rango de celdas seleccionado.


    Copiar usando el menú contextual


    Otra forma muy cómoda de copiar y pegar es usar el menú contextual:


    •Activa la celda o el rango de la celda que quieras copiar.


    •Pulsa el botón derecho del ratón para activar el menú contextual.


    •Selecciona la opción Copiar.


    •Selecciona la celda superior izquierda del rango donde quieras pegar los datos.


    •Pulsa nuevamente el botón derecho y selecciona la opción de pegado que necesites en el menú contextual.


    Otra forma sencilla y muy útil para copiar y pegar son las combinaciones de teclas Ctrl-C y Ctrl-V respectivamente, pero en ese caso no podrás aprovechar las distintas opciones de pegado que proporciona Excel.


    Mover datos


    Esta opción se usa para cambiar la posición de los datos en la hoja de cálculo:


    •Selecciona la celda o el rango de celdas que deseas mover.


    •Ve a Inicio>Portapapeles>Cortar.


    •Haz clic en la celda superior izquierda del rango de celdas de destino o en la celda de destino.


    •Clica en Inicio>Portapapeles>Pegar.


    Aquí también puedes utilizar la técnica de arrastrar y soltar:


    •Selecciona el rango de celdas que quieras mover.


    •Mueve el cursor sobre cualquiera de los bordes del rango y, cuando el cursor adquiera forma de doble flecha [image: ], haz clic y arrastra el recuadro a la localización deseada.


    •Suelta el ratón y verás cómo los datos se han desplazado a su nueva posición.


    Si las celdas de destino contienen datos, el programa activa una ventana de aviso que indica que hay datos en la celda de destino y pregunta si quieres sobrescribirlos.


    Herramientas útiles


    He aquí un conjunto de herramientas que facilitan las tareas que acabo de explicar. Todas ellas aceleran o simplifican, de una forma u otra, tanto la introducción como el pegado de los datos:


    •El Portapapeles de Office.


    •La herramienta Autorrellenar.


    •La herramienta Rellenar series.


    •Las opciones de Autorrelleno.


    •La función Autocompletar.


    •La herramienta Relleno rápido.


    •Las funciones Buscar y Reemplazar celdas.


    •La Revisión ortográfica.


    El portapapeles


    El portapapeles extendido de Office es una herramienta para pegar datos, que almacena hasta veinticuatro elementos diferentes, incluso de otras aplicaciones, elementos que se pueden usar y borrar a gusto.


    En la zona inferior derecha del grupo Portapapeles de la ficha Inicio hay un indicador de cuadro de diálogo [image: ] que activa el panel Portapapeles de la figura 3.13.
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    Figura 3.13. El panel Portapapeles de Office.


    Observa que los elementos que aparecen en el portapapeles se representan con información textual y con el icono de la aplicación de origen. Sitúa el ratón sobre cualquiera de ellos y constata cómo aparece la flecha indicadora de lista desplegable para pegar o eliminar el elemento. En la parte inferior del Portapapeles de Office está el botón Opciones, que activa el menú de la figura 3.13.


    

      TRUCO:


    


    

      El portapapeles ahorra mucho tiempo cuando se requiere reunir información ubicada en diferentes aplicaciones y luego pegarla en un documento.


    


    La herramienta Autorrellenar


    Con esta herramienta puedes introducir una secuencia de datos de forma instantánea en cualquier rango de celdas. Escribe el primer valor de una serie conocida (por ejemplo, enero, lunes, etc.) y arrastra el controlador de relleno de la celda abajo o a la izquierda según refieras. El controlador de relleno es el pequeño cuadrado que aparece en la esquina inferior derecha de la celda activa (figura 3.14) y que adopta forma de cruz al mover por encima el cursor.
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    Figura 3.14. El controlador de relleno de la celda.


    Con el controlador de relleno se copia el valor de una celda en todo un rango de celdas, mientras arrastras el cursor sobre ellas. Durante este proceso, Excel puede identificar y repetir secuencias. Se pueden rellenar series con los meses del año, los días de la semana o con incrementos de cifras:


    •Inserta el cursor en una celda y escribe el primer elemento de una serie conocida (por ejemplo, enero).


    •Coloca el cursor sobre el controlador de relleno (observa cómo se convierte en una cruz), haz clic con el botón izquierdo del ratón y mantenlo presionado mientras arrastras el cursor hacia abajo o hacia la izquierda. Verás una etiqueta que indica el texto que aparecerá en la última celda seleccionada en cada momento.


    

      NOTA:


    


    

      Si el cursor no se convierte en una cruz y no puedes arrastrar el controlador de relleno, ve a Archivo>Opciones>Avanzadas, activa la casilla «Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas» y acepta los cambios.


    


    La herramienta Rellenar series


    Una sucesión de elementos con progresión natural se conoce como serie de datos. Para crearla hay que conocer el valor inicial (valor de la primera celda) y el incremento (la cantidad en que crece o decrece este valor). No obstante, si proporcionamos los dos primeros valores de una serie, Excel deduce el incremento; así, para escribir una serie de datos sencilla a partir de dos valores iniciales (por ejemplo, rellenar una serie de números pares o impares), solo tienes que:


    •Escribir 2 (o 1) en la primera celda y 4 (o 3) en la segunda, para crear una serie de números pares (o impares), o 5 en la primera y 10 en la siguiente, para crear una serie de múltiplos de 5. De esta forma, Excel establece un patrón.


    •A continuación, selecciona dichas celdas y arrastra el controlador de relleno a lo largo del intervalo que quieras rellenar.


    Esta herramienta es muy útil para numerar datos y funciona también con listas decrecientes. Además, en el grupo Edición de la pestaña Inicio, hallarás el comando Rellenar con el que se accede rápidamente a múltiples opciones de relleno (las de la figura 3.15).
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    Figura 3.15. El comando Rellenar y el cuadro de diálogo Series.


    Continúa con el archivo Capítulo03.xlsx del material de trabajo para constatar cómo funciona esta herramienta. Abre el libro y a continuación:


    1.Clica en la etiqueta de la hoja Pedidos para seleccionarla.


    2.Selecciona la celda A1 y ve a Inicio>Celdas>Insertar>Insertar columnas de hoja para insertar una columna.


    3.Inserta el cursor en la celda A1, escribe Nº y pulsa Intro.


    4.El cursor se habrá desplazado a la celda A2 donde debes escribir 1 y pulsar Intro.


    5.Selecciona el rango de celdas A2:A242. Para ello ve a Inicio>Edición>Buscar y seleccionar>Ir a… En el cuadro Referencia del cuadro de diálogo Ir a escribe A2:A242 y haz clic en Aceptar.


    6.Ve a Inicio>Edición>Rellenar>Series (como se muestra en la parte izquierda de la figura 3.16) para activar el cuadro de diálogo Series.


    7.Mantén activada las opciones Columna y Lineal en las secciones Series en y Tipo, así como el valor 1 que aparece en el cuadro Incremento, como en la figura 3.16.


    8.Haz clic en Aceptar.


    Como verás, se han completado los valores del 1 al 241 en la columna Nº.
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    Figura 3.16. Rellenar una serie sencilla.


    Gracias a este comando también se crean series más complejas. Para hacerlo ve a Inicio>Edición>Rellenar>Series… y activa el cuadro de diálogo de la figura 3.16, que permite rellenar series por filas o columnas y establecer los siguientes criterios por Tipo de relleno:


    •Lineal: suma y resta el incremento.


    •Geométrica: multiplica por el incremento.


    •Cronológica: incremento por fechas, activa las opciones Unidad de tiempo: Fecha, Día laborable, Mes, Año.


    •Autorrellenar: para que Excel detecte una secuencia y rellene las restantes celdas, como explicamos en el apartado anterior.


    También es posible establecer un Límite acotando el valor máximo del rango a rellenar y una Tendencia, válida para series geométricas y lineales, que reemplaza los valores del rango por la tendencia de incremento que el propio Excel calcula.


    Las opciones de Autorrelleno


    Otra opción que proporciona Excel para rellenar series consiste en activar las Opciones de autorrelleno, un botón que aparece después de arrastrar el controlador de relleno y que se ilustra en la figura 3.17. Al clicar en ese botón se despliega una lista de opciones para decidir el tipo de autorrelleno de datos a emplear.
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    Figura 3.17. Opciones de autorrelleno (el menú de abajo es para datos de fecha y hora).


    Gracias a las Opciones de autorrelleno se corrige su comportamiento predeterminado:


    •Copiar celdas: copia el contenido del valor original en el resto de las celdas del rango.


    •Rellenar serie: hace un relleno secuencial.


    •Rellenar formatos solo: únicamente copia los formatos.


    •Rellenar sin formato: realiza la copia sin respetar formatos.


    •Rellenar días: rellena la serie completando días (días de la semana o fechas).


    •Rellenar días de la semana: completa la serie sin incluir sábados y domingos.


    •Rellenar meses.


    •Rellenar años.


    

      TRUCO:


    


    

      Si mantienes presionada la tecla Ctrl mientras extiendes la serie de datos, se copiará la celda sin rellenar ninguna serie.


    


    La función Autocompletar


    En algunas ocasiones precisarás escribir una cadena de texto exactamente igual a otra que hayas introducido con anterioridad. Cuando se realizan entradas de texto en una columna, Excel verifica las entradas efectuadas antes en esa misma columna y, si detecta alguna cadena similar, la función Autocompletar nos propone introducirla automáticamente, para lo cual solo hay que pulsar Intro. Si la propuesta no es la correcta, deberás continuar introduciendo datos sin pulsar Intro, para evitar que Excel ejecute dicha función.


    Para ejercitar el uso de esta herramienta sigue trabajando con el archivo Capítulo03.xlsx, donde he dejado en blanco el nombre de tres ciudades (Miami, Milán y Valencia) en tres celdas diferentes:


    1.Ve a la celda C79 de la hoja Pedidos (puedes usar el método abreviado Ctrl-I, escribir su referencia en el cuadro de diálogo Ir a… y hacer clic en Aceptar).


    2.En la celda C79 debes empezar a escribir el nombre de la ciudad de Valencia, que ya aparece escrito antes, por tanto, Excel sugerirá autocompletar dicho texto, como se aprecia en la figura 3.18. Presiona Intro para aceptar la sugerencia.
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    Figura 3.18. Excel sugiere autocompletar la entrada con el texto «Valencia».


    Si el texto que queremos introducir en la celda fuese diferente, sería necesario ignorar la propuesta de Excel e introducir en su lugar el texto deseado.


    3.Desplázate ahora a la celda C105, pulsa Ctrl-I y escribe esta referencia en el cuadro de diálogo Ir a…


    4.En esta celda corresponde escribir Miami, pero como existe más de una cadena de texto que empiece por Mi (Miami y Milán), Excel esperará hasta que escribas la tercera letra (Mia), para sugerir dicha opción; acéptala presionando Intro.


    5.Introduce ahora Milán en la celda C106.


    6.Guarda los cambios.


    Como habrás comprobado, Excel no ofrece la opción de autocompletar automáticamente hasta tanto no exista una única posibilidad.


    La herramienta Relleno rápido


    Con la característica denominada Relleno rápido se separan datos en columnas independientes. Sigue trabajando con el libro Capítulo03.xlsx para comprender su funcionamiento, también podrás practicar la forma de trabajar con las columnas (es similar para las filas). Ahora la columna Vendedor de la hoja de trabajo Pedidos contiene un listado con los nombres y apellidos de los vendedores de una empresa. Vamos a separarlos de modo que los nombres y los apellidos queden en columnas diferentes. Primero vas a insertar las columnas y, a continuación, utilizarás la herramienta Relleno rápido. Continúa en la hoja de trabajo Pedidos:


     1.Inserta el cursor en la celda C1.


     2.Ve a Inicio>Celdas>Insertar>Insertar columnas de hoja.


     3.Haz clic en la celda C2, escribe Carlos y pulsa Intro.


     4.Ahora el cursor estará en la celda C3, comienza a escribir Roberto, la herramienta Relleno rápido sugerirá una lista de nombres (observa la figura 3.19) y pulsa Intro para aceptar la sugerencia.
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    Figura 3.19. Excel sugiere una lista de nombres.


     5.En la celda C4 hay que corregir el nombre sugerido por Excel, pues se trata de un nombre compuesto (Juan Antonio), por lo que habría que añadir el segundo nombre: inserta el cursor después de «Juan», pulsa Espacio, escribe Antonio y pulsa Intro. Excel ha completado la columna con todos los nombres de la lista y ha corregido el nombre «Juan Antonio» todas las veces que vuelve a aparecer.


     6.Ahora inserta otra columna a la derecha de la anterior para los apellidos. Para ello, inserta el cursor en la celda D2 y ve a Inicio>Celdas>Insertar>Insertar columnas de hoja.


     7.Escribe Juárez y pulsa Intro.


     8.Ahora estarás en la celda D3. Comienza a escribir Martínez. La herramienta Relleno rápido mostrará la lista de «apellidos» sugeridos. Pulsa Intro para aceptar la sugerencia.


     9.Para terminar, escribe los encabezados de las columnas C y D: inserta el cursor en la celda C1, escribe Nombres y pulsa Tab para pasar a la celda D1.


    10.Escribe Apellidos en la celda D1.


    11.Elimina ahora la columna que contiene los nombres y apellidos de los vendedores, para ello haz clic en el nombre de la columna B y ejecuta Inicio>Celdas>Eliminar>Eliminar columnas de hoja.


    12.Guarda los cambios.


    

      NOTA:


    


    

      Cuando no te interesen las sugerencias de Excel, presiona Esc.


    


    Las funciones Buscar y Reemplazar celdas


    En hojas de trabajo pequeñas, realizar una búsqueda no requiere grandes esfuerzos y es posible localizar el objetivo casi a simple vista; pero cuando se acumulan muchos datos en una hoja, esta función adquiere más relevancia.


    Buscar una celda


    Para acceder a este comando:


    1.Ve a Inicio>Edición>Buscar y seleccionar.


    2.Selecciona Buscar en el menú desplegable para activar el cuadro de diálogo Buscar y Reemplazar de la figura 3.20 (superior).


    

      TRUCO:


    


    

      El método abreviado Ctrl-B abre el cuadro de diálogo directamente.


    


    Con la ficha Buscar de este cuadro de diálogo se introduce un valor en el cuadro de texto Buscar. Si clicas en Buscar siguiente, Excel rastreará la hoja buscando dicho valor y se detendrá en la celda que lo contenga, y así sucesivamente. Si haces clic en Buscar todos obtendrás un listado con la ubicación de todas las celdas que cumplen el criterio solicitado.


    El cuadro de diálogo Buscar y Reemplazar incluye opciones avanzadas que se activan al clicar en Opciones:


    •Dentro de: especifica el ámbito de búsqueda y deja elegir entre la hoja activa o todas las hojas del libro.


    •Buscar: acota el sentido de la búsqueda, por columnas y hacia arriba o por filas y hacia la derecha. La búsqueda por columnas generalmente es más rápida.


    •Buscar en: define el componente de la hoja en que se requiere la búsqueda: fórmulas, valores o comentarios.


    Reemplazar celdas


    El cuadro de diálogo Buscar y reemplazar contiene otra ficha: Reemplazar (imagen inferior de la figura 3.20), que es de gran utilidad para sustituir algunos datos por otros. Para activarlo ve a Inicio>Edición>Buscar y seleccionar>Reemplazar. Con esta opción se buscan cadenas de caracteres y se reemplazan automáticamente por otras. Si has utilizado antes el cuadro de diálogo para buscar, basta clicar en la ficha Reemplazar para activarla.
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    Figura 3.20. Las dos fichas del cuadro de diálogo Buscar y Reemplazar.


    En efecto, para reemplazar todas las celdas que cumplen con un criterio de búsqueda, haz clic en Reemplazar Todo.


    Este cuadro también permite restringir la búsqueda a celdas con un formato determinado gracias al botón Formato. Para reemplazar celdas con un formato específico:


    1.Haz clic en el botón Formato.


    2.Configura las propiedades de formato que quieras buscar.


    3.Si deseas que la cadena de reemplazo tenga un nuevo formato, clica en el botón Formato correspondiente al cuadro Reemplazar con y configura el formato deseado.


    Revisión, accesibilidad e idiomas


    Veamos ahora varias herramientas interesantes de la pestaña Revisar. Antes de presentar cualquier trabajo conviene comprobar que no contenga errores ortográficos que puedan afectar su calidad. Excel realiza esta tarea examinando todo el contenido de las hojas del libro de trabajo y analizando si existe algún error ortográfico. Para practicar la corrección ortográfica, utiliza la hoja de trabajo Miami del libro Capítulo03.xlsx donde he escrito intencionadamente «Alegandro» en lugar de «Alejandro» en tres ocasiones:


    1.Abre el libro y selecciona la ficha Miami con un clic en su etiqueta.


    2.Ve a Revisar>Revisión>Ortografía para activar el cuadro de diálogo Ortografía (observa la figura 3.21) que ha detectado ya el error y sugiere sustituirlo por «Alejandro».
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    Figura 3.21. El corrector ortográfico.


    3.Haz clic en Cambiar todas, para corregir todas las veces que aparece el error en la página.


    4.Clica en Aceptar en el cuadro de aviso de Excel para indicar que ha concluido la revisión ortográfica.


    5.Guarda los cambios.


    Cada vez que Excel detecta un error ofrece varias alternativas para solucionarlo. En ocasiones es conveniente omitir algunas de las sugerencias. Para que Excel examine y corrija automáticamente todas las nuevas entradas haz clic en Autocorrección.


    La revisión ortográfica se basa en el diccionario de Office y se añade cualquier palabra con un clic en Agregar al diccionario. Por otra parte, si seleccionas la opción Sinónimos del mismo grupo de la ficha Revisar se activa un panel a la derecha de la ventana con los sinónimos de la palabra seleccionada.


    La opción Estadísticas del libro del grupo Revisión es un cuadro de diálogo que brinda una instantánea rápida de lo que sucede en el libro de trabajo y especifica, por ejemplo, cuántas fórmulas tiene la hoja o el libro de trabajo, la cantidad de hojas de trabajo, etc.


    Si ejecutas la secuencia Revisar>Accesibilidad>Comprobar accesibilidad se despliega un menú de opciones. La primera de ellas, Comprobar accesibilidad, activa un panel en el lado derecho para analizar el libro de trabajo y brinda sugerencias para hacerlo más accesible a las personas con visión limitada.


    La Búsqueda inteligente del grupo Datos (seguimos en la pestaña Revisión) inicia un panel para buscar en internet detalles específicos relacionados con la celda activa.


    Por último, la opción Traducir del grupo Idioma sirve para traducir a otro idioma palabras y hojas de trabajo completas. Ten en cuenta que Excel solo puede traducir el texto de forma literal, pero no adivina tus intenciones, así que usa esta opción con precaución. Excel hace todo lo posible para que la traducción sea correcta, pero si tu trabajo exige realizar traducciones con demasiada frecuencia, es mejor que un traductor revise el documento antes de enviarlo a otras personas.


    Resumen


    Las herramientas explicadas en este capítulo hacen mucho más eficiente el trabajo con las hojas de cálculo de un libro. Ya puedes imaginar todo el tiempo que ahorrarás al poner en práctica lo aprendido en este capítulo.
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    •Aplicar formato a los valores de las celdas.


    •Modificar la apariencia de las celdas.


    •Utilizar el formato inteligente.


    •Manejar los formatos condicionales.

  


  
     


    Introducción


    Gracias a las herramientas de formato se cambia la forma de mostrar los datos: con mayor o menor cantidad de decimales, diferentes tipos de monedas, números positivos y negativos, etc. Hay también otro tipo de formato: el que sirve para mejorar la apariencia de las hojas de cálculo y hacer que se vean más profesionales. Abordemos los aspectos fundamentales del formato de celdas de las hojas de cálculo:


    •Los valores de las celdas: el formato de los valores de las celdas controla la forma en que Excel muestra los datos, por ejemplo, si se usa notación científica, la cantidad de decimales que se deben mostrar, si se utilizan o no símbolos de moneda o porcentaje, o si se muestra la fecha completa o solo parte de ella, entre otras opciones.


    •La apariencia de las celdas: son detalles como el tipo de letra, el color, la alineación, los bordes, etc.


    En este capítulo explicaré ambos tipos de formato.


    La mayoría de las herramientas necesarias para modificar el formato de valores están en la pestaña Inicio de la cinta de opciones, en los grupos Fuente, Alineación, Número, Estilos y Celdas. Y las herramientas para modificar la apariencia de las hojas se hallan en la pestaña Disposición de página.


    El mecanismo para aplicar el formato de celdas es muy sencillo: selecciona la celda o celdas que quieras modificar y haz clic en el botón adecuado. Si una vez aplicado quieres borrarlo, vuelve a hacer clic en el mismo botón.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Al borrar el contenido de una celda no se elimina su formato a menos que vayas a Inicio>Edición y selecciones Borrar formatos o Borrar todo.

    


    El formato de valores


    Las herramientas relacionadas con el Formato de número se encuentran en el grupo Número de la pestaña Inicio y permiten elegir la forma de mostrar los valores en la celda.


    De forma predeterminada, Excel aplica a las celdas el formato General que revela todo el contenido de la celda siempre que haya espacio para todos los decimales; en caso contrario, redondea los valores y emplea la notación científica. Clica en la flecha que indica la existencia de una lista para desplegar la galería de formatos de número y seleccionar el formato que necesites; si no encuentras lo que buscas en esta galería, selecciona Más formatos de número… y se activará la pestaña Número del cuadro de diálogo Formato de celdas, que también puedes activar haciendo clic en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] y con el método abreviado Ctrl-1. En la figura 4.1 se aprecian todas estas opciones.


    [image: ]


    Figura 4.1. El grupo Número y sus opciones.


    En la sección izquierda de la pestaña Número del cuadro de diálogo (figura 4.1) aparece la lista Categoría. Al seleccionar las diferentes categorías, la sección Muestra ofrece una explicación o un ejemplo del resultado de aplicar este comando a la celda activa. Veamos las opciones para aplicar formato a los números:


    •General: Es la opción predeterminada si no se aplica ningún formato a la celda. Muestra todo el contenido de la celda, a menos que no haya espacio para mostrar todos los decimales, en cuyo caso redondea los números y emplea la notación científica.


    •Número: Parecida a la anterior, aunque permite seleccionar la cantidad de decimales, el separador de miles y el formato para números negativos.


    •Moneda: Para configurar las posiciones decimales, el símbolo de moneda y el formato de números negativos.


    •Contabilidad: Es la versión completa de la galería de formatos de contabilidad (ver figura 4.1) y también se activa desde el comando Más formatos de contabilidad… de dicha galería. Permite seleccionar las posiciones decimales y el símbolo de moneda, y los alinea en la columna.


    •Fecha y Hora: Los formatos de fecha y hora son regionales; si en Estados Unidos el formato de fecha más utilizado es el de mes, día y año, en España utilizamos día, mes y año. Por ese motivo, en estas categorías de fecha y hora se define la configuración regional. Los formatos con asterisco solo están disponibles para el idioma seleccionado en la configuración regional de Windows.


    •Porcentaje: Muestra los números en forma de porcentaje, aunque es más sencillo utilizar directamente el comando Estilo porcentual [image: ] del grupo Número.


    •Fracción: Permite escoger entre formatos basados en la cantidad de dígitos que pueden aparecer en el divisor (de 1 a 3) y las unidades de la fracción: medios, cuartos, octavos, etc.


    •Científica: Para mostrar los números con notación científica, por ejemplo, 158 000 000 se representa como 1,58E+08.


    •Texto: Excel considera que las celdas con este formato son solo texto, aunque se haya introducido un número en la celda.


    •Especial: Esta categoría también depende de la configuración regional y son formatos para números que no son valores, como códigos postales, números de teléfono, etc.


    •Personalizada: Sirve para crear formatos personalizados si el que necesitas no se encuentra entre los anteriores. Se podrían diseñar formatos que incluyan texto (como m2 o gramos) o que oculten cifras (para expresar resultados en millones), etc.


    
      TRUCO:

    


    
      Si al introducir datos en una celda escribes el símbolo de porcentaje (%) o una cifra seguida de euros (€) o dos cifras separadas por una barra inclinada (/), Excel asume que se trata de porcentaje, moneda o fecha, respectivamente; y modifica automáticamente el formato de la celda (a menos que previamente hayas definido otro formato con el comando Formato de celdas).

    


    También se pueden aplicar algunas de estas opciones directamente desde Inicio>Número, específicamente las siguientes: Formato de número de contabilidad [image: ], Estilo porcentual [image: ], Estilo millares [image: ], Aumentar decimales [image: ] y Disminuir decimales [image: ].


    
      NOTA:

    


    
      La opción Hora e idioma de la Configuración del sistema operativo determina la posición del símbolo del euro (€), es decir, si debe aparecer delante o detrás del número, si hay o no un espacio de separación entre el símbolo y el número, así como el separador decimal y el separador de miles. Para modificar esta condición, crea un estilo de moneda personalizado.

    


    Utiliza el material de trabajo que suministramos en el sitio web de Anaya Multimedia para desarrollar los ejemplos de este capítulo (ver «Cómo usar este libro»). Los de este capítulo están en el libro de trabajo Capítulo04.xlsx:


    1.Abre el archivo Capítulo04.xlsx y selecciona la ficha Ventas, si no está activa.


    2.Selecciona el rango de celdas C3:N12 y clica en Formato de número de contabilidad [image: ], para utilizar el formato de moneda predeterminado.


    3.Guarda los cambios realizados (Ctrl-G).
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    Figura 4.2. Aplicar el formato de moneda predeterminado.


    
      NOTA:

    


    
      Al hacer clic directamente en el botón Formato de número de contabilidad se aplica el formato de moneda predeterminado. En cambio, si haces clic en la flecha de la derecha, se activa la galería de estilos de moneda y podrás seleccionar la que prefieras rápidamente (imagen de la derecha de la figura 4.1).

    


    La apariencia de las celdas


    Hay dos formas de aplicar formato a las celdas, seleccionarlas y a continuación:


    •Clicar el comando deseado de la cinta de opciones.


    •Hacer clic con el botón derecho del ratón y seleccionar Formato de celdas del menú contextual para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre, cuyas principales categorías explicaré a continuación, a la vez que indico los comandos de la cinta de opciones que realizan la misma función.


    Alineación de celdas


    En el grupo Alineación de la pestaña Inicio se incluyen los comandos más usados para controlar la alineación y, si necesitas perfeccionarlo un poco más, en la pestaña Alineación del cuadro de diálogo Formato de celdas hay algunos más. Para activar esa pestaña clica en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Alineación. En la figura 4.3 están representados ambos grupos de herramientas.
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    Figura 4.3. El grupo Alineación de la pestaña Inicio y la pestaña Alineación del cuadro de diálogo Formato de celdas.


    Las tres primeras opciones del grupo Alineación son muy gráficas y colocan el contenido en la parte de la celda que indica su nombre:


    •Alinear en la parte superior [image: ].


    •Alinear en el centro [image: ].


    •Alinear en la parte inferior [image: ]. 


    Existen además otras dos opciones en la lista desplegable Vertical de la pestaña Alineación del cuadro de diálogo que estamos analizando:


    •Justificar: Se adapta el alto de la fila sin modificar el ancho de la columna, pero el texto se alinea a la izquierda en lugar de ocupar todo el ancho de la celda. Solo se activa desde el cuadro de diálogo Formato de celdas.


    •Distribuido: Al seleccionar esta opción en las alineaciones horizontal y vertical, el texto se ajusta a todo lo largo y ancho de la celda. Solo se activa desde el cuadro de diálogo.


    Los comandos de alineación horizontal sirven para controlar la forma de presentar los datos a lo ancho de la celda. A continuación presento las opciones del cuadro de diálogo e indico los tres comandos a los que se accede directamente desde la pestaña Inicio:


    •General: Es la opción predeterminada de Excel y alinea el texto a la izquierda, los valores y números a la derecha y los valores lógicos y de error centrados. Solo se activa desde el cuadro de diálogo.


    •Izquierda (sangría): Sirve para alinear los datos a la izquierda y para determinar una sangría sin necesidad de añadir una columna extra, lo que suele ser muy útil para escribir títulos y subtítulos. También se puede definir desde Inicio>Alineación clicando en el botón Alinear a la izquierda [image: ].


    •Centrar: Centra el contenido de la celda. En la pestaña Inicio es el comando del mismo nombre [image: ].


    •Derecha (sangría): Con esta opción se alinea el contenido de la celda a la derecha. También se determina una sangría, como en el caso de la alineación izquierda, y se selecciona de la misma forma. En la pestaña Inicio se llama Alinear a la izquierda [image: ].


    •Rellenar: Completa la celda repitiendo su contenido todas las veces posibles, hasta llenar todo el ancho de la celda.


    •Justificar: Adapta el alto de la celda (fila) para mostrar el contenido sin modificar el ancho de la columna, y se ajusta a este.


    •Centrar en la selección: Si todas las celdas seleccionadas contienen datos, simplemente centra el contenido de cada celda; en cambio, si solo hay una celda con datos, centra los datos entre la primera celda (que contiene datos) y la última de la selección.


    •Distribuido (sangría): También ajusta el alto de la celda (fila) para que se muestre el contenido sin modificar el ancho de la columna, y permite establecer una sangría a ambos lados del texto, que se configura en el cuadro Sangría.


    De forma predeterminada las celdas llevan alineación horizontal General y vertical Inferior. En la figura 4.4 se representan diferentes opciones de alineación horizontal y vertical.
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    Figura 4.4. Diferentes opciones de alineación vertical (arriba) y horizontal (abajo).


    Orientación


    Esta herramienta modifica la orientación del texto y proporciona opciones muy interesantes para colocar el texto vertical o diagonalmente; al hacerlo se ajusta automáticamente la altura de la fila. Experimenta con ella introduciendo diferentes ángulos en el cuadro Grados o manipulando el gráfico Orientación del cuadro de diálogo (figura 4.3). El comando Orientación del grupo Alineación despliega la lista de orientaciones que se muestra en la figura 4.5, donde es posible escoger la opción que desees.


    [image: ]


    Figura 4.5. Las opciones para orientar el texto.


    Control del texto


    Continuamos con las opciones de la pestaña Alineación del cuadro de diálogo: las secciones Control del texto y De derecha a izquierda presentan las opciones siguientes que hacen lo mismo que los botones de Inicio>Alineación (que explico paralelamente):


    •Ajustar texto: Al activar esta casilla el contenido de la celda se distribuye en varias líneas, de modo que se ajuste al ancho de la celda sin modificarlo. Si se cambia el ancho de la columna, el texto se ajusta automáticamente al nuevo ancho de columna. El comando Ajustar texto [image: ] de la cinta de opciones cumple la misma función.


    •Reducir hasta ajustar: Esta opción, a la que solo se accede desde el cuadro de diálogo, disminuye el tamaño del texto para que este se ajuste al ancho de la columna; si se modifica el ancho de la columna, el tamaño del texto se ajusta automáticamente (nunca será mayor que el definido para la celda).


    •Combinar celdas: Combina todas las celdas de un rango seleccionado. Hay que tener en cuenta que solo conserva los datos de la celda superior izquierda (Excel activa este mensaje para evitar que se pierda información: «La selección contiene datos múltiples. Al combinar en una única celda, se conservarán únicamente los datos del extremo superior izquierdo»). También puedes usar el comando Inicio>Alineación>Combinar y centrar, que proporciona un menú con las opciones que puedes ver en la figura 4.6. Si has seleccionado varias celdas combinadas y haces clic en esta opción, las celdas vuelven a separarse.
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    Figura 4.6. Las opciones para Combinar y centrar.


    •Dirección del texto: Despliega una lista que proporciona tres opciones (las mismas que Inicio>Alineación>Dirección del texto), para establecer el texto de izquierda a derecha, de derecha a izquierda y según el contexto (en este caso, Excel selecciona la dirección del párrafo en función del idioma).


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      No debes confundir los comandos Combinar celdas y Centrar la selección, este último no elimina el contenido de las celdas, solamente lo centra entre las celdas en blanco situadas a la derecha de la que contiene los datos.

    


    Practica un poco el uso de las herramientas de alineación con el libro Capítulo04.xlsx:


    1.Haz clic en la hoja Ventas, si no está activa.


    2.Selecciona las celdas A3:A7 y ve a Inicio>Alineación>Combinar y centrar.


    3.Repite el paso anterior con el rango A8:A11.


    4.Selecciona la columna A y, a continuación, Inicio>Alineación>Alinear en el medio.


    5.Selecciona las celdas A1:N1 y presiona Ctrl-1 para activar el cuadro de diálogo Formato de celdas.


    6.Activa la pestaña Alineación y, a continuación, en la lista desplegable del campo Alineación horizontal selecciona Centrar en la selección y clica en Aceptar.


    7.Selecciona el rango de celdas B2:N2 y después Inicio>Alineación>Centrar.


    8.Activa ahora el rango de celdas A3:A11 y después Inicio>Alineación>Orientación>Girar texto hacia arriba, como se muestra en la figura 4.7.


    9.Guarda los cambios.
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    Figura 4.7. Girar el texto hacia arriba.


    Formato de texto


    Según el tipo de letra (o de fuente) utilizado se llama la atención sobre diferentes zonas de la hoja de trabajo. Excel permite aplicar formatos diferentes, incluso dentro de una misma celda; para ello solo debes seleccionar una parte del contenido de la celda (o la celda completa) y modificar su formato.


    Encontrarás la mayoría de las herramientas necesarias en el grupo Fuente de la pestaña Inicio y algunas más en la pestaña Fuente del cuadro de diálogo Formato de celdas, imágenes izquierda y derecha, respectivamente, de la figura 4.8.
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    Figura 4.8. Las opciones para modificar el formato de texto.


    Los comandos de este grupo dan acceso directo a varios botones para modificar el formato del texto. Estos comandos también están disponibles en el cuadro de diálogo Formato de celdas que se activa haciendo clic en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Fuente.


    La lista Fuente (de la cinta de opciones y del cuadro de diálogo) contiene la lista de las fuentes instaladas en el ordenador, es similar a la de las demás aplicaciones de Office y funciona de la misma manera. En el cuadro de diálogo también se halla la lista Estilos con las opciones Normal, Negrita, Cursiva y Negrita Cursiva que corresponden a los botones Negrita [image: ] y Cursiva [image: ]. En el caso de los comandos de la cinta de opciones, para volver al estilo normal solo hay que clicar de nuevo en el botón. Con la lista Tamaño se especifica el tamaño de la letra (como habrás imaginado) y con Subrayado se aplican varios estilos de subrayado (el comando de la cinta de opciones del mismo nombre [image: ] solo proporciona dos opciones).


    De forma predeterminada, Excel aplica el color Automático, pero al hacer clic en esta lista se despliega la misma paleta de colores que su comando homólogo de la cinta de opciones [image: ]. Para cambiar el color de fuente, selecciona el color deseado en la paleta de colores. Excel permite aplicar también efectos como tachado, superíndice y subíndice. Y en la sección Vista previa del cuadro de diálogo se ve cómo quedará el texto una vez aplicadas las modificaciones.


    Continúa con el archivo Capítulo04.xlsx para practicar con estas opciones:


    1.Activa la hoja Ventas.


    2.Clica Seleccionar todo [image: ] en la parte superior izquierda de la zona de trabajo, para seleccionar todas las celdas.


    3.Ve a Inicio>Fuente>Fuente>Arial Narrow (puedes desplegar la lista y seleccionar el nombre o escribirlo directamente en el cuadro).


    4.A continuación despliega la lista Tamaño de fuente y selecciona 10. Puedes conseguir el mismo resultado en Inicio>Fuente>Disminuir tamaño de fuente [image: ].


    5.Selecciona la celda B1 y presiona Ctrl-N (el método abreviado para aplicar la negrita).


    6.Haz clic tres veces en Inicio>Fuente>Fuente>Aumentar tamaño de fuente [image: ], para aumentar el tamaño de la letra hasta 14.


    7.Usa el método abreviado Ctrl-G para guardar los cambios.


    
      TRUCO:

    


    
      ¿Qué pasa si necesitas formatear solo una parte de la celda? Selecciona esos caracteres en la barra de fórmulas y luego aplícales el formato que desees. No verás los resultados en la barra de fórmulas, pero aparecerán en la celda.

    


    Modificar los bordes de las celdas


    Las herramientas para modificar el borde de las celdas las encontrarás en la pestaña Borde del cuadro de diálogo Formato de celdas o en Inicio>Fuente> Más bordes. Con las diferentes secciones del cuadro de diálogo de la figura 4.9 podrás aplicar distintos bordes a las celdas seleccionadas. A mí personalmente me resulta mucho más cómodo trabajar con el cuadro de diálogo, pero también es posible recurrir a las opciones de la lista desplegable de la cinta de opciones que se aprecian en la figura 4.10.
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    Figura 4.9. Pestaña Borde del cuadro de diálogo Formato de celdas.


    La pestaña Borde tiene tres secciones bien definidas: Línea, Preestablecidos y Borde.


    En la sección Líneas aparecen dos subsecciones: Estilo y Color, con las que se eligen diferentes estilos y colores para aplicar a los bordes. La paleta de colores presenta los mismos colores que la paleta de colores de fuente y la paleta de estilos dispone de trece estilos de línea diferentes además de la opción «Ninguna».


    Para añadir bordes a las celdas seleccionadas, hay que seleccionar primero el estilo y el color (en sus respectivos cuadros). ¡No olvides empezar siempre por esta sección!


    En la sección Preestablecidos hay tres botones que facilitan aplicar automáticamente el estilo y el color seleccionados a las áreas predefinidas de las celdas seleccionadas:


    •Al hacer clic en el botón Ninguno no se aplicará ninguna línea y se eliminarán las existentes, es decir, la celda o el rango seleccionados quedarán sin bordes.


    •El botón Contorno aplica el estilo y color definidos en la sección Líneas al borde exterior del rango de celdas seleccionado. Si se trata de una o varias celdas independientes, el estilo y el color seleccionados se aplicarán a los bordes de cada una de ellas.


    •El botón Interior solo se activa cuando se ha seleccionado un rango de celdas y aplica el estilo y el color de línea elegidos a los bordes interiores del rango.


    La última sección permite seleccionar los bordes que se van a modificar para aplicar la configuración que definimos en la sección Líneas. Experimenta con estas opciones y comprueba las posibilidades que ofrecen.


    También está la herramienta Dibujar borde que se localiza en Inicio>Fuente>Más bordes>Dibujar borde, como en la figura 4.10.
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    Figura 4.10. Lista desplegable Bordes de la cinta de opciones.


    Para dibujar los bordes, selecciona primero el color y el estilo de línea, y a continuación dibuja los bordes que desees. Si quieres borrar alguno, cuentas con la opción Borrar borde. Todas estas opciones están disponibles en el menú de la figura 4.10.


    Continúa trabajando con el libro Capítulo04.xlsx para practicar la aplicación de bordes:


     1.Selecciona la hoja Ventas, si no está activa, y a continuación el rango de celdas B3:N11.


     2.Haz clic en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Fuente para activar el cuadro de diálogo Formato de celdas y selecciona la pestaña Borde.


     3.En el cuadro Estilo selecciona la quinta línea de la derecha. Después haz clic en el botón Contorno y en la línea vertical, como se aprecia en la figura 4.11.


     4.Haz clic en Aceptar.
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    Figura 4.11. Modificar los bordes de las celdas.


     5.Selecciona ahora el rango de celdas A3:N7 y ve a Inicio>Fuente>Más bordes> Borde inferior.


     6.Repite el paso anterior para el rango de celdas A8:N11.


    Ahora vamos a trazar una doble línea roja a lo largo del borde inferior de estas celdas, para lo que primero hay que definir el color y el estilo.


     7.Ve a Inicio>Fuente>Más bordes>Color de línea y selecciona el color rojo de en la paleta.


     8.Y, a continuación, Inicio>Fuente>Más bordes>Estilo de línea y selecciona la doble línea, como se muestra en la figura 4.12.
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    Figura 4.12. Seleccionar la doble línea.


    Después de ejecutar los pasos 7 y 8 el puntero del ratón tomará la forma de un pequeño lápiz.


     9.Traza ahora el borde inferior del rango de celdas A12:N12 y pulsa Esc para desactivar la herramienta Dibujar borde.


    10.Guarda los cambios.


    Modificar el color y la trama del relleno de las celdas


    Las herramientas para modificar el relleno de las celdas están en Inicio>Fuente>Color de relleno [image: ] y en la pestaña Relleno (figura 4.13) del cuadro de diálogo Formato de celdas. Las listas desplegables Color de trama y Estilo de trama proporcionan múltiples alternativas para aplicar a las celdas.
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    Figura 4.13. La pestaña Relleno del cuadro de diálogo Formato de celdas.


    Copiar formatos


    Con la herramienta Inicio>Portapapeles>Copiar formatos puedes copiar cualquier formato (o conjunto de formatos) y aplicarlos rápidamente. Para hacerlo selecciona la celda que contiene el formato deseado, ve a Inicio>Portapapeles>Copiar formato y, por último, clica en la celda donde quieras pegar el formato. Para pegar el formato en varias celdas, clica dos veces el comando Copiar celdas.


    Vuelve al libro Capítulo04.xlsx para practicar con esta herramienta:


    1.Selecciona la hoja Ventas, si no está activa.


    2.Selecciona el rango de celdas A1:N12.


    3.Haz doble clic en Inicio>Portapapeles>Copiar formato y después clica en A14 y en A27.


    4.Guarda los cambios.


    En la figura 4.14 se aprecia el resultado de aplicar los cambios que hemos realizado hasta ahora en el libro Capítulo04.xlsx.
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    Figura 4.14. Los cambios realizados hasta ahora en Capítulo04.xlsx.


    El formato inteligente


    Ya conoces los fundamentos del formato de las celdas, pero cuando se trata de hojas de cálculo muy grandes, introducir manualmente las diferentes opciones de formato en cada una de las celdas puede resultar un trabajo muy arduo. Afortunadamente, Excel incluye varias herramientas para acelerar parte de este trabajo. Algunas de esas herramientas se encuentran en el grupo Temas de la pestaña Disposición de página y el resto en el grupo Estilos de la pestaña Inicio, ambos representados en la figura 4.15.
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    Figura 4.15. Herramientas para trabajar con los estilos.


    Temas y estilos


    Con un grupo determinado de formatos se crean diferentes estilos. Su gran ventaja radica en que los estilos permiten aplicar rápidamente varios formatos a un grupo de celdas. Una vez que has definido un estilo, aplicar los formatos es extremadamente sencillo y garantiza la coherencia de los libros de trabajo. Además, si después de aplicado un estilo modificamos alguno de sus parámetros, se actualiza de inmediato en todas las celdas.


    Y podemos ir un poco más lejos todavía, es posible reunir un conjunto de estilos que se complementen entre sí para crear un tema. Técnicamente un tema es una combinación de tres ingredientes: fuentes, colores y efectos. Los mismos temas están disponibles en PowerPoint, Word y Excel y se aplican con un único clic, así se simplifica la creación de informes que incluyan archivos de diferentes aplicaciones de Office.


    
      NOTA:

    


    
      Los estilos de celda se basan en el tema de documento que se haya aplicado a todo el libro. Si cambiamos el tema de un documento, los estilos de celda se actualizan para coincidir con las especificaciones del nuevo tema. 

    


    Los colores del tema


    Los colores del tema contienen cuatro colores para el texto y el fondo, seis colores de énfasis y dos colores para los hipervínculos. Los colores que aparecen en el botón Colores del tema representan los del texto y del fondo, y los primeros colores de énfasis. Cuando se modifica alguno de estos colores para crear un nuevo conjunto de colores del tema, los colores mostrados en el botón Colores del tema y al lado del nombre de cada conjunto de colores del tema en la galería cambiarán en concordancia con los nuevos elegidos. Para seleccionar un grupo de colores ve a Disposición de página>Temas> Colores y selecciona un nuevo conjunto en la galería de colores predeterminados, como se muestra en la figura 4.16.
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    Figura 4.16. El menú Colores del tema.


    El conjunto de colores del tema se puede modificar para incluir otros que te gusten más. Para ello, solo ve a Disposición de página>Temas>Colores>Personalizar colores para activar el cuadro de diálogo Crear nuevos colores del tema, reproducido en la figura 4.17.
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    Figura 4.17. Cuadro de diálogo Crear nuevos colores del tema.


    El cuadro de diálogo Crear nuevos colores del tema está dividido en dos secciones: Colores del tema y Muestra. La primera sección muestra doce botones: cada uno corresponde a un elemento diferente. Los cuatro primeros corresponden a los colores de texto y de fondo, los siguientes seis a los colores de énfasis, el penúltimo botón es el color de los vínculos y el último el de los vínculos visitados. Cambia los colores que desees ayudándote de la paleta de colores que se despliega clicando en cada botón. En la sección Muestra observa el resultado de los cambios realizados.


    Las fuentes del tema


    Las fuentes del tema incluyen un tipo de letra para los encabezados y otro para el cuerpo de texto. Al seleccionar Disposición de página>Temas>Fuentes del tema se despliega la lista con los nombres de la pareja de letras de cada uno de los temas, como se aprecia en la figura 4.18.


    Para elegir un conjunto de fuentes ve a Disposición de página>Fuentes y selecciona un conjunto de letras en la galería de fuentes. Observa cómo a medida que mueves el cursor sobre las distintas fuentes se modifica el aspecto de la hoja de cálculo. Como sucede con los colores del tema, también se puede crear un conjunto de fuentes personalizado. Continúa trabajando con el libro Capítulo04.xlsx para practicar cómo hacerlo:


    1.Abre el libro y selecciona la ficha Ventas.


    2.Ve a Disposición de página>Temas>Fuentes>Personalizar fuentes para activar el cuadro de diálogo Crear nuevas fuentes del tema.


    3.En el cuadro de diálogo Crear nuevas fuentes del tema (figura 4.19) selecciona un tipo de letra para el encabezado en la lista desplegable superior, por ejemplo, Lucida Bright.


    4.Selecciona otro para el cuerpo de texto en la lista desplegable inferior, por ejemplo, Arial Narrow. En el cuadro Muestra se aprecia el resultado.


    5.Escribe un nombre para el tema en el cuadro Nombre, por ejemplo, Mi tema.


    6.Haz clic en Guardar.
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    Figura 4.19. Crear nuevas fuentes del tema.


    A continuación, al desplegar la galería de fuentes encontrarás el conjunto de fuentes que has creado en la sección Personalizados. La sección inferior del cuadro de diálogo está destinada a otros tipos de alfabetos.


    Los efectos del tema


    Los efectos del tema son conjuntos de líneas y rellenos. Al seleccionar Disposición de página>Temas>Efectos se visualizan los efectos de líneas y de relleno del tema que se usan en los gráficos. A diferencia de los conjuntos de fuentes y de colores, no se pueden crear nuevos efectos, pero sí es posible elegir entre las opciones de la galería, como se aprecia en la figura 4.20.
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    Figura 4.20. La galería de efectos del tema.


    Los efectos del tema se utilizan también en cuadros, gráficos, formas e imágenes, como veremos en próximos capítulos. Para cambiar los efectos del tema, selecciona el conjunto deseado en la galería de efectos.


    Aplicar un tema


    Para cambiar el tema que se aplica de forma predeterminada, opta por otro tema o crea uno personalizado. Los temas que apliques afectarán de forma inmediata a los estilos que se utilizan en el documento. Para aplicar un tema diferente:


    1.Ve a Disposición de página>Temas>Temas.


    2.Selecciona un tema de la galería: podrás elegir entre los temas propuestos que puedes ver en la figura 4.21 (tus propios temas, una vez creados, aparecerán en el apartado Personalizados).


    3.Si el tema que deseas utilizar no aparece en la lista, haz clic en Buscar temas para localizarlo en el equipo o en alguna ubicación de red.
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    Figura 4.21. La galería de Temas.


    Otra de las opciones disponibles es personalizar alguno de los temas existentes, lo que conseguirás modificando los colores, las fuentes y/o los efectos del tema que quieras personalizar. Ten en cuenta que todos los cambios que realices afectarán a los estilos que hayas aplicado al documento activo.


    Aplicar un estilo de celda


    Cualquier hoja de trabajo de Excel parte de un conjunto de estilos prediseñados, a los que se accede ejecutando Inicio>Estilos>Estilos de celda, como se aprecia en la figura 4.22.
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    Figura 4.22. Los estilos de celda que proporciona Excel.


    Para aplicar un estilo a una celda basta seleccionarla y luego escoger el estilo deseado en la galería de estilos. Con el siguiente ejercicio verás qué fácil es. Continúa con la hoja Ventas del libro Capítulo04.xlsx:


     1.Selecciona la ficha Ventas, si no está activa.


     2.Selecciona el rango de celdas A2:N12 y ve a Inicio>Estilos>Estilos de celda para desplegar la galería de estilos.


     3.Selecciona Título 3 en la sección Títulos y Encabezados, como se muestra en la figura 4.22.


     4.Selecciona ahora el rango A12:N12 y aplica el estilo Total de la sección Títulos y Encabezados.


     5.Selecciona el rango B3:N11 y aplica el estilo Azul claro, 20%-Énfasis1 de la sección Estilos de celda temáticos.


     6.Selecciona la celda B1 y aplica el estilo Título de la sección Título y encabezados.


     7.Por último, selecciona el rango de celdas A3:A11 y aplica el estilo Énfasis 1.


     8.Ajusta el ancho de las columnas, seleccionándolas todas y haciendo doble clic en el borde para que el ancho se ajuste automáticamente.


    A continuación copia todos esos estilos y aplícaselos a la sección «Hoteles», para ello:


     9.Selecciona el rango de celdas A1:N12 y utiliza la combinación de teclas Ctrl-C para copiar.


    10.Inserta el cursor en la celda A14 y ve a Inicio>Portapapeles>Pegar>Otras opciones de pegado>Formato (R) [image: ].


    Utiliza ahora el comando Copiar formato [image: ] para aplicar los mismos estilos a la sección «Paquetes»:


    11.No desactives el rango que habías seleccionado (A14:N25) para pegar el formato anterior y ve a Inicio>Portapapeles>Copiar formato [image: ].


    12.Haz clic en la celda A27 y verás cómo se aplican los formatos a todas las celdas de la sección «Paquetes».


    13.Ejecuta Archivo>Guardar.


    El resultado de desarrollar los ejercicios hasta este punto lo encontrarás en la hoja VentasIntermedio.


    Crear un nuevo estilo personalizado


    Si te apetece crear un estilo personalizado:


    1.Aplica a una celda (o a un rango de ellas) todos los formatos que quieras incluir en el nuevo estilo.


    2.Ve a Inicio>Estilos>Estilos de celda>Nuevo estilo de celda para abrir el cuadro de diálogo Estilo de la figura 4.23.


    3.Escribe un nombre en el cuadro Nombre del estilo.


    4.Clica en Formato para activar el cuadro de diálogo Formato de celdas y realiza las modificaciones que estimes necesarias.


    5.Selecciona aquellas características que quieras conservar en el nuevo estilo y desactiva las que no.


    6.Haz clic en Aceptar.
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    Figura 4.23. Cuadro de diálogo Estilo.


    Eliminar un estilo


    Cuentas con la opción de eliminar un estilo de celda de la galería y de esta forma también se elimina de todas las celdas donde se ha aplicado.
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    Figura 4.24. Eliminar un estilo.


    Para ello, selecciona el estilo, haz clic con el botón derecho del ratón y selecciona Eliminar en el menú contextual, como se aprecia en la figura 4.24.


    Formato condicional


    El formato condicional solo cambia el formato de aquellas celdas que cumplan determinada condición, es decir, el formato se modifica según el contenido de la celda. Con esta herramienta se resaltan celdas o rangos de celdas con determinados valores y se ven datos empleando escalas de colores o conjuntos de iconos. Un formato condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en función de una condición o criterio y Excel solo lo aplica cuando se cumple.


    Crear un formato condicional


    Hay un par de opciones para crear un formato condicional. Una de ellas permite usar un grupo de criterios prediseñados mediante el comando Análisis rápido [image: ]. Para ello, siempre debes seleccionar primero el rango al que se lo aplicarás, clicar en el comando Análisis rápido [image: ] (que se activa automáticamente) y optar por Formato para elegir entre las opciones de la figura 4.25.
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    Figura 4.25. Las opciones de Formato de la herramienta Análisis rápido.


    Comprueba qué sencillo resulta usar la herramienta Análisis rápido desarrollando el siguiente ejercicio. Continúa trabajando con el libro Capítulo04.xlsx:


    1.Selecciona la ficha Ventas, si no está activa.


    2.Selecciona el rango de celdas C3:N11.


    3.Haz clic en el icono de Análisis rápido que se activa y ve a Formato>Barras de datos, como se muestra en la figura 4.26.


    Aunque lo habitual es utilizar el mismo formato condicional a lo largo de toda la hoja de cálculo para mantener la uniformidad, a modo de práctica experimenta con otras opciones:
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    Figura 4.26. Seleccionar Barra de datos con la herramienta Análisis rápido.


    4.Selecciona ahora el rango de celdas C16:N24.


    5.Clica en el icono de Análisis rápido que se activa y opta por Formato>Escala de colores.


    6.Selecciona ahora el rango de celdas C29:N37.


    7.Clica otra vez en el icono de Análisis rápido y ve a Formato>Conjuntos de iconos. Si fuera necesario, ajusta el ancho de las columnas.


    8.Guarda los cambios con el método abreviado Ctrl-G.


    Para aplicar formatos con criterios específicos selecciona el rango de celdas, ve a Inicio>Estilos>Formato condicional y despliega la galería de posibles formatos condicionales, donde también hallarás múltiples posibilidades (figura 4.27).
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    Figura 4.27. El menú del comando Formato condicional y el submenú Reglas para resaltar celdas.


    El Administrador de reglas de formato condicionales


    Al ejecutar Inicio>Estilos>Formato condicional>Administrar reglas se activa el cuadro de diálogo Administrador de reglas de formato condicionales; este cuadro de diálogo, que aparece en la figura 4.28, contiene varios campos y controles para definir las reglas necesarias. El cuadro de diálogo Administrador de reglas de formato condicionales permite:


    •Crear una nueva regla haciendo clic en el botón Nueva regla.


    •Modificar una regla haciendo clic en el botón Editar regla.


    •Eliminar reglas haciendo clic en el botón Eliminar regla.


    •Modificar la posición de la regla con los botones Arriba y Abajo.


    •Si activas la casilla Detener si es verdad, Excel no continuará evaluando las siguientes reglas una vez que se cumpla la regla activada.
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    Figura 4.28. El cuadro de diálogo Administrador de reglas de formato condicional.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Recuerda no incluir totales en el rango de celdas que selecciones para aplicar formatos condicionales, pues podrías obtener resultados falseados.

    


    Al hacer clic en el botón Nueva regla se activa el cuadro de diálogo Nueva regla de formato (figura 4.29) con el que modificarás las opciones según tus necesidades. También se cambia el formato que se va a aplicar en caso de cumplirse la regla, después de haberla creado haciendo clic en el botón Editar regla que activa el cuadro de diálogo Editar regla de formato, similar al anterior. La sección inferior (Editar una descripción de regla) varía en función de la opción que elijas en la superior (Seleccionar un tipo de regla). En la mayoría de los casos en la sección inferior hallarás el botón Formato para activar el cuadro de diálogo Formato de celda donde es posible modificar todas las opciones que quieras.
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    Figura 4.29. El cuadro de diálogo Nueva regla de formato.


    En la figura 4.30 se aprecia el resultado final de los ejercicios desarrollados a lo largo de este capítulo, que también encontrarás en las hojas de trabajo VentasIntermedio y VentasFinal.
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    Figura 4.30. El resultado de los ejercicios del capítulo.


    Resumen


    A lo largo de este capítulo he explicado cómo modificar el aspecto de las celdas y —lo que es más importante— su formato numérico. También he hablado sobre lo que he llamado el formato inteligente, detallando herramientas para aplicar formato a una gran cantidad datos de una sola vez, mediante los temas, los estilos y el formato condicional. Todo esto te ayudará a mejorar notablemente la presentación de informes y trabajos. Si has llegado hasta aquí ya dominas las nociones de formato necesarias para desenvolverte con la aplicación.
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    •Trabajar en la vista Diseño de página.


    •Ajustar los márgenes de impresión.


    •Establecer el tamaño y la orientación de la hoja.


    •Definir las áreas de impresión.


    •Modificar encabezados y pies de página.


    •Utilizar la ventana Imprimir de la pestaña Archivo.


    •Imprimir una hoja de cálculo.


    •Guardar vistas personalizadas.

  


  
     


    Introducción


    Excel proporciona numerosas herramientas para gestionar y presentar los datos con la mayor claridad posible. Una vez que has aplicado formato a tus hojas de cálculo, es hora de aprender a imprimirlas para utilizarlas en informes y presentaciones. Aunque cada vez menos, es muy probable que en algún momento necesites imprimir alguna hoja de trabajo completa o parte de ella. La vista previa que proporciona la ventana Imprimir muestra cómo quedará el trabajo impreso, lo que te ahorrará mucho tiempo (y papel). En este capítulo explicaré cómo hacer todo esto y algunas cosas más, que sin duda alguna te ayudarán a mejorar los trabajos impresos.


    Herramientas de impresión


    Para imprimir ejecuta el comando Archivo>Imprimir o la combinación de teclas Ctrl-P. A continuación, se mostrará la ventana Imprimir de la pestaña Archivo (figura 5.1), que proporciona varias herramientas para configurar las opciones de impresión.
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    Figura 5.1. Ventana Imprimir de la pestaña Archivo.


    Las herramientas de Excel para imprimir las hojas de cálculo están repartidas entre la ventana Imprimir de la pestaña Archivo (figura 5.1) y la pestaña Disposición de página de la cinta de opciones (figura 5.2). Con los comandos de los grupos Configurar página, Ajustar área de impresión y Opciones de la hoja se configuran las opciones de impresión. Por otra parte, si haces clic en el Indicador de cuadro de diálogo [image: ] ubicado en la parte inferior derecha de cualquiera de estos grupos, se activará el cuadro de diálogo Configurar página, que también permite modificar las opciones de impresión.
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    Figura 5.2. Pestaña Disposición de página de la cinta de opciones.


    
      TRUCO:

    


    
      Si eres un entusiasta de las combinaciones de teclas, tal vez te moleste que Excel te lleve a la ventana Imprimir, en lugar de imprimir directamente al presionar Ctrl-P. No te preocupes, también puedes imprimir en pocos pasos. Clica en el botón ubicado debajo de la cinta de opciones, Personalizar BAR [image: ], para desplegar el menú y selecciona Impresión rápida, para incluir dicho comando en la BAR. En adelante, cada vez que quieras imprimir «en un clic» solo tienes que clicar en ese botón.

    


    El selector de vistas de la barra de estado


    En la zona derecha de la barra de estado se encuentra el selector de vistas que incluye los comandos:


    •Normal [image: ]. Activa la vista de trabajo normal (la que has utilizado hasta ahora) donde resulta más cómodo trabajar. Esta vista aparece de forma predeterminada.


    •Diseño de página [image: ]. Activa la vista de Diseño de página que incluye márgenes en las partes superior, izquierda, derecha e inferior de la hoja de cálculo. Muestra también una regla lateral y otra superior para ajustar los márgenes, como se aprecia en la figura 5.3. Estas reglas se muestran y ocultan a gusto del usuario.


    •Vista previa de salto de página [image: ]. Esta vista incluye los saltos de página que podrás desplazar para adaptarlos a tus necesidades de impresión. Aquí también puedes cambiar el tamaño del área de impresión y modificar la hoja de cálculo.
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    Figura 5.3. La vista de Diseño de página.


    
      TRUCO:

    


    
      También se accede a las vistas Normal y de Diseño de página desde los comandos homónimos de la pestaña Vistas (los encontrarás en el grupo de comandos Vistas del libro).

    


    Configurar la impresión


    El grupo Configurar página de la pestaña Disposición de página consta de los comandos Márgenes, Orientación, Tamaño, Área de impresión, Saltos de página, Fondo e Imprimir títulos. También se accede directamente a Márgenes, Orientación y Tamaño desde la ventana Imprimir de la pestaña Archivo.


    Márgenes


    El comando Márgenes (al que se accede tanto seleccionando Imprimir>Archivo>Márgenes normales como desde Disposición de página>Configurar página>Márgenes) despliega un menú (figura 5.4) en el que elegir rápidamente entre:


    •Última configuración personalizada: si has creado alguna.


    •Normal: Márgenes Superior e Inferior: 1,91 cm, Márgenes Izquierdo y Derecho: 1,78 cm y Encabezado y Pie de página: 0,76 cm.


    •Ancho: Márgenes Superior e Inferior: 2,54 cm, Márgenes Izquierdo y Derecho: 2,54 cm y Encabezado y Pie de página: 1,27 cm.


    •Estrecho: Márgenes Superior e Inferior: 1,91 cm, Márgenes Izquierdo y Derecho: 0,64 cm y Encabezado y Pie de página: 0,76 cm.


    •Márgenes personalizados: que activa la pestaña Márgenes del cuadro de diálogo Configurar página. Esta pestaña presenta dos secciones, una superior y otra inferior, como se ve en la figura 5.4:


    •En la sección superior aparece la imagen de una página y seis cuadros: Superior, Inferior, Izquierda, Derecha, Encabezado y Pie de página.


    •En la sección inferior Centrar en la página hay dos casillas de verificación: Horizontalmente y Verticalmente, que constituyen un método rápido para centrar a la perfección la impresión, tanto horizontal como verticalmente dentro de la página, activando una o ambas casillas.
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    Figura 5.4. Menú Márgenes y pestaña del mismo nombre del cuadro de diálogo Configurar página.


    Con las opciones Superior, Inferior, Izquierda y Derecha de esta pestaña del cuadro de diálogo se ajustan los márgenes de impresión (en centímetros) desde el borde de la página. La representación de la página permite apreciar en qué posición quedará el texto impreso. Cada vez que selecciones alguna de estas opciones (Superior, Inferior, Izquierda, Derecha), la línea correspondiente a ese margen se indicará en el diagrama.


    Con las opciones Encabezado y Pie de página se modifican los márgenes de dichas secciones, seleccionando a qué distancia (en centímetros) desde los bordes superior e inferior de la hoja van a estar ubicados. No olvides que los valores de este apartado han de ser menores que los especificados en el apartado anterior, en caso contrario corres el riesgo de que el texto del encabezado y del pie de página se impriman encima del contenido de la hoja.


    Orientación de página


    Con el comando Disposición de página>Configurar página>Orientación se especifica la posición en que se imprimirá la página; solo tienes que seleccionar la orientación deseada en el menú que despliega este comando, como se muestra en la figura 5.5. De forma predeterminada está establecida la orientación Vertical.
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    Figura 5.5. Las opciones del comando Orientación.


    Tamaño de papel


    El comando Tamaño presenta una lista de tamaños que dependen de la capacidad de la impresora activa y podrás seleccionar un tamaño de hoja diferente cada vez que vayas a imprimir un trabajo. Si no encuentras el tamaño que buscas directamente en el menú, selecciona Más tamaños de papel para activar la pestaña Página del cuadro de diálogo Configurar página (figura 5.6) donde hallarás otros tamaños de página.
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    Figura 5.6. La pestaña Página del cuadro de diálogo Configurar página.


    Además del tamaño del papel, en la sección inferior de esta pestaña del cuadro de diálogo se hallan las opciones:


    •Calidad de impresión: esta sección determina la resolución de impresión y depende también de la impresora activa. Ten en cuenta que cuanto mayor sea la resolución, mayor será la calidad de impresión, aunque también tardará más tiempo en imprimirse.


    •Primer número de página: este elemento muestra como opción predeterminada Automático, lo que significa que la primera página impresa llevará el número 1. Sin embargo, es posible especificar el número que quieras, lo que resulta muy práctico cuando tienes varios trabajos que forman parte de un mismo informe.


    Establecer el área de impresión


    Con el comando Área de impresión se seleccionan con facilidad las áreas de la hoja de cálculo que quieras imprimir. Si previamente no has seleccionado ningún rango, Excel presupone que deseas imprimir la hoja completa. Para definir el área de impresión selecciona el o los rangos de celdas a imprimir y ve a Disposición de página>Configurar página>Área de impresión>Establecer área de impresión. Como es habitual, hay otra forma de hacerlo activando la pestaña Hoja después de abrir el cuadro de diálogo Configurar página mediante el Indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Configurar página o clicando en Archivo>Imprimir>Configurar página. En este caso no es necesario seleccionar previamente ningún rango de celdas, sino que puedes ayudarte del botón Contraer [image: ] que aparece en el campo Área de impresión (observa la figura 5.7) y hacerlo. Para imprimir varios rangos, presiona Ctrl mientras seleccionas los rangos deseados. Excel imprimirá cada rango en una página independiente. Para volver al cuadro de diálogo Configurar página clica en el botón Expandir [image: ].
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    Figura 5.7. Pestaña Hoja del cuadro de diálogo Configurar página.


    Para borrar el área seleccionada clica en Disposición de página>Configurar página>Área de impresión>Borrar área de impresión.


    Saltos de página


    Con el comando Saltos se inserta un salto de página en la copia impresa (si el comando no está activado, clica en Vista previa de salto de página [image: ] para activarlo). Al hacer clic en este comando se despliega un menú con las opciones de la figura 5.8:


    •Insertar salto de página: inserta un salto de página encima y a la izquierda de la selección.


    •Quitar salto de página: para eliminar el salto de página situado a la izquierda y encima de la selección.


    •Restablecer todos los saltos de página: restaura los saltos de página iniciales.
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    Figura 5.8. Comando Saltos.


    Imprimir títulos


    Es habitual que las hojas de cálculo estén formadas por tablas cuyos encabezados se localizan en la parte superior o izquierda de la tabla. Dichas tablas pueden contener largas filas y columnas de datos y para imprimirlas se precisan varias páginas. Gracias al comando Imprimir títulos, que activa la pestaña Hoja del cuadro de diálogo Configurar página (figura 5.7), es posible imprimir los títulos de las filas y columnas en todas las páginas. Esta sección permite especificar qué filas y columnas deben repetirse en todas las páginas. Para ello:


    1.Clica en el botón Contraer [image: ] del cuadro de texto Repetir filas en extremo superior.


    2.Inserta el cursor en cualquier lugar de la fila (o filas) con encabezados (deberán ser consecutivas). Excel las incluye en el cuadro de texto con referencias absolutas (para más detalles sobre este concepto consulta el capítulo 7).


    3.Haz clic en el botón Expandir [image: ].


    4.Ahora, clica en Contraer [image: ] del cuadro de texto Repetir columnas a la izquierda.


    5.Inserta el cursor en cualquier lugar de la columna (o columnas) que contenga los encabezados, también deben ser consecutivas.


    6.Clica otra vez en Expandir [image: ].


    7.Y después en Aceptar.


    Esta opción está disponible solo para las filas, solo para las columnas o para unas y otras.


    Ajustar el área de impresión


    Con el grupo de comandos Ajustar página (figura 5.9) de la pestaña Disposición de página se ajustan:


    [image: ]


    Figura 5.9. Grupo Ajustar página de la pestaña Disposición de página.


    •El Ancho del área de impresión adaptándolo a un número de páginas determinado; si entre las opciones predefinidas no encuentras la que necesitas, selecciona la opción Más páginas para activar la pestaña Página del cuadro de diálogo Configurar página (figura 5.6).


    •El Alto del área de impresión adaptándolo a un número de páginas determinado; si entre las opciones predefinidas no hallas la que necesitas, selecciona la opción Más páginas para activar la pestaña Página del cuadro de diálogo Configurar página.


    •La Escala permite aumentar o disminuir lo que quieres imprimir en porcentaje relativo a su tamaño real. Para utilizar este comando, el alto y el ancho de impresión se deben configurar con la opción Automático.


    Por su parte, con la sección Ajuste de escala de este cuadro de diálogo se ahorra mucho tiempo a la hora de ajustar la cantidad de hojas a imprimir. Veamos las dos opciones que presenta:


    •Ajustar al: porcentaje determinado de la selección para aumentar o reducir la impresión. La opción predeterminada es 100 % y los valores posibles se encuentran entre el 10 % y el 400 %.


    •Ajustar a: con esta opción determinas exactamente el número de páginas que se van a imprimir. Puedes definir incluso el número de páginas de ancho por el número de páginas de alto.


    Si ejecutas Archivo>Imprimir>Sin escalado accederás a las siguientes opciones (observa la figura 5.10):
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    Figura 5.10. Las opciones de escala de la ventana Imprimir de la pestaña Archivo.


    •Sin escalado: permite imprimir las hojas a tamaño real.


    •Ajustar hoja en una página: reduce el área de impresión para que se ajuste a una página.


    •Ajustar todas las columnas en una página: ajusta el área de impresión para que ocupe una página de ancho.


    •Ajustar todas las filas en una página: ajusta el área de impresión para que ocupe una página de alto.


    •Personalizar opciones de escala: activa la pestaña Página del cuadro de diálogo Configurar página.


    Para ejercitar todo lo explicado hasta ahora, utiliza el material de trabajo que encontrarás en el sitio web de Anaya Multimedia (ver «Cómo usar este libro»). Los archivos Capítulo05.xlsx y Capítulo05.gif te permitirán realizar los ejercicios que propongo a continuación:


     1.Abre el libro Capítulo05.xlsx y selecciona la hoja Siniestralidad.


     2.Haz clic en la vista de Diseño de página [image: ] del selector de vistas de la barra de estado. Si fuera necesario, ajusta la escala hasta que puedas ver la vista de impresión cómodamente.


     3.Selecciona el rango A1:M35 y ve a Disposición de página>Configurar página>Área de impresión y selecciona Establecer área de impresión del menú que se despliega.


     4.Ve a Archivo>Imprimir, clica el cuarto botón desde abajo y selecciona Orientación horizontal en el menú que se despliega.


     5.Selecciona Ajustar hoja en una página en el primer botón desde abajo.


     6.Establece el tamaño de página A4 si no está seleccionado.


     7.Haz clic en el enlace Configurar página para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre.


     8.Selecciona la pestaña Márgenes.


     9.Centra horizontal y verticalmente la impresión activando las casillas correspondientes (figura 5.11).


    [image: ]


    Figura 5.11. Configurar las opciones de la ventana Imprimir y de la pestaña Márgenes.


    10.Haz clic en Aceptar.


    11.Guarda el archivo: Archivo>Guardar.


    Las opciones de la hoja


    Ve a Disposición de página>Configurar página>Opciones de la hoja>Indicador de cuadro de diálogo [image: ] para activar la pestaña Hoja del cuadro de diálogo Configurar página (figura 5.7). La sección Imprimir de esa pestaña consta de varias casillas de verificación y dos cuadros con listas desplegables:


    •Líneas de división: activa la impresión de las líneas de división de la hoja de cálculo; a esta opción se accede directamente también desde el grupo Opciones de la hoja si activas la casilla Imprimir líneas de la cuadrícula.


    •Blanco y negro: se utiliza para imprimir una hoja de cálculo que contiene colores, en una impresora en blanco y negro; Excel maneja los colores en la forma necesaria.


    •Calidad de borrador: en este caso Excel omite la impresión de gráficos, líneas de división y muchos de los formatos establecidos. De esta forma la impresión se ejecuta mucho más rápido.


    •Encabezados de filas y columnas: cuando seleccionas esta opción, se imprimen los títulos de fila (1, 2, 3...) y de columnas (A, B, C...) y resulta muy sencillo identificar la ubicación del contenido dentro de la hoja de cálculo; también puedes acceder directamente a esta opción desde el grupo Opciones de la hoja si activas la casilla Imprimir Títulos.


    •Comentarios: esta lista desplegable proporciona tres opciones: Ninguno (es la opción predeterminada y no imprime ningún comentario). Al final de la hoja (imprime todos los comentarios al final de la hoja) y Como en la hoja (imprime los comentarios en la misma ubicación que tienen en la hoja de cálculo).


    •Errores de celda como: esta lista desplegable posibilita definir la forma en que se van a imprimir las celdas que contienen errores: mostrado (en la hoja impresa aparece lo mismo que en la celda que contiene el error), <espacio vacío> (se imprime un espacio en blanco), -- (se imprimen dos guiones) o #N/A.


    Orden de las páginas


    En esta sección de la pestaña Hoja puedes definir en qué orden imprimir las hojas de cálculo que contienen varias páginas (el diagrama de la derecha varía en función de la opción seleccionada):


    •Hacia abajo y luego a la derecha.


    •Hacia la derecha y luego hacia abajo.


    Crear encabezados y pies de página


    Los encabezados y pies de página de las copias impresas proporcionan información al lector. Puedes añadir información predefinida por el programa o insertar diferentes elementos (números de página, fecha y hora o nombre del archivo) y dicha información aparecerá en cada una de las páginas impresas mejorando la calidad de tus proyectos impresos. Veamos las herramientas que proporciona Excel para este fin.


    Tanto los encabezados como los pies de página creados con Excel están divididos en tres secciones, lo que distribuye el texto a la izquierda, al centro y a la derecha, respectivamente. Todo el texto se imprimirá en una sola línea, a menos que pulses Intro para empezar una nueva línea.


    Cuando trabajas en la vista de Diseño de página solo tienes que insertar el cursor en la zona donde se lee «Agregar encabezado» para crear uno. Observa la figura 5.12.
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    Figura 5.12. Agregar encabezado o pie de página.
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    Figura 5.13. La pestaña Encabezado y pie de página.


    Hecho esto, Excel activa automáticamente la pestaña Encabezado y pie de página que se muestra en la figura 5.13 y que contiene los siguientes grupos de comandos:


    •Encabezado y pie de página.


    •Elementos del encabezado y pie de página.


    •Navegación.


    •Opciones.


    El grupo Encabezado y pie de página


    Excel incorpora una amplia variedad de encabezados y pies de página predefinidos en este grupo. Para utilizarlos solo tienes que desplegar las listas y seleccionar el que más se ajuste a tus necesidades.


    Elementos del encabezado y pie de página


    Además de incorporar varios encabezados y pies de página, Excel permite personalizarlos con varias herramientas que se recogen en la tabla 6.1.


    Tabla 5.1. Elementos del encabezado y pie de página.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Comando

          

          	
            Función

          
        

      

      
        
          	
            Número de página

          

          	
            Inserta el número de página actual.

          
        


        
          	
            Número de páginas

          

          	
            Inserta el número total de páginas de impresión.

          
        


        
          	
            Fecha actual

          

          	
            Inserta la fecha actual.

          
        


        
          	
            Hora actual

          

          	
            Inserta la hora actual.

          
        


        
          	
            Ruta de acceso del archivo

          

          	
            Inserta la ruta de acceso al libro de trabajo.

          
        


        
          	
            Nombre de archivo

          

          	
            Inserta el nombre de archivo del libro.

          
        


        
          	
            Nombre de hoja

          

          	
            Inserta el nombre de la hoja de trabajo.

          
        


        
          	
            Imagen

          

          	
            Inserta una imagen.

          
        


        
          	
            Dar formato a la imagen

          

          	
            Abre el cuadro de diálogo Formato de imagen con el que se modifica el tamaño, la escala, el color y otras propiedades de la imagen. Este botón solo estará disponible después de insertar una imagen en el encabezado o en el pie de página.

          
        

      
    


    
      TRUCO:

    


    
      Utiliza alguno de los encabezados y pies de página incorporados y luego personalízalos. Es necesario seleccionar el encabezado o el pie de página antes de modificarlo mediante los comandos del grupo Elementos del encabezado y pie de página.

    


    Para insertar una imagen ve a Encabezado y pie de página>Elementos de encabezado y pie de página>Imagen para activar el cuadro de diálogo Insertar imagen. Luego localiza la ubicación de la imagen que vas a insertar y clica en Insertar.


    Una vez insertada la imagen haz clic en el botón Dar formato a la imagen para abrir el cuadro de diálogo Formato de imagen. Este cuadro de diálogo consta de las fichas Tamaño e Imagen y permite modificar el tamaño y la escala, así como ajustar otras propiedades de la imagen.


    Los grupos Navegación y Opciones


    Con los comandos del grupo Navegación se alterna entre el encabezado y el pie de página. Por su parte, los comandos del grupo Opciones proporcionan las siguientes posibilidades:


    •Primera página diferente: si activas esta opción podrás configurar un encabezado y un pie de página diferentes para la primera página.


    •Páginas pares e impares diferentes: si activas esta opción podrás configurar encabezados y pies de página diferentes para unas y otras.


    •Ajustar la escala con el documento: ajusta la escala del encabezado y el pie de página junto con la escala del documento.


    •Alinear con márgenes de página: permite alinear tanto el encabezado como el pie de página con los márgenes.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      No introduzcas cadenas de texto muy largas en varias secciones a la vez, ya que podrían superponerse al imprimirlas.

    


    En el ejercicio siguiente practicarás cómo insertar un encabezado y un pie de página. Continúa trabajando con la hoja Siniestralidad del archivo Capítulo05.xlsx:


     1.Ve a Insertar>Texto>Encabez. pie pág. (esta es otra forma de añadir encabezados y pies de página). A continuación, se activa la pestaña Encabezado y pie de página.


     2.Escribe SINIESTRALIDAD 2022 en la zona central del encabezado.


     3.Selecciona el texto que acabas de introducir y aplica el formato siguiente desde la pestaña Inicio: el tipo de fuente Arial, Negrita, tamaño 18 y el color Azul, Énfasis 5 (observa la figura 5.14). Recuerda lo aprendido en el capítulo 4.


     4.Inserta ahora el cursor en la sección izquierda del encabezado y ve a Encabezado y pie de página>Elementos de encabezado y pie de página>Imagen. Con ayuda del cuadro de diálogo Insertar imágenes que se activa, localiza la imagen Capítulo05.gif en tu equipo y clica en Insertar. En la sección izquierda del encabezado aparecerá el código &[Imagen].


     5.A continuación ve a Encabezado y pie de página>Elementos de encabezado y pie de página>Dar formato a la imagen para activar el cuadro de diálogo Formato de imagen de la figura 5.15.


     6.Selecciona la pestaña Tamaño (si no está activada), sin desactivar las opciones Bloquear relación de aspecto y Proporcional al tamaño original de la imagen, para que el ancho se modifique de forma proporcional escribe 15 % en el campo Alto de la sección Escala. Observa la figura 5.15.
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    Figura 5.14. Aplicar formato al texto del encabezado.
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    Figura 5.15. Configurar el tamaño de la imagen en el cuadro de diálogo Formato de imagen.


     7.Haz clic en Aceptar.


    A continuación, queremos que en la sección izquierda del pie de página se inserten la fecha y la hora actuales separadas por una coma y un espacio; y que en la sección derecha se vea el número de página actual y el número total de páginas con este formato: «Página n de N» (donde n es el número de la página actual y N el número total de páginas).


     8.Ve a Encabezado y pie de página>Navegación>Ir al pie de página, lo que desplaza el cursor a la sección izquierda del pie de página.


     9.Y ahora ve a Encabezado y pie de página>Elementos del encabezado y pie de página>Fecha actual; el programa inserta el código &[Fecha].


    10.Escribe una coma (,) a la derecha del código &[Fecha] y pulsa la barra espaciadora, para que ambos elementos (coma y espacio) aparezcan a continuación de la fecha.


    11.Clica en Encabezado y pie de página>Elementos del encabezado y pie de página>Hora Actual, así en la sección izquierda del pie de página se muestra una secuencia con la fecha y hora actual. Ahora en esa sección aparece el código &[Fecha], &[Hora].


    12.Presiona dos veces Tab para pasar primero a la sección central y luego a la derecha del pie de página.


    13.Escribe Página, pulsa la barra espaciadora y clica en Número de página del grupo Elementos del encabezado y pie de página.


    14.Pulsa la barra espaciadora, escribe de, pulsa otra vez la barra espaciadora y haz clic en Número de páginas, del grupo Elementos del encabezado y pie de página. En la sección derecha del pie de página, debería aparecer Página &[Página] de &[Páginas]. No modifiques el formato de letra predeterminado.


    Para salir de esta sección del pie de página haz clic en una celda cualquiera. En el pie de página verás Página n de N. Observa la figura 5.16.
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    Figura 5.16. El encabezado y el pie de página.


    15.Para apreciar cómo quedará la página impresa ve a Archivo>Imprimir.


    16.Guarda el archivo: Archivo>Guardar.


    En la figura 5.17 se constata el resultado de las modificaciones aplicadas a la hoja.
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    Figura 5.17. Vista previa de la hoja en la ventana Imprimir.


    Ventana Imprimir de la pestaña Archivo


    La ventana Imprimir de la figura 5.1 (Archivo>Imprimir) contiene las siguientes secciones y elementos:


    •Imprimir: Si haces clic en este botón se envía el archivo a la impresora.


    •Impresora: Despliega una lista desplegable que incluye la relación de las impresoras configuradas en el dispositivo. Selecciona la impresora que quieras utilizar. Al mover el cursor sobre cada impresora encontrarás información sobre el estado de la impresora (si está activa o inactiva), el tipo, la marca y la ubicación de la impresora y algunos comentarios, si proceden. Debajo de este botón aparece el enlace Propiedades de la impresora, que activa el cuadro de diálogo de la impresora y que varía en función de la impresora seleccionada y permite configurar características específicas de la misma.


    •Configuración: esta sección incluye los siguientes elementos:


    •Hojas activas: ofrece la posibilidad de escoger entre imprimir las hojas activas (predeterminada), todo el libro o una selección (corresponde al rango de celdas seleccionado previamente). Permite también omitir el área de impresión.


    •Páginas: para seleccionar el intervalo de páginas que se van a imprimir.


    •Intercalado: podrás elegir entre Intercaladas, imprimir páginas consecutivas de cada copia o Sin intercalar, todas las copias de la misma página juntas.


    •Orientación: horizontal o vertical.


    •Tamaño de papel: presenta una lista de tamaños que dependen de la capacidad de la impresora activa.


    •Márgenes: presenta varias opciones que expliqué antes.


    •Escala: encontrarás más detalles en el apartado «Ajustar área de impresión».


    •Enlace Configurar página: abre el cuadro de diálogo Configurar página.


    •Vista preliminar: esta sección situada a la derecha de la ventana proporciona una vista preliminar de la hoja que se va a imprimir. En la zona inferior hay varios botones que permiten:


    •Ir a [image: ]/[image: ]: las páginas anterior y siguiente.


    •Mostrar márgenes [image: ]: muestra las líneas de los márgenes. Al arrastrar estas líneas modificarás la posición de los márgenes (figura 5.18).


    •Alternar vistas [image: ]: muestra alternativamente una vista de toda la página y una vista a tamaño real de la página. En este caso aparecen las barras de desplazamiento vertical y horizontal.


    Imprimir


    Después de configurar todas las opciones necesarias para llevar el documento a un soporte físico solo queda terminar el proceso, para lo que necesitarás tener una impresora conectada al ordenador (directamente o a través de una red). Continúa trabajando con la hoja Siniestralidad del archivo Capítulo05.xlsx:


    1.Ve a Archivo>Imprimir.


    2.Tal vez necesites adaptar los márgenes, para ello haz clic en el botón Mostrar Márgenes [image: ] (que se localiza debajo de la vista preliminar) y arrastra los márgenes hasta conseguir que el encabezado quede bien colocado en la parte superior de la hoja, como se aprecia en la figura 5.18. Clica nuevamente en el mismo botón para dejar de mostrar los márgenes.


    3.Como ya has configurado las restantes opciones de impresión, solo necesitas elegir la impresora. Por tanto, haz clic en el cuadro desplegable de impresoras y selecciona la impresora que quieras utilizar.


    4.Haz clic en Imprimir.


    5.Guarda los cambios.


    [image: ]


    Figura 5.18. Ajustar los márgenes en la ventana Imprimir.


    En la hoja SiniestralidadFinal del libro Capítulo05.xlsx, hallarás el resultado de configurar las opciones de impresión del ejemplo desarrollado a lo largo del capítulo que se aprecia en la figura 5.19.


    Vistas personalizadas


    En el grupo de comandos Vistas del libro de la pestaña Vista encontrarás el comando Vistas personalizadas con el que se guardan configuraciones personalizadas para presentar e imprimir. Una vez configuradas las opciones de presentación e impresión de una página podrás guardarlas para utilizarlas todas las veces que lo necesites sin tener que realizar el proceso completo cada vez:


    1.Ve a Vista>Vistas del libro>Vistas personalizadas (figura 5.18) para activar el cuadro de diálogo Vistas personalizadas.


    Este cuadro de diálogo presenta en la sección izquierda el cuadro Vistas, donde aparece la relación de todas las vistas personalizadas que se hayan configurado. A la derecha se localizan los botones:
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    Figura 5.19. Resultado del ejercicio: la hoja lista para imprimir.


    •Mostrar: aplica la configuración seleccionada a la hoja activa.


    •Cerrar: cierra el cuadro de diálogo


    •Agregar: activa el cuadro de diálogo Agregar vista, donde podrás seleccionar si guardas la configuración de impresión o la de filtros y columnas y filas ocultas (también puedes seleccionar ambas opciones) y escribir un nombre para la vista que vas a guardar.


    •Eliminar: elimina la configuración que hayas seleccionado en el cuadro Vistas.
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    Figura 5.20. Cuadros de diálogo Vistas personalizadas y Agregar vistas.


    2.Clica en Agregar en el cuadro de diálogo Vistas personalizadas para activar el cuadro de diálogo Agregar vista (figura 5.20).


    3.En el campo Nombre escribe el nombre que quieras ponerle a la nueva vista.


    4.Haz clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Agregar vistas.


    5.Y ahora clica en Cerrar para cerrar el cuadro de diálogo Vistas personalizadas.


    Resumen


    Ahora que ya sabes configurar el diseño de las páginas impresas, personalizar encabezados y pies de página, paginar las impresiones, seleccionar diferentes áreas de impresión y trabajar con la ventana Imprimir, conseguirás resultados muy interesantes que aportarán profesionalidad a tus proyectos.
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    •Configurar las opciones de seguridad de las macros. 


    •Registrar, ejecutar, administrar y eliminar macros.


    •Crear botones de macros en la barra de acceso rápido.


    •Personalizar botones de macro.

  


  
     


    Introducción


    Muchas de las tareas que realizamos suelen ser repetitivas y tediosas, pues nos obligan a realizar las mismas operaciones sobre diferentes grupos de datos como, por ejemplo, insertar bloques de texto, aplicar el mismo formato a las celdas, desarrollar las mismas fórmulas. Y es muy probable que te hayas preguntado cómo automatizar algunas tareas que implican la repetición de todos esos comandos e instrucciones. Para eso están las macros: un conjunto de acciones grabadas para automatizar las tareas, que resultan mucho más sencillas de crear y utilizar de lo que puedes imaginar.


    En este capítulo explicaré cómo crear, ejecutar y administrar macros sencillas. Aprenderás a crear un grupo de instrucciones que se ejecuten automáticamente a partir de una orden. También abordaremos cómo crear botones para ejecutarlas con un solo clic.


    ¿Qué son las macros?


    Las macros son pequeños programas que tienen su propio nombre. Excel y otras aplicaciones de Microsoft Office utilizan el lenguaje VBA (Visual Basic for Applications) para trabajar con las macros, aunque no es necesario conocer este lenguaje para crearlas ni para ejecutarlas.


    Gracias a las macros podrás:


    •Reducir la tasa de errores: Cada vez que introduces un comando puedes cometer un error (que se incrementa si se trata de secuencias complejas de comandos y de acciones repetitivas). Al grabar una macro corres ese riesgo una sola vez, pero una vez creada, la macro funciona siempre a la perfección.


    •Aumentar la productividad de tu trabajo: Si repites frecuentemente un mismo grupo de operaciones, puedes crear una macro, de forma tal que al ejecutarla se reproduzca toda una secuencia de comandos. Además, es posible crear un botón para ejecutar esa secuencia de comandos en un solo clic.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Nunca ejecutes macros de origen desconocido. Algunos piratas informáticos utilizan Visual Basic para crear virus y otros programas dañinos, razón por la que recomendamos utilizar software de protección para realizar los ajustes de seguridad de las macros y controlar cuándo se pueden ejecutar. Las macros pueden abrirse en el editor de Visual Basic para ver su código.

    


    Todo lo que vas a aprender sobre macros en este manual se ejecuta en el grupo Macros de la pestaña Vista.


    
      NOTA:

    


    
      Desarrollador es una pestaña especial, utilizada para acceder a los controles de programador, escribir código o crear macros, pero no es objeto de estudio de este manual. Esta pestaña se activa en la categoría Personalizar cinta de opciones del cuadro de diálogo Opciones de Excel.

    


    Los ajustes de seguridad


    Un aspecto muy importante son los ajustes de seguridad. Hay que tener en cuenta que una macro puede efectuar operaciones que afectan el sistema y los datos almacenados en él, por lo que resulta imprescindible tomar medidas que aseguren su integridad.


    Excel incluye diferentes extensiones de archivo para controlar cuándo se ejecutan las macros. La tabla 6.1 muestra un resumen de estos archivos.


    Tabla 6.1. Tipos de archivos relacionados con las macros.


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Extensión

          

          	
            Descripción

          

          	
            Estado de las macros

          
        

      

      
        
          	
            .xlsx

          

          	
            Libro normal de Excel

          

          	
            Deshabilitadas

          
        


        
          	
            .xlsm

          

          	
            Libro normal de Excel

          

          	
            Habilitadas

          
        


        
          	
            .xltx

          

          	
            Plantilla de Excel

          

          	
            Deshabilitadas

          
        


        
          	
            .xltm

          

          	
            Plantilla de Excel

          

          	
            Habilitadas

          
        

      
    


    Cuando abres un libro con macros, los ajustes de seguridad de Excel evitan que se ejecute el código y se activa un mensaje que indica que las macros han sido deshabilitadas. Usa el material de trabajo para visualizarlo (ver «Cómo usar este libro»). De momento solo abre el archivo Capítulo06.xlsm (que contiene una macro) para que observes el mensaje de la figura 6.1.
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    Figura 6.1. Mensaje de Excel indicativo de que se han deshabilitado las macros.


    •Para ejecutar las macros clica en Habilitar contenido de la barra de mensajes; para continuar más adelante con el ejercicio, elige esta opción.


    •Si prefieres que no se habiliten, haz clic en Las macros se han deshabilitado.


    No obstante, estos ajustes de seguridad también se modifican. Para ello:


    1.Ejecuta Archivo>Opciones.


    2.Selecciona la categoría Centro de confianza en el panel izquierdo del cuadro de diálogo Opciones de Excel que se activa (figura 6.2).
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    Figura 6.2. Categoría Centro de confianza del cuadro de diálogo Opciones de Excel.


    3.Haz clic en Configuración del Centro de confianza para activar el cuadro de diálogo Centro de confianza (figura 6.3).
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    Figura 6.3. El cuadro de diálogo Centro de confianza.


    4.Selecciona la categoría Configuración de macros, en la sección izquierda del cuadro de diálogo Centro de confianza. Esta categoría está dividida en dos secciones. La sección superior, Configuración de macros, incluye las siguientes opciones:


    •Deshabilitar las macros de VBA sin notificación: Deshabilita las macros y las alertas de seguridad sobre las macros.


    •Deshabilitar las macros de VBA con notificación: Deshabilita las macros, pero se muestran alertas de seguridad si hay macros presentes.


    •Deshabilitar las macros de VBA excepto las firmadas digitalmente: En este caso, se deshabilitan las macros, pero se muestran alertas de seguridad. No obstante, si las macros cuentan con una firma digital emitida por un editor de confianza se ejecutarán. Previamente es necesario especificar los editores de confianza, de lo contrario, también hay que habilitar las macros firmadas.


    •Habilitar todas las macros de VBA: Permite que se ejecuten todas las macros. No recomiendo seleccionar esta opción, ya que se podría ejecutar un código peligroso; esta configuración hace que el equipo sea vulnerable a posibles códigos perjudiciales.


    •Habilitar macros de Excel 4.0 cuando las macros de VBA están habilitadas: Si activas esta casilla las opciones anteriores para macros de VBA también se aplicarán a las macros de Excel 4.0 (XLM).


    5.La sección inferior, Configuración de la macro del programador, permite activar o desactivar la casilla Confiar en el acceso al modelo de objeto de proyectos de VBA para acceder al modelo de objeto de Visual Basic de un cliente de automatización. Esta configuración es para los desarrolladores y se usa para bloquear o permitir deliberadamente el acceso mediante programación al modelo de objetos de VBA desde cualquier cliente de automatización.


    6.Clica en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Centro de confianza, y hazlo otra vez para cerrar el cuadro de diálogo Opciones de Excel.


    De forma predeterminada, el nivel de seguridad para las macros es Deshabilitar todas las macros con notificación. Esto implica que Excel siempre preguntará, a través de la barra de mensajes, si quieres habilitar las macros de forma manual.


    
      NOTA:

    


    
      Si se ha instalado un software antivirus, todos los libros con macros se examinan para detectar posibles virus, antes de abrirlos.

    


    Trabajar con macros


    Crear una macro es fácil y no requiere conocimientos de programación. Excel simplemente registra los pasos que se quieren incluir en la macro mientras utilizas el teclado y el ratón. Lo que hace Excel es almacenar la lista de comandos bajo un nombre. Las macros se pueden almacenar en el libro activo, en un nuevo libro o en el libro de macros personal de Excel.


    Registrar una macro


    Antes de registrar una macro ten claro el proceso que quieres automatizar, las instrucciones que la compondrán y cuál es el objetivo final. El proceso de registro consiste en establecer una secuencia de operaciones consecutivas y grabarlas para reproducirlas posteriormente.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Recuerda que, para almacenar código de macros en un libro, has de guardar el libro de Excel en formato .xlsm (libro de Excel habilitado para macros) o .xltm (plantilla de Excel habilitada para macros). 

    


    Para crear una macro:


    1.Ve a Vista>Macros>Grabar macro (figura 6.4).
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    Figura 6.4. Grabar macro.


    2.Escribe un nombre en el cuadro Nombre de la macro del cuadro de diálogo Grabar macro que se activa.


    
      NOTA:

    


    
      En lugar del genérico MacroN que propone Excel, sugiero utilizar siempre un nombre descriptivo de las acciones que va a ejecutar la macro.

    


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      El nombre de la macro debe empezar siempre por una letra y puede incluir caracteres en mayúsculas y minúsculas.

    


    3.Si vas a usar la macro con frecuencia, conviene configurar un método abreviado para definir una forma rápida de ejecutarla: algo que consigues escribiendo una combinación de teclas en la casilla Tecla de método abreviado. De este modo, cada vez que pulses dicha combinación se ejecutará la macro. No olvides que Excel ya emplea muchos métodos abreviados.


    4.Utilizando la lista desplegable Guardar macro en, selecciona una ubicación para guardar la macro. Hay tres opciones disponibles:


    •Libro de macros personal: La macro será global y estará disponible siempre que trabajes con Excel.


    •Libro nuevo: Se guardará en un nuevo libro.


    •Este libro: Solo estará disponible en el libro activo.


    
      NOTA:

    


    
      Si no vas a utilizar la macro con frecuencia, es mejor almacenarla solamente en el libro activo. Aunque las macros globales pueden ser prácticas, debes tener en cuenta que Excel las carga cada vez que se inicia y, por tanto, consumen memoria y ralentizan el trabajo.

    


    5.En el cuadro Descripción es posible escribir una pequeña descripción de los comandos que ejecutará la macro.


    6.Clica en Aceptar.


    7.Ejecuta la secuencia de acciones que quieras incluir en la macro. Se grabarán todas las operaciones, pero no los intervalos de tiempo en que se realizan. Esto significa que puedes tomarte el tiempo que precises para evitar errores.


    8.Cuando termines, haz clic en la opción Detener grabación.
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    Figura 6.5. Los botones Grabar y Detener macro de la barra de estado.


    Observa que los iconos Grabar macro [image: ] y Detener grabación [image: ] (visible durante el proceso de grabación de la macro) también aparecen en la barra de estado y están disponibles para usarlos en cualquier momento, como se muestra en la figura 6.5.


    Continúa trabajando con el libro Capítulo06.xlsm que contiene los datos necesarios para desarrollar el ejercicio de este capítulo.


    Ya sabes configurar las páginas para imprimir informes, pero imagina tener que imprimir el mismo tipo de informe varias veces, lo que resultará, cuanto menos, aburrido. El ejercicio que propongo a continuación te ayudará a simplificar mucho esta tarea, pues crearás una macro que configure los parámetros para imprimir todos los informes.
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    Figura 6.6. Vista previa del informe sin configurar los parámetros de impresión.


    Comienza trabajando en la hoja Barcelona del libro habilitado para macros Capítulo06.xlsm (contiene la macro InformeAnualFinal):


    1.Selecciona la hoja Barcelona si no está activa.


    2.Para apreciar la diferencia antes de configurar la página, ve a Archivo>Imprimir, así obtendrás una vista previa de cómo se imprimiría el informe si no configuras previamente la página, como se ilustra en la figura 6.6 (en la página opuesta).


    3.Ve a Vista>Macros>Grabar macro para activar el cuadro de diálogo Grabar macro.


    4.Deja en blanco el cuadro destinado a la tecla de método abreviado.


    5.En el cuadro de texto Nombre de la macro, sustituye el texto Macro1 que aparece de forma predeterminada, y escribe el siguiente nombre para la macro: InformeAnual.


    6.Selecciona la opción Este libro en la lista desplegable Guardar macro en.


    7.En el cuadro Descripción escribe Configurar página para imprimir Informe Anual de Productos, como se aprecia en la figura 6.7.


    8.Clica en Aceptar para comenzar la grabación de la macro.
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    Figura 6.7. Completar el cuadro de diálogo Grabar macro.


    A continuación, introduce la cadena de instrucciones que quieres que ejecute la macro:


    •Selecciona las columnas A, B, C y D, seleccionando sus encabezados.


    •Ve a Disposición de página>Área de impresión>Establecer área de impresión y haz clic fuera de estas cuatro columnas para deseleccionarlas.


    •Ejecuta los comandos Disposición de página>Configurar página> Orientación> Vertical y Disposición de página>Configurar página>Tamaño>A4.


    •En el grupo Ajustar área de impresión, despliega la lista Ancho y selecciona 1 página.


    •Clica en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Opciones de la hoja para activar el cuadro de diálogo Configurar página con la pestaña Hoja activada.


    •En el cuadro Repetir fila del extremo superior, clica en Contraer [image: ] y selecciona la fila 1. Haz clic en el botón Expandir [image: ] para regresar al cuadro de diálogo Configurar página (figura 6.8 superior). En el cuadro aparece $1:$1.


    •Selecciona la pestaña Márgenes y activa la opción Horizontalmente en la sección Centrar en la página (figura 6.8 inferior).
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    Figura 6.8. Pestañas Hoja (arriba) y Márgenes (abajo) del cuadro de diálogo Configurar página.


    •Clica en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Configurar página.


    •Haz clic en el botón de vista de Diseño de página [image: ], de la barra de estado, para que resulte más sencillo trabajar con el encabezado y el pie de página.


    •Inserta ahora el cursor en la parte superior de la hoja, donde dice Agregar encabezado, y escribe INFORME ANUAL DE PRODUCTOS. Presiona la barra espaciadora, escribe un guion (-) y presiona nuevamente la barra espaciadora.


    •Para que el nombre de la ciudad aparezca en el informe, a continuación del título vas a indicarle a Excel que introduzca el nombre de la hoja de trabajo (que coincide con el nombre de la ciudad). Para ello ve a Encabezado y pie de página> Elementos del encabezado y pie de página>Nombre de hoja (figura 6.9).
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    Figura 6.9. Insertar el nombre de la hoja en el encabezado.


    •Selecciona todo lo que aparece en el encabezado: «INFORME ANUAL DE PRODUCTOS - &[Pestaña]» (asegúrate de que no se haya seleccionado nada más). Aplica el formato siguiente: tipo de fuente Arial, Negrita y tamaño 18. Todas estas opciones se configuran en el grupo Fuente de la pestaña Inicio (figura 6.10).
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    Figura 6.10. Aplicar el formato de texto al encabezado


    •Ahora ve a Encabezado y pie de página>Navegación>Ir al pie de página para desplazar el cursor al pie de página.


    •Escribe ahora Página, presiona la barra espaciadora y, a continuación, Encabezado y pie de página>Elementos del encabezado y pie de página>Número de página.


    •Haz clic en cualquier lugar fuera del encabezado o el pie de página para desactivarlos.


    •Clica en el botón Normal [image: ] de la barra de estado.


    •Haz clic en el botón Detener grabación [image: ] de la barra de estado (figura 6.5) para terminar de grabar la macro.


    Ya has terminado de grabar la macro; continúa con el ejercicio.


    9.Ahora ejecuta Archivo>Imprimir para obtener la vista previa del informe en la ventana Imprimir.


    Al llegar a este paso la configuración de la hoja Barcelona debe ser similar a la que encontrarás en la hoja BarcelonaFinal que se muestra en la figura 6.11. Tal vez necesites clicar en el botón Mostrar vista preliminar.
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    Figura 6.11. Vista preliminar del resultado.


    10.Guarda el archivo.


    Ejecutar una macro


    Como has constatado, hemos necesitado 17 pasos para configurar la forma de imprimir la hoja Barcelona y nos veríamos obligados a repetirlos todos para las restantes ocho hojas de trabajo. Sin embargo, gracias a la macro que acabamos de crear solo activaremos una hoja de trabajo determinada y ejecutaremos la macro. Continúa trabajando con el archivo Capítulo06.xlsm:


    1.Selecciona la hoja Bilbao y ejecuta Archivo>Imprimir para obtener una vista previa de la configuración de la página. Podrás apreciar que aún no se ha aplicado ninguna configuración.


    2.Ahora ve a Vista>Macros>Ver macros, para activar el cuadro de diálogo Macro.


    Como puedes apreciar el libro ya contiene la macro InformeAnualFinal que he grabado a modo de comparación.


    3.En el cuadro Nombre de la macro, selecciona InformeAnual y clica el botón Ejecutar. Observa la figura 6.12.
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    Figura 6.12. Ejecutar macro InformeAnual.


    4.Ve a Archivo>Imprimir para comprobar en la vista preliminar que se han configurado los parámetros de impresión.


    Como ves, los 17 pasos para configurar la hoja Barcelona se han reducido a un par de clics en la hoja Bilbao gracias a la automatización que proporcionan las macros.


    5.Guarda el archivo.


    El resultado de este ejercicio se halla en las hojas Barcelona_Final y Bilbao_Final, que he guardado en la vista Diseño para que se aprecie la configuración de la hoja para imprimir. También encontrarás la macro grabada previamente para desarrollar el ejercicio y que puedes ejecutar en alguna de las hojas de trabajo del libro para comprobar su funcionamiento.


    Administrar las macros


    Acabas de crear tu primera macro y puedes crear todas las que requieras. De forma predeterminada, las macros se almacenan en el libro activo, aunque también es posible alojarlas en un libro nuevo o en un libro de macros personal. Esta última opción es conveniente cuando se trata de macros para varios archivos.


    Para administrar las macros se usa el cuadro de diálogo Macro de la figura 6.12. Además del comando Vista>Macros>Ver macros, explicado antes, también se accede a este cuadro de diálogo si vas a Programador>Macros.


    Una vez abierto el cuadro de diálogo, selecciona la macro y clica en el botón correspondiente para ejecutar, modificar, eliminar o seguir la macro seleccionada paso a paso.


    
      TRUCO:

    


    
      Otra forma de activar el cuadro de diálogo Macro es el método abreviado Alt-F8.

    


    El botón Opciones (ver figura 6.13) da acceso a la ventana Opciones de la macro y permite modificar la combinación de teclas para ejecutar la macro sin tener que abrir el cuadro de diálogo Macro y la descripción.
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    Figura 6.13. Los cuadros de diálogo Macro y Opciones de macro.


    Para ver todas las macros de cualquier libro que esté abierto, selecciona su nombre en la lista Macros en o elige la opción Todos los libros abiertos. Los nombres de las macros incluyen siempre el nombre del libro que las almacena. La opción Este libro muestra las macros que existen en el libro activo.


    Examinar una macro


    Si clicas Modificar o Paso a paso en la ventana Macro, Excel da paso a una ventana, que en realidad es un entorno de desarrollo de macros y funciones: el editor de Visual Basic, que podemos apreciar en la figura 6.14.
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    Figura 6.14. La ventana del editor de Visual Basic.


    Visual Basic no está dentro del ámbito de este manual, por tanto, solo lo trataremos de forma muy somera.


    Sub InformeAnual ()


    '


    'InformeAnual Macro


    'Configurar página para imprimir Informe Anual de Productos


    '


    '


    Ç2ÇColumns("A:D").Select


    Ç2ÇActiveSheet.PageSetup.PrintArea = "$A:$D"


    …


    End Sub


    Como puedes comprobar, el código está delimitado al principio y al final por Sub y End Sub. Al inicio, justo después de Sub, aparece el nombre de la macro.


    Las líneas que siguen, que comienzan con el carácter ', son comentarios.


    Las siguientes contienen una sentencia u orden completa:


    Columns("A:D").Select,


    Esta sentencia indica que se seleccionan las columnas de la A a la D.


    La sentencia siguiente:


    ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = "$A:$D"


    Define el área de impresión de la hoja activa en estas cuatro columnas. Esto es lo que hicimos de forma manual mientras creábamos la macro. Aunque es posible recurrir al editor para realizar cualquier modificación, no recomiendo hacerlo si no se conoce este lenguaje.


    
      NOTA:

    


    
      Mientras tienes abierto el Editor de Visual Basic puedes reproducir la macro paso a paso, para ver lo que ocurre en la hoja de trabajo y determinar dónde habría un posible fallo. Clica F8 para avanzar de una sentencia a la siguiente.

    


    Ejecutar macros con rapidez


    El objetivo de utilizar las macros es no repetir una y otra vez las mismas tareas de manera redundante, ya puestos, la forma de ejecutarlas también puede incidir en la pérdida de tiempo. Para ello, abre el cuadro de diálogo Macro, busca y selecciona la macro deseada, y clica en el botón Ejecutar. Pues bien, este proceso también se puede optimizar. Es cierto que es posible recurrir a los métodos abreviados para ejecutar la macro, pero si tienes más de una, no siempre recordarás todas las combinaciones de teclas definidas.


    Si te encuentras en medio de una presentación, por ejemplo, esos pocos segundos pueden incidir en la atención de la audiencia. Excel proporciona varias herramientas para hacer las macros más accesibles:


    •Añadir el botón Ver macros a la BAR (en el capítulo 1 explico cómo hacerlo).


    •Crear un botón para la macro.


    Crear un botón para la macro e insertarlo en la barra de herramientas de acceso rápido


    Si prefieres ejecutar la macro sin acceder al cuadro de diálogo Macro, inserta en la BAR un botón que la ejecute directamente. Este método es muy útil para las macros que ejecutan grupos de acciones que uses con muchísima frecuencia. Continúa trabajando con el libro Capítulo06.xlms para practicar cómo añadir estos botones:


    1.Haz clic en el botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido [image: ] que despliega el menú del mismo nombre y selecciona la opción Más comandos.


    2.Se activa el cuadro de diálogo Opciones de Excel con la categoría Barra de herramientas de acceso rápido activada. Selecciona Macros en la lista desplegable Comandos disponibles en.


    3.Selecciona la macro que vas a insertar en la BAR, en este caso InformeAnual, y clica en Agregar para añadirla a la BAR (figura 6.15).


    Si no te interesa modificar el botón, haz clic en Aceptar para cerrar la ventana Opciones de Excel.


    Pero si deseas cambiar la representación del botón que se mostrará en la BAR, selecciona un icono entre las opciones de formas de botones que ofrece el programa. Continúa en la ventana Opciones de Excel.


    4.Selecciona el nuevo comando de macro que aparece en el panel de la derecha y haz clic en el botón Modificar para acceder al cuadro de diálogo Modificar botón (figura 6.15).


    5.Selecciona el botón que quieras utilizar: si encuentras alguno que se pueda relacionar con las acciones que va a ejecutar la macro, sería el más adecuado. Para desarrollar el ejercicio, selecciona el icono de casa [image: ] resaltado en la figura 6.15.


    6.Escribe un nombre para el botón en el cuadro Nombre para mostrar. Es conveniente utilizar el mismo nombre de la macro.


    7.Haz clic en Aceptar dos veces (la primera para cerrar el cuadro de diálogo Modificar botón y la segunda para cerrar el cuadro de diálogo Opciones de Excel).


    8.Ejecuta Archivo>Guardar.


    En la barra de herramientas de acceso rápido aparece el nuevo botón, utilízalo para ejecutar la macro en un solo clic.
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    Figura 6.15. Los cuadros de diálogo Opciones de Excel y Modificar botón.


    Le he asignado un botón con el icono de un reloj de arena [image: ] a la macro InformeAnualFinal que se aprecia debajo de la cinta de opciones en la figura 6.16.
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    Figura 6.16. El botón de la macro InformeAnualFinal.


    Crear botones personalizados para ejecutar macros


    Otra posibilidad es crear algún diseño personalizado para que estos botones representen gráficamente la función que va a realizar la macro, insertarlo en la hoja de trabajo y vincularlo a la macro. Para ver cómo trabajar con imágenes e ilustraciones consulta el capítulo 16. De momento solo explicaré la forma de vincular una macro con una imagen o una forma:


    1.Crea un botón o inserta alguna imagen.


    2.Haz clic con el botón derecho del ratón en la forma o en la imagen insertada.


    3.Selecciona la opción Asignar macro en el menú contextual (observa la figura 6.17).


    4.En el cuadro de diálogo Asignar macro que se activa, selecciona la macro para la que quieras crear el botón y clica en Aceptar.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Si cambias el nombre de la macro después de asignarle un botón, se romperá el vínculo entre el botón y la macro, y Excel no podría ejecutarla.
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    Figura 6.17. Asignar macro a un botón y cuadro de diálogo.


    Resumen


    Si repites con frecuencia las mismas instrucciones en Excel, posiblemente necesites una macro. Las macros son herramientas útiles para realizar tareas repetitivas de forma rápida, pues permiten ejecutar varios comandos de una sola vez. En dependencia del tipo de trabajo que realices, podrías preparar tus propias macros. Significarán un ahorro de tiempo considerable.
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    •Crear nombres.


    •Editar nombres.


    •Trabajar con el Administrador de nombres. 

  


  
     


    Introducción


    Cuando se trabaja con muchos datos resulta muy útil identificar los grupos de celdas relacionándolos con nombres descriptivos. A continuación presento dos fórmulas:


    (A1+A2)*B1


    (Coste de producto + Coste de envío) * Margen porcentual


    Seguro que en el segundo ejemplo se entiende mejor de qué estoy hablando, ¿verdad? Pues Excel permite emplear nombres descriptivos y después puedes usarlos en las fórmulas en lugar de las referencias. En este capítulo explico las opciones que proporciona Excel para hacer referencia a las celdas y para crear, editar y gestionar esos nombres.


    Las referencias


    Casi todas las fórmulas hacen referencia a alguna celda, rango de celdas o a sus nombres. Las referencias indican a Excel en qué celdas debe buscar los valores o datos que vas a usar en la fórmula. Gracias a las referencias es posible utilizar datos de distintas partes de la hoja de cálculo, del libro de trabajo e incluso de otros libros. Ya hablé sobre esto en el capítulo 1, en el apartado de terminología. Aquí solo explicaré los tipos de referencias que existen, para tener las cosas claras cuando lleguemos al capítulo de fórmulas, que viene después de este. Existen diferentes estilos de referencias: absolutas, relativas y a otras hojas o libros (también llamadas vínculos).


    Estilos de referencias


    Veamos los tipos de referencias que encontraremos en Excel:


    •Referencia absoluta: Si copiamos una fórmula que usa referencias absolutas y la pegamos en otra celda, las referencias que contiene la fórmula no varían. Para indicar que se va a usar este tipo referencia se utiliza el signo del dólar ($), por ejemplo, $A$1.


    •Referencia relativa: Cuando una fórmula contiene referencias relativas, estas se modifican al pegar la fórmula en otra celda, ajustándose a su nueva posición. Excel asume esta referencia de forma predeterminada cuando no usamos el signo del dólar, por ejemplo, A1.


    •Referencia mixta: Este tipo de referencias utiliza una combinación de los estilos anteriores. Existen dos referencias mixtas:


    •Fila absoluta y columna relativa: En este caso, la referencia a la columna es relativa y a la fila, absoluta; por tanto, al copiar y pegar la fórmula, la parte correspondiente a la columna se ajustará a la nueva ubicación, pero se mantendrá la fila de origen. Por ejemplo, al pegar una fórmula que contiene la referencia A$1, siempre se hará referencia a la fila 1, sin importar desde dónde se copia ni dónde se pegue.


    •Columna absoluta y fila relativa: Es inversa a la anterior, es decir, en este caso la columna permanece constante, independientemente de dónde se ubique la fórmula al pegarla. Por ejemplo: $A1.


    
      NOTA:

    


    
      Una vez comprendido el concepto de referencia absoluta y relativa resulta muy sencillo entender lo que sucede cuando se copia y pega una fórmula. Si al escribir una fórmula se usan referencias relativas, al copiarla y pegarla en otra ubicación, todas las referencias se ajustan a su nueva posición. En caso contrario (cuando se usan referencias absolutas), se mantienen invariables independientemente de la nueva ubicación.

    


    Conceptos generales sobre los nombres


    Veamos ahora otra forma de hacer referencia a las celdas: los nombres. Estos deben ser únicos en sus ámbitos y cuando digo «ámbito» me refiero a la hoja o al libro de trabajo. Excel no permite definir nombres que no sean únicos en su ámbito. Si has definido un nombre cuyo ámbito es un libro, ese nombre se reconoce en todo el libro.


    En este capítulo trabajaremos principalmente con el cuadro de nombres y la barra de fórmulas que se muestran en la figura 7.1.


    [image: ]


    Figura 7.1. El cuadro de nombres y la barra de fórmulas.


    A medida que nos desplazamos por las celdas de la hoja de cálculo, en el cuadro de nombres aparece el nombre de la celda activa, y en la barra de fórmulas, su contenido.


    Asignar nombres a las celdas o rangos facilita el trabajo posterior. En las fórmulas (que veremos en el capítulo siguiente) puedes usar nombres en lugar de especificar individualmente cada una de las celdas de un rango. Por tanto, recuerda que mientras más descriptivos sean los nombres que utilices, más fácilmente recordarás con qué grupo de datos están relacionados.


    
      NOTA:

    


    
      También puedes poner nombre a objetos, como gráficos, tablas, etc., además de hacerlo con celdas y rangos.

    


    Reglas de sintaxis para los nombres


    De forma predeterminada los nombres de celdas se forman combinando la letra de la columna y el número de la fila, aunque puedes asignarles cualquier otro nombre. Mientras más representativo sea el nombre, más te ayudará a recordar a qué datos se refiere.


    Para crear y editar nombres ten en cuenta las siguientes reglas:


    •Caracteres válidos: El primer carácter de un nombre debe ser una letra, un carácter de subrayado (_) o una barra inversa (\). El resto de los caracteres del nombre pueden ser letras, números, puntos y caracteres de subrayado.


    •Nombres de celda no permitidos: Los nombres no pueden ser iguales a las referencias de celdas, por ejemplo, B5 o F1C1.


    •Los espacios no son válidos: No se permiten espacios en blanco, puedes usar el carácter de subrayado (_) y el punto (.) como separadores de palabras; por ejemplo, Ventas_Buenos_Aires o Totales.Mensuales.


    •Longitud del nombre: El máximo de caracteres permitido es 255.


    •Distinción entre mayúsculas y minúsculas: Los nombres pueden contener letras en mayúsculas y minúsculas, aunque Excel no las diferencia en los nombres. Por tanto, no es posible utilizar dos nombres que se diferencien solo por el uso de mayúsculas y minúsculas, por ejemplo, Ventas y VENTAS (para Excel, ambos significan lo mismo).


    Asignar nombres con el cuadro de nombres


    Utiliza el material de trabajo que suministramos en el sitio web de Anaya Multimedia (ver «Cómo usar este libro») para asignar nombres mediante el cuadro Nombre. Encontrarás los ejercicios correspondientes a este capítulo en el archivo Capítulo07.xlsx:


    1.Abre el archivo Capítulo07.xlsx y selecciona la hoja VentasMensuales.


    2.Selecciona una celda o un rango (también puedes seleccionar celdas no adyacentes, si mantienes pulsado Ctrl). Para el ejercicio, selecciona el rango B3:M3.


    3.Inserta el cursor en el cuadro Nombre a la izquierda de la barra de fórmulas (figura 7.2).


    4.Escribe un nombre para la selección, por ejemplo, París, y haz clic en Intro.


    5.Ejecuta Archivo>Guardar.
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    Figura 7.2. Asignar un nombre en el cuadro Nombres.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Mientras se esté modificando el contenido de una celda, no se puede cambiar su nombre.

    


    Siempre que selecciones ese rango de celdas, se mostrará el nombre París en el cuadro Nombres y, viceversa, si despliegas la lista adjunta al cuadro Nombres y seleccionas la opción París, como muestra la figura 7.3, se activará el rango de celdas correspondiente.
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    Figura 7.3. Seleccionar un nombre en la lista del cuadro Nombres.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Cuando se asigna un nombre mediante el cuadro Nombres no se puede definir el ámbito donde se aplica el nombre y Excel asume de forma predeterminada todo el libro de trabajo.

    


    Crear nombres con el cuadro de diálogo Nombre nuevo


    Veamos otra forma de asignar nombres, continúa trabajando con la hoja VentasMensuales del libro Capítulo07.xlsx:


    1.En la hoja VentasMensuales, ve a Fórmulas>Nombres definidos>Asignar nombre>Definir nombre, para activar el cuadro de diálogo Nombre nuevo de la figura 7.4.


    2.En el cuadro Nombre del cuadro de diálogo Nombre nuevo, escribe el nombre que quieras utilizar como referencia, en este ejemplo Madrid.


    3.Selecciona un ámbito para el nombre en la lista desplegable Ámbito. Para el ejercicio selecciona la hoja de trabajo actual: VentasMensuales.


    4.Si quieres, escribe un comentario descriptivo con una longitud máxima de 255 caracteres.


    5.En el cuadro Se refiere a se puede hacer referencia a:


    •El rango o la celda a los que quieras asignar el nombre: Si antes de ejecutar estos pasos seleccionas la celda o el rango deseado, no será necesario volver a definirlo porque Excel lo asigna automáticamente. En caso contrario o si quieres modificar lo que has seleccionado, clica en el botón Contraer [image: ] para ocultar temporalmente el cuadro de diálogo y hacer la selección que desees. Para este ejercicio, selecciona el rango B4:M4; a continuación, haz clic en Expandir [image: ].


    •Una constante: Para insertar una constante has de escribir el signo igual (=) seguido del valor de la constante.


    •Una fórmula: En este caso, escribe el signo igual (=) seguido del valor de la fórmula.


    6.Clica en Aceptar y guarda el archivo.
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    Figura 7.4. Crear nombres con el cuadro de diálogo Nombre nuevo.


    Crear nombres utilizando una selección de celdas


    También es posible convertir en nombres los rótulos de fila y columna de una tabla. Continúa trabajando con el material suministrado:


    1.Selecciona la hoja VentasMensuales.


    2.Selecciona el rango al que quieras asignar un nombre, incluidos los rótulos de fila o de columna. Para el ejercicio del capítulo, selecciona el rango de celdas N2:N11.


    3.Ve a Fórmulas>Nombres definidos>Crear desde la selección.


    4.En el cuadro de diálogo Crear nombres a partir de la selección, activa la ubicación que contiene los rótulos: elige entre Fila superior, Columna izquierda, Fila inferior o Columna derecha. En este caso es la Fila superior, como se aprecia en la figura 7.5.


    5.Haz clic en Aceptar y guarda los cambios.
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    Figura 7.5. Asignar un nombre a partir de la selección.


    
      NOTA:

    


    
      Los nombres creados mediante este procedimiento solo se refieren a las celdas que contienen valores y no incluyen los rótulos de columna ni de fila.

    


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Este método tampoco permite definir el ámbito donde se aplica el nombre y Excel asume de forma predeterminada todo el libro de trabajo.

    


    El cuadro de diálogo Administrador de nombres


    Con el cuadro de diálogo Administrador de nombres que se aprecia en la figura 7.6 se gestionan todos los nombres del libro, se buscan errores en los nombres, se verifican el valor y la referencia de un nombre, se ven o editan comentarios y se modifica el ámbito. Con ayuda de este cuadro de diálogo también se puede ordenar y filtrar la lista de nombres, así como agregar, cambiar o eliminar nombres de una ubicación.


    Para activar el cuadro de diálogo Administrador de nombres, ejecuta Fórmulas> Nombres definidos>Administrador de nombres.
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    Figura 7.6. El cuadro de diálogo Administrador de nombres.


    Al hacer clic en cualquiera de los nombres, en el campo Se refiere a: aparece el rango de celdas relacionado. El botón Editar activa el cuadro de diálogo Editar nombre, donde se puede cambiar el rango de celdas. Con el botón Eliminar se borra cualquier nombre y con el botón Filtro se selecciona un criterio para limitar qué nombres aparecen en el cuadro de diálogo.


    Crear nombres


    Continúa trabajando con el libro Capítulo07.xlsx para practicar la creación de nombres:


     1.Selecciona la hoja VentasMensuales.


     2.Ve a Fórmulas>Nombres definidos>Administrador de nombres, para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre.


     3.Haz clic en Nuevo.


     4.En el cuadro de diálogo Nombre nuevo que se activa, escribe Valencia en el cuadro Nombre, selecciona VentasMensuales en la lista Ámbito.


     5.Utiliza el botón Contraer [image: ] para ocultar temporalmente el cuadro de diálogo y seleccionar las celdas deseadas, en este caso el rango B5:M5.
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    Figura 7.7. Crear nombres mediante el Administrador de nombres.


     6.A continuación, haz clic en Expandir [image: ].


     7.Clica en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Nombre nuevo.


     8.Repite los pasos del 3 al 7 para asignar los nombres correspondientes a los rangos restantes de la tabla (ver tabla 7.1). Al final, el cuadro de diálogo Administrador de nombres debe incluir todos los nombres que aparecen en la figura 7.8.


    Tabla 7.1. Los rangos de celda y sus nombres.


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Nombre

          

          	
            Ámbito

          

          	
            Rango de celdas

          
        

      

      
        
          	
            Barcelona

          

          	
            VentasMensuales

          

          	
            B6:M6

          
        


        
          	
            Roma

          

          	
            VentasMensuales

          

          	
            B7:M7

          
        


        
          	
            Miami

          

          	
            VentasMensuales

          

          	
            B8:M8

          
        


        
          	
            Panamá

          

          	
            VentasMensuales

          

          	
            B9:M9

          
        


        
          	
            La_Habana

          

          	
            VentasMensuales

          

          	
            B10:M10

          
        


        
          	
            Nueva_York

          

          	
            VentasMensuales

          

          	
            B11:M11
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    Figura 7.8. Todos los nombres que hemos creado en este capítulo.


    Recuerda que los nombres no admiten espacios, por lo que debes utilizar un guion bajo (_) para separar «La Habana» y «Nueva York». No olvides asignarles a todos el ámbito VentasMensuales. No te preocupes si te equivocas al asignar algún nombre, a continuación explico la forma de modificarlos.


     9.Haz clic en Cerrar para cerrar el cuadro de diálogo Administrador de nombres.


    10.Guarda el archivo: Ctrl-G.


    Editar nombres


    Para editar algún nombre:


    •Ve a Fórmulas>Nombres definidos>Administrador de nombres, para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre.


    •Selecciona el nombre que quieras modificar en el cuadro de diálogo Administrar nombres.


    •Haz clic en el botón Modificar para activar el cuadro de diálogo Editar nombre (figura 7.9)
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    Figura 7.9. El cuadro de diálogo Editar nombre.


    •Modifica el nombre en el cuadro Nombre.


    •También puedes modificar el rango al que se refiere en el campo Se refiere a.


    •Haz clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Editar nombre.


    •Haz clic en Cerrar para cerrar el cuadro de diálogo Administrador de nombres.


    Borrar nombres


    Para borrar un nombre ve a Fórmulas>Nombres definidos>Administrador de nombres, selecciona el nombre que quieras borrar y clica en Eliminar. Por último, cierra el Administrador de nombres.


    El resulado final de los ejercicios desarrollados en este capítulo lo encontrarás en la hoja VentasMensualesFinal. Ahora bien, para evitar interferencias en el ámbito de los nombres, a todos les he añadido la coletilla «Final».


    Resumen


    Dominar y gestionar los nombres en tus hojas de cálculo facilitará mucho el trabajo con las fórmulas y funciones que explicaré en los próximos capítulos.
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    •Reconocer los elementos fundamentales de las fórmulas.


    •Introducir fórmulas para calcular valores.


    •Corregir las referencias circulares.


    •Autocompletar fórmulas.


    •Mostrar y detectar errores en las fórmulas.

  


  
     


    Introducción


    Excel tiene un gran potencial para crear fórmulas y trabajar con ellas. Si añadimos la comodidad para manipular nombres y rangos a sus múltiples posibilidades de cálculo, podemos garantizar que Excel seguirá siendo por mucho tiempo el programa más utilizado dentro de las hojas de cálculo. En este capítulo aprenderás los mecanismos básicos para trabajar con fórmulas y corregirlas.


    En Excel se denomina «fórmula» a una expresión matemática o de texto que hace referencia a otras celdas o a valores constantes. Una fórmula calcula valores para devolver un resultado. Los elementos fundamentales que componen las fórmulas son:


    •Operadores: símbolos que permiten unir entre sí los demás elementos de la fórmula.


    •Paréntesis.


    •Valores constantes o cadenas de caracteres.


    •Referencias de celdas: incluyen celdas y rangos de celdas con nombres, y pueden estar ubicadas en la propia hoja de trabajo, en otra hoja del mismo libro, en otro libro o en otro equipo.


    •Funciones: fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos utilizando valores específicos denominados argumentos, en un orden determinado o estructura; y pueden utilizarse para ejecutar operaciones simples o complejas.


    Introducir fórmulas


    Como dije antes, en una hoja de cálculo de Excel se puede crear una fórmula con valores, operadores aritméticos y referencias de celdas.


    Comencemos por ver cómo crear o introducir una fórmula. Al introducir un signo igual (=) en una celda vacía, Excel asume que se va a introducir una fórmula; en lugar del signo igual (=) puedes escribir los signos más (+) o menos (-) y también se interpretarán como una fórmula. Otra posibilidad es usar texto en las fórmulas, pero siempre deberá ir entre comillas para diferenciarlo de los nombres de celdas y rangos. Las fórmulas pueden introducirse tanto manualmente como señalando las celdas implicadas.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Si introduces un espacio delante del signo igual, Excel entiende que se trata de texto. ¡El signo igual debe ser siempre el primer carácter en una fórmula!

    


    Introducir fórmulas manualmente


    Para introducir una fórmula manualmente:


    1.Haz clic en la celda donde vas a introducir la fórmula.


    2.Teclea el signo igual (=).


    3.Escribe la fórmula.


    4.Presiona Intro. La celda muestra el resultado de la fórmula.


    A medida que introduces una fórmula verás los datos simultáneamente en la barra de fórmulas y en la celda. Después de presionar Intro, en la celda se muestra el resultado y en la barra de fórmulas, el contenido de la fórmula.


    Introducir fórmulas señalando las celdas


    Cuando escribas la fórmula, puedes seleccionar las celdas con el ratón, en lugar de escribir su nombre o referencia. Este es el método más fácil y rápido para hacerlo. Veamos en qué consiste:


    1.Activa la celda donde vas a introducir la fórmula.


    2.Escribe el signo igual (=), aprecia que en la barra de estado aparece la palabra Introducir. Observa la figura 8.1.


    3.Haz clic en la celda que contiene el primer valor que quieras utilizar y constata que al hacerlo la barra de estado muestra Señalar y que alrededor de la celda aparece un reborde móvil (figura 8.1).


    4.Escribe un operador matemático, por ejemplo, el signo más (+). Observa que vuelve a aparecer la palabra Introducir en la barra de estado (figura 8.1).


    5.Señala la celda que contiene el otro valor que quieras utilizar.


    6.Presiona Intro para terminar de introducir la fórmula. Desaparecerán todos los rebordes de color. El resultado aparecerá en la celda activa y la fórmula, en la barra correspondiente.


    
      TRUCO:

    


    
      Para conservar solo el resultado presiona F9 en lugar de Intro. Esto también puede hacerse con una parte de la fórmula (por ejemplo, si la fórmula tiene una parte formada por valores constantes). Para ello selecciona con el ratón solo la parte que quieras modificar antes de clicar en F9.
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    Figura 8.1. Introducir fórmula.


    Comprender las fórmulas


    Al principio del capítulo expliqué los elementos que forman parte de una fórmula, veámoslos con detalle.


    Operadores


    Los operadores son los símbolos que se usan en las fórmulas y constituyen los elementos básicos de las mismas. Además de los operadores habituales Excel incorpora unos operadores llamados de referencia, que se detallan en la tabla 8.1.


    Tabla 8.1. Los operadores de Excel.


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Operador

          

          	
            Nombre

          

          	
            Función

          
        

      

      
        
          	
            +

          

          	
            Suma

          

          	
            Sumar

          
        


        
          	
            -

          

          	
            Resta

          

          	
            Restar

          
        


        
          	
            *

          

          	
            Multiplicación

          

          	
            Multiplicar

          
        


        
          	
            /

          

          	
            División

          

          	
            Dividir

          
        


        
          	
            %

          

          	
            Porcentaje

          

          	
            Calcular el porcentaje

          
        


        
          	
            ^

          

          	
            Potencia

          

          	
            Calcular la potencia

          
        


        
          	
            &

          

          	
            Concatenación de textos

          

          	
            Concatenar caracteres de texto

          
        


        
          	
            =

          

          	
            Igual a

          

          	
            Indicar que se va a introducir una fórmula

          
        


        
          	
            >

          

          	
            Mayor que

          

          	
            Comparación lógica

          
        


        
          	
            <

          

          	
            Menor que

          

          	
            Comparación lógica

          
        


        
          	
            >=

          

          	
            Mayor o igual que

          

          	
            Comparación lógica

          
        


        
          	
            <=

          

          	
            Menor o igual que

          

          	
            Comparación lógica

          
        


        
          	
            <>

          

          	
            Distinto de

          

          	
            Comparación lógica

          
        


        
          	
            : (dos puntos)

          

          	
            Operador de referencia Rango

          

          	
            Definir las celdas que se encuentran entre dos referencias, por ejemplo, A1:A3 incluye las celdas A1, A2 y A3.

          
        


        
          	
            ; (punto y coma)

          

          	
            Operador de referencia Unión

          

          	
            Indicar la unión entre varios rangos y de este modo se pueden combinar en una sola referencia, por ejemplo, A1:A2;C4:C7 se refiere a las celdas A1, A2, C4, C5, C6 y C7.

          
        


        
          	
            (espacio)

          

          	
            Operador de referencia Intersección

          

          	
            Indicar la celda de intersección y, si no se interceptan, muestra un mensaje de error.

          
        

      
    


    Paréntesis y precedencias


    Otro elemento importantísimo para trabajar con fórmulas es el orden de prioridad o precedencia de los operadores. Excel utiliza un grupo de reglas similar al empleado en matemáticas para realizar sus cálculos. En la tabla 8.2 explico el orden de prioridad de las operaciones.


    Tabla 8.2. La precedencia de los operadores de Excel.


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Número de Orden

          

          	
            Operador

          

          	
            Descripción

          
        

      

      
        
          	
            1º

          

          	
            -

          

          	
            Negación

          
        


        
          	
            2º

          

          	
            %

          

          	
            Porcentaje

          
        


        
          	
            3º

          

          	
            ^

          

          	
            Potencia

          
        


        
          	
            4º

          

          	
            *y /

          

          	
            Multiplicación y división

          
        


        
          	
            5º

          

          	
            + y -

          

          	
            Suma y resta

          
        


        
          	
            6º

          

          	
            &

          

          	
            Concatenación de textos

          
        


        
          	
            7º

          

          	
            =, <, >y <>

          

          	
            Comparación

          
        

      
    


    
      NOTA:

    


    
      Entre una expresión entre paréntesis y un valor es necesario incluir un operador. Por ejemplo, el equivalente de 4(x+y) será 4*(X1+Y1), donde X1 y Y1 son referencias de celdas.

    


    Ten en cuenta que las fórmulas se calculan de izquierda a derecha y que las operaciones entre paréntesis tienen prioridad en los cálculos. En cualquier caso, a veces resulta conveniente introducir paréntesis para que la fórmula sea más fácil de leer. La colocación de los paréntesis en una fórmula es de vital importancia, pues puede alterar su resultado. Por ejemplo, la fórmula 2+2/2 tiene resultados diferentes si cambiamos la posición de los paréntesis:


    (2+2)/2=2 o 2+(2/2)=3


    Por tanto, para anular el orden de precedencia establecido debes utilizar paréntesis. Los paréntesis anidados (paréntesis dentro de otros paréntesis) constituyen otra forma de usar los paréntesis en las fórmulas.


    Excel ejecuta los cálculos de dentro hacia fuera, es decir, en primer lugar calcula las expresiones que se encuentran en los paréntesis interiores. Siempre que «abras» un paréntesis deberás «cerrarlo». Si no lo haces, Excel avisará que existe un error y activa una ventana de aviso que ofrece corregir el error, aunque también permite que soluciones el problema por tu cuenta. En la figura 8.2 se muestra la ventana de autocorreción de Excel.
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    Figura 8.2. Ventana de autocorrección de Excel.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Puede que parezca más fácil aceptar la corrección propuesta por Excel, pero a veces la solución propuesta no es la que necesitas; por tanto, tómate tu tiempo para analizar la propuesta de Excel antes de aceptarla.

    


    
      NOTA:

    


    
      Asignar un nombre a un rango de celdas permite hacer referencia a bloques enteros de celdas con un solo término, lo que implica ahorro de tiempo y esfuerzo.

    


    Algunos trucos para hacer más compresibles las fórmulas


    •Incluye espacios antes y después de los operadores (Excel ignora los espacios dentro de una fórmula).


    •Divide la fórmula en varias líneas dentro de la celda pulsando las teclas Alt-Intro.


    •Utiliza paréntesis, aunque no sea estrictamente necesario.


    •Divide una fórmula larga entre varias celdas.


    •Utiliza nombres (de rangos y celdas) para sustituir los valores de la fórmula.


    Opciones de cálculo


    Siempre que se modifican los datos, Excel ejecuta un cálculo automático de todas las fórmulas afectadas. La aplicación tiene un modo inteligente de hacerlo automáticamente. Existen hojas muy complejas donde el cálculo de datos suele tardar un buen rato y donde las operaciones pueden resultar bastante tediosas. Para evitar esta situación, utiliza el cálculo manual ejecutando Fórmulas>Cálculo>Opciones para el Cálculo>Manual, tal como ilustra la figura 8.3.
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    Figura 8.3. Las opciones para el cálculo.


    Hecho esto, para que Excel recomience los cálculos será necesario pulsar F9. Las opciones del comando Opciones para el Cálculo son las siguientes:


    •Automático: es la opción predeterminada. Excel realiza el cálculo de todas las celdas afectadas de forma automática y en un orden lógico.


    •Automático excepto en las tablas de datos: calcula todas las fórmulas dependientes, excepto las tablas de datos; para calcular las tablas de datos es necesario clicar en F9.


    •Manual: es necesario hacer clic en F9 o ejecutar el comando Calcular ahora para que se efectúen los cálculos.


    Autorrellenar fórmula


    Excel es realmente ágil con las fórmulas. La función Autorrellenar aporta un ahorro significativo de tiempo si necesitas introducir fórmulas similares. Por ejemplo, si copias una fórmula de una celda a otra, Excel modifica automáticamente la fórmula manteniendo las referencias relativas (ya expliqué los tipos de referencias en el capítulo 7).


    Para entender la forma de «autorrellenar» una fórmula, utiliza el material de trabajo del sitio web de Anaya Multimedia (ver «Cómo usar este libro»), los ejercicios correspondientes a este capítulo los encontrarás en el archivo Capítulo08.xlsx:


    1.Abre el libro Capítulo08.xlsx y selecciona la hoja VentasMensuales.


    2.Selecciona la celda N6.


    3.Arrastra el Controlador de relleno que se aprecia en la figura 8.4 hasta la celda N8 para copiar la fórmula.


    4.Se activa la etiqueta inteligente Opciones de Autorrelleno. La fórmula pasa de una celda a otra, como muestra la figura 8.4. En el menú desplegable puedes elegir:


    •Copiar celdas: Copia tanto el contenido como el formato de las celdas.


    •Rellenar formato solo: Solo rellena el formato sin alterar el contenido de la celda.


    •Rellenar sin formato: No altera el formato de las celdas. Usa esta opción para el ejercicio.


    •Relleno rápido: Introduce valores en una columna automáticamente cuando se reconoce un patrón.
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    Figura 8.4. Opciones de Autorrelleno.


    5.Guarda los cambios.


    Función Autocompletar fórmula


    La función Autocompletar fórmula facilita la tarea de crear y editar fórmulas con un mínimo error de sintaxis. De la misma forma que la función AutoCompletar (ver capítulo 3) proporciona la posibilidad de completar el contenido de una celda cuando el programa reconoce el texto introducido, la función AutoCompletar fórmula ofrece la posibilidad de completar el nombre de una función, el de un rango o el de una referencia de tabla mientras se crea o se edita una fórmula. Después de escribir el signo igual y la primera letra de una función, Excel despliega una lista con los nombres de las funciones que empiezan con la letra tecleada; para seleccionarla basta hacer doble clic en la que necesites.


    
      NOTA:

    


    
      Autocompletar fórmula ofrece completar el nombre de la función, el rango con nombre o la referencia de tabla mientras creas una fórmula.

    


    Continúa usando el material de trabajo para crear una fórmula que calcule el total de las ventas de la oficina de Panamá usando la función SUMA:


    1.Selecciona la hoja VentasMensuales.


    2.Selecciona la celda N9 y a continuación inserta el cursor en la barra de fórmulas.


    3.Escribe =S para activar la función AutoCompletar Fórmula.


    4.Selecciona SUMA en la lista desplegable y haz doble clic en ella, como se muestra en la figura 8.5.


    Excel insertará en la celda la función SUMA seguida de un paréntesis abierto ((): SUMA(.


    5.A continuación, para añadir las ventas de Panamá puedes elegir entre:


    •Utilizar el método que explicamos antes de «señalar celdas», seleccionando para ello el rango B9:M9.


    •Utilizar la función AutoCompletar Fórmula, para ello escribe la primera letra del nombre del rango de celdas (recuerda lo explicado en el capítulo anterior sobre los nombres de los rangos de celda). Para el ejercicio, como el rango de celdas se llama Panamá, debes escribir una P, para que Excel despliegue la lista con todos los nombres que empiezan por P (incluidos nombres de funciones, referencias de tabla y nombres definidos); selecciona entonces el nombre Panamá haciendo doble clic.
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    Figura 8.5. Seleccionar la función SUMA con ayuda de la función AutoCompletar Fórmula.
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    Figura 8.6. Seleccionar el nombre Panamá con ayuda de la función AutoCompletar Fórmula.


    6.Para terminar, será necesario cerrar el paréntesis ()).


    7.Haz clic en Intro, para terminar de introducir la fórmula.


    8.Repite los pasos del 5 al 7 para sumar las filas La_Habana y Nueva_York.


    9.Teclea Ctrl-G para guardar los cambios.


    
      TRUCO:

    


    
      También puedes insertar las fórmulas directamente en las celdas, es decir, fuera de la barra de fórmulas.

    


    Pegado especial


    Con el comando llamado Pegado Especial se ejecutan algunas funciones matemáticas entre las celdas. En el cuadro de diálogo Pegado Especial de la figura 8.7, la casilla Ninguna de la sección Operación aparece activada de forma predeterminada.
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    Figura 8.7. Cuadro de diálogo Pegado especial.


    Una vez copiados los datos deseados en el portapapeles, ve a Inicio>Portapapeles>Pegar> Pegado especial; si no activas ninguna operación, las celdas copiadas sustituirán a las celdas de destino. En cambio, si activas alguna de las opciones de la sección Operación, este comando permite realizar la operación seleccionada entre las celdas copiadas y las de destino.


    Veamos cada una de las opciones:


    •Sumar: Suma las celdas copiadas con las celdas de destino.


    •Restar: Resta los datos copiados a los datos de la celda de destino.


    •Multiplicar: Multiplica ambas celdas.


    •Dividir: Divide los datos de la celda de destino entre los datos pegados.


    
      NOTA:

    


    
      Al terminar presiona Esc para salir del modo copiar.

    


    Ahora utiliza el material de trabajo que suministramos en el sitio web de Anaya Multimedia para ejercitar algunos de los conocimientos adquiridos a lo largo de este capítulo. Esta vez vamos a trabajar con la hoja Siniestralidad.


    El ejercicio que propongo a continuación implica la utilización de varias fórmulas, partiendo de los datos siguientes:


    •Trabajadores (T): número de trabajadores por mes en la empresa.


    •Jornadas Perdidas (J): jornadas perdidas en el mes en curso.


    •Accidentes Leves (L): número de accidentes leves ocurridos en el mes en curso.


    •Accidentes Graves (G): número de accidentes graves ocurridos en el mes en curso.


    •Accidentes Mortales (M): número de accidentes mortales ocurridos en el mes en curso.


    Las fórmulas irán en las celdas con el fondo coloreado. Las celdas con fondo blanco solo contendrán datos. Estos datos están en la tabla inferior y como parte del ejercicio deberás pegarlos donde corresponde, después de insertar las fórmulas que propongo. Los valores que hay que calcular son los siguientes:


    •Horas trabajadas (H): se calculan multiplicando el número de trabajadores (T), por el número de días laborables del mes (22) y por las horas de cada jornada (8).


    •Horas Acumuladas (Hac): se calculan sumando las horas trabajadas en el mes (H) a las acumuladas en los meses anteriores.


    •Jornadas Perdidas Acumuladas (Jac): se calculan sumando las jornadas perdidas en el mes (J) a las jornadas perdidas en meses anteriores.


    •Accidentes (A): se calculan sumando todos los accidentes leves (L), graves (G) y mortales (M) ocurridos en el mes.


    •Accidentes Acumulados (Aac): se calculan sumando los accidentes ocurridos en el mes en curso (A) con los ocurridos en meses anteriores.


    •Índice de Frecuencia (IF): número de accidentes por cada 1 000 000 de horas trabajadas.


    Estas son las fórmulas para calcular estos valores:


    H = T x 22 x 8


    Hac = H + H ac mes anterior


    Jac = J + Jac mes anterior


    A = L + G + M


    Aac = A + Aac mes anterior


    IF = A x 106 / H


    IFac = Aac x 106 / Hac 


    Así pues, manos a la obra. Ten en cuenta que los datos del mes de enero (primera fila) son iguales a los acumulados al no existir información previa; por tanto, las fórmulas para los valores acumulados se introducirán a partir del mes de febrero (segunda fila):


     1.Selecciona la hoja Siniestralidad.


    En la columna «Trabajadores (T)» debemos introducir el número de trabajadores, es un dato con el que ya contamos, pero, como ya dije, lo introduciremos al final. Por tanto, pasemos a la columna siguiente que contiene las «Horas trabajadas». Introduce ahora la fórmula de la primera celda de la columna.


     2.Inserta el cursor y haz clic en la celda C3 para escribir la fórmula de las horas trabajadas (H): =B3*8*22 y pulsa Intro.


    En la columna D corresponde la fórmula de las horas de trabajo acumuladas (para calcularlas es necesario sumar las horas del mes en curso con las trabajadas en los meses anteriores). Como ya expliqué, en enero las horas acumuladas serán iguales a las horas trabajadas en el propio mes. Por tanto, solo debemos representar esta igualdad.


     3.Haz clic en la celda D3 y escribe =C3.


    Nos saltamos la celda E3, donde corresponde introducir datos, algo que haremos después de terminar con las fórmulas. Las jornadas perdidas acumuladas en enero son iguales a las del mes.


     4.Inserta el cursor en la celda F3 y escribe =E3.


    En las celdas G3, H3 y I3 también corresponde incluir datos, así que también las dejamos en blanco de momento. Ahora vamos a incluir en la columna siguiente una fórmula para calcular el total de accidentes (que es la suma de los datos de las tres columnas previas).


     5.Clica en la celda J3, escribe =G3+H3+I3 y pulsa Intro.


     6.A continuación, para introducir la fórmula de los accidentes acumulados escribe =J3 en la celda K3 (pues sucede lo mismo que con los restantes valores acumulados).


    De momento no vamos a añadir las fórmulas para calcular los índices de frecuencia y de frecuencia acumulada en las celdas L3 y M3, sino que introduciremos los datos correspondientes al mes de enero que aparecen la tabla 8.3 (también los encontrarás en la «tabla de datos» de la parte inferior de la hoja Siniestralidad para que puedas copiarlos y pegarlos directamente).


    Tabla 8.3. Datos para calcular los índices de siniestralidad.


    
      
        

        

        

        

        

        
      

      
        
          	

          	
            Trabajadores 
(T)

          

          	
            Jornadas Perdidas
(J)

          

          	
            Accid. Leves
(L)

          

          	
            Accid. Graves
(G)

          

          	
            Accid. Mortales
(M)

          
        

      

      
        
          	
            Enero

          

          	
            242

          

          	
            4

          

          	
            1

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Febrero

          

          	
            240

          

          	
            5

          

          	
            1

          

          	
            0

          

          	
            1

          
        


        
          	
            Marzo

          

          	
            223

          

          	
            18

          

          	
            2

          

          	
            0

          

          	
            1

          
        


        
          	
            Abril

          

          	
            

          

          	
            30

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Mayo

          

          	
            227

          

          	
            5

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Junio

          

          	
            233

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Julio

          

          	
            215

          

          	
            15

          

          	
            0

          

          	
            1

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Agosto

          

          	
            210

          

          	
            35

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Septiembre

          

          	
            

          

          	
            39

          

          	
            1

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Octubre

          

          	
            237

          

          	
            18

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            1

          
        


        
          	
            Noviembre

          

          	
            241

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        


        
          	
            Diciembre

          

          	
            245

          

          	
            5

          

          	
            1

          

          	
            0

          

          	
            0

          
        

      
    


     7.Son 242 trabajadores, 4 jornadas perdidas, 1 accidente leve y el resto de los valores son 0. La tabla debe quedar como la de la figura 8.8.
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    Figura 8.8. Introducir los datos del mes de enero.


    Pasemos ahora al mes de febrero, se diferencia del mes de enero en que a los valores acumulados hay que añadirles los del mes anterior. Por tanto, copiamos todas las fórmulas de la fila superior, excepto las que calculan valores acumulados:


     8.Inserta el cursor en la celda C3 y arrastra el Controlador de relleno (indicado en la figura 8.4) hasta la celda C4 para copiar la fórmula.


     9.En la etiqueta inteligente Opciones de Autorrelleno que se activa selecciona la primera opción.


    10.Repite los pasos 8 y 9 entre las celdas J3 y J4.


    Insertaremos ahora las fórmulas de los valores acumulados, que deben sumar el valor acumulado en el mes anterior, para ello:


    11.Clica en la celda D4, escribe =C4+D3 (es decir, las horas trabajadas en el mes en curso más las horas acumuladas hasta el mes anterior) y pulsa Intro.


    12.Haz clic en la celda F4, escribe =E4+F3 y pulsa Intro.


    13.Inserta el cursor en la celda K4, escribe =J4+K3 y pulsa Intro.


    Escribe los datos correspondientes al mes de febrero que aparecen en la tabla 8.3 (y en la tabla de datos de la hoja Siniestralidad):


    14.Son 240 trabajadores, 5 jornadas perdidas, 1 accidente leve y el resto de los valores son 0.


    15.Guarda el archivo.


    Errores en las fórmulas


    A menudo después de introducir una fórmula, Excel muestra un error en la celda. Estos mensajes nos indican si se ha incurrido en algún tipo de error al escribir una fórmula. La tabla 8.4 contiene los mensajes que usa Excel y sus significados.


    Tabla 8.4. Los valores de error.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Valor

          

          	
            Significado

          
        

      

      
        
          	
            ########

          

          	
            No se puede mostrar el número completo debido al ancho de columna. Para solucionarlo ajusta el ancho de columna o utiliza otro tipo de fuente.

          
        


        
          	
            #DIV/0!

          

          	
            Cuando se divide por una celda vacía, cuyo valor se considera que es cero.

          
        


        
          	
            #N/A

          

          	
            Datos no disponibles, la fórmula se refiere a una celda cuya función o valor no están disponibles.

          
        


        
          	
            #¿NOMBRE?

          

          	
            Se hace referencia a un nombre que Excel no reconoce (se ha cambiado el nombre o, por ejemplo, no se han escrito bien las comillas).

          
        


        
          	
            #¡NULO!

          

          	
            Se ha hecho una intersección de dos rangos cuyo resultado es nulo o vacío.

          
        


        
          	
            #¡NUM!

          

          	
            Se utiliza un número no válido.

          
        


        
          	
            #¡REF!

          

          	
            Nos referimos a una celda no válida (si se ha eliminado la celda, por ejemplo).

          
        


        
          	
            #¡VALOR!

          

          	
            La fórmula contiene un argumento o un operador no válido (por ejemplo, si se intenta sumar valores de texto con valores numéricos).

          
        

      
    


    Referencias circulares


    A veces al escribir una fórmula hacemos referencia a una celda que contiene un error; en consecuencia, nuestra nueva fórmula también tendrá un resultado erróneo. Esto se conoce como efecto onda, porque un solo error provoca que las fórmulas dependientes generen errores.


    Decimos que se ha creado una referencia circular cuando en una fórmula hacemos referencia, ya sea directa o indirectamente, a la propia celda donde hemos escrito la fórmula. Al crear una referencia circular Excel envía el aviso reproducido en la figura 8.9.
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    Figura 8.9. Mensaje de referencia circular.


    
      NOTA:

    


    
      Mientras exista una referencia circular, en la barra de estado aparecerá el aviso «Referencias circulares» y se indicará la celda que contiene el error. Si la referencia circular no se encuentra en la hoja activa, no aparece la referencia a la celda, pero se mantiene el aviso en la barra de estado.

    


    Continúa trabajando con la hoja Siniestralidad del libro Capítulo08.xlsx:


    1.Selecciona el rango de celdas C4:D4 y arrastra el controlador de relleno de la parte inferior izquierda hasta las celdas C14:D14 para copiar la fórmula en toda la columna.


    2.En la etiqueta inteligente Opciones de Autorrelleno que se activa, mantén la opción que aparece preseleccionada.


    A continuación vas a introducir una fórmula con una referencia circular en la celda F5 para ver lo que sucede.


    3.Haz clic en la celda F5, escribe =E5+F4+F5 y pulsa Intro.


    Como hemos incluido la celda seleccionada dentro de la fórmula, Excel mostrará el aviso de la figura 8.9 indicando que existe una referencia circular en la fórmula.


    4.Haz clic en Aceptar para cerrar la ventana, corrige la fórmula en la barra de fórmulas, borrando «+F5» y pulsa Intro.


    Copia ahora las fórmulas de las columnas F, J y K en las filas restantes:


    5.Selecciona la celda F5, arrastra el Controlador de relleno hasta F14 y mantén la opción preseleccionada en la etiqueta inteligente Opciones de Autorrelleno que se activa.


    6.Selecciona el rango de celdas J4:K4 y copia las fórmulas hasta las celdas J14:F14 igual que en el paso anterior (observa la figura 8.10).
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    Figura 8.10. Copiando las fórmulas.


    7.Guarda los cambios.


    Auditoría de fórmulas


    Con el comando Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Comprobación de errores se comprueba la hoja de cálculo activa en busca de errores. Si existe algún error se muestra el cuadro de diálogo Comprobación de errores, similar al de la figura 8.11. Este cuadro de diálogo indica las celdas con errores, identifica el error y ofrece opciones para solucionarlo. Al presionar el botón Siguiente pasará al siguiente error y así sucesivamente hasta localizar todas las celdas que contienen errores.
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    Figura 8.11. El cuadro de diálogo Comprobación de errores.


    Cuando se detecta algún problema aparece un pequeño triángulo en el extremo superior izquierdo de la celda que contiene el error. Es un aviso de que algo ocurre, lo cual posibilita trabajar inmediatamente sobre dicha celda. Al activar la celda se muestra una etiqueta inteligente que despliega un menú de opciones similar al de la figura 8.12, entre las que puedes elegir la necesaria.
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    Figura 8.12. Menú de opciones de la etiqueta inteligente.


    El comando Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Mostrar fórmulas realiza la función que indica su nombre: al activarlo, en las celdas aparecen las fórmulas y no su resultado (que es lo habitual).


    Por su parte, el comando Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Evaluar fórmula permite observar todas las partes de una fórmula en el mismo orden en que se calcula. Al hacer clic en él, se activa el cuadro de diálogo Evaluar fórmula de la figura 8.13.
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    Figura 8.13. Cuadro de diálogo Evaluar fórmula.


    Si haces clic en el botón Evaluar irás avanzando paso a paso por la fórmula y una vez que llegues al final podrás retroceder también paso a paso o clicar en Cerrar para salir.


    Continúa trabajando con la hoja Siniestralidad del libro Capítulo08.xlsx para aplicar estos conceptos. Introduce a continuación la fórmula del índice de frecuencia (IF), que es igual a los accidentes (A) [ubicados en la columna J] multiplicados por 106, para lo que deberás usar los operadores de multiplicación (*) y potencia (^) y dividirlos, con el operador de división (/), por las horas trabajadas (H) [ubicadas en la columna C].


    1.Inserta el cursor en la celda L3 y escribe la fórmula del índice de frecuencia =J3*10^6/C3 y pulsa Intro.


    El índice de frecuencia acumulado (IFac) es igual a los accidentes acumulados (Aac) [ubicados en la columna K] multiplicados por 106 y divididos por las horas acumuladas (H) [ubicadas en la columna D], usando los mismos operadores que antes.


    2.Para escribir la fórmula del índice de frecuencia acumulado, inserta el cursor en la celda M3, escribe la fórmula =K3*10^6/D3 y pulsa Intro.


    Copia estas fórmulas que acabas de introducir a las filas correspondientes a los meses de febrero y marzo.


    3.Selecciona el rango de celdas L3:M3 y arrastra el Controlador de relleno hasta las celdas L5:M5 para copiar la fórmula.


    4.En la etiqueta flotante Opciones de Autorrelleno que se activa, mantén la opción que aparece preseleccionada.


    Como puedes ver, Excel ha detectado un error en la fórmula de la celda L5 (#DIV/0!). Se trata simplemente de una división por cero (debido a que hay una celda en blanco) que se soluciona rápidamente introduciendo un valor en la celda correspondiente (en este caso la celda C4), pero puedes utilizarlo para experimentar las opciones que proporciona la herramienta Auditoría de fórmulas. Experimenta un poco con las herramientas que expliqué antes.


    5.Guarda los cambios.


    Para terminar el ejercicio ahora vas a copiar los datos de la tabla inferior y a pegarlos arriba; continúa trabajando con la hoja Siniestralidad del libro Capítulo08.xlsx:


    1.Para copiar los datos de los trabajadores de los meses de marzo a diciembre, selecciona el rango de celdas D19:M19 y presiona la combinación de teclas Ctrl-C.


    2.Selecciona el rango de celdas B5:B14 y ve a Inicio>Portapapeles>Pegar>Pegado especial para activar el cuadro de diálogo Pegado especial.


    3.Activa la casilla Transponer (observa la figura 8.14) y haz clic en Aceptar.
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    Figura 8.14. Transponer celdas mediante el Pegado especial.


    4.Repite los pasos 1 y 2 para transponer las celdas D20:M20 al rango de celdas E5:E14.


    5.Por último, haz lo mismo con el rango de celdas D21:M23 (observa que vas a copiar los datos de las tres filas restantes) para transponerlo al rango de celdas G5:I14.


    6.Selecciona las celdas L5:M5 y arrastra el controlador de relleno hasta la fila 14, para copiar las fórmulas.


    7.Guarda los cambios.


    Mostrar las relaciones entre las celdas


    El grupo Auditoría de fórmulas de la pestaña Fórmulas contiene un conjunto de comandos que permiten determinar fácilmente las relaciones entre las celdas. Entre ellas se encuentran las herramientas Rastrear precedentes, Rastrear dependientes y Quitar flechas. Esto resulta muy ventajoso si existe una cadena de referencias en una fórmula compleja. Para localizar una por una todas las celdas relacionadas con una fórmula determinada es necesario entender los conceptos siguientes:


    •Celda precedente: Aquella a la que se hace referencia en una fórmula.


    •Celda dependiente: Aquella que contiene una fórmula que se refiere a otra celda.


    Con las herramientas Rastrear precedentes y Rastrear dependientes se pueden rastrear todas las celdas precedentes y dependientes de una fórmula, para ello Excel utiliza flechas que relacionan las celdas entre sí, como se muestra en la figura 8.15.
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    Figura 8.15. Celdas relacionadas entre sí.


    Al hacer clic una vez en el comando Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Rastrear precedentes se mostrarán aquellas celdas a las que se refiere directamente la fórmula mediante flechas azules. Al hacer un segundo clic, se mostrará la siguiente dependencia; al tercer clic, se mostrará la siguiente, y así sucesivamente. Si alguna celda contiene una referencia a otra hoja de trabajo aparecerá el icono de una hoja en el extremo de la flecha y la flecha será discontinua. Al hacer doble clic en la punta de la flecha se mostrará la fórmula del otro extremo en el cuadro de diálogo Ir a. Para ocultar estas precedencias y dependencias haz clic en Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Quitar flechas.


    Veamos los precedentes de una fórmula, por ejemplo, de la de la celda K8 del libro Capítulo08.xlsx con el que estás trabajando:


    1.Inserta el cursor en la celda K8 y ve a Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Rastrear precedentes para observar el resultado. Si haces clic nuevamente en Rastrear precedentes, podrás ver incluso los precedentes de los precedentes, y así sucesivamente (figura 8.16).
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    Figura 8.16. Dos niveles de precedencia de la fórmula de la celda K8.


    2.Ahora ve a Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Quitar flechas.


    Veamos ahora los dependientes de la celda G4, por ejemplo.


    3.Inserta el cursor en la celda G4.


    4.Ejecuta la secuencia Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Rastrear dependientes y observa el resultado. Si haces clic nuevamente en Rastrear dependientes, podrás ver en este caso los dependientes de los dependientes, y así sucesivamente (figura 8.17).


    [image: ]


    Figura 8.17. Tres niveles de dependencia de la fórmula de la celda G4.


    5.Ejecuta la secuencia Fórmulas>Auditoría de fórmulas>Quitar flechas.


    6.Guarda los cambios.


    La ventana de inspección


    Esta es otra buena herramienta para comprobar o monitorear las fórmulas. Digamos que tienes una fórmula en una hoja que depende de la hoja activa y no quieres estar moviéndote entre ambas hojas para verificar si funcionan como deberían. En este caso, la herramienta Ventana de inspección de la figura 8.18 resulta muy útil.
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    Figura 8.18. La ventana de inspección.


    En las figuras 8.19 y 8.20 se aprecian los resultados de desarrollar los ejercicios propuestos en el capítulo, que también encontrarás en las hojas VentasMensualesFinal y SiniestralidadFinal. Además, en la hoja SiniestralidadFórmulas de la figura 8.21 encontrarás las fórmulas utilizadas en el último ejercicio.
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    Figura 8.19. El resultado final de los ejercicios de la hoja VentasMensuales.
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    Figura 8.20. El resultado final de los ejercicios de la hoja Siniestralidad.
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    Figura 8.21. Las fórmulas de la hoja Siniestralidad.


    Resumen


    La enorme capacidad matemática de Excel se manifiesta en sus múltiples posibilidades de trabajo con fórmulas. En este capítulo he explicado lo más importante de esta valiosa herramienta del programa y especialmente sus mecanismos. En el capítulo siguiente abordaremos las funciones que llevan las capacidades de las fórmulas a un nivel superior.
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    •Interpretar la sintaxis de las funciones.


    •Introducir funciones y sus argumentos.


    •Anidar funciones.


    •Implementar las funciones más usuales.


    •Usar la barra de estado para cálculos sencillos.


    •Calcular totales con la herramienta Autosuma.


    •Manejar la herramienta Análisis rápido.


    •Buscar objetivos.

  


  
     


    Introducción


    Excel contiene infinidad de funciones, algunas de ellas muy rutinarias. En este capítulo aprenderás los mecanismos básicos para trabajar con ellas. Una vez los conozcas, bastará una breve descripción de cada función para implementarla. La ayuda de Excel contiene buenos ejemplos, que debes utilizar cuando tengas dudas sobre la sintaxis.


    He dividido este capítulo en tres partes:


    •En la primera, explico algunos conceptos generales, imprescindibles para trabajar con las funciones.


    •En la segunda, desarrollo varias de las funciones más populares de Excel a partir de ejemplos para facilitar su comprensión.


    •En la tercera parte relaciono varias herramientas que, sin ser las típicas funciones de Excel, realizan tareas similares.


    Conceptos generales


    Una función es una fórmula «prefabricada» que facilita el cálculo de las operaciones y, aunque algunas son muy conocidas y otras no tanto, todas resultan útiles de una forma u otra.


    
      NOTA:

    


    
      Las funciones son pequeños programas elaborados en VBA (Visual Basic para aplicaciones) que operan con un conjunto de valores y devuelven un resultado.

    


    Categorías de funciones


    Las funciones de Excel se agrupan en las categorías siguientes:


    •Funciones matemáticas y trigonométricas: Este es el grupo que más se suele usar e incluye funciones como seno y coseno, suma y resta, etc.


    •Funciones estadísticas: Estas funciones también son muy populares, por ejemplo, la media aritmética, la desviación y la varianza, entre otras.


    •Funciones financieras: Están relacionadas con cálculos bancarios y mercantiles, por ejemplo, la amortización de un préstamo y el tipo de interés.


    •Funciones de texto: Se usan para manipular cadenas de texto sustituyendo, buscando textos o extrayendo partes de ellas, entre otras.


    •Funciones lógicas: Están ligadas a las fórmulas relacionales; aquí, a partir de la evaluación de una o de varias expresiones, se obtiene un resultado único. Hay funciones con las que se realizan diversos análisis sobre los datos, comprobando, por ejemplo, si una celda contiene un número, un texto o un error.


    •Funciones de fecha y hora: Permiten obtener la fecha en curso o cualquiera de sus componentes, el mes o el día del mes o de la semana. También sirven para recuperar la hora o alguno de sus componentes.


    •Funciones de búsqueda y referencia: Encuentran valores dentro de la hoja de cálculo según los criterios establecidos en la búsqueda. Y ayudan a obtener información de referencia de las celdas


    •Funciones de bases de datos: Proporcionan información sobre cómo está organizada una base de datos. Estas funciones sirven para contar, sumar, multiplicar los valores de una columna que cumplen con los criterios especificados, así como extraer registros que cumplan determinados criterios.


    •Funciones de información: Son útiles para obtener información acerca de las hojas de trabajo y su contenido, por ejemplo, su ubicación dentro de la hoja, su formato, el tipo de valor que contiene una celda, entre otras.


    •Funciones de ingeniería: Estas funciones son de gran utilidad en el campo de la ingeniería, como la solución de problemas de propagación de ondas con la función de Bessel, cálculos con números complejos y conversiones entre diferentes sistemas de numeración (el binario, octal, decimal y hexadecimal), etc.


    •Funciones de cubo: Posibilitan la búsqueda de datos de un cubo de OLAP (datos de procesamiento analítico en línea), por ejemplo, miembros, conjuntos, propiedades y valores. A su vez se pueden mezclar con otros cálculos y fórmulas de Excel.


    •Funciones web: Gracias a estas se trabaja con servicios web.


    La sintaxis de las funciones


    En general, la sintaxis de una función en Excel se define de la siguiente manera:


    =NOMBRE DE LA FUNCIÓN(argumento1; argumento2; …; argumentoN)


    Donde:


    •El signo igual: Indica que en la celda se va a introducir una fórmula o una función.


    •El nombre de la función: Indica el tipo de operación que se va a realizar.


    
      NOTA:

    


    
      Los nombres de las funciones se escriben tanto en mayúsculas como en minúsculas. 

    


    •Los argumentos: Hacen referencia a los datos con los que opera la función. Se refieren a todos los datos o información requeridos por una función para ser ejecutada. Y pueden ser valores numéricos, alfanuméricos, referencias de celdas, valores lógicos e incluso otras funciones. Si los argumentos de la función se colocan en un orden diferente al establecido, la función devolverá un mensaje de error o se obtendrá un resultado incorrecto.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      No olvides que los argumentos se deben introducir en el orden correcto, en caso contrario la función no funcionará correctamente.

    


    •Los separadores: Las funciones de Excel utilizan un carácter separador para distinguir entre los argumentos. En España los argumentos de las funciones se separan mediante el símbolo punto y coma (;), aunque en otros países se utiliza la coma (,) como separador.


    
      NOTA:

    


    
      Las diferencias en el uso de separadores se debe a la Configuración regional de Windows. Allí se especifica el separador de listas usado por las aplicaciones instaladas. Como este manual se publica en España, en todos los ejemplos utilizaré el punto y coma (;) como separador de argumentos.

    


    Insertar función


    El grupo Biblioteca de funciones desglosa las funciones por grupos teniendo en cuenta las opciones más habituales, como veremos en los siguientes apartados.


    Si no conoces ni el nombre de la función ni sus argumentos, en lugar de empezar desde cero, utiliza el cuadro de diálogo Insertar función que agiliza mucho esta tarea:


    1.Selecciona la celda donde vas a introducir la función.


    2.Ejecuta la secuencia de comandos Fórmulas>Biblioteca de funciones>Insertar función, como se muestra en la figura 9.1.
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    Figura 9.1. La Biblioteca de funciones y el botón Insertar función.


    3.Se activa el cuadro de diálogo Insertar función (ver figura 9.2), en el que todas las funciones están disponibles.
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    Figura 9.2. Cuadro de diálogo Insertar función.


    4.En el cuadro de diálogo Insertar función opta por:


    •Introducir el nombre de la función en el cuadro Buscar una función y clicar en el botón Ir. El programa busca las funciones que se ajustan al criterio de búsqueda y las muestra en la lista Seleccionar una función.


    •Seleccionar una categoría en la lista desplegable del mismo nombre, y Excel mostrará las funciones que cumplen las condiciones seleccionadas en la lista Seleccionar una función. En la sección inferior aparece una descripción de la función, así como los argumentos que deben incluirse.


    •Acceder a la Ayuda sobre esta función, en este caso Excel proporciona una descripción detallada de la función. Si no te resulta suficiente la descripción proporcionada, analiza el ejemplo que aparece en la Ayuda. Estos ejemplos son muy útiles cuando no se comprende alguna función.


    5.Haz clic en Aceptar para activar el cuadro de diálogo Argumentos de función, donde debes escribir los argumentos de la función o utilizar los botones Contraer [image: ] y Expandir [image: ], para seleccionar las celdas correspondientes.


    En la figura 9.3 se muestra el cuadro de diálogo Argumentos de función correspondiente a la función REDONDEAR.
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    Figura 9.3. Cuadro de diálogo Argumentos de función de la función REDONDEAR.


    6.Haz clic en Aceptar.


    Anidar funciones


    Ya he dicho antes que una función también puede actuar como argumento de otra, algo denominado «anidamiento». Por ejemplo, puedes anidar las funciones SUMA y PROMEDIO (ambas con el fondo gris) en los argumentos de la función SI.


    Veamos cómo hacerlo. La sintaxis de una función SI cuyos argumentos sean, por ejemplo, las funciones SUMA y PROMEDIO podría ser como sigue:


    =SI(PROMEDIO(B2:B10)<100;SUMA(B2:B10);" ")


    Excel analizará si se cumple el argumento de la prueba_lógica. En este ejemplo, sería si el resultado de la función anidada PROMEDIO del rango de celdas B2:B10 fuera menor que cien. En caso de cumplirse, Excel escribirá el resultado de la función anidada SUMA; en caso contrario, la celda quedará en blanco.


    Operar con funciones


    Ya conoces la sintaxis de las funciones. A continuación explicaré algunas de las funciones más populares de Excel, mediante ejemplos que te ayudarán a comprenderlas. Empezaremos por las más sencillas y usadas: SUMA, PROMEDIO, REDONDEAR y SI (que servirán para practicar diferentes formas de introducir funciones) y, ¿por qué no?, con la función AHORA que, al no tener argumentos, es la más fácil de todas; para terminar con algunas funciones financieras. En este grupo encontrarás múltiples funciones muy útiles para gestionar un negocio, así como otras a las que nunca te acercarás siquiera. Mientras algunas son bastante complicadas y requieren que se dedique cierto tiempo a comprender sus entresijos, la mayoría se usan con bastante frecuencia en las operaciones diarias de cualquier empresa.


    Función AHORA


    Esta función devuelve el valor numérico de la fecha y hora actuales. Si antes de especificar la función el formato de celda es General, Excel cambia el formato de celda para que coincida con el formato de fecha y hora de la configuración regional. La función AHORA es útil para mostrar la fecha y hora actuales en una hoja de cálculo o calcular un valor basándose en dichos datos. El valor se actualiza cada vez que se abre la hoja de cálculo. Su sintaxis es la siguiente, pues la función no tiene argumentos:


    AHORA()


    Compruébalo: inserta el cursor en una celda cualquiera de una hoja de cálculo, escribe =AHORA() y pulsa Intro. Ya lo verás.


    Función SUMA


    La función SUMA es la más conocida de todas y con ella se suman valores individuales, referencias o rangos de celda o una combinación de estas tres cosas. Su sintaxis es:


    SUMA(número1,[número2],…)


    Donde:


    •Número1: El primer número de la suma puede ser un valor, una referencia de celda o un intervalo de celdas, como B2:B8. Este argumento es obligatorio.


    •Número2 (hasta 255): Es el segundo número de la suma. Se pueden especificar hasta 255 números de esta forma. Este argumento es opcional.


    Utiliza el material de trabajo que suministramos en el sitio web de Anaya Multimedia para comprender esta herramienta (ver «Cómo usar este libro»); empieza trabajando con la hoja VentasMensuales del libro Capítulo09.xlsx, para implementar la función SUMA y calcular el total de vuelos del mes de enero. Hay muchas formas de hacerlo, así que vamos por partes:


    1.Selecciona la hoja VentasMensuales.


    2.Haz clic en la celda B12 y escribe =SU. Bastaría escribir solo la primera letra para desplegar la lista de opciones disponibles, pero al haber demasiadas, ahorrarás tiempo escribiendo al menos las dos primeras letras.


    3.Selecciona SUMA de la lista disponible y haz doble clic en ella.


    4.En la celda aparecerá =SUMA( y Excel activará una pequeña ventana de ayuda con la sintaxis de la función seleccionada, como se aprecia en la figura 9.4.


    O podrías ir directamente a Fórmulas>Biblioteca de funciones>Autosuma.
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    Figura 9.4. La función SUMA en la celda B12. Debajo se aprecia la ayuda de Excel.


    5.También hay varias opciones para escribir el argumento:


    •Seleccionar el rango B2:B11 arrastrando el cursor.


    •Escribir «e» para que Excel despliegue la lista de opciones disponibles y hacer doble clic para seleccionar el nombre del rango «Enero» en dicha lista.


    6.Cierra el paréntesis y pulsa Intro.


    7.Presiona Ctrl-G para guardar los cambios.


    Función PROMEDIO


    La función PROMEDIO devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos. Su sintaxis es la siguiente:


    PROMEDIO(número1, [número2], ...)


    Donde:


    •Número1: Es el primer número, referencia de celda o rango para el cual vas a calcular el promedio (argumento obligatorio).


    •Número2 (hasta 255): Son números, referencias de celda o rangos adicionales, para los que necesitas calcular el promedio, hasta un máximo de 255 (argumento opcional).


    Continúa trabajando con la hoja VentasMensuales del archivo Capítulo09.xlsx para calcular la media de vuelos de la oficina de París:


    1.Inserta el cursor en la celda N3.


    2.Clica en el botón Insertar función [image: ] de la barra de fórmulas, para activar el cuadro de diálogo Insertar función.


    3.Escribe las primeras letras de promedio en el cuadro Buscar una función y pulsa Intro para que Excel te presente las opciones disponibles en el cuadro Seleccionar función y clica en PROMEDIO; en la sección inferior del cuadro de diálogo se mostrará la sintaxis y una breve descripción de la función (figura 9.5).
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    Figura 9.5. Buscar la función PROMEDIO en el cuadro de diálogo Insertar función.


    4.Haz clic en Aceptar para activar el cuadro de diálogo Argumentos de función.


    5.Si insertaste el cursor en la celda antes de clicar en Insertar función, en el cuadro Número1 ya aparecerá el rango de celdas B3:M3. En caso contrario, aprovecha las ventajas de trabajar con nombres y escribe París. Verás que aparecen todos los valores del rango B3:M3 de forma automática, como en la figura 9.6.
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    Figura 9.6. Seleccionar el rango «París».


    6.Haz clic en Aceptar y guarda los cambios.


    En la celda N3 aparece el promedio mensual de vuelos de la oficina de París.


    Función SI


    La función SI también es de las más populares y con ella se realizan comparaciones lógicas. La instrucción SI puede tener dos resultados: VERDADERO y FALSO. Su sintaxis es:


    SI(prueba_lógica; valor_si_verdadero; [valor_si_falso])


    Donde:


    •Prueba_lógica: Es el valor que quieres probar. Este argumento es obligatorio.


    •Valor_si_verdadero: Es el valor que quieres recibir si el resultado de prueba_lógica es VERDADERO. Este argumento también es obligatorio.


    •Valor_si_falso: Es el valor que quieres recibir si el resultado de prueba_lógica es FALSO. Este argumento es opcional.


    Más adelante desarrollaremos un ejercicio con la función SI.CONJUNTO, que es una versión algo más compleja de la función SI.


    Función REDONDEAR


    La función REDONDEAR redondea un número a la cantidad de decimales que especifiques y tiene la sintaxis siguiente:


    REDONDEAR(número, núm_decimales)


    Donde:


    •número: Es el número que quieres redondear, es un argumento obligatorio.


    •núm_decimales: Indica la cantidad de decimales a las que vas a redondear el argumento número, también es obligatorio. Este argumento puede ser:


    •Mayor que cero (0): El número se redondea al número de decimales especificado.


    •Cero (0): El número se redondea al número entero más próximo.


    •Menor que cero (0): El número se redondea a la izquierda del separador decimal.


    Existen varias funciones relacionadas con REDONDEAR que agilizan este cálculo:


    •REDONDEAR.MAS: Cuando quieras redondear al número inmediato superior. En realidad, es así en los números positivos, porque esta función redondea hacia el valor que se encuentra más lejos de cero (0). Por tanto, si el número es negativo, redondea al número inmediato inferior.


    •REDONDEAR.MENOS: Cuando quieras redondear al número más cercano a cero (0).


    •REDOND.MULT: Para redondear un número a un múltiplo específico (por ejemplo, para redondear al múltiplo de 10 más cercano).


    •REDONDEAR.PAR: Cuando quieras redondear hasta el próximo número entero par, más lejano al cero (0).


    •REDONDEAR.IMPAR: Cuando quieras redondear hasta el próximo número entero impar, más lejano al cero (0).


    Continúa trabajando con el libro Capítulo09.xlsx para practicar la forma de introducir y anidar funciones. A continuación vas a anidar la función PROMEDIO en la función REDONDEAR para redondear el promedio del número de vuelos. La sintaxis de la función sería la siguiente:


    =REDONDEAR(PROMEDIO(París);0)


    Donde el primer argumento es la función PROMEDIO que calculamos antes y el segundo argumento es cero (0), que indica que se va a redondear al número entero más próximo. Así pues, continúa con la hoja VentasMensuales:


    
      TRUCO:

    


    
      Cuando una función contiene funciones anidadas, resulta más sencillo crear y copiar primero las funciones que se van a anidar, para después pegarlas en la función final.

    


    1.Inserta el cursor en la celda N3 para ver en la barra de fórmulas la función Promedio que insertaste en el ejercicio anterior.


    2.Selecciona solamente el texto de la función en la barra de fórmulas, asegúrate de no incluir el signo igual (=), y teclea Ctrl-X para cortar la función.


    3.A continuación del signo igual (=) escribe RE para activar la función AutoCompletar Fórmula.


    4.Selecciona =REDONDEAR( en la lista desplegable y haz doble clic en ella (figura 9.7).


    En la celda aparecerá =REDONDEAR( y Excel activará una pequeña ventana de ayuda con la sintaxis de la función seleccionada debajo de la barra de fórmulas.


    [image: ]


    Figura 9.7. Seleccionar la función REDONDEAR con AutoCompletar Fórmula.


    5.Teclea Ctrl-V para pegar la función PROMEDIO que cortaste antes.


    6.Escribe el separador punto y coma (;) y a continuación escribe 0, que es el argumento para indicar que queremos redondear a un número entero.


    7.Cierra el paréntesis y pulsa Intro para terminar.


    8.Guarda los cambios.


    En la celda N3 aparece el resultado de redondear la media de vuelos de la oficina de París.


    Función BUSCARV


    Con esta función, que pertenece al grupo de búsqueda y referencia, se buscan elementos en una tabla o matriz, y se hace como explico a continuación. Proporcionamos un valor (texto, referencia, etc.) que debe estar siempre en la primera columna de la tabla o matriz, y la función nos devuelve el elemento que se encuentre en la misma fila que el elemento indicado en la columna (el dato que indica en qué columna debe estar el elemento que buscamos también hay que proporcionarlo como argumento de la función). La «V» del nombre indica que la búsqueda se realiza de forma vertical. Su sintaxis es la siguiente:


    BUSCARV (valor_buscado; matriz_tabla; indicador_columnas; [rango])


    Donde:


    •Valor_buscado: Es el valor que la función ha de buscar en la primera columna de la matriz_buscar_en. Se trata de un argumento obligatorio.


    •Matriz_tabla: Es el rango de celdas en el que se encuentra toda la información. La primera columna debe contener valor_buscado. El rango de celdas también incluirá el valor devuelto (argumento obligatorio).


    •Indicador_columnas: Es el número de la columna que contiene el valor devuelto (las columnas se cuentan considerando siempre que la número 1 es la columna situada más a la izquierda de la matriz_tabla, donde se encuentra el valor_buscado). También es un argumento obligatorio.


    •Rango: Es un valor lógico para especificar si quieres que BUSCARV busque una coincidencia exacta (FALSO) o aproximada (VERDADERO). En este último caso se da por sentado que la primera columna está ordenada alfabética o numéricamente, y se busca el valor más próximo. FALSO es el valor predeterminado si no especificas otro, y obliga a buscar el valor exacto en la primera columna. Este argumento es opcional.


    
      TRUCO:

    


    
      La función BUSCARV tiene tres argumentos obligatorios y uno opcional. Sin embargo, recomiendo utilizar siempre los cuatro argumentos e indicar en el último de ellos el valor FALSO para asegurar una búsqueda exacta.

    


    Esta función tiene algunas condiciones que hay que tener en cuenta al organizar los datos para trabajar:


    •La información ha de estar organizada de manera vertical, es decir, por columnas, pues la función BUSCARV recorre los datos de forma vertical (por ello lleva la letra «V» en su nombre) hasta encontrar el valor que pedimos.


    •La función siempre realiza la búsqueda sobre la primera columna de los datos. Esto significa que si, por ejemplo, en la primera columna tenemos nombres y en la segunda columna números de teléfono, podremos indicar un nombre para que la función nos devuelva el número de teléfono, pero no podremos indicar un teléfono para obtener el nombre.


    •Los datos incluidos en la matriz de búsqueda deben estar separados al menos por una fila y una columna del resto de los datos de la hoja de cálculo.


    ¿No lo tienes claro todavía? No te preocupes, desarrolla el ejemplo que te propongo a continuación y ya verás cómo lo entiendes. En el ejercicio vas a insertar la función BUSCARV en la celda N16, para que busque los vuelos correspondientes al mes de marzo de la oficina que especifiques en la celda N15. La sintaxis sería:


    =BUSCARV(N15;A3:M11;4;FALSO)


    Donde,


    •Argumento 1 (N15): Es la celda donde se va a escribir el nombre de la oficina cuyos datos queremos buscar.


    •Argumento 2 (A3:M11): Es el nombre del rango de celdas A3:M11, es decir, la matriz donde se encuentran los datos a buscar.


    •Argumento 3 (4): Es la columna donde se hallan los datos correspondientes al mes de marzo (recuerda que las columnas se empiezan a contar a partir de la columna donde se encuentra el valor_buscado).


    •Argumento 4 (FALSO): Indica que queremos coincidencia total.


    Continúa trabajando en la hoja VentasMensuales del libro Capítulo09.xlsx:


    1.Haz clic en la celda N16 y escribe =BU para activar la función AutoCompletar Fórmula.


    2.Selecciona la función =BUSCARV( en la lista desplegable y haz doble clic en ella.


    3.Haz clic en la celda N15 que será el primer argumento de la función (el valor_buscado que añadiremos después) e inserta un punto y coma (;).


    4.Para especificar el segundo argumento, la matriz_tabla, selecciona el rango de celdas donde se deben buscar los datos, sin incluir los títulos de columna. En este caso sería A3:M11.


    5.Una vez especificada la matriz de búsqueda que es el segundo argumento, introduce otro separador (;), para pasar al tercero.


    6.Escribe el tercer argumento, 4 y, a continuación, punto y coma (;).


    7.Escribe FALSO, cierra paréntesis y pulsa Intro para terminar la función.


    Si la celda N15 está vacía (como en este caso), Excel devolverá el valor #N/D, para indicar que ese valor no está disponible.


    En la celda N15, escribe el nombre de la oficina cuyos datos quieres buscar para que Excel muestre la información en la celda N16. Al haber seleccionado el rango FALSO, el nombre de la ciudad que escribas en la celda N15 debe coincidir totalmente, por lo que no olvides ningún acento.


    8.Escribe, por ejemplo, Madrid; la función devolverá el valor 5214, que corresponde a los vuelos del mes de marzo de dicha oficina.


    [image: ]


    Figura 9.8. El resultado de la función BUSCARV.


    Excel proporciona una función similar a esta BUSCARH que busca el valor_buscado en la primera fila (es decir, horizontalmente, de ahí la «H» en el nombre de la función), en vez de hacerlo en la primera columna (verticalmente) como BUSCARV.


    Función COINCIDIR


    Esta función busca un argumento determinado en un intervalo de celdas y devuelve un número que corresponde a la posición relativa de dicho elemento en el rango. Su sintaxis es:


    COINCIDIR(valor_buscado,matriz_buscada, [tipo_de_coincidencia])


    Donde:


    •Valor_buscado: Es el valor que quieres buscar en la matriz_buscada. Se trata de un argumento obligatorio. El argumento de valor_buscado puede ser un valor (número, texto o valor lógico) o una referencia a estos valores.


    •Matriz_buscada: Es el rango de celdas donde se realiza la búsqueda, también es un argumento obligatorio.


    •Tipo_de_coincidencia: Puede ser -1, 0 o 1. El argumento tipo_de_coincidencia especifica de qué forma Excel hará coincidir el valor_buscado con los valores de la matriz_buscada. Se trata de un argumento opcional y significa lo siguiente:


    •1: el mayor valor que sea menor o igual al valor buscado. La matriz de búsqueda debe estar ordenada de manera ascendente (es el valor predeterminado).


    •0: el primer valor que sea exactamente igual al valor buscado. La matriz de búsqueda puede estar desordenada.


    •-1: el menor valor que sea mayor o igual que el valor buscado. La matriz de búsqueda ha de estar ordenada de manera descendente.


    Continuando con el ejercicio que venimos desarrollando, si queremos saber qué posición ocupa el mes de marzo en la fila que contiene los nombres de los meses de nuestra tabla, la sintaxis sería la siguiente:


    COINCIDIR(L15,A2:M2,0)


    Donde el primer argumento, L15, es la celda donde escribiremos el valor que queremos buscar; el segundo argumento, A2:M2, es el rango donde se va a buscar; y el tercer argumento, 0, indica que necesitamos encontrar el primer valor que sea exactamente igual al valor_buscado.


    Volvamos a las funciones anidadas para mejorar la funcionalidad de la función que usamos en el ejercicio anterior. Lo que queremos conseguir ahora es lo siguiente: que en la celda N16 aparezcan los vuelos correspondientes al mes indicado en la celda L15 y a la oficina indicada en la N15. Para ello precisamos anidar la función COINCIDIR en la función BUSCARV. Veamos cómo sería su sintaxis:


    =BUSCARV(N15; A3:M11;COINCIDIR(L15;A2:M2;0);FALSO)


    Donde:


    •Argumento 1 (N15): Es la celda donde introduciremos el nombre de la oficina cuyos vuelos queremos conocer.


    •Argumento 2 (A3:M11): Es el nombre del rango donde se hallan los valores que estamos buscando.


    •Argumento 3 (función COINCIDIR): Aquí anidaremos una función para que busque el mes que nos interesa y su resultado indique en qué columna se debe buscar. Los argumentos de esta función son los siguientes:


    •Argumento 1 (L15): Es la celda donde introduciremos el nombre del mes.


    •Argumento 2 (A2:M2): Es el rango donde están los nombres de los meses, que a su vez corresponden a los encabezados de las columnas y que nos darán el número de orden del mes que buscamos. Recuerda que el valor que necesitamos debe incluir también la primera columna, pues el argumento3 de la función BUSCARV considera como primera columna aquella donde se encuentran los valores que busca el argumento1.


    •Argumento 3 (0): Para indicar que el resultado es el primer valor exactamente igual al valor buscado.


    •Argumento 4 (FALSO): Para asegurar una búsqueda exacta.


    Continúa trabajando con la hoja VentasMensuales del archivo Capítulo09.xlsx. Como durante el ejercicio anterior insertamos la función BUSCARV en la celda N16, ahora solo hay que modificar el argumento3, donde anidaremos la función COINCIDIR:


    1.Inserta el cursor en la celda N16.


    2.En la fórmula, que se muestra en la barra de fórmulas, selecciona el argumento3, que corresponde al número 4 (la columna que corresponde al mes de marzo).


    3.Ve a Fórmulas>Biblioteca de funciones>Búsqueda y referencia>Coincidir. Observa la figura 9.9.
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    Figura 9.9. Elegir la función COINCIDIR.


    4.En la ventana Insertar función que se activa, escribe los argumentos de la función (ayúdate de la sintaxis que expliqué antes) comenzando por el cuadro valor_buscado, donde debes escribir L15 (la celda donde escribiremos el nombre del mes que queremos buscar).


    5.En el cuadro matriz_buscada, lo más sencillo es seleccionar el rango A2:M2 con ayuda de los botones Contraer [image: ] y Expandir [image: ] o directamente.


    6.En el cuadro tipo_de_coincidencia, escribe 0, lo que quiere decir que buscamos el primer valor exactamente igual al valor buscado. En la figura 9.10 se ilustra cómo completar el cuadro de diálogo Insertar función.
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    Figura 9.10. Los argumentos de la función COINCIDIR.


    7.Haz clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Insertar función.


    En la celda N16 aparecerá el aviso de error #N/D para indicar que no se ha proporcionado el argumento3, es decir, que uno de los valores no está disponible (en este caso el del mes) que deberás escribir en la celda L15.


    A partir de ahora para consultar algún dato solo escribe el nombre de la ciudad (por ejemplo, Madrid) en la celda N15 y del mes (por ejemplo, junio) en la celda L15, y Excel mostrará la información que buscas en la celda N16 (figura 9.11).
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    Figura 9.11. Anidar la función COINCIDIR en la función BUSCARV.


    Función SI.CONJUNTO


    Esta función comprueba si se cumplen una o varias condiciones y devuelve un valor que corresponde a la primera condición verdadera. La función SI.CONJUNTO unifica varias instrucciones SI anidadas y es mucho más fácil de leer cuando existen varias condiciones. Su sintaxis es la siguiente:


    =SI.CONJUNTO(prueba_lógica1; valor_si_verdadero1; [prueba_lógica2; valor_si_verdadero2]; [prueba_lógica3; valor_si_verdadero3];...)


    Donde:


    •Prueba_lógica1: Es una condición que se evalúa como VERDADERO o FALSO y es un argumento obligatorio.


    •Valor_si_verdadero1: Es el resultado que devuelve la función si la prueba_lógica1 se evalúa como VERDADERA. También es un argumento obligatorio.


    •Prueba_lógica2 (hasta 127): Es una condición que se evalúa como VERDADERO o FALSO, son argumentos opcionales.


    •Valor_si_verdadero2 (hasta 127): Es el resultado que se devuelve si la prueba_lógica2 se evalúa como VERDADERO. También son argumentos obligatorios.


    Utiliza esta función para evitar que aparezcan errores en el ejercicio de la hoja VentasMensuales como sucedió antes, a consecuencia de que la celda para indicar el mes estaba vacía. Nuestro objetivo sería comprobar primero que ninguna de las celdas donde debemos introducir los datos esté vacía y para evitar que Excel devuelva el error #N/D. Además queremos que en caso de que alguna estuviera vacía, Excel nos lo indique mediante el mensaje correspondiente («Falta el mes» o «Falta la oficina»). Por último, si no falta ninguna información queremos que nos devuelva la información que buscamos, que en este ejercicio sería los vuelos correspondientes al mes y la oficina que hemos indicado. La sintaxis de la función sería la siguiente:


    =SI.CONJUNTO(L15="";"Falta el mes";N15="";"Falta la oficina"; 


    BUSCARV(N15; A3:M11;COINCIDIR(L15;A2:M2;0);FALSO)<>0; 


    BUSCARV(N15; A3:M11;COINCIDIR(L15;A2:M2;0);FALSO))


    Para que resulte más fácil de comprender, la tabla 9.1 recoge el orden de análisis de la función.


    Tabla 9.1. Orden de evaluación de las condiciones.


    
      
        

        

        

        
      

      
        
          	

          	
            Prueba lógica

          

          	
            Valor si verdadero

          

          	
            Valor si falso

          
        

      

      
        
          	
            1

          

          	
            L15=""

          

          	
            Excel devuelve el mensaje "Falta el mes".

          

          	
            Comprueba la prueba siguiente.

          
        


        
          	
            2

          

          	
            N15=""

          

          	
            Excel devuelve el mensaje "Falta el mes".

          

          	
            Comprueba la prueba siguiente.

          
        


        
          	
            3

          

          	
            BUSCARV(N15; A3:M11;COINCIDIR(L15;A2:M2;0);FALSO)<>0

          

          	
            Excel devuelve el resultado de la función


            BUSCARV(N15; A3:M11;COINCIDIR(L15;A2:M2.

          

          	
            Este caso no sucederá porque la función siempre tendrá un resultado.

          
        

      
    


    Veamos qué significa cada uno de los argumentos:


    •Prueba_lógica1 (L15=""): Con esta prueba lógica se comprueba si la celda L15 está vacía (=""). En caso afirmativo, el resultado de la prueba_lógica1 será VERDADERO.


    •Valor_si_verdadero1 ("Falta el mes"): Si el resultado de la prueba_lógica1 es VERDADERO, Excel debe escribir «Falta el mes».


    •Prueba_lógica2 (N15=""): Se comprueba si la celda N15 está vacía. Si es así, el resultado de la prueba_lógica2 será VERDADERO.


    •Valor_si_verdadero2 ("Falta la oficina"): Si el resultado de la prueba_lógica2 es VERDADERO, Excel escribirá «Falta la oficina».


    •Prueba_lógica3 (la función que nos interesa es <>0): Excel debe comprobar si el resultado de calcular la función es diferente de cero (<>0). De serlo, el resultado de la prueba_lógica3 será VERDADERO.


    •Valor_si_verdadero3 (la función que nos interesa): Si el resultado de la prueba_lógica3 es VERDADERO, Excel devolverá el resultado de la función especificada.
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    Figura 9.12. Los argumentos de la función SI.CONJUNTO.


    
      NOTA:

    


    
      El cuadro de diálogo Argumentos de función aparece sobredimensionado en la figura, para que se puedan ver todos los argumentos.

    


    
      TRUCO:

    


    
      Tal vez necesites usar la barra lateral para desplazarte hacia abajo y poder escribir todos los argumentos de la función.

    


    Si has llegado hasta aquí, ya sabes insertar una función, así que comprueba que has incluido los argumentos tal como aparecen en la figura 9.12. Experimenta buscando vuelos de diferentes meses y oficinas. Guarda los cambios cuando termines de hacerlo.


    También podrías incluir más condiciones para que Excel nos avise si se comete algún error al escribir el nombre del mes o de la oficina, pues con esta función es posible comprobar hasta 127 condiciones diferentes.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Sin embargo, no es recomendable anidar demasiadas, pues deben especificarse en el orden correcto, algo que puede resultar muy difícil de generar, probar y actualizar.

    


    Una pequeña introducción a las funciones financieras


    Antes de pasar a explicar las funciones financieras, hagamos una pequeña introducción. Los métodos de capitalización simple y compuesta son fórmulas financieras que permiten determinar la variación que experimenta un capital en un periodo de tiempo determinado. Se diferencian principalmente en la forma en la que generan intereses, una información imprescindible tanto a la hora de invertir como de solicitar un préstamo. La «capitalización simple» se basa en la determinación futura de un capital utilizando una fórmula no acumulativa, es decir, los rendimientos siempre se generan a partir del capital original. Las operaciones con interés compuesto se caracterizan porque los intereses (a diferencia de lo que ocurre en el régimen simple) pasan a formar parte del capital de partida a medida que se van generando, se van acumulando, y a su vez producen intereses en períodos siguientes (en definitiva, tiene lugar una capitalización periódica de los intereses). De esta forma, los intereses generados en cada período se calculan sobre capitales distintos, cada vez mayores, pues incorporan los intereses de períodos anteriores.


    El capital (o valor) final (Cn) se forma por la acumulación al capital (o valor) inicial (C0) de los intereses (i) que se generan periódicamente y que se van acumulando durante el tiempo que dura la operación (n), pudiendo disponer de ellos al final junto con el capital inicialmente invertido. Entonces, la ley de capitalización compuesta es la siguiente:


    [image: ]


    A continuación veremos algunas funciones financieras relacionadas con la capitalización compuesta:


    •VA (C0): Valor actual.


    •VF (Cn): Valor final.


    •NPER (n): Número de períodos o número de pagos (que pueden ser, por ejemplo, meses o años).


    •TASA (i): Tipo de interés constante de la operación trabajando a interés compuesto. Si consideramos los períodos en años, será el tanto efectivo anual; y si lo hacemos en meses, será mensual, etc.


    •PAGO: Es la cantidad que se abona de forma periódica durante los n períodos.


    Y, un último concepto, antes de pasar ya a las funciones: el TIPO, que suele ser opcional (cuando va entre corchetes []) e indica cuándo vencen los pagos y se especifica con 0 si vencen al final (pospagable) o 1 si lo hacen al inicio (prepagable). Cuando se omite este argumento se considera que su valor es 0.


    Función VA


    Es el valor actual o lo que vale ahora la cantidad total de una serie de pagos futuros. Por tanto, con la función VA calculamos el valor actual de una serie de pagos futuros, periódicos y constantes a un interés fijo. Se puede usar con pagos periódicos y constantes (como una hipoteca u otro préstamo) o con un valor futuro que sería el objetivo de una inversión.
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    Su sintaxis general es la siguiente:


    = VA(tasa,nper,-pago,[-vf],[tipo])


    
      NOTA:

    


    
      Los valores PAGO y VF deben ser negativos para obtener un resultado positivo.

    


    Función VF


    Sirve para calcular el valor final y se calcula sobre la base de pagos periódicos y constantes y una tasa de interés también constante, mediante la fórmula siguiente:
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    Su sintaxis general es la siguiente:


    =VF(tasa,núm_per,pago,[-va],[tipo])


    
      NOTA:

    


    
      El valor VA debe ser negativo para obtener un resultado positivo.

    


    Función NPER


    Calcula la duración de la operación, es decir, el número de períodos. Se puede utilizar para rentas o para operaciones simples. Esta es la fórmula para calcularlo:
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    Su sintaxis general es la siguiente:


    = NPER(tasa,pago,-va,[vf],[tipo])


    
      NOTA:

    


    
      El valor VA debe ser negativo para obtener un resultado positivo.

    


    Función PAGO


    Calcula el pago de un préstamo sobre la base de unos pagos y una tasa de interés constantes. Su sintaxis general es la siguiente:


    = PAGO(tasa,nper,-va,[vf],[tipo])


    
      NOTA:

    


    
      El valor VA debe ser negativo para obtener un resultado positivo.

    


    Función TASA


    Devuelve la tasa de interés por período. Con esta función conocerás el coste real de un crédito. Se calcula por iteración y puede tener varias soluciones o ninguna. Si los resultados sucesivos no convergen en 0,0000001 después de 20 iteraciones, la función devuelve error: #¡NUM!
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    Su sintaxis general es la siguiente:


    = TASA(nper,pago,-va;[vf],[tipo],[estimar])


    
      NOTA:

    


    
      El valor VA debe ser negativo para obtener un resultado positivo.

    


    Sobre esta función debemos aclarar que estimar es la estimación de la tasa de interés. Si se omite, se supone que su valor es 10 %. Si la función TASA no converge, hay que probar con diferentes valores para este argumento, suele hacerlo cuando se sitúa entre 0 y 1.


    Trabaja ahora con la hoja CapitalizaciónCompuesta del libro Capítulo09.xlsx. Como todas estas funciones comparten sus argumentos, lo que haremos en este ejercicio es comprobar los resultados. Así en la columna «Valor actual» la celda de la fila correspondiente aparece coloreada para que insertes la función VA; en la columna «Pago», la celda coloreada es para insertar la función PAGO, y así sucesivamente. En estos ejemplos los pagos vencen al final de la operación, por tanto, el argumento tipo será 0, así que lo omitiremos:


    1.Clica en la celda D3 para introducir la función VA, para lo cual escribe =VA, selecciona la función en la lista que se despliega y haz doble clic en ella para seleccionarla.


    2.Aprovecha la ayuda que proporciona Excel indicando que el primer argumento es tasa, selecciona la celda D7 y escribe el separador punto y coma (;).


    3.El siguiente argumento es nper, así pues, escribe D6;.


    4.Recuerda que para que el resultado sea positivo, los dos siguientes argumentos, pago y vf, deben ser negativos. Así que a continuación escribe -D4;-D5 y pulsa Intro para terminar de introducir la función.


    5.Comprueba que el resultado del valor actual coincide con el de las demás columnas.


    Introduce ahora la función PAGO en la celda E4:


    1.Clica en la celda E4 y pulsa el botón Insertar función [image: ] para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre.


    2.Escribe las primeras letras de la función pag en el cuadro Buscar una función y pulsa Intro.


    3.Haz doble clic en PAGO en el cuadro Seleccionar una función para activar el cuadro de diálogo Argumentos de función.


    4.Completa los argumentos (Tasa, Nper, Va y Vf) con las celdas correspondientes (E7, E6, -E3 y E5). Recuerda que para que el resultado sea positivo, el argumento va debe ser negativo.


    5.Haz clic en Aceptar.


    6.Comprueba que el resultado del pago coincide con el de las demás columnas.


    Calcula ahora el valor final con la función VF en la celda F5:


    1.Inserta el cursor en la celda F5 y ve a Fórmulas>Biblioteca de funciones>Funciones financieras>VF.


    2.En el cuadro de diálogo Argumentos de función que se activa, completa los argumentos con las celdas correspondientes (F7, F6, F4 y -F3). Recuerda que para que el resultado sea positivo, el argumento va ha de ser negativo.


    3.Clica en Aceptar.


    4.Comprueba que el resultado del valor final coincide con el de las demás columnas.


    Intenta insertar las funciones NPER y TASA en las celdas G6 y H7 por tu cuenta. Sírvete de la ayuda que proporciona Excel y de lo que hemos explicado en el capítulo.


    Observa el resultado en la figura 9.13.
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    Figura 9.13. El resultado de insertar las funciones correspondientes en las celdas resaltadas.


    Otras herramientas para realizar cálculos


    Excel presenta otras herramientas que no son funciones como las que hemos visto hasta ahora y que sirven para hacer cálculos sencillos, entre las que se encuentran:


    •La barra de estado.


    •La herramienta AUTOSUMA.


    •La herramienta Análisis rápido.


    •La herramienta Buscar objetivo.


    Usar la barra de estado para cálculos sencillos


    Como expliqué al principio de este manual, en el capítulo 1, existe una forma muy fácil de conocer el resultado de las funciones matemáticas más sencillas: el menú Personalizar barra de estado. Con este se accede a la herramienta Autocálculo, representada en la figura 9.14.
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    Figura 9.14. La herramienta Autocálculo en el menú Personalizar barra de estado.


    Calcular totales con la herramienta Autosuma


    Regresa a la hoja VentasMensuales del libro Capítulo09.xlsx para aplicar esta herramienta:


    1.Haz clic en la celda donde quieras mostrar el resultado de la función (para el ejemplo del capítulo, en la celda C12).


    2.Ve a Inicio>Edición>Autosuma (observa la figura 9.15) y pulsa Intro.


    Excel calcula el resultado y lo inserta en la celda deseada.
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    Figura 9.15. Función Autosuma.


    3.Ejecuta Archivo>Guardar.


    Calcular totales con la herramienta Análisis rápido


    Con la herramienta Análisis rápido se calculan totales de un rango de celdas seleccionado, entre esos totales se incluyen las funciones Sumar, Promedio, Recuento, % del total y Total acumulado, tanto por filas como por columnas. El resultado aparece debajo del rango seleccionado (cuando se refiere a las columnas) o a su derecha (cuando es relativo a las filas).


    Continúa trabajando en la hoja VentasMensuales del libro Capítulo09.xlsx para experimentar con esta herramienta:


    1.Selecciona el rango de celdas para el que quieras calcular el total. Para este ejercicio selecciona el rango D3:L11.


    2.Clica en el botón Análisis rápido [image: ] que se activa.


    3.Haz clic en TOTALES y a continuación en el comando Sumar (o en el comando de la función que quieras calcular); asegúrate de seleccionar el que incluye una fila azul, como se aprecia en la figura 9.16, para que los totales se muestren debajo de los datos.
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    Figura 9.16. Calcular totales con la herramienta Análisis rápido.


    
      NOTA:

    


    
      Al mover el cursor sobre el comando, obtendrás una vista previa del resultado.

    


    Si quieres obtener el resultado a la derecha de los datos, selecciona el comando que incluye una columna resaltada en dorado, utiliza las flechas a la derecha y a la izquierda (que aparecen en los extremos laterales de la ventana) para desplazarte por las opciones disponibles.


    1.Ahora para calcular la media de vuelos por oficina: selecciona el rango B4:M11 y clica en el botón Análisis rápido [image: ] que se activa.


    2.Haz clic en TOTALES y a continuación en el comando PROMEDIO con una columna dorada.


    3.Para eliminar los decimales, selecciona el rango N4:N11 y ve a Inicio>Número>Disminuir decimales. Repite este paso las veces necesarias para eliminar todos los decimales (esto no redondea el valor, simplemente no muestra los decimales).


    4.Guarda los cambios.


    Encontrarás el resultado en la hoja de trabajo VentasMensualesFinal.


    La herramienta Buscar Objetivo


    La herramienta Buscar objetivo resulta muy útil para hacer cálculos «hacia atrás», es decir, cuando necesitas saber a partir de qué valor se podría obtener un resultado determinado. Por ejemplo, para incrementar tus beneficios en un 2 %, manteniendo los mismos gastos, ¿en cuánto deberías incrementar los ingresos? Otra pregunta un poco más complicada que puede ayudar a resolver esta herramienta es cómo se modificaría la tasa si duplico el número de años.


    Regresa a la hoja CapitalizaciónCompuesta del libro Capítulo09.xlsx. Trabaja ahora en la columna «Buscar objetivo» que está preparada para este ejercicio:


    1.Ve a Datos>Previsión>Análisis de hipótesis>Buscar objetivo para abrir el cuadro de diálogo Buscar objetivo, como en la figura 9.17.
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    Figura 9.17. Buscar objetivo en la cinta de opciones.


    2.En el cuadro Definir la celda, siempre introducirás la celda donde está definida la fórmula, en este caso J6.


    3.En el cuadro Con el valor, debes introducir el valor que quieras conseguir. En este caso, como necesitas doblar el número de años, escribe 20.


    4.En el cuadro Cambiando la celda, introduce la celda que contiene la variable que quieres calcular. En este caso la tasa que está en la celda J7 (figura 9.18).
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    Figura 9.18. Insertar los datos en el cuadro de diálogo Buscar Objetivo.


    5.Haz clic en Aceptar. 


    Una vez encontrada la solución, Excel muestra el cuadro de diálogo Estado de la búsqueda de objetivo que aparece en la figura 9.19. Ahora puedes aceptar el resultado para sustituir el valor original o cancelarlo para restaurar el valor de origen. No siempre es posible encontrar un resultado porque a veces no existe solución. En esos casos Excel presenta un mensaje que informa que no puede encontrar el objetivo.
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    Figura 9.19. Cuadro de diálogo Estado de la búsqueda de objetivo y el resultado encontrado.


    6.Clica en Aceptar para cerrar el cuadro diálogo Estado de la búsqueda de objetivo.


    7.Guarda los cambios.


    
      NOTA:

    


    
      Buscar objetivo es una herramienta excelente para averiguar cuánto necesitas modificar determinada entrada hasta lograr un resultado concreto. La herramienta halla la solución más próxima que puede sin exceder el valor fijado.

    


    En las hojas de trabajo VentasMensualesFinal y CapitalizaciónCompuestaFinal encontrarás todos los resultados de los ejercicios desarrollados en este capítulo.


    Resumen


    Excel tiene muchísimas funciones y resulta imposible detallarlas todas en un manual. He explicado algunas de ellas a partir de ejemplos que ayudan a entenderlas mejor. Ya tienes en tus manos los elementos necesarios para trabajar con las herramientas fundamentales de esta aplicación. Mientras más practiques, más fácil te resultará trabajar con ellas.
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    •Ordenar datos. 


    •Ordenar datos en niveles.


    •Filtrar datos utilizando diferentes criterios. 


    •Utilizar la herramienta Autofiltro.

  


  
     


    Introducción


    Excel posibilita ordenar y filtrar bases de datos, incluso de gran volumen, y prepararlas para análisis posteriores. Ordenar los datos permite comprenderlos mejor, encontrarlos más fácilmente y, sobre todo, tomar decisiones más eficaces. Los datos filtrados solo muestran las filas o columnas que cumplen determinados criterios. Una vez filtrados los datos, es posible realizar cálculos con ellos, copiarlos, buscarlos, modificarlos, aplicarles formato, representarlos mediante gráficos e imprimirlos.


    Ordenar datos


    La ordenación de los datos agiliza el análisis de la información. En Excel se organizan los datos de varias formas:


    •Por texto, de la A a la Z y viceversa.


    •Por números, de menor a mayor y de mayor a menor.


    •Por fechas y horas, de las más antiguas a las más recientes y viceversa, en una o varias columnas.


    •Por listas personalizadas.


    •Por formato, incluidos el color de celda, el color de fuente y el conjunto de iconos.


    En la práctica, casi todas las operaciones de ordenación se realizan por columnas, pero también es posible ordenar por filas.


    
      CONSEJO:

    


    
      Evita mezclar diferentes formatos de almacenamiento en una misma columna (por ejemplo, texto y números o números y fechas). Si mezclas los formatos de almacenamiento, el filtro que se muestra es el del formato más repetido.

    


    En las tablas de Excel los criterios de ordenación se guardan para volver a aplicarlos en caso necesario, algo que no ocurre con los rangos de celdas. Si quieres guardar los criterios de ordenación para volver a aplicarlos, lo mejor es utilizar tablas, a las que dedico el capítulo siguiente.


    Utiliza el material de trabajo que puedes descargar del sitio web de Anaya Multimedia para desarrollar los ejemplos de este capítulo (encontrarás más información en la sección «Cómo usar este libro»). Los ejercicios de este capítulo están incluidos en el libro de trabajo Capítulo10.xlsx.


    Trabaja con la hoja Pedidos del libro Capítulo10.xlsx, para empezar a practicar ordenando la columna de nombres de la base de datos por orden alfabético:


    1.Abre el archivo Capítulo10.xlsx y selecciona la hoja Pedidos.


    2.Haz clic en cualquier celda de la columna que quieras ordenar: en este caso la columna B.


    3.Ve a Datos>Ordenar y filtrar>Ordenar de A a Z. También puedes ejecutar este comando desde Inicio>Edición>Ordenar y filtrar>Ordenar de A a Z. Observa la figura 10.1.
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    Figura 10.1. Ordenar de la A a la Z.


    4.Guarda los cambios.


    Múltiples criterios de ordenación


    Tienes la posibilidad, asimismo, de ordenar por diferentes criterios. Continúa trabajando con la hoja Pedidos del libro Capítulo10.xlsx para ordenar los datos primero por «ciudad», luego por «vendedor» (en este caso primero por el apellido, después por el nombre) y, por último, por fecha. Continúa trabajando en la hoja Pedidos:


     1.Haz clic en cualquier celda que contenga datos.


     2.Ve a Datos>Ordenar y filtrar>Ordenar para activar el cuadro de diálogo Ordenar, que incluye las siguientes opciones (observa la figura 10.2):


    •Agregar nivel: Añade un nuevo nivel de ordenación.


    •Eliminar nivel: Elimina un criterio de ordenación de la lista.


    •Copiar nivel: Hace una copia del nivel seleccionado.


    •Flechas arriba y abajo: Con estas flechas puedes mover los niveles de ordenación hacia arriba o hacia abajo para establecer un orden determinado.


    •Opciones: Este botón activa el cuadro de diálogo Opciones de ordenación donde se indica la orientación de los datos (de arriba abajo o de izquierda a derecha) y si la ordenación de datos va a distinguir entre mayúsculas y minúsculas.


    •Mis datos tienen encabezados: Activa o desactiva esta casilla en función de tus datos.


    La ordenación de los datos se realiza comenzando desde el nivel superior hacia abajo teniendo en cuenta tanto la columna como el criterio de ordenación especificado en cada nivel.
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    Figura 10.2. Cuadro de diálogo Ordenar.


     3.Selecciona la primera columna que quieras ordenar en el campo Ordenar por, de la sección Columna, en este caso sería Ciudad.


     4.En el primer campo de la sección Ordenar según selecciona el tipo de ordenación que necesites. Para ordenar por texto, número o fecha y hora, es necesario seleccionar Valores de celda; para ordenar por formato, deberás seleccionar Color de celda, Color de fuente o Icono de formato condicional. Para continuar con este ejercicio, mantén la opción Valores de celda.


     5.En la sección Criterio de ordenación, selecciona el modo en que quieras ordenar tus datos. Según el tipo de datos encontrarás diferentes opciones: para los valores de texto se proporcionan las opciones A a Z o Z a A; para los valores numéricos, De menor a mayor o De mayor a menor; para los valores de fecha y hora, De más antiguos a más recientes o De más recientes a más antiguos. En este caso mantén el criterio A a Z.


     6.Para añadir otro nivel de ordenación, en este caso la columna «Apellidos», clica en Agregar nivel y, a continuación, selecciona Apellidos en el campo Luego por, de la sección Columna.


     7.Repite los pasos 4 y 5.


     8.Continúa añadiendo los niveles de ordenación que aparecen en la figura 10.2.


     9.Haz clic en Aceptar.


    10.Guarda los cambios.


    Filtrar datos


    Cuando una hoja de cálculo contiene demasiados datos, puede resultar muy laborioso manipularla; sin embargo, el filtrado de datos permite facilitar esta tarea. Los datos filtrados solo muestran aquellas filas que cumplen determinados criterios y ocultan las restantes. Una vez filtrados los datos, se pueden copiar, buscar, modificar, aplicarles formato, representarlos mediante gráficos e imprimirlos sin necesidad de volver a organizarlos.


    También puedes filtrar datos por varias columnas. Los filtros son aditivos, lo que significa que cada filtro adicional se basa en el anterior. El filtrado no reordena los datos, simplemente oculta de manera temporal los registros que no cumplen los criterios especificados.


    La función Filtro


    La función Filtro sirve para buscar u ocultar valores en una o más columnas de datos. Cuando se filtran datos, y los valores de una o más columnas no reúnen los criterios de filtrado, se ocultan las filas completas. Con esta herramienta puedes crear tres tipos de filtros diferentes:


    •Por una lista de valores.


    •Por formato.


    •Por criterios.


    Estos tipos de filtro se excluyen mutuamente. Por tanto, es posible filtrar por color de celda o por una lista de valores, pero no por ambos.


    Esta herramienta incluye operadores de comparación integrados como «mayor que» y «diez mejores». Todo esto resulta de gran ayuda con hojas de cálculo muy extensas o si quieres centrarte en rangos de datos concretos.


    1.Para activar el Filtro, inserta el cursor en una celda con datos y ve a Datos>Ordenar y filtrar> Filtro o Inicio>Edición>Ordenar y filtrar>Filtro.


    2.Haz clic en la flecha desplegable de filtro que aparece en el encabezado de las columnas; al desplegar el menú de filtro puedes elegir entre (observa la figura 10.3):
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    Figura 10.3. Las opciones de la función Filtro.


    •Seleccionar valores específicos: Para ello desactiva Seleccionar todo para desactivar todas las casillas y, a continuación, selecciona solo los valores que quieras ver.


    •Filtrar seleccionando elementos de la lista.


    •Buscar valores: En el cuadro Buscar, escribe el texto o los números que quieras ver y haz clic en Intro.
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    Figura 10.4. Datos filtrados por la columna «Nombres».


    Puedes continuar filtrando por las demás columnas. En las columnas donde se han aplicado filtros aparece un icono de filtro para indicarlo. Observa la figura 10.4.


    •Para desactivar el filtro de una columna específica, clica en el icono de filtro del encabezado de la columna y haz clic en Borrar filtro de “[Nombre de la Columna]”.


    •Para borrar todos los filtros ve a Datos>Ordenar y filtrar>Borrar.


    •Para volver a aplicar un filtro ejecuta Datos>Ordenar y filtrar>Volver a aplicar.


    
      TRUCO:

    


    
      También puedes acceder a la herramienta Filtro desde el grupo Edición de la pestaña Inicio o con la combinación de teclas Ctrl-Mayús-L. 

    


    Crear búsquedas personalizadas


    A veces es necesario localizar registros que cumplen múltiples criterios. Por ejemplo, tal vez necesites conocer los pedidos realizados por determinado vendedor en un mes específico. Con ayuda de la herramienta Filtro personalizado es posible diseñar búsquedas complejas mediante los operadores lógicos Y y O para unificar o separar diferentes criterios. La condición Y requiere que se cumplan todos los criterios definidos. En cambio, la condición O solo exige el cumplimiento de al menos uno de los criterios. Para realizar una búsqueda personalizada:


    1.Haz clic en alguna celda del rango de datos que quieras filtrar.


    2.Ve a Datos>Ordenar y filtrar>Filtro.


    3.Haz clic en el icono de flecha del encabezado de columna y, a continuación, en uno de los siguientes, pues en función del tipo de datos que estés filtrando estarán disponibles diferentes comandos:


    •Filtros de texto.


    •Filtros de número.


    •Filtros de fecha.


    
      NOTA:

    


    
      Si una columna contiene varios tipos de datos, la opción de filtro que aparece es Filtros de número.

    


    4.A continuación, selecciona Filtro perso-nalizado… del submenú que se activa. Observa la figura 10.5.
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    Figura 10.5. Seleccionar Filtro personalizado.


    5.En el cuadro Autofiltro personalizado (figura 10.6) escribe o selecciona los criterios para filtrar los datos.


    Por ejemplo, para mostrar todos los números comprendidos entre 100 y 500, escribe 100 en el cuadro es mayor o igual que y 500 en el cuadro es menor o igual que.


    6.Si quieres usar un segundo criterio y que ambos se cumplan, selecciona la opción Y. En cambio, si es suficiente con que se cumpla solo uno de ellos, selecciona O.


    7.En la segunda entrada, selecciona las opciones necesarias.


    8.Haz clic en Aceptar.
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    Figura 10.6. Cuadro de diálogo Autofiltro personalizado.


    Filtrar mediante búsqueda


    Para buscar datos puedes utilizar comodines: ? representa cualquier carácter único y * representa una serie de caracteres. Por ejemplo, utiliza Bra?il, para encontrar Brasil y Brazil. Y *este, para nordeste y sureste.
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    Figura 10.7. Las listas de opciones de los filtros de texto, número y fecha.


    Crear criterios para filtrar


    Los criterios para filtrar que aparecen en la lista de opciones dependen del tipo de datos de la columna. Si la columna contiene un grupo de textos, el elemento será Filtros de texto; si son números, será Filtros de número; y si son fechas, Filtros de fecha. Al hacer clic en el criterio se activa la lista de opciones propias de ese tipo de filtro, como muestra la figura 10.7. Por ejemplo, si solo quieres que se muestren los valores más altos o bajos de una columna de datos, usa el filtro de los 10 mejores. En los campos con datos numéricos, cuando selecciones la opción Diez mejores, se muestra el cuadro de diálogo Autofiltro de las diez mejores, que aparece en la figura 10.8.
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    Figura 10.8. Cuadro de diálogo Autofiltro de las diez mejores.


    El primer cuadro permite seleccionar si mostrar los valores superiores o inferiores de la lista de datos; el cuadro central sirve para definir la cantidad de elementos que se van a mostrar y el último cuadro para precisar si el número del cuadro central se refiere a un número absoluto o a un porcentaje.


    Filtrar elementos por color


    Si has aplicado diferentes colores de celda o de fuente o un formato condicional, puedes filtrar por los colores o los iconos que se muestran en la tabla:


    1.Haz clic en alguna celda del rango de datos que quieras filtrar.


    2.Ve a Datos>Ordenar y filtrar>Filtro.


    3.Clica en la flecha de filtro del encabezado de alguna columna con formatos de color o condicional.


    4.Haz clic en Filtrar por color y, a continuación, elige el color de celda, el color de fuente o el icono por el que quieras filtrar, como se muestra en la figura 10.9.
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    Figura 10.9. Filtrar por color.


    Filtrar por selección


    También puedes filtrar datos rápidamente por criterios similares al contenido de la celda activa. Por ejemplo:


    •Filtrar por el valor de la celda seleccionada.


    •Filtrar por el color de la celda seleccionada.


    •Filtrar por el color de fuente de la celda seleccionada.


    •Filtrar por el icono de la celda seleccionada.


    Para ello solo tienes que seleccionar una celda, hacer clic con el botón derecho del ratón, seleccionar Filtrar y a continuación marcar la opción deseada en el submenú que se activa y que muestra la figura 10.10.
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    Figura 10.10. Filtrar por selección.


    A continuación utiliza el libro Capítulo10.xlsx para ejercitar el uso del filtrado de datos. Primero mostraremos los pedidos realizados por el vendedor Juan Antonio Castillo con un valor superior a la media. Después, buscaremos todos los pedidos de más de 10 000 € y, por último, cuáles de esos pedidos se realizaron en agosto. Continúa trabajando en la hoja Pedidos:


     1.Haz clic en una celda cualquiera que contenga datos y ve a Datos> Ordenar y filtrar>Filtro.


     2.Clica en el icono de filtro del encabezado de la columna Nombres.


     3.Escribe Juan en el cuadro Buscar y en la parte inferior de la ventana se mostrarán los registros que cumplen este criterio: en este caso, Juan y Juan Antonio.


     4.Desactiva la casilla Juan, ya que solo nos interesan los pedidos de Juan Antonio. Observa la figura 10.11.


     5.Clica en Aceptar.
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    Figura 10.11. Seleccionar al vendedor Juan Antonio.


    Como se aprecia en la figura 10.12, junto al encabezado de la columna Nombres aparece un icono de filtro que indica que se ha activado el filtro. Si mueves el cursor sobre este icono se mostrará un cuadro indicador de que se ha realizado un filtrado según el criterio Igual a “Juan Antonio”.


    Como solo existe un vendedor llamado «Juan Antonio», no hay que filtrar también por el apellido, así que pasamos directamente a buscar los pedidos realizados por este vendedor por un valor superior al promedio de todos los pedidos realizados; para ello:
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    Figura 10.12. Se ha filtrado según el criterio Igual a “Juan Antonio”.


     6.Clica en el icono de flecha del encabezado de la columna Importe Pedido.


     7.Selecciona la opción Filtros de número>Superior del promedio.


    Verás que se ocultan todas las filas, lo que indica que «Juan Antonio» no ha realizado ningún pedido de valor superior a la media. Para ver cuántos pedidos superiores a los 10 000 € ha realizado, primero habrá que desactivar el último filtro aplicado.


     8.Para desactivar el filtro de la columna Importe Pedido, haz clic en el icono de filtro del encabezado de la columna y selecciona Borrar filtro de “Importe Pedido”.


     9.Ahora para mostrar los pedidos superiores a 10 000 €, clica otra vez en el icono de flecha del encabezado de la columna Importe Pedido y selecciona la opción Filtros de número>Mayor que.


    10.En el cuadro de diálogo Autofiltro personalizado que se activa, escribe 10000 (como se muestra en la figura 10.13) y clica en Aceptar.
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    Figura 10.13. Filtrar los registros mayores que 10 000.


    Ahora solo falta averiguar cuáles de estos pedidos se realizaron en el mes de agosto:


    11.Clica en el icono de flecha del encabezado de la columna Fecha Pedido, desactiva la opción (Seleccionar todo) y a continuación activa la casilla agosto (figura 10.14).
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    Figura 10.14. Seleccionar los pedidos del mes de agosto.


    12.Clica en Aceptar.


    13.Guarda los cambios. En la figura 10.15 puedes apreciar el resultado.


    Para eliminar todos los filtros aplicados ve a Datos>Ordenar y filtrar>Borrar.
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    Figura 10.15. Estos son los pedidos de más de 10 000 € realizados en el mes de agosto.


    El resultado de desarrollar los ejercicios de este capítulo debe ser similar al que encontrarás en la hoja de trabajo PedidosFinal.


    Resumen


    Después de conocer las herramientas que proporciona Excel para organizar y filtrar datos, puedes considerar todas las ventajas que aportan para manipular hojas de cálculo, incluso aquellas con gran cantidad de información. ¡Familiarízate con ellas para optimizar tu trabajo!
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    •Crear tablas de Excel.


    •Aplicar estilos a las tablas.


    •Operar con tablas.


    •Filtrar y ordenar datos en una tabla.


    •Realizar cálculos rápidos.


    •Segmentar datos.

  


  
     


    Introducción


    La ventana cuadriculada de Excel proporciona mucha libertad para organizar datos. En algunos casos, la información es bastante sofisticada, con múltiples niveles, subtotales y totales que abordaremos en el próximo capítulo. No obstante, la mayoría de las veces trabajamos con tablas sencillas, con solo una fila superior de encabezados. Como este tipo de tablas son tan comunes, Excel dispone de un conjunto de características diseñadas exclusivamente para administrarlas, que posibilitan ordenar, buscar, filtrar y dar formato a la información con muy pocos clics del ratón. Existen incluso varias funciones expresamente diseñadas para analizar la información en este tipo de tablas. Para utilizar cualquiera de estas herramientas es necesario convertir los rangos de celdas en «tablas estructuradas». En este capítulo, trabajaremos con esas tablas estructuradas.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      No confundas las tablas estructuradas con las tablas de datos que analizaremos en el capítulo siguiente. Lo único que tienen en común es la palabra «tabla».

    


    Otra ventaja de las tablas es la facilidad de aplicarles formato a partir de la galería de estilos. Esta opción por sí sola a menudo ahorra la cantidad de tiempo suficiente para que valga la pena trabajar con tablas. Y hay otra cosa más: si añades o eliminas datos, Excel ajusta automáticamente el formato.


    Conceptos generales


    Una tabla de Excel no es más que una forma de estructurar la información en forma de filas y columnas que contienen datos relacionados entre sí. La primera fila de una tabla contiene los encabezados de columnas y el resto de las filas recoge los datos.


    Trabajar con las tablas de Excel tiene sus ventajas:


    •Se ajustan de forma dinámica al tamaño de los datos: a medida que insertas nuevos datos la tabla añade automáticamente nuevas filas, incluyendo dichas celdas en los rangos que consideran las fórmulas.


    •Incorporan funciones inteligentes: Excel agrega automáticamente la opción de filtrado en la fila de encabezado, lo que permite ordenar los datos por orden o color y filtrarlos por diferentes criterios.


    •Son buenas para trabajar con gran cantidad de información: es posible personalizar los filtros y trabajar solamente con la información que necesites usar.


    Crear una tabla


    Antes de crear una tabla debes tener en cuenta ciertas reglas:


    •Escribir los encabezados en una sola fila: la primera.


    •No incluir filas en blanco dentro del rango.


    •No utilizar más de una hoja de trabajo para introducir los datos.


    •No es necesario introducir los datos de forma ordenada, pues con las herramientas de Excel se organizan posteriormente.


    Crear una tabla con la herramienta Análisis rápido de Excel es cuestión de un instante, aunque también puedes utilizar el comando Insertar>Tablas>Tabla para controlar mejor los resultados.


    Utiliza el material de trabajo disponible en el sitio web de Anaya Multimedia para desarrollar los ejemplos de este capítulo (encontrarás más información en el apartado «Cómo usar este libro»). Los ejercicios de este capítulo están incluidos en el libro de trabajo Capítulo11.xlsx. Veamos cómo crear una tabla:


    1.Abre el libro Capítulo11.xlsx y activa la hoja VentasOficina.


    2.Selecciona el rango de celdas A1:D10, que contiene los datos y encabezados de columna.


    3.Haz clic en el botón Análisis rápido [image: ] que se activa en la esquina inferior derecha de la selección.
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    Figura 11.1. Crear una tabla con la herramienta Análisis rápido.


    4.Clica en Tablas y selecciona la opción Tabla. Observa la figura 11.1.


    El programa convierte el rango de celdas en una tabla de Excel, aplicándole uno de los formatos predefinidos.


    5.Guarda los cambios.


    También puedes ir a Insertar>Tablas>Tabla después de seleccionar el rango de celdas que contiene los datos y encabezados de columna.


    Para volver a convertir la tabla en un rango de celdas, inserta el cursor en una celda de la tabla y ve a Diseño de tabla>Herramientas>Convertir en rango (figura 11.2).
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    Figura 11.2. Convertir tabla en rango.


    
      TRUCO:

    


    
      Usa Ctrl-T o Ctrl-Q para crear una tabla.

    


    Cambiar el estilo de una tabla


    Una vez creada la tabla, se puede cambiar fácilmente su estilo. Excel incluye varios estilos de tabla predefinidos entre los cuales podrás elegir el que prefieras. Continúa trabajando en la hoja VentasOficina del libro Capítulo11.xlsx para ver cómo hacerlo:


    1.Selecciona cualquier celda dentro de la tabla.


    2.Modifica su estilo con una de las siguientes opciones:


    •Inicio>Estilos>Dar formato como tabla: Muestra una amplia galería de estilos para tablas dividida en las secciones Claro, Medio y Oscuro. Observa la ilustración superior de la figura 11.3.


    •Diseño de tabla>Estilos de tabla: Observa la ilustración inferior de la figura 11.3.


    Selecciona el estilo que prefieras. Para este ejercicio puedes usar el Naranja, Estilo de tabla medio 3.


    3.Guarda los cambios.
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    Figura 11.3. Cambiar el estilo de tabla.


    Veamos las Opciones de estilo de tabla de la pestaña Diseño de tabla (figura 11.4):


    [image: ]


    Figura 11.4. Las opciones de estilo de tabla.


    •Activar o desactivar la Fila de encabezado.


    •Activar o desactivar la Fila de Totales; encontrarás más detalles en el apartado «Fila de totales», más adelante en este mismo capítulo.


    •Mostrar un formato especial en la primera y/o la última columna de la tabla, mediante las casillas Primera columna y Última columna.


    •Mostrar las filas y/o columnas pares e impares de forma diferente (para facilitar la lectura), mediante las casillas Filas con bandas y Columnas con bandas.


    •Para activar o desactivar el botón de filtro de los encabezados de columna, activa la casilla de verificación Botón de filtro.


    Retoma la hoja VentasOficina del libro Capítulo11.xlsx para practicar con el formato de tabla:


    1.Inserta el cursor en alguna celda de la tabla.


    2.En el grupo Opciones de estilo de tabla de la pestaña Diseño de tabla, activa todas las casillas, menos Columnas con bandas (figura 11.4).


    La fila de totales proporciona acceso a funciones de resumen, como PROMEDIO, CONTAR o SUMAR, entre otras. Aparece una lista desplegable en cada celda de la fila de totales para realizar el cálculo rápido de los totales.


    3.Despliega la lista y selecciona Suma en las celdas B11, C11 y D11 (figura 11.5).


    4.Guarda los cambios.
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    Figura 11.5. Añadir la función SUMA a la fila de totales.


    Crear un estilo de tabla personalizado


    Si ninguno de los Estilos de tabla prediseñados se adapta a lo que estás buscando, crea un estilo personalizado. Veamos cómo hacerlo:


    1.Ve a Inicio>Estilos>Dar formato como tabla.


    2.En la galería de estilos selecciona Nuevo estilo de tabla, para activar el cuadro de diálogo Nuevo estilo de tabla de la figura 11.6, donde se modifican varias opciones.
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    Figura 11.6. Cuadro de diálogo Nuevo estilo rápido de tabla.


    3.En el cuadro Nombre, escribe el nombre que quieras asignar al nuevo estilo de tabla.


    4.En el cuadro Elemento de tabla, puedes optar por:


    •Para dar formato a un elemento, haz clic en él y luego en Formato, lo que activará el cuadro de diálogo Formato de celdas donde modificar el formato que quieras.


    •Para eliminar algún formato, haz clic en el elemento que modificarás y luego en Borrar.


    •Repite los pasos anteriores para todos los elementos de tabla que desees personalizar.


    •Para utilizar el nuevo estilo de tabla como estilo de tabla predeterminado en el libro actual, activa la casilla de verificación Establecer como estilo rápido de tabla predeterminado para este documento, en la parte inferior del cuadro de diálogo.


    5.Haz clic en Aceptar.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Los estilos de tabla personalizados solo se almacenan en el libro activo y, por tanto, no están disponibles en otros libros.

    


    Nombres de tabla


    Cada vez que se crea una tabla, Excel le asigna un nombre predeterminado (Tabla1, Tabla2, etc.) que puedes cambiar sin problema para que sea más fácil de reconocer. Continúa con la hoja VentasOficina del libro Capítulo11.xlsx:


    1.Inserta el cursor en una celda de la tabla y ve a Diseño de tabla>Propiedades>Nombre de la tabla.


    2.Escribe un nombre para la tabla, en este ejemplo utilizaremos VentasOficina (recuerda que el nombre de tabla no pueden contener espacios). Observa la figura 11.7.
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    Figura 11.7. Escribir un nuevo nombre para la tabla.


    3.Presiona Intro.


    4.Guarda los cambios.


    Seleccionar elementos de una tabla


    Existen varias formas de seleccionar los elementos de una tabla:


    •Haz clic en la esquina superior izquierda de la tabla o mueve el cursor sobre ella. La posición en que aparezca la flecha de selección indicará qué datos puedes seleccionar:


    •Cuando la flecha de selección aparezca en posición horizontal vuelve a hacer clic para seleccionar la fila de encabezados [image: ].


    •Cuando la flecha de selección aparezca en posición vertical vuelve a hacer clic para seleccionar la primera columna [image: ].


    •Cuando la flecha de selección aparezca inclinada vuelve a hacer clic para seleccionar todos los datos de la tabla [image: ].


    •Haz clic en cualquier lugar de la tabla y, a continuación, presiona Ctrl-E para seleccionar los datos de la tabla.


    •Haz clic en cualquier lugar de la tabla y presiona Ctrl-E dos veces para seleccionar toda la tabla incluidos los encabezados.


    •Mueve el cursor sobre el borde superior del encabezado de cualquier columna de la tabla y cuando aparezca la flecha de selección [image: ] haz clic una vez para seleccionar los datos de dicha columna. Si haces clic dos veces se selecciona toda la columna de la tabla.


    •Mueve el cursor sobre el borde izquierdo de la primera columna de cualquier fila de la tabla y, cuando aparezca la flecha de selección [image: ], haz clic una vez para seleccionar los datos de dicha fila. Si haces clic dos veces, se selecciona toda la fila de la tabla.


    Operar con las tablas de Excel


    Añadir y eliminar filas y columnas


    Después de crear la tabla, puede que necesites añadir nuevas filas. La forma más directa de agregar una nueva fila es seleccionando la última celda de la tabla (inferior derecha) y pulsar Tab.


    Para eliminar filas y columnas inserta el cursor en la tabla y haz clic con el botón derecho del ratón para desplegar el menú contextual y, a continuación, Eliminar>Columnas de la tabla o Eliminar>Filas de la tabla, como se aprecia en la figura 11.8.


    [image: ]


    Figura 11.8. Eliminar filas o columnas de la tabla.


    Las filas y columnas de las tablas se comportan de forma algo diferente a los rangos de celdas. Al eliminar filas o columnas de una tabla, el resto de la cuadrícula de Excel no resulta afectada. No sucede lo mismo si eliminamos alguna fila o columna de la hoja que coincida con alguna de una tabla. Es bueno que las tablas se comporten independientemente de la cuadrícula, porque se pueden eliminar filas y columnas sin afectar ningún dato fuera de la tabla.


    Filtrar y ordenar columnas de tabla


    En las columnas de las tablas de Excel los controles para filtrar y ordenar las celdas están integrados en los encabezados. Observa el icono de flecha que aparece junto al encabezado de cada columna que indica que hay un menú disponible [image: ]. Clica en estos controles para acceder a los comandos que necesites.


    Estos comandos te resultarán muy familiares porque son similares a los que expliqué en los apartados «Ordenar datos» y «Filtrar datos» del capítulo anterior. Después de ordenar o filtrar alguna de las columnas de la tabla, Excel muestra indicadores de filtro [image: ] o de orden ascendente [image: ] o descendente [image: ], en lugar del icono de flecha [image: ].


    Columnas calculadas


    Es muy sencillo crear columnas calculadas en las tablas de Excel. Este tipo de columnas utiliza una fórmula que se ajusta a cada una de las filas. La columna se amplía automáticamente para incluir filas adicionales, lo que posibilita que la fórmula se extienda inmediatamente a dichas filas. Solo necesitarás escribir la fórmula una vez sin recurrir a los comandos Rellenar o Copiar para aplicarla a las filas restantes.


    Continúa trabajando en la hoja VentasOficina del archivo Capítulo11.xlsx para entender cómo funciona esta herramienta. Añadirás una columna calculada a la tabla existente:


    1.Inserta el cursor en cualquier celda de la columna que quieras convertir en columna calculada. Asegúrate de no hacerlo en la fila de encabezados. Para este ejercicio hemos elegido la celda E9.


    2.Escribe la fórmula que quieras utilizar, en este ejemplo usaremos la suma. Para ello ve a Inicio>Edición>Autosuma>Suma, como se aprecia en la figura 11.9.
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    Figura 11.9. Insertar una fórmula en la columna calculada.


    3.Pulsa Intro y observa cómo la fórmula escrita se rellena automáticamente en todas las celdas de la columna, tanto por encima como por debajo de la celda activa.


    4.Escribe Total por Oficina en la celda E1 como encabezado de columna.


    5.Inserta el cursor en la celda E11 y selecciona Suma en la lista que se despliega al clicar el icono de flecha . En la figura 11.10 se aprecia cómo hacerlo.


    6.Guarda los cambios.
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    Figura 11.10. Seleccionar suma en la lista desplegable.


    Una columna calculada puede incluir fórmulas diferentes, las que sean distintas aparecerán claramente indicadas en la tabla. De este modo se detectan y resuelven fácilmente incoherencias involuntarias.


    Para eliminar toda la columna calculada, selecciónala y presiona Supr.


    
      TRUCO:

    


    
      Con el controlador de tamaño situado en la esquina inferior derecha de la tabla se arrastra la tabla hasta conseguir el tamaño deseado. 

    


    Filas de totales


    La fila de totales aparece en la última fila de las tablas con la etiqueta Total en la celda de la izquierda. Excel propone las funciones habituales de cálculo, pero también ofrece la posibilidad de insertar una fórmula personalizada directamente en una celda de la fila de totales.


    Excel facilita el cálculo de totales, promedios, desviaciones estándar y otras fórmulas comunes mediante el uso de estas filas de totales de las tablas estructuradas. Para mostrarlas solo inserta el cursor en una de las celdas de la tabla, ve a Diseño de tabla>Opciones de estilo de tabla>Fila de totales (como expliqué al principio del capítulo) y Excel añadirá una fila extra en la parte inferior de la tabla.


    Clica en cualquier celda de la fila de totales para que se active el icono de flecha [image: ] que despliega la lista que se recoge en la figura 11.10 donde podrás seleccionar una de las opciones predeterminadas. Y se mostrará el resultado del cálculo en la fila de totales.


    Por supuesto que puedes crear tus propias fórmulas para mostrar la misma información. Sin embargo, la fila de totales no requiere ningún esfuerzo. Los cálculos de esta fila solo atañen a las filas visibles e ignoran todas las que se hayan filtrado. Esto es genial si quieres calcular solo los totales de los datos filtrados, pero no lo es si quieres que lo incluyan todo. En ese caso, sería necesario optar por:


    •Eliminar todos los filtros.


    •Escribir tu propia fórmula de resumen utilizando los conocimientos adquiridos en los capítulos 8 y 9.


    En definitiva, la fila de totales te brinda la oportunidad de realizar los cálculos más comunes con un solo clic.


    Referencias estructuradas


    Las tablas funcionan con referencias estructuradas, similares a la sintaxis de las fórmulas y funciones que has visto hasta ahora. Mientras que las funciones nativas de Excel usan referencias a los rangos de celdas, las referencias estructuradas los sustituyen por los encabezados de columna de las tablas. Una fórmula normal haría una referencia explícita a un rango, algo como B2:B10, por ejemplo; sin embargo, Excel sabe que esa es la columna de los vuelos. Si añades o eliminas filas, Excel lo refleja de manera automática sin tener que ajustar nada. La figura 11.11 muestra un ejemplo que utiliza columnas calculadas para calcular la función SUBTOTAL(109,[Nombre de columna]) en la parte inferior de la tabla.


    [image: ]


    Figura 11.11. Uso de referencias estructuradas en las funciones de una tabla.


    Como puedes ver, las referencias estructuradas usan los encabezados de la tabla como argumento en lugar de las referencias de celdas. Si este ejemplo no tuviera el formato de una tabla, las fórmulas serían las que se muestran en la figura 11.12. Gracias a estas referencias estructuradas, Excel sabe dónde está cada fórmula y la actualiza internamente sin necesidad de mostrar cambios físicos en ellas.
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    Figura 11.12. Cómo cambian las referencias de las fórmulas en los rangos de celda.


    La función SUBTOTAL()


    Si haces clic en alguna de las celdas de la fila de totales y observas la fórmula que aparece en la barra de fórmulas te darás cuenta de que realiza sus cálculos con la función SUBTOTAL(), como vimos en el apartado anterior. Ello se debe a que esta es la única función que tiene en cuenta los datos filtrados.


    El truco de la función SUBTOTAL() consiste en que utiliza un código especial como primer argumento que indica el tipo de cálculo que se debe utilizar. El segundo argumento es el rango de celdas que incluye toda la columna de datos. Su sintaxis sería:


    SUBTOTALES(núm_función,ref1,[ref2],...)


    Donde:


    •Núm_función: Es un argumento obligatorio y son valores del 1 al 11 y del 101 al 111 que especifican la función que se usará para el subtotal. Los primeros códigos incluyen las filas ocultadas manualmente, mientras que los segundos las excluyen; las celdas filtradas siempre quedan excluidas.


    •Ref1: También es obligatorio. Es el primer rango o referencia para el que se va a obtener el subtotal.


    •Ref2: Es un argumento opcional y permite incluir de 1 a 254 rangos o referencias para calcular el subtotal.


    •...


    La tabla 11.1 recoge los códigos utilizados en el primer argumento de la función SUBTOTAL().


    Tabla 11.1. Códigos usados como primer argumento en la función SUBTOTAL().


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Incluye valores ocultos

          

          	
            No incluye valores ocultos

          

          	
            Función

          
        

      

      
        
          	
            1

          

          	
            101

          

          	
            PROMEDIO

          
        


        
          	
            2

          

          	
            102

          

          	
            CONTAR

          
        


        
          	
            3

          

          	
            103

          

          	
            CONTARA

          
        


        
          	
            4

          

          	
            104

          

          	
            MAX

          
        


        
          	
            5

          

          	
            105

          

          	
            MIN

          
        


        
          	
            6

          

          	
            106

          

          	
            PRODUCTO

          
        


        
          	
            7

          

          	
            107

          

          	
            DESVEST

          
        


        
          	
            8

          

          	
            108

          

          	
            DESVESTP

          
        


        
          	
            9

          

          	
            109

          

          	
            SUMA

          
        


        
          	
            10

          

          	
            110

          

          	
            VAR

          
        


        
          	
            11

          

          	
            111

          

          	
            VARP

          
        

      
    


    En la figura 11.13 muestro el funcionamiento de la función SUBTOTAL(), insertando varias de las opciones de la función en el rango de celdas B16:C20. En la ilustración de la izquierda se aprecian los resultados, a la vez que en la derecha aparecen las fórmulas.
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    Figura 11.13. Ejemplos de la función SUBTOTAL().


    Segmentación de datos


    La segmentación de datos es una herramienta para filtrar datos mucho más rápida que el menú Filtro. Las segmentaciones de datos son componentes de filtrado fáciles de usar que contienen un conjunto de botones para filtrar datos rápidamente sin necesidad de abrir listas desplegables para buscarlos. Etiquetan claramente el filtro que se aplica y brindan detalles que se entienden con facilidad.


    Cada segmentación incluye un encabezado, botones de filtro, un botón Borrar filtro, una barra de desplazamiento y controles para moverla y redimensionarla. Se pueden insertar varias segmentaciones en una hoja de cálculo y aplicarles un formato que coincida con el estilo del resto de la hoja. Se trata de una herramienta muy útil porque indica claramente los datos que se mostrarán tras ser filtrados.


    Veamos cómo crear una segmentación y aplicarle formato utilizando el material de trabajo suministrado en el archivo Capítulo11.xlsx. Esta vez vamos a trabajar con la hoja Pedidos:


    1.Activa la hoja Pedidos.


    2.Inserta el cursor en una celda de la tabla y ve a Diseño de tabla>Herramientas> Insertar segmentación de datos, como se ilustra en la figura 11.14.
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    Figura 11.14. Insertar segmentación de datos.


    3.En el cuadro de diálogo Insertar segmentación de datos que se activa, selecciona las casillas para las que quieras segmentar los datos. Para este ejercicio, serían las casillas Nombres y Ciudad. Observa la figura 11.15.
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    Figura 11.15. Cuadro de diálogo Insertar segmentación de datos.


    4.Haz clic en Aceptar.


    Aparecerá una segmentación de datos para cada encabezado de tabla activado en el cuadro de diálogo Insertar segmentación de datos, como se muestra en la figura 11.16. Ahora para mostrar los registros que cumplan determinado criterio solo será necesario hacer clic en ellos (para elegir más de un elemento, mantén presionada la tecla Ctrl y, a continuación, selecciona los elementos que quieras mostrar).
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    Figura 11.16. Se han creado las segmentaciones Nombres y Ciudad.


    Ahora, para mostrar solo los pedidos de determinada ciudad hay que hacer clic en el botón correspondiente. Si quieres mostrar los pedidos de Roma y Milán, por ejemplo:


    5.Clica en Roma.


    6.Haz clic en Milán mientras mantienes presionada la tecla Ctrl. Cuando dejes de pulsar Ctrl se mostrarán solo los nombres de los vendedores que tienen pedidos en las ciudades seleccionadas (Roma y Milán), como se aprecia en la figura 11.17.


    Otra opción sería clicar en el botón Selección múltiple [image: ] y luego en todas las ciudades (filtros) que necesites.


    7.Guarda los cambios.
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    Figura 11.17. Seleccionar los pedidos de Roma y Milán.


    
      TRUCO:

    


    
      Para modificar el tamaño de las ventanas de segmentación de datos puedes usar los controladores que aparecen en sus bordes (figura 11.17).

    


    Para eliminar una segmentación, selecciónala y clica en Borrar filtro [image: ], que se indica en la figura 11.17.


    Para modificar el formato de los cuadros de segmentación haz lo siguiente:


    1.Selecciona el cuadro que quieras modificar (para este ejercicio selecciona la segmentación Nombres).


    2.Ve a Segmentación>Estilos de segmentación de datos (que se ilustra en la figura 11.18) y opta por alguno de los estilos predefinidos. Para este ejercicio selecciona por ejemplo el Azul claro, Estilo de Segmentación de datos oscuro 5 en la galería Estilos de Segmentación de datos.


    3.Selecciona ahora la segmentación Ciudad y haz clic en Opciones>Estilos de Segmentación de datos>Herramientas de Segmentación de datos>Estilo de Segmentación de datos claro 3.


    4.Guarda los cambios.
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    Figura 11.18. Seleccionar un estilo en la galería.


    El resultado de desarrollar los ejercicios de este capítulo debe ser similar al que encontrarás en las hojas VentasOficinaFinal y PedidosFinal.


    Resumen


    Las ventajas que aportan las tablas de Excel te ayudarán a manipular, administrar y analizar grupos de datos relacionados. Mientras más las uses, más te gustará trabajar con ellas.
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    •Validar datos.


    •Crear subtotales.


    •Trabajar con el comando esquemas.


    •Configurar y personalizar esquemas.


    •Consolidar datos.

  


  
     


    Introducción


    Cuando tienes unas pocas filas y columnas, resulta muy fácil trabajar, pero todo se complica cuando se trata de cantidades ingentes de información. He dedicado este capítulo al manejo de grandes cantidades de datos; todas las herramientas que abordaré aquí te ayudarán a hacerlo: aprenderás a trabajar con grandes cantidades de datos de manera eficiente.


    Validar datos


    La validación de datos se usa para controlar el tipo de datos o valores que se introducen en una celda o en un rango de celdas. Por ejemplo, el nombre de un mismo país se puede introducir de diferentes formas: Estados Unidos, EE. UU., EUA, etc. Entonces, al intentar ordenar los datos por países, se obtendrían resultados irreales. Para evitar errores de este tipo se utiliza el comando Validación que evita la introducción de valores que no correspondan en un campo determinado, de esta forma podrías restringir la entrada de datos solo a valores numéricos, a determinados intervalos de fechas, a confirmar que solo se introducen números enteros, entre otras opciones. Para ello es necesario configurar reglas de validación de datos:


    1.Selecciona la celda o el rango de celdas a los que quieras aplicar la validación.


    2.Ve a Datos>Herramientas de datos>Validación de datos (figura 12.1), para abrir el cuadro de diálogo Validación de datos.


    3.Especifica los criterios de validación, como explico más adelante en este capítulo.


    4.Clica en Aceptar.
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    Figura 12.1. Grupo Herramientas de datos de la pestaña Datos.


    Al utilizar esta herramienta obligas al usuario a introducir los valores con un formato específico o dentro de unos límites determinados.


    La validación de datos impone restricciones sobre los datos que se pueden introducir en determinada celda, impidiendo que se introduzcan datos no válidos. Excel brinda además la posibilidad de advertirlo con mensajes indicando el tipo de entradas admitidas y con instrucciones para corregir los errores.


    
      SUGERENCIA:

    


    
      La validación de datos se impone sobre todo para trabajar con libros compartidos. 

    


    El resultado de introducir datos no válidos depende de cómo configures la validación; puedes mostrar un mensaje que se active en el momento de seleccionar la celda. Estos mensajes de entrada se usan para dar información sobre el tipo de datos que permite la celda. También se pueden crear mensajes que, una vez introducido un criterio no válido, informen sobre las condiciones que se deben cumplir. Para validar los datos de una celda o rango de celdas ten en cuenta que:


    •Si vas a proteger la hoja de cálculo, hazlo después de configurar la validación. Además, es imprescindible comprobar que las celdas validadas están desbloqueadas antes de proteger la hoja. De lo contrario, los usuarios no podrán introducir datos en esas celdas.


    •Si tienes previsto compartir el libro, hazlo solo después de configurar la validación y la protección de datos. Una vez hayas compartido el libro, no podrás cambiar la configuración de validación a menos que dejes de hacerlo.


    En la parte 5 «Trabajar en equipo» encontrarás información para proteger y compartir datos.


    El cuadro de diálogo Validación de datos


    Este cuadro de diálogo configura las normas que han de cumplir los datos para ser introducidos en la celda y contiene las siguientes pestañas:


    •Configuración: Especifica los datos que se pueden introducir en la celda, así como el rango de los datos numéricos. También se puede seleccionar una lista que condicione los datos que se pueden introducir. De esta forma, el usuario no introduce ningún valor, solo elige uno de la lista (debes crear previamente esta lista en el ámbito de la propia hoja de cálculo).


    •Mensaje de entrada: Crea el mensaje que se mostrará al seleccionar la celda.


    •Mensaje de error: Crea el mensaje que se mostrará cuando se realice una entrada no válida.


    La pestaña Configuración


    Con esta pestaña del cuadro de diálogo se configura el criterio de validación. El cuadro Permitir despliega una lista para configurar el tipo de datos que se podrá introducir en la celda (o el rango). El cuadro de diálogo se modifica para especificar los criterios de validación posibles dependiendo del tipo de datos que selecciones. En la figura 12.2 aparece la pestaña Configuración del cuadro de diálogo Validación de datos.
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    Figura 12.2. Pestaña Configuración del cuadro de diálogo Validación de datos.


    La lista Permitir contiene las siguientes opciones:


    •Cualquier valor: Autoriza cualquier entrada, y permite mostrar un mensaje entrante.


    •Número entero: Restringe la entrada de datos a números enteros dentro de ciertos límites.


    •Decimal: Solo admite números enteros y fracciones.


    •Lista: Obliga a realizar la entrada a partir de una lista.


    •Fecha: Solo admite entradas de fechas válidas.


    •Hora: Solo admite entradas de horas válidas.


    •Longitud del texto: Permite determinar la longitud del texto que se va a introducir.


    •Personalizada: Una vez introducida una función lógica, solo admite su entrada si la solución de la fórmula es verdadera.


    Para desactivar la validación de datos a través del propio cuadro de diálogo de Validación de datos, haz clic en el botón Borrar todos ubicado en la zona inferior izquierda del cuadro de diálogo.


    Definir mensaje de entrada


    Una vez restringidos los datos que se pueden introducir en una celda, conviene informar al usuario qué tipo de datos están permitidos, mediante un mensaje que se active al seleccionar la celda. Para definir ese mensaje hay que seleccionar la pestaña Mensaje de entrada de la figura 12.3. Este cuadro de diálogo contiene dos campos:


    •Título: En este cuadro de texto se incluye el nombre del campo o algo relacionado con el tema.


    •Mensaje de entrada: Se utiliza para escribir el mensaje que debe aparecer y se precisan los valores límite para que sirvan de información al usuario.
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    Figura 12.3. Pestaña Mensaje de entrada del cuadro de diálogo Validación de datos.


    Definir mensaje de error


    En la figura 12.4 se muestra la pestaña Mensaje de error del cuadro de diálogo Validación de datos. Como puedes apreciar, contiene tres campos:


    •Estilo: Despliega una lista con los estilos posibles, que se adaptan a tres situaciones diferentes (en cada uno de los casos puedes escribir tanto el título como el mensaje que se mostrará):


    •Alto: Impide que se introduzcan entradas no válidas y activa un cuadro de diálogo con las opciones Reintentar y Cancelar que además del mensaje (diseñado por ti) incluye un icono de prohibición (es el que aparece a la izquierda en la figura 12.4).


    •ADVERTENCIA: Muestra el mensaje (que escribas al configurar la validación) junto a la pregunta ¿Desea continuar? y las opciones Sí, No y Cancelar, brindando al usuario la posibilidad de introducir los datos, revisar la entrada o cancelar la operación. Este mensaje, que aparece en el centro de la figura 12.4, incluye un icono de advertencia.


    •Información: Presenta el mensaje que hayas escrito, junto a los botones Aceptar y Cancelar (lo que posibilita introducir los datos o cancelar la entrada) junto a un icono con un signo de admiración (a la derecha de la figura 12.4).


    •Título: Es un cuadro de texto donde se incluye un título para el mensaje o algo relacionado con el tema. Si no especificas nada, el título predeterminado es Microsoft Excel.
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    Figura 12.4. Pestaña Mensaje de error, del cuadro de diálogo Validación de datos.


    •Mensaje de error: Aquí puedes introducir el texto que quieres que muestre el mensaje. Si no introduces ninguno, Excel incluye de forma predeterminada el mensaje «Este valor no coincide con las restricciones de validación de datos definidas para esta celda».


    Los mensajes de entrada y de error solo aparecen cuando los datos se escriben directamente en las celdas. Pero no lo hacen cuando:


    •El usuario escribe datos en la celda mediante copia o relleno.


    •Una fórmula en la celda calcula un resultado que no es válido.


    •Una macro introduce datos no válidos en la celda.


    Datos no válidos


    También es posible aplicar la validación a celdas donde ya existen datos. Puedes configurar la celda de modo que se resalten los datos no válidos con un círculo rojo. Una vez identificados los errores, puedes ocultar los círculos. Al corregir una entrada no válida, el círculo desaparece automáticamente.


    Si quieres que esto ocurra, ve a Datos>Herramientas de datos>Validación de datos> Rodear con un círculo datos no válidos en el menú desplegable. El resultado se muestra en la figura 12.5.
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    Figura 12.5. Los círculos alrededor de las celdas con valores fuera del criterio de validación.


    Para ocultar estos círculos, selecciona la opción Borrar círculos de validación.


    También puedes buscar las celdas que incluyen restricciones para validar datos de entrada en Inicio>Edición>Buscar y seleccionar>Validación de datos.


    Utiliza el material de trabajo que acompaña a este manual (en la sección «Cómo usar este libro» explico cómo hacerlo) para comprender cómo se trabaja con esta función. Los ejemplos correspondientes a este capítulo los encontrarás en el archivo Capítulo12.xlsx. Para ejercitar el manejo de las herramientas de validación de datos, primero crearás una lista con el nombre de las ciudades que se podrán introducir en la columna D y a continuación insertarás una regla para que los datos que se introduzcan en la columna E sean posteriores a 2020, incluyendo un mensaje de error en caso de introducir datos no válidos:


    1.Abre el libro Capítulo12.xlsx y clica en el enlace Habilitar contenidos que indica la advertencia de seguridad «Se ha desabilitado la actualización automática de los vínculos».


    2.Selecciona la hoja Pedidos.


    3.Haz clic en el encabezado de la columna D para seleccionarla.


    4.Ve a Datos>Herramientas de datos>Validación de datos para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre.


    5.Selecciona la pestaña Configuración si no está activa, despliega la lista Permitir y selecciona la opción Lista, como se aprecia en la figura 12.6.


    6.Haz clic en el botón Contraer [image: ] que aparece en el extremo derecho del cuadro Origen, para seleccionar el rango de celdas con la lista de las ciudades permitidas (lo hallarás en la hoja ListaValidación), así que clica en la ficha de la hoja ListaValidación y selecciona el rango de celdas A1:A9.
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    Figura 12.6. Completar el cuadro de diálogo Validación de datos.


    7.Haz clic en Expandir [image: ] para mostrar nuevamente el cuadro de diálogo Validación de datos. En el cuadro Origen debería aparecer la referencia =ListaValidación!$A$1:$A$9, (figura 12.6).


    8.Clica en Aceptar para aplicar la validación de datos.


    La validación se ha aplicado a todas las celdas de la columna D, como comprobarás si haces clic en cualquiera de las celdas de la columna, pues podrás desplegar una lista con los valores admisibles (como se aprecia en la figura 12.7).
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    Figura 12.7. La lista de validación.


    Ahora valida las celdas de la columna E especificando que solo se pueden incluir pedidos del año 2021 en adelante. Para ello, continúa trabajando en la hoja Pedidos del libro Capítulo12.xlsx:


     1.Clica en el encabezado de la columna E para seleccionarla.


     2.Ve a Datos>Herramientas de datos>Validación de datos para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre y selecciona la pestaña Configuración si no está activa.


     3.Despliega la lista Permitir y selecciona la opción Fecha.


     4.Despliega la lista Datos y opta por mayor o igual que.


     5.En el cuadro Fecha inicial escribe 01/01/2021.


     6.Para crear el mensaje de error ve a la pestaña Mensaje de error, despliega la lista Estilo y selecciona la opción Advertencia para advertir al usuario que los datos que ha escrito no son válidos, aunque no le impida introducirlos.


     7.En el cuadro Título escribe Fecha errónea y en el cuadro Mensaje de error, Los datos deben ser posteriores al 2020. Observa la figura 12.8.


    Haz clic en Aceptar para aplicar la validación de datos.
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    Figura 12.8. Completar la pestaña Mensaje de error.


    La validación se ha aplicado a todas las celdas de la columna E como comprobarás si escribes en cualquiera de las celdas de la columna E una fecha anterior a 2021 (por ejemplo, 01/05/2020). Deberá aparecer el mensaje de error de la figura 12.9. Clica en Cancelar para mantener los datos previos.
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    Figura 12.9. El mensaje de error que se activa al introducir datos erróneos.


    La validación que se ha aplicado a todas las celdas de las columnas D y E también se ha aplicado al encabezado de dichas columnas (celdas D1 y E1). Así que, por último, elimina la validación aplicada a estas celdas:


     8.Selecciona el rango de celdas D1:E1.


     9.Ve a Datos>Herramientas de datos>Validación de datos.


    10.Clica en Aceptar en la ventana de advertencia de Excel e indica que la selección contiene más de un tipo de validación.


    11.En el cuadro de diálogo Validación de datos clica en Borrar todos y a continuación en Aceptar.


    Comprueba lo que sucede si ejecutas Datos>Herramientas de datos>Validación de datos>Rodear con un círculo datos no válidos para mostrar las celdas que contienen datos no válidos porque he incluido datos erróneos en varias celdas a propósito. Para borrarlos ejecuta Datos>Herramientas de datos>Validación de datos>Borrar círculos de validación.


    12.Presiona Ctrl-G para guardar el libro.


    El resultado de desarrollar este ejercicio debe ser similar al que encontrarás en la hoja PedidosFinal.


    Subtotales


    La mayoría de las funciones no se pueden aplicar a datos filtrados porque incluyen rangos de celda ocultos. Como expliqué en el capítulo anterior, este no es el caso de la función SUBTOTALES, que sí es aplicable a los datos filtrados. Para ejecutar esta función ve a Datos>Esquema>Subtotales.


    
      NOTA:

    


    
      Observa que el comando Subtotal aparece atenuado cuando trabajas con tablas de Excel, como se aprecia en la figura 12.10. Así que ten en cuenta que, para añadir subtotales a una tabla, primero debes convertirla en un rango de datos normal y agregar después el subtotal. Sin embargo, recuerda que de este modo eliminarás todas las funcionalidades de tabla.
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    Figura 12.10. La función Subtotal está desactivada cuando se trabaja con tablas de Excel.


    Continúa trabajando con el material del Capítulo12.xlsx, esta vez con la hoja VentasVendedor, para comprender cómo usar esta función:


    1.Selecciona la pestaña VentasVendedor y haz clic en alguna celda con datos.


    Antes de ejecutar el comando Subtotal, es necesario ordenar los datos según algún criterio específico. Por ese motivo, los datos de esta hoja ya están ordenados por criterios en el orden siguiente: «Vendedores», «Producto» y «Marca».


    2.Ve a Datos>Esquema>Subtotal para activar el cuadro de diálogo Subtotales, que se muestra en la figura 12.11.
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    Figura 12.11. Cuadro de diálogo Subtotales.


    3.En la lista desplegable Para cada cambio en selecciona el campo por el que se han ordenado los datos: en este caso, Vendedores.


    4.Selecciona un tipo de subtotal de la lista Usar función, para conocer el total vendido por cada vendedor: en este caso, Suma.


    5.En el cuadro Agregar subtotal a selecciona todos los campos que quieras añadir al subtotal. Para el ejemplo elige Ventas y asegúrate de que no hay ninguna otra casilla activada.


    6.Si fuera necesario, modifica las opciones Reemplazar subtotales actuales (si los has usado antes), Salto de página entre grupos y Resumen debajo de los datos.


    7.Haz clic en Aceptar y guarda los cambios.


    Observa el resultado en la figura 12.12.
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    Figura 12.12. El comando Subtotal aplicado.


    
      NOTA:

    


    
      Para eliminar los subtotales haz clic en el botón Quitar todos del cuadro de diálogo Subtotales.

    


    Usar esquemas


    Las hojas de cálculo con varios totales y subtotales son adecuadas para trabajar con esquemas. Al ejecutar el comando Subtotal Excel crea automáticamente un esquema, como el de la figura 12.12. Para desactivarlo, ve a Datos>Esquema>Desagrupar>Borrar esquema, como se muestra en la ilustración de la izquierda de la figura 12.13. Para volver a activarlo, ejecuta Datos>Esquema>Agrupar>Autoesquema.
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    Figura 12.13. Borrar esquema y Autoesquema.


    Mostrar y ocultar niveles


    Para ocultar los detalles de cada nivel basta hacer clic en el signo menos (-) de los extremos de cada corchete; para volver a mostrarlos clica en los signos más (+) que aparecen después de ocultar los niveles y que se aprecia en la figura 12.14.


    En la figura también se visualizan los marcadores de nivel numerados, que aparecen en el extremo superior izquierdo de la zona de trabajo cuadriculada; cada uno corresponde a uno de los niveles creados por Excel. Al hacer clic en estos marcadores se contraen los niveles correspondientes. También puedes utilizar los comandos de la pestaña Datos para ocultar y mostrar los detalles. Veamos cómo hacerlo trabajando con la hoja VentasVendedor del archivo Capítulo12.xlsx:


    1.Clica en alguna celda con datos, por ejemplo, A8.


    2.Ve a Datos>Esquema>Ocultar detalle. Excel ocultará todas las filas correspondientes al mismo nivel de la celda activa.


    3.Para mostrar las filas ocultadas ejecuta Datos>Esquema>Mostrar detalle.


    4.Presiona la combinación de teclas Ctrl-G.
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    Figura 12.14. Mostrar u ocultar niveles de esquema.


    Configuración de esquemas


    Para modificar la configuración del esquema utiliza el cuadro de diálogo Configuración que se activa clicando en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Esquema. Este cuadro de diálogo (ver figura 12.15) controla la forma en que se agruparán los datos en el esquema; si desactivas las casillas de opciones, los datos se agruparán contrariamente a como se indica, o sea, las filas de resumen se mostrarán encima del detalle y las columnas a la izquierda. Con este cuadro de diálogo también se define si se aplicarán o no los estilos integrados de Excel. Al hacer clic en el botón Crear, Excel creará el esquema de forma automática.
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    Figura 12.15. Cuadro de diálogo Configuración.


    Eliminar esquemas


    Para eliminar todos los esquemas de la hoja de cálculo ve a Datos>Esquema> Desagrupar>Borrar esquema. Para borrar todos los esquemas de un libro de trabajo hay que repetir este paso hoja por hoja.


    Personalizar un esquema


    Excel utiliza los estilos NivelFila_1, NivelFila_2, NivelCol_1 y NivelCol_2 para dar formato a las filas y columnas de resumen del esquema (aunque puedes personalizarlos). Estos estilos se pueden aplicar tanto antes como después de crear los esquemas. Para ello:


    1.Clica en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Esquema para activar el cuadro de diálogo Configuración.


    2.Activa la casilla de verificación Estilos automáticos.


    3.Haz clic en Aplicar estilos.


    Excel aplicará los estilos predefinidos, que también puedes modificar a tu gusto, para lo cual debes aplicar los conocimientos adquiridos en el capítulo 4:


    1.Ve a Inicio>Estilos>Estilos de celda para desplegar la galería de estilos.


    2.Haz clic con el botón derecho del ratón en el estilo que quieras modificar (por ejemplo, NivelFila_1) y selecciona Modificar en el submenú que se despliega.


    Excel activa el cuadro de diálogo Estilo de la figura 12.16, que indica los formatos que se han aplicado al estilo.
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    Figura 12.16. Personalizar esquemas.


    3.Para personalizar el estilo haz clic en el botón Formato del cuadro de diálogo Estilo, para activar el cuadro de diálogo Formato de celdas.


    A partir de aquí ya sabes todo lo que puedes hacer.


    Copiar datos de un esquema


    Tal vez en algún momento quieras copiar solo algunos niveles de un esquema y no todos los datos, algo que resulta muy sencillo con las herramientas de Excel. Empieza ocultando los datos que no necesitas mediante los niveles del esquema (como expliqué antes). A continuación:


    1.Utiliza el método abreviado Ctrl-I para activar el cuadro de diálogo Ir y clica en el botón Especial, para activar el cuadro de diálogo Ir a Especial de la figura 12.17.
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    Figura 12.17. Cuadro de diálogo Ir a Especial.


    2.Activa la opción Solo celdas visibles.


    3.Haz clic en Aceptar.


    A continuación, copia los datos.


    Referencias 3D


    Las referencias a la misma celda o al mismo rango de celdas en varias hojas se conocen como referencias 3D. Es muy probable que tengas algún libro donde cada una de las hojas corresponda a un período de tiempo determinado, digamos, por ejemplo, ventas mensuales, gastos trimestrales, resultados anuales... Y probablemente la primera o última hoja de este libro sea un resumen donde unificas la información de las hojas del libro. Si para ello has necesitado ir hoja a hoja para reunir los datos necesarios, te va a venir muy bien esta herramienta. Ahora bien, todas las hojas que quieras incluir en estas referencias han de tener la misma estructura.


    Imagina un libro donde se guardan los datos correspondientes a la distribución de vuelos por día de la semana a lo largo de todo el año. Al finalizar el año, existirán 12 hojas correspondientes a cada uno de los meses.


    Si quisieras hallar el promedio de vuelos por día de la semana a lo largo del año, deberías utilizar las mismas celdas (por ejemplo, la celda C5) de cada una de las hojas para calcularlo.


    Para calcular este valor mediante el método que conoces hasta ahora, la fórmula sería la siguiente:


    =PROMEDIO(Enero!C5;Febrero!C5;Marzo!C5;Abril!C5;Mayo!C5;Junio!C5;Julio!C5;Agosto!C5;Septiembre!C5;Octubre!C5;Noviembre!C5;Diciembre!C5)


    Pero si decides utilizar referencias 3D, la fórmula sería simplemente:


    =PROMEDIO(Enero:Diciembre!C5)


    ¿Qué te parece? Si comparas ambas fórmulas lo entenderás perfectamente. Para utilizar la misma celda de varias hojas solo tienes que separar con dos puntos (:) el nombre de la primera y la última hoja, como si fuera un «rango de hojas de cálculo».


    Veamos cómo insertar la referencia 3D:


    1.Escribe la función siguiendo cualquiera de los métodos que expliqué en el capítulo 9.


    2.Para introducir los argumentos, haz clic en la etiqueta o pestaña de la primera hoja y selecciona la celda que contiene los datos necesarios.


    3.Manteniendo presionada la tecla Mayús, clica en la etiqueta de la última hoja que quieras incluir.


    4.Introduce un punto y coma (;) para indicar que has terminado con este argumento y quieres continuar o cierra paréntesis para indicar que has terminado de introducir la función.


    5.Regresa a la hoja donde estás introduciendo la fórmula.


    Consolidación de datos


    Con la consolidación de datos se reúnen datos desde distintas ubicaciones. En algunas ocasiones habrá que consolidar datos de diferentes hojas, incluso de distintos libros de trabajo, además de vincular varias celdas. Por ejemplo, si diversos departamentos de una empresa elaboran su presupuesto, se podrían consolidar los totales de cada una de las unidades presupuestarias. Esto se puede hacer si los presupuestos de cada departamento se han elaborado en hojas de cálculo similares, con los mismos tipos de datos en las mismas líneas.


    Para activar esta herramienta ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar. En la figura 12.18 se aprecia el cuadro de diálogo Consolidar, que se activa al ejecutar este comando. Una vez terminada la tarea, Excel muestra los resultados en una Tabla de consolidación.
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    Figura 12.18. Cuadro de diálogo Consolidar.


    Existen dos tipos de consolidación:


    •Consolidación por posición: este tipo se utiliza cuando la configuración de los datos es exactamente igual en todos los orígenes desde los que se van a consolidar los datos. En este caso no debes activar ninguna casilla en la sección Usar rótulos en de la parte inferior del cuadro de diálogo Consolidar, debido a que, como su nombre indica, Excel va a consolidar los datos por su posición en las hojas de cálculo de origen. Por tanto, para que los resultados sean comprensibles has de teclear los rótulos en la tabla de consolidación.


    •Consolidación por categoría: cuando existe la posibilidad de que las hojas de cálculo de origen no tengan exactamente la misma configuración, es preferible utilizar este método. En ese caso sí que hay que activar las casillas en la sección Usar rótulos en para comunicarle a Excel cuáles son los rótulos que necesitas.


    En la tabla 12.1 explico las funciones del comando Consolidar.


    Tabla 12.1. Las funciones del comando Consolidar.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Nombre de la función

          

          	
            Tarea que ejecuta

          
        

      

      
        
          	
            SUMA

          

          	
            Suma los valores de origen.

          
        


        
          	
            RECUENTO

          

          	
            Cuenta los elementos.

          
        


        
          	
            PROMEDIO

          

          	
            Calcula el promedio de los valores de origen.

          
        


        
          	
            MÁX.

          

          	
            Muestra el valor mayor de los valores de origen.

          
        


        
          	
            MÍN.

          

          	
            Muestra el valor menor de los valores de origen.

          
        


        
          	
            PRODUCTO

          

          	
            Multiplica los valores de origen.

          
        


        
          	
            CONTAR NÚMEROS

          

          	
            Cuenta las filas de los valores de origen que contienen números.

          
        


        
          	
            DESVEST

          

          	
            Estima la desviación estándar de una población. Considera como muestras los valores de origen.

          
        


        
          	
            DESVESTP

          

          	
            Calcula la desviación estándar de los valores de origen.

          
        


        
          	
            VAR

          

          	
            Estima la varianza de una población. Considera como muestras los valores de origen.

          
        


        
          	
            VARP

          

          	
            Calcula la varianza de los valores de origen.

          
        

      
    


    De forma predeterminada las consolidaciones no se actualizan automáticamente, para actualizarlas es necesario ejecutar de nuevo el comando. No obstante, si activas la casilla Crear vínculos con los datos de origen se actualizarán automáticamente. En este caso Excel genera vínculos con los datos de origen por si estos cambian, todo ello modifica la tabla de consolidación, al incluir en ella los datos de origen. Para lo cual se genera un esquema automático que oculta los datos de origen contrayendo el esquema.


    
      TRUCO:

    


    
      Usa el comando Vista>Ventana>Organizar todo para que resulte más sencillo desplazarse entre los diferentes libros.

    


    Consolidar datos por posición


    Antes de comenzar a consolidar datos verifica que estén almacenados del modo siguiente:


    •Cada columna tiene una etiqueta en la primera fila, contiene datos similares y no hay filas ni columnas en blanco.


    •Cada rango está en una hoja de cálculo diferente, pero no debe haber ninguno en la hoja donde vayas a hacer la consolidación.


    •Asegúrate de que cada rango tiene el mismo diseño.


    Para consolidar datos por posición:


    1.Haz clic en la celda superior izquierda del área donde quieras que aparezcan los datos consolidados en la hoja de cálculo resumen. Cerciórate de dejar espacio suficiente a la derecha y debajo de esta celda para los datos consolidados, así evitarás sobrescribir los datos que ya existen.


    2.Ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar para activar el cuadro de diálogo Consolidar de la figura 12.19.


    3.En el cuadro Función, selecciona la función de resumen que quieras utilizar (puedes elegir la que necesites entre las que se recogen en la tabla 12.1).


    4.En dependencia del lugar donde se encuentren los datos que vas a consolidar, elige una de las siguientes opciones:


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos que deseas consolidar está en otro libro, clica en Examinar para buscar el libro y seleccionarlo. Cierra el cuadro de diálogo Examinar.


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos que vas a consolidar está en el mismo libro, clica en Contraer [image: ] del cuadro Referencia para abrir el cuadro de diálogo Consolidar - Referencia de la figura 12.19; selecciona la hoja que contiene los datos; elige los datos que quieres consolidar y clica en el botón Expandir [image: ].
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    Figura 12.19. Cuadro de diálogo Consolidar-Referencia.


    5.Al volver al cuadro de diálogo Consolidar, haz clic en Agregar y repite los pasos anteriores para añadir todos los rangos que necesites.


    6.Indica de qué forma quieres que se actualice la consolidación. Para configurar la consolidación automática cuando cambien los datos de origen, activa la casilla Crear vínculos con los datos de origen, o puedes desactivarla si quieres actualizarla manualmente modificando las celdas y los rangos incluidos.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Solo se activa la casilla Crear vínculos con los datos de origen si la hoja de cálculo que contiene los datos se encuentra en otro libro. Una vez activada, es imposible modificar las celdas ni los rangos a consolidar.

    


    Utiliza el material de trabajo para practicar con esta herramienta. A lo largo de este ejercicio vas a consolidar los datos correspondientes a la distribución de los vuelos en diferentes aeropuertos por día de la semana durante los primeros tres meses del año en la hoja Trimestre1 del libro Capítulo12.xlsx. Los datos a consolidar se encuentran en las hojas de cálculo Enero, Febrero y Marzo:


     1.Empieza en la pestaña Trimestre1.


     2.Inserta el cursor en la celda C5.


     3.Ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar para activar el cuadro de diálogo Consolidar.


     4.En el cuadro de texto Función mantén la función Suma activada, ya que vamos a sumar los datos de los tres primeros meses del año.


     5.Clica en el botón Contraer [image: ] del cuadro Referencia para abrir el cuadro de diálogo Consolidar - Referencia.


     6.Selecciona la hoja de cálculo Enero y elige el rango C5:P10.


     7.Haz clic en el botón Expandir [image: ] para regresar al cuadro de diálogo Consolidar.


     8.Clica en Agregar.


     9.Repite los pasos anteriores para añadir el rango C5:P10 de las hojas Febrero y Marzo.


    10.Activa la casilla de verificación Crear vínculos con los datos de origen para configurar la consolidación de modo que los datos se actualicen automáticamente. El cuadro de diálogo debería quedar como el de la figura 12.20.
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    Figura 12.20. Añadir todos los rangos al cuadro de diálogo Consolidar.


    11.Haz clic en Aceptar.


    12.Ve a Archivo>Guardar.


    Observa el resultado en la hoja de cálculo Trimestre1Final del libro de trabajo Capítulo12.xlsx y en la figura 12.21.
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    Figura 12.21. El resultado de consolidar los datos de los tres primeros meses del año.


    Si haces clic en cualquiera de los botones que aparecen a la izquierda del esquema (como expliqué en el apartado «Mostrar y ocultar niveles») se mostrarán las filas que contienen los datos consolidados.


    Experimenta modificando diferentes valores en las hojas Enero, Febrero y Marzo para observar cómo los datos se actualizan automáticamente en la hoja de consolidación.


    Consolidar datos por categoría


    Para consolidar los datos por categoría:


    1.Haz clic en la celda superior izquierda del área donde quieres que aparezcan los datos consolidados en la hoja de cálculo resumen. Asegúrate de dejar espacio suficiente a la derecha y debajo de esta celda para los datos consolidados.


    2.Ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar.


    3.En el cuadro de diálogo Consolidar que se activa, selecciona una función en la lista desplegable del cuadro superior.


    4.En dependencia del lugar donde se encuentren los datos que vas a consolidar elige una de las siguientes opciones:


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos está en otro libro, busca el libro mediante el botón Examinar.


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos está en el mismo libro, usa el botón Contraer [image: ] del cuadro Referencia para abrir el cuadro de diálogo Consolidar - Referencia y seleccionar los datos que quieres consolidar.


    5.Haz clic en Agregar en el cuadro de diálogo Consolidar y repite los pasos anteriores para añadir todos los rangos que desees.


    6.Activa la casilla de verificación Usar rótulos que indica dónde se encuentran los rótulos en los rangos de origen. Estos rótulos pueden estar en la fila superior y/o en la columna izquierda.


    
      NOTA:

    


    
      Los rótulos que no coincidan con los de las otras áreas de origen producirán filas o columnas independientes en la consolidación. Asegúrate de que las categorías que no quieres consolidar tienen rótulos únicos que aparecen solamente en uno de los rangos de origen.

    


    El resultado de desarrollar los ejercicios de este capítulo ha de ser similar a los que encontrarás en las hojas de cálculo PedidosFinal, VentasVendedorFinal y Trimestre1Final.


    Resumen


    Las herramientas desarrolladas en este capítulo te ayudarán a trabajar con grandes cantidades de datos, aunque no estén todos en el mismo libro de trabajo. Al terminar este capítulo ya podrás validar datos, crear subtotales, trabajar con esquemas y consolidar datos.
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    •Entender una tabla dinámica.


    •Crear y editar informes de tablas dinámicas.


    •Manipular y organizar tablas dinámicas.


    •Personalizar las tablas dinámicas.

  


  
     


    Introducción


    En capítulos anteriores expliqué cómo ordenar, filtrar y totalizar grandes cantidades de datos en Excel. Pero una vez recopilada la información es necesario presentarla de forma que se pueda entender con facilidad. Precisamente con ese objetivo ha creado Excel las tablas dinámicas que explicaré en este capítulo. Sin ellas sería necesario contar o crear manualmente una fórmula para calcular los registros que cumplen determinados criterios y luego crear una tabla para mostrar la información. La gran ventaja de las tablas dinámicas radica en que su diseño permite determinar qué campos y qué criterios hay que utilizar para resumir los datos.


    ¿Qué son las tablas dinámicas?


    Son tablas interactivas que resumen gran cantidad de datos y con las que es posible comparar estos entre sí de manera rápida y eficaz, gracias a su versatilidad que facilita filtrar la información y rotar a la vez filas y columnas. Estos informes de tablas cruzadas que resumen y analizan datos de varios orígenes permiten cambiar las vistas de los datos y ver niveles de detalle diferentes, arrastrando campos y mostrando u ocultando algunos de sus elementos.


    Una de las limitaciones de las hojas de cálculo estándar de Excel radica en que es imposible cambiar la forma de organizar los datos, a menos que los reorganices manualmente en otra hoja de trabajo. Imagina, por ejemplo, una hoja de cálculo en la que las columnas representan las horas del día, las filas representan los días del mes y el cuerpo de la hoja contiene las ventas por horas durante un mes. En esta hoja no es fácil presentar los resultados de modo que se puedan ver, por ejemplo, las ventas de los sábados por la tarde. Pues bien, esto se soluciona fácilmente con ayuda de las tablas dinámicas.


    Los informes de tablas dinámicas permiten, entre otras opciones:


    •Pivotar los datos, es decir, convertir filas en columnas y columnas en filas, con el fin de analizar diferentes resúmenes de los datos de origen.


    •Consultar grandes cantidades de datos.


    •Expandir y contraer los niveles de datos para destacar determinados resultados.


    •Acceder a subtotales y sumas de datos numéricos, resumir datos por categorías y subcategorías o crear cálculos y fórmulas personalizadas según sea necesario.


    •Filtrar, ordenar y agrupar los subconjuntos de datos más relevantes.


    •Presentar informes en línea o impresos.


    En la parte izquierda de la figura 13.1 está representada una hoja de trabajo con los siguientes datos: Vendedor, Oficina, Fecha Pedido, Código Pedido e Importe Pedido. En la zona derecha presento un informe de tabla dinámica que incluye, en este caso, la suma de los importes de los pedidos de cada vendedor de la oficina de Madrid y el total de los importes de todos los pedidos de la oficina de Madrid.
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    Figura 13.1. Hoja de datos de origen e informe de tabla dinámica.


    En un informe de tabla dinámica, cada columna o campo de datos de origen se convierte en un campo de tabla dinámica que resume varias filas de información. En el ejemplo de la figura 13.1, la columna Vendedor se convierte en el campo Vendedores y cada registro del vendedor Castillo, por ejemplo, se resume en un único elemento Castillo.


    Tres cuestiones importantes


    Hay tres cosas que nunca debes olvidar sobre las tablas dinámicas:


    •Las tablas dinámicas están en modo de cálculo manual mientras no hagas clic en Actualizar: la mayoría se sorprende al saber que las modificaciones que se hacen en los datos de origen no se reflejan automáticamente en la tabla dinámica. Si al modificar una celda de Excel se actualizan todas las celdas dependientes (incluyendo las fórmulas relacionadas con ella), ¿por qué no sucede lo mismo con las tablas dinámicas? Las tablas dinámicas son tan flexibles porque los datos originales de la hoja de trabajo se cargan en una memoria caché dinámica. Por tanto, mientras ejecutes el comando Analizar tabla dinámica>Datos>Actualizar, Excel no introducirá los cambios en la tabla dinámica (la pestaña Analizar tabla dinámica se activa cuando insertamos el cursor en alguna celda de la una de estas tablas).


    •Si haces clic fuera de la tabla dinámica, las herramientas de tabla dinámica desaparecen: si mientras trabajas con una tabla dinámica de pronto desaparecen la lista de campos y las pestañas Analizar tabla dinámica y Diseño, esto significa que has hecho clic fuera de la tabla dinámica. Para activarlas nuevamente inserta el cursor en una celda de la tabla. No olvides que siempre que necesites trabajar con dichas herramientas has de insertar el cursor en alguna celda de la tabla dinámica.


    •No es posible cambiar, mover o insertar celdas: a veces tienes una tabla dinámica que es «casi perfecta», su diseño se acerca mucho al informe que buscas, solo hay que insertar una fila o mover una celda de la tabla. ¡No lo hagas! Si lo intentas, recibirás un mensaje que indica que ese cambio no se puede realizar porque afecta a una tabla dinámica. La solución sería copiar la tabla dinámica completa y luego usar los valores de pegado para convertir el informe a datos de Excel normales. Puedes pegarlos en una nueva hoja de trabajo o pegar la tabla completa sobre sí misma. Si lo haces en una nueva hoja de trabajo, puedes continuar trabajando la tabla dinámica original. Si pegas los valores sobre la hoja de trabajo original, la tabla dinámica se convierte en un rango y no podrás usarla más como tabla dinámica.


    Si recuerdas estas tres limitaciones, no tendrás problemas para trabajar con esta fantástica herramienta.


    Crear informes de tabla dinámica


    Los informes de tabla dinámica se pueden crear tanto partiendo de una hoja de trabajo como de una tabla. Excel proporciona diversas formas de ejecutar esta tarea:


    •Con la herramienta Tablas dinámicas recomendadas.


    •O con la herramienta Análisis rápido.


    •Crear la tabla dinámica manualmente.


    Crear tablas dinámicas recomendadas


    Es la mejor opción, si no tienes experiencia con las tablas dinámicas. Excel proporciona un conjunto de tablas dinámicas «recomendadas» que en muchos casos se ajusta a las necesidades del usuario. Para practicar cómo hacerlo, crea ahora una tabla dinámica a partir de los datos que encontrarás en el material de trabajo que acompaña a este manual (ver sección «Cómo usar este libro»). Abre el libro Capítulo13.xlsx y activa la hoja VentasVendedor.


    1.Inserta el cursor en cualquier celda de una tabla o de un rango de datos y ve a Insertar>Tablas> Tablas dinámicas recomendadas, como se ilustra en la figura 13.2, para activar el cuadro de diálogo Tablas dinámicas recomendadas de la figura 13.3.
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    Figura 13.2. Ejecutar el comando Tablas dinámicas recomendadas.
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    Figura 13.3. El cuadro de diálogo Tablas dinámicas recomendadas.


    2.Al llegar a este punto tienes dos opciones:


    •Seleccionar una tabla (la que más se ajuste a tus necesidades) en el panel izquierdo del cuadro de diálogo (en la medida en que selecciones las diferentes opciones que propone Excel, el panel derecho muestra el resultado que vas a obtener) y hacer clic en Aceptar.


    •Hacer clic en Tabla dinámica en blanco para crear una tabla dinámica en blanco sin datos seleccionados. Esta es la opción que usaremos para continuar con el ejercicio.


    Como constatas, Excel ha creado la tabla seleccionada y ha activado las pestañas Analizar tabla dinámica y Diseño, así como el panel Campos de tabla dinámica (figura 13.4).


    3.Ve a Inicio>Guardar.
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    Figura 13.4. El panel Campos de Tabla dinámica.


    Crear una tabla dinámica con la herramienta Análisis rápido


    La herramienta Análisis rápido proporciona también una forma rápida de crear tablas dinámicas:


    1.Inserta el cursor en cualquier lugar dentro de una tabla o selecciona un rango de datos.


    2.Clica en el botón Análisis rápido [image: ] que se activa en la esquina inferior derecha.


    3.Selecciona Tablas y, al desplazar el cursor del ratón sobre las opciones, obtendrás una vista previa de los resultados. Selecciona la opción que se adapte a lo que buscas.
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    Figura 13.5. Utilizar el botón Análisis rápido para crear un informe de tabla dinámica.


    
      NOTA:

    


    
      A medida que avanzas hacia la derecha, las opciones incluyen más datos. El botón Más (observa la figura 13.5) activa el cuadro de diálogo Tablas dinámicas recomendadas de la figura 13.3.

    


    Excel crea automáticamente la tabla y activa las pestañas y el panel para trabajar con las tablas dinámicas.


    Crear una tabla dinámica manualmente


    También es posible crear una tabla dinámica y controlar en todo momento los detalles. En esta versión puedes elegir desde el inicio si los datos de la tabla dinámica están ubicados en una tabla o rango o tienen un origen externo:


    1.Ve a Insertar>Tablas>Tabla dinámica y selecciona a continuación una de las opciones siguientes (figura 13.6):


    •Desde una tabla o rango: En este caso se activa el cuadro de diálogo Tabla dinámica desde la tabla o el rango que aparece a la izquierda en la figura 13.7.


    •Desde Datos externos de origen: Al seleccionar esta opción se activa el cuadro de diálogo Tabla dinámica desde un origen externo, como el la figura 13.7.
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    Figura 13.6. Insertar tabla dinámica.
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    Figura 13.7. Los cuadros de diálogo para crear una tabla dinámica desde cero.


    2.Introduce la información necesaria en el cuadro de diálogo que se activa en cada caso (figura 13.7). Ambos cuadros de diálogo están divididos en tres secciones:


    •La sección superior: es diferente en función de la opción que hayas elegido:


    •Seleccionar una tabla o rango: Ya sabes cómo usar estos campos para incluir rangos o tablas, los hemos visto en capítulos anteriores. Clica en los botones Contraer [image: ] y Expandir [image: ] para localizar lo que buscas e incluirlo en el campo.


    •Usar un origen de datos externo: Si los datos están en una fuente de datos externa clica en Elegir conexión para abrir la fuente de datos. La principal ventaja de esta opción radica en que podrás analizar de forma periódica estos datos sin necesidad de copiarlos periódicamente (algo que roba bastante tiempo además de ser propenso a errores). Una vez que te has conectado a estos datos, podrás actualizarlos automáticamente cada vez que realices modificaciones.


    •La sección intermedia (Elija dónde desea colocar el informe de tabla dinámica): Puedes hacerlo en una nueva hoja de trabajo que Excel creará automáticamente o bien dentro de otra hoja existente para lo que deberás seleccionar la celda donde vas a insertar el extremo superior izquierdo de la tabla.


    •La sección inferior (Elija si quiere analizar varias tablas): Activa esta casilla para añadir tablas utilizando el modelo de datos de Excel.


    3.Clica en Aceptar.


    Excel creará automáticamente la tabla activando las pestañas Analizar tabla dinámica y Diseño y el panel Campos de tabla dinámica que ya conoces.


    Borrar tabla dinámica


    Para eliminar una tabla dinámica ve a Analizar tabla dinámica>Acciones>Borrar>Borrar todo. Observa la figura 13.8.
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    Figura 13.8. Eliminar tabla dinámica.


    Añadir o eliminar campos a una tabla dinámica


    Antes de empezar a trabajar con un informe de tabla dinámica conviene comprender para qué sirve cada una de las secciones inferiores del panel Campos de tabla dinámica. En la tabla 13.1 se recoge la descripción de estas secciones que se ven en la figura 13.4:


    Tabla 13.1. Las funciones de las áreas del panel Campos de tabla dinámica.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Área

          

          	
            Descripción

          
        

      

      
        
          	
            Filtros

          

          	
            Filtran todo el informe en función del elemento seleccionado.

          
        


        
          	
            Columnas

          

          	
            Muestran campos como columnas en la parte superior del informe. Una columna en una posición inferior se anida en la que esté justo encima.

          
        


        
          	
            Filas

          

          	
            Se utilizan para mostrar campos como filas en el lado del informe. Una fila en una posición inferior se anida en la que esté encima.

          
        


        
          	
            Valores

          

          	
            Muestran los datos numéricos de resumen.

          
        

      
    


    Para añadir campos al informe elige entre los procedimientos siguientes:


    •Si activas la casilla junto al nombre de los campos, Excel lo coloca en el apartado predeterminado de la sección de diseño.


    
      NOTA:

    


    
      De forma predeterminada Excel añade los campos «no numéricos» a las Filas; los campos de fecha y hora, a las Columnas; y los campos numéricos, al área Valores. 

    


    •Para colocar un campo en un área específica, clica con el botón derecho del ratón en el nombre del campo y a continuación selecciona Agregar a filtro de informe, Agregar a etiquetas de columna, Agregar a etiquetas de fila o Agregar a valores (figura 13.9).


    •Para arrastrar un campo, haz clic en el campo y arrástralo hasta un área de la sección de diseño.
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    Figura 13.9. Opciones para colocar los campos


    
      NOTA:

    


    
      Para mostrar u ocultar el panel Campos de tabla dinámica ve a Analizar tabla dinámica>Mostrar>Lista de campos o simplemente inserta el cursor en alguna celda de la tabla dinámica.

    


    Para comprender todas las posibilidades que ofrece esta magnífica herramienta, el truco consiste en experimentar, experimentar y experimentar. Continúa trabajando en la Hoja1 del libro Capítulo13.xlsx donde creaste la base de la tabla al principio del ejercicio para diseñar un informe que permita determinar los importes de los pedidos de cada vendedor:


    1.Ve a la hoja donde se encuentra la tabla dinámica (probablemente la Hoja1).


    2.Activa la casilla Vendedor en el panel Campos de tabla dinámica, recuerda que de forma predeterminada Excel incluye los campos no numéricos en las filas; por tanto, el campo Vendedor aparece en el área Filas de la sección inferior del panel (pero si lo deseas puedes arrastrar el campo Vendedor hasta las Filas).


    3.Activa la casilla Importe Pedido, que al ser un campo numérico aparece en el área de los Valores de la sección inferior.


    4.Añade ahora el campo Fecha Pedido seleccionando su etiqueta. Verás que se añade automáticamente a las filas, pues tiene formato de fecha y Excel crea automáticamente una agrupación de tiempo (por meses). El campo Fecha Pedido se integra en el campo Vendedor (figura 13.10).


    5.Guarda los cambios.


    En la figura 13.10 aparece el importe de las ventas al lado de cada vendedor y debajo están desglosadas por meses. Como has constatado, conseguir este resultado solo te ha tomado unos segundos, algo que de otra forma hubiera requerido varios filtros y funciones.
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    Figura 13.10. Resultado de mover los campos al área de diseño del panel.


    Editar tablas dinámicas


    Una vez obtenido el informe de tabla dinámica, edítalo para controlar la forma de resumir los datos. Ya sabes que para activar las pestañas para trabajar con las tablas dinámicas solo hay que clicar en alguna celda de la tabla dinámica.


    Excel muestra el nombre de la tabla dinámica en Analizar tabla dinámica>Tabla dinámica. El nombre genérico TablaDinámicaN (la N indica un número consecutivo de las tablas creadas en el libro activo) no resulta de mucha ayuda para comprender lo que contiene la tabla; por lo que, si quieres modificar el nombre, inserta el cursor en el cuadro y escribe otro. También puedes cambiar el nombre a la tabla en el cuadro de diálogo Opciones de tabla dinámica que se activa al ejecutar Analizar tabla dinámica>Tabla dinámica>Opciones y que se muestra en la figura 13.11.
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    Figura 13.11. Cuadro de diálogo Opciones de tabla dinámica.


    Con la pestaña Analizar tabla dinámica se manipulan otras opciones como las siguientes:


    •Las opciones Crear grupo de selección, Desagrupar y Crear grupo de campo del grupo Grupo permiten agrupar elementos o campos de la tabla dinámica.


    •El grupo Acciones proporciona herramientas para seleccionar y borrar etiquetas y valores, y para mover la tabla dinámica.


    •Con la herramienta Campos, elementos y conjuntos del grupo Cálculos se insertan campos y elementos calculados, se modifica el orden de resolución y se crean listas de fórmulas.
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    Figura 13.12. Grupo Grupo.


    [image: ]


    Figura 13.13. Grupo Acciones.
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    Figura 13.14. Campos, elementos y conjuntos.


    •Con las herramientas del grupo Mostrar se muestran u ocultan listas de campo, botones +/- y encabezados de campo (figura 13.15).
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    Figura 13.15. Grupo Mostrar.


    •Para modificar la configuración de algún campo selecciona dicho campo y ve a Analizar tabla dinámica>Campo activo> Configuración de campo para activar el cuadro de diálogo Configuración de campo que puedes ver en la figura 13.16.
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    Figura 13.16. Cuadro de diálogo Configuración de campo.


    •Para actualizar los cambios realizados en los datos de origen después de crear un informe de tabla dinámica ve a Analizar tabla dinámica>Datos>Actualizar. Si añades filas al rango de datos de origen, puedes incluir dichas filas en el informe dinámico cambiando los datos de origen. Para hacerlo ve a Analizar tabla dinámica>Datos>Cambiar origen de datos (figura 13.17). Si los datos de origen están en una tabla de Excel, las filas adicionales se mostrarán automáticamente al actualizar el informe de tabla dinámica.
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    Figura 13.17. Grupo Datos.


    Manejar y organizar una tabla dinámica


    Es muy sencillo buscar, ordenar o filtrar datos en una tabla dinámica. Para ello:


    1.Despliega la lista Etiquetas de fila clicando en el icono de flecha [image: ], para mostrar las opciones disponibles, que se aprecian en la figura 13.18.


    2.Selecciona el criterio que quieras:


    •Encontrarás tres comandos para ordenar datos: en orden ascendente, descendente y Más opciones de ordenación. Este último despliega un cuadro de diálogo con diferentes opciones en función del tipo de datos que se esté utilizando.


    •Las herramientas para filtrar datos permiten eliminar cualquier filtro establecido previamente y proporcionan diferentes opciones de filtrado similares a las estudiadas en el capítulo 10. También puedes acceder directamente a los filtros que Excel crea de forma automática si seleccionas o deseleccionas las casillas que aparecen a la izquierda de las etiquetas de los datos.


    •Por último, puedes introducir el criterio de búsqueda que quieras en el cuadro de búsqueda.
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    Figura 13.18. Desplegar las opciones para buscar, ordenar y filtrar datos.


    Segmentación de datos


    Como expliqué en el capítulo 11, la segmentación de datos permite etiquetar claramente el filtro aplicado. Para practicar la manera de segmentar datos en una tabla dinámica, continúa trabajando con el archivo Capítulo13.xlsx, donde vas a crear un informe que presente los importes de los pedidos de los vendedores de una oficina específica mediante la segmentación de datos:


    1.Selecciona la hoja donde se encuentra la tabla dinámica.


    2.Inserta el cursor en cualquier celda de la tabla dinámica y ve a Analizar tabla dinámica> Filtrar>Insertar Segmentación de datos.


    3.En el cuadro de diálogo Insertar Segmentación de datos de la figura 13.19, que incluye los campos de la tabla dinámica para los cuales puedes segmentar datos, activa todos los que necesites. Para este ejercicio, activa la casilla Oficina.


    4.Clica en Aceptar.


    Se mostrará la segmentación de datos para los campos seleccionados y, a continuación, solo tendrás que hacer clic en aquellos elementos que quieras filtrar. Modifica el tamaño de la ventana a tu conveniencia mediante los botones de control, como se muestra en la figura 13.20.


    5.Filtra los datos, por ejemplo, de la oficina de Milán clicando en el botón correspondiente.
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    Figura 13.19. Cuadro de diálogo Insertar segmentación de datos.
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    Figura 13.20. Filtrar los elementos por la oficina de Milán.


    
      TRUCO:

    


    
      Para seleccionar más de un elemento, presiona Ctrl y luego clica en los elementos que quieras añadir o puedes hacer clic en el botón Selección múltiple [image: ] y seleccionar los elementos.

    


    Para borrar los filtros clica en el botón Borrar filtro [image: ] de la parte superior derecha de la ventana de Segmentación de datos. Para eliminar toda la segmentación de datos, selecciónala y presiona Supr.


    6.Antes de continuar clica en Borrar filtro [image: ] para borrar los filtros aplicados.


    7.Guarda los cambios.


    Encontrarás más información en el apartado «Segmentación de datos» del capítulo 11.


    Las escalas de tiempo


    En lugar de agrupar los datos por fechas, puedes usar las escalas de tiempo, que filtran los datos sobre la base de las fechas y crean una línea de tiempo. Para crear una escala de tiempo es necesario tener al menos un campo con formato de fecha; de lo contrario, se activará un mensaje de error. Después de crearlas, especifica un rango de fechas y aplica una gama de filtros para mostrar los datos que quieras. Del mismo modo que sucede con la segmentación, puedes mantener la escala de tiempo junto a la tabla dinámica para filtrar los períodos de tiempo sobre la marcha. Continúa trabajando con el archivo Capítulo13.xlsx para ver cómo se hace:


    1.Activa la hoja donde se encuentra la tabla dinámica y clica en una celda de la tabla dinámica.


    2.Ve a Analizar tabla dinámica>Filtrar>Insertar escala de tiempo.


    3.En el cuadro de diálogo Introducir escalas de tiempo que se activa, selecciona las casillas de los campos a los que aplicarás la escala de tiempo; para este ejercicio selecciona Fecha Pedido (figura 13.21).


    4.Haz clic en Aceptar para activar la escala de tiempo.


    5.Despliega la lista junto al nivel de tiempo mostrado y selecciona el que prefieras; en este caso selecciona TRIMESTRES, como se ilustra en la figura 13.22.
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    Figura 13.21. Cuadro de diálogo Introducir escalas de tiempo.
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    Figura 13.22. Seleccionar Trimestres en el nivel de tiempo.


    Ahora resulta muy fácil mostrar solo los pedidos de determinado intervalo de tiempo.


    6.Clica en un mosaico de período y arrástralo para seleccionar un intervalo de fechas en el control de intervalo de tiempo. Usa los controladores de intervalo de tiempo para ajustar el intervalo de fechas a ambos lados y la barra de desplazamiento de escala de tiempo para desplazarte. Para el ejercicio selecciona los trimestres tercero y cuarto de 2021, como en la figura 13.23.


    7.Para borrar el intervalo de tiempo seleccionado clica en el botón Borrar filtro [image: ].


    8.Guarda el libro.
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    Figura 13.23. Seleccionar el intervalo de fechas: trimestres 3 y 4 de 2021.


    Agrupar y desagrupar datos


    Con las tablas dinámicas también puedes mostrar subconjuntos de datos para analizarlos. Si agrupas los datos por tiempo, Excel detecta automáticamente estas relaciones entre los campos y los agrupa automáticamente. Una vez agrupados, puedes arrastrar los grupos a su tabla dinámica e iniciar el análisis.


    Agrupar campos


    La agrupación de datos en una tabla dinámica ayuda a mostrar un subconjunto específico de datos. Por ejemplo, es posible agrupar una lista de fechas u horas (campos de fecha y hora en la tabla dinámica) difícil de manejar, como esta:


    Para agrupar campos en una tabla dinámica:


    1.Clica con el botón derecho del ratón en cualquier campo numérico o de fecha, y selecciona Agrupar en el menú contextual, como se muestra en la figura 13.24.
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    Figura 13.24. Seleccionar Agrupar en el menú contextual.


    2.En el cuadro de diálogo Agrupar que se activa, escribe la información necesaria (figura 13.25), teniendo en cuenta lo siguiente:


    •En el cuadro Comenzar en de la sección Automáticamente debes incluir el valor más pequeño (si es un campo numérico) o la fecha más antigua, es decir, el menor valor que quieras incluir en la agrupación.


    •En el cuadro Terminar en debe ir el mayor valor (si el campo es numérico) o la fecha más reciente. Por tanto, debe ser mayor o posterior al del cuadro Comenzar en.


    •Para introducir la información necesaria en la sección inferior (Por) si se trata de campos numéricos, escribe un número para definir los intervalos; si se trata de campos de fecha u hora, selecciona uno o varios períodos de fecha (recuerda agrupar siempre de menor a mayor; por ejemplo, si vas a incluir, días, semanas y meses, debes empezar por los días).


    3.Clica en Aceptar.


    Desagrupar datos


    Para eliminar una agrupación, haz clic con el botón derecho del ratón en cualquier elemento de los datos agrupados y a continuación selecciona Desagrupar en el menú contextual. Si desagrupas campos numéricos o de fecha y hora, se eliminará toda la agrupación de ese campo.


    Establecer opciones de diseño predeterminadas para tablas dinámicas


    Después de trabajar mucho con una tabla, por fin consigues ese diseño que llevabas tiempo buscando. Para no tirar por la borda todo ese trabajo, puedes guardar esa configuración para usarla en otras tablas dinámicas.


    
      TRUCO:

    


    
      Configura la forma de mostrar subtotales, totales y el diseño del informe, y guárdala como predeterminada. La próxima vez que crees una tabla dinámica, Excel usará ese diseño de inicio. Si cambias la configuración predeterminada de tabla dinámica, esto afectará a todas las tablas dinámicas nuevas de cualquier libro, pero no a las tablas dinámicas existentes.

    


    Para establecer la configuración predeterminada:


    1.Ve a Archivo>Opciones para activar el cuadro de diálogo Opciones de Excel.


    2.En la categoría Datos, clica en Editar diseño predeterminado. Así se activará el cuadro de diálogo Editar diseño predeterminado de la figura 13.26.


    3.Mediante este cuadro de diálogo podrás importar una configuración, restablecer la anterior o cambiar opciones individuales una por una. Estas son las secciones del cuadro de diálogo Editar diseño predeterminado:


    •Importar diseño: Permite importar una configuración de tabla dinámica existente seleccionando cualquier tabla dinámica y haciendo clic en Importar.


    •Subtotales: Esta lista desplegable muestra los subtotales en la parte superior o en la parte inferior de la tabla dinámica o no mostrar ninguno.


    •Totales generales: Con esta lista se activan o se desactivan totales generales para filas y/o columnas.


    •Diseño de informe: Mediante esta lista puedes elegir un diseño para el informe, que puede ser compacto, de esquema o tabular.


    •Filas en blanco: Si activas esta casilla se insertará una fila en blanco después de cada elemento.


    •Opciones de tabla dinámica: Este botón activa el cuadro de diálogo de Opciones de tabla dinámica de la figura 13.11.


    •Restablecer valores predeterminados de Excel: Con este botón se restaura la configuración predeterminada de Excel para las tablas dinámicas.


    4.Haz clic en Aceptar.
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    Figura 13.26. Los cuadros de diálogo Opciones de Excel y Editar diseño predeterminado.


    Personalizar una tabla dinámica


    Aunque las tablas dinámicas con frecuencia terminan siendo resúmenes compactos, es importante hacer que los datos estén bien expuestos y se entiendan con facilidad. Después de crear una tabla dinámica, usa las herramientas de la pestaña Diseño para personalizarla. Excel proporciona un conjunto de elementos para ello, como encabezados, filas y columnas.


    Cuando creamos una tabla dinámica con al menos un campo en el área Filas y otro en el área Columnas del panel Campos de tabla dinámica, Excel añade automáticamente una fila y una columna de Total general en las que se resumen los datos. Sin embargo, está en tus manos controlar el diseño y la posición de dichos elementos recopilatorios al menos de dos formas, así como seleccionar Subtotales o Totales generales. En la figura 13.27 se hallan las opciones desglosadas.
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    Figura 13.27. Herramientas para modificar el diseño de los informes de tabla dinámica.


    Después de crear una tabla dinámica, Excel determina la mejor forma de resumir los datos del área Valores. Para datos numéricos, por ejemplo, Excel utiliza la función Suma de forma predeterminada. Si quieres cambiar las funciones de la tabla dinámica, clica con el botón derecho del ratón en cualquier celda del área Valores de tabla dinámica, ve a la opción Resumir valores por, como muestro en la figura 13.28, y a continuación selecciona la operación que deseas realizar. Si necesitas alguna función que no se encuentra en la lista, clica en Más opciones para acceder al cuadro de diálogo Configuración de campo de valor de la figura 13.29.


    En la etiqueta Resumir campo de valor por de este cuadro de diálogo, clica en la operación que necesites y acepta.


    
      TRUCO:

    


    
      También puedes activar directamente este cuadro de diálogo desde el menú contextual de la figura 13.28.
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    Figura 13.28. Modificar la forma de resumir los valores.
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    Figura 13.29. Pestaña «Resumir valores por» del cuadro de diálogo Configuración de campo de valor.


    Este cuadro de diálogo incluye también la pestaña Mostrar valores como donde puedes cambiar la forma de mostrar los datos del área Valores (accede también a algunas de estas opciones mediante el menú contextual). Utiliza la lista desplegable para definir la forma de mostrar los valores. Observa la figura 13.30.


    Continúa trabajando con el archivo Capítulo13.xlsx para mostrar los valores como porcentaje.


    Por ejemplo, vamos a determinar el porcentaje que representan las ventas de un trimestre con respecto a los importes totales anuales de los pedidos de cada vendedor. Para ello, solo haz lo siguiente:


    1.Activa la hoja donde se encuentra la tabla dinámica.


    2.Inserta el cursor en una celda de la tabla dinámica.


    3.En el panel Campos de tabla dinámica desactiva las casillas Fecha Pedido y Meses.


    4.Haz clic con el botón derecho del ratón en cualquier celda de la columna Suma de Importe de Pedido y selecciona Mostrar valores cómo>% del total general en el menú contextual.
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    Figura 13.30. Pestaña «Mostrar valores como» del cuadro de diálogo Configuración de campo de valor.


    En la figura 13.31 puedes ver la información del porcentaje que representan las sumas de los importes de ventas de cada vendedor sobre el total de las ventas anuales. Para volver a los datos anteriores, selecciona un porcentaje cualquiera, clica con el botón derecho del ratón y selecciona Mostrar valores cómo>Sin cálculo en el menú contextual.


    5.Guarda los cambios.
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    Figura 13.31. Mostrar valores como % del total general, campo base Vendedor.


    Los estilos de tabla dinámica


    Ve al grupo Opciones de estilo de tabla dinámica de la pestaña Diseño (siempre después de insertar el cursor en alguna celda de la tabla dinámica) para activar o desactivar las opciones siguientes (figura 13.32):
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    Figura 13.32. Modificar el estilo de la tabla dinámica.


    •Encabezados de fila.


    •Encabezados de columna.


    •Filas con bandas.


    •Columnas con bandas.


    Por último, en la galería Estilos de tabla dinámica encontrarás un conjunto de estilos predefinidos para cambiar el diseño de tus tablas dinámicas. Recupera el archivo Capítulo13.xlsx para aplicar algunos de estos estilos de tabla dinámica:


    1.Activa la hoja donde se encuentra la tabla dinámica.


    2.Inserta el cursor en una celda de dicha tabla.


    3.Ve a Diseño>Estilos de tabla dinámica, despliega la galería y selecciona el Anaranjado claro. Estilo de tabla dinámica claro 10.


    4.Para personalizar la segmentación de datos, selecciónala y ve a Segmentación>Estilos de Segmentación de datos para desplegar la galería. Selecciona un estilo, por ejemplo, Anaranjado claro. Estilo de segmentación de datos claro 2.


    5.Vuelve a activar la casilla Fecha Pedido (Excel activa de manera automática la casilla Meses) en el panel Campos de tabla dinámica.


    6.Para personalizar la escala de tiempo selecciónala y ve a Escala de tiempo>Estilos de escala de tiempo, despliega la galería y selecciona uno, por ejemplo, Anaranjado claro. Estilo de la escala de tiempo claro 2.


    El resultado de los ejercicios realizados hasta este momento se halla en la hoja Hoja1Final y en la figura 13.33.
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    Figura 13.33. Resultado de los ejercicios.


    Resumen


    Al terminar este capítulo te resultará muchísimo más fácil trabajar con cantidades ingentes de datos porque ya sabes cómo usar las fantásticas posibilidades que proporcionan las tablas y los gráficos dinámicos para clasificar, filtrar y reorganizar dinámicamente los datos, lo que te permitirá enfatizar sus distintos aspectos.
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    •Manipular los elementos que forman un gráfico.


    •Crear distintos tipos de gráficos.


    •Utilizar las herramientas de gráficos.


    •Dar formato a los gráficos.


    •Crear y trabajar con gráficos dinámicos.

  


  
     


    Introducción


    Los gráficos ilustran visualmente los datos que aparecen en una hoja de cálculo. Gracias a ellos se pueden comparar informaciones y analizar tendencias de un simple vistazo. Por su versatilidad y fácil manejo, esta herramienta se ha convertido en uno de los instrumentos más apreciados de Excel. Con unos cuantos clics se añaden y quitan títulos, leyendas, líneas de tendencia y otros elementos del gráfico.


    Como colofón a este capítulo explicaré el uso de los gráficos dinámicos, que proporcionan una representación gráfica interactiva de los datos de las tablas dinámicas. Todos los cambios que efectúes en el diseño y los datos de una tabla dinámica se reflejarán inmediatamente en el diseño y los datos de su gráfico asociado.


    Conceptos generales


    Un gráfico bien diseñado debe llevar la atención del lector a los aspectos más importantes de los datos, ilustrando las tendencias y resaltando las relaciones más importantes. Para conseguir estos efectos es necesario aprender a manejar correctamente las herramientas que proporciona Excel. Comenzaré explicando la terminología específica de los gráficos, que ilustro en la figura 14.1:


    [image: ]


    Figura 14.1. Los elementos principales de un gráfico.


    •Título: Texto opcional que identifica el gráfico.


    •Botones de gráfico, Elementos de gráfico, Estilos de gráfico y Filtros de gráficos: Estos botones, que aparecen cuando se selecciona el gráfico, permiten modificar rápidamente el aspecto de este.


    •Ejes del gráfico: Los conocidos ejes de abscisas y ordenadas («x» e «y»).


    •Leyenda: Es la guía que explica cómo leer el gráfico.


    •Líneas de la cuadrícula: una red de líneas horizontales y verticales que facilitan la lectura de un gráfico.


    •Serie de datos: Representación gráfica de los datos (puede aparecer en forma de columnas, barras, líneas, etc.).


    •Controladores: Pequeños círculos blancos que aparecen alrededor del perímetro del objeto seleccionado para indicar que se puede mover, redimensionar, copiar o eliminar.


    ¿Cómo elegir el tipo de gráfico correcto?


    Excel proporciona múltiples tipos de gráficos, cada uno de los cuales interpreta los datos de una manera ligeramente diferente: por ejemplo, un gráfico circular es ideal para comparar partes de un todo (como porcentajes regionales de un total de ventas), mientras un gráfico de columnas es mejor para mostrar cómo se han comportado, por ejemplo, las ventas a lo largo de un año en diferentes regiones. Al generar un gráfico es necesario evaluar si el tipo elegido se adapta o no a los datos que queremos representar, y si las opciones de formato permiten aclarar la información o, por el contrario, dificultan su comprensión.


    A veces un colorido gráfico 3D es justo lo que se necesita para llamar la atención sobre determinado aspecto, mientras que en otras ocasiones demasiados efectos especiales podrían ser una distracción.


    No pretendo explicarte qué grafico elegir en cada ocasión; sin embargo, mi objetivo es que te familiarices con estas herramientas, de modo que puedas crear unos gráficos fantásticos.


    Veamos los diferentes tipos de gráficos que se pueden crear con Excel:


    •Gráficos de columnas: Son apropiados para comparar un aspecto determinado a lo largo del tiempo. La diferencia con los de líneas (que explico más abajo) consiste en que son mejores para periodos más cortos de tiempo y cuando hay grandes cambios entre un periodo y el siguiente.


    •Gráficos de columnas agrupadas: Permiten estudiar de forma independiente varias series de datos.


    •Gráficos de columnas apiladas: Muestran cada serie de datos como un porcentaje del total. Son ideales para estudiar cómo cambian a lo largo del tiempo los componentes de un elemento.


    •Gráficos de columnas 100 % apiladas: Con ellos se estudia cómo cambian a lo largo del tiempo los componentes de un elemento en porcentaje.
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    Figura 14.2. Gráfico de columnas.


    •Gráficos de líneas: Son apropiados para comparar un aspecto a lo largo del tiempo, por lo general se utilizan cuando se tienen una o varias series de datos largas y con muchos puntos. Enfatiza bien los cambios en las tendencias.
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    Figura 14.3. Gráfico de líneas.


    •Gráficos circulares o de tarta: Son útiles para representar proporciones relativas de un total. Funcionan cuando no es necesario representar muchos elementos. En caso contrario es mejor utilizar gráficos de columnas 100 % apiladas.


    [image: ]


    Figura 14.4. Gráfico circular.


    •Gráficos de anillos o toroidales: Están formados por círculos concéntricos, por lo que permiten la representación de varias series de datos. A veces no es fácil interpretarlos.


    •Gráficos de barras: Se obtienen al girar 90º los gráficos de columnas. Al igual que aquellos, hay gráficos de barras agrupadas, barras apiladas y barras apiladas al 100 %. Presentan la ventaja de que las etiquetas de las barras son más fáciles de leer, aunque tengan nombres largos.
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    Figura 14.5. Gráfico de barras.


    •Gráficos de áreas: Son una variante de los de líneas, al rellenar el área de debajo de las líneas. Hay que tener en cuenta que siempre están apilados, lo que facilita la visualización de los totales de las series, pero a veces pueden ser confusos para el destinatario del gráfico que no sabe si es un gráfico de línea coloreado o uno de área apilado. Además, si las series tienen muchos picos no es fácil interpretar las capas.
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    Figura 14.6. Gráfico de áreas.


    •Gráficos XY (dispersión) o gráficos XY: Se utilizan para mostrar la relación entre dos variables. Muestran la correlación positiva, negativa o inexistente entre ambas variables. Suele añadirse una línea con la tendencia.
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    Figura 14.7. Gráfico de dispersión.


    •Gráficos de cotizaciones (máximo-mínimo): Muestran varias series de datos. Por ejemplo, son útiles para representar las cotizaciones del mercado: precios máximos, mínimos, de cierre, etc.
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    Figura 14.8. Gráfico de cotizaciones.


    •Gráficos de superficie 3D: Visualizan las tendencias de los valores a través de dos dimensiones de una curva continua. Las bandas de color de un gráfico de superficie no representan las series de datos, sino la distinción entre los valores.
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    Figura 14.9. Gráfico de superficie.


    •Gráficos radiales o de diamante: Tienen un eje separado para cada variable, que se extiende desde el centro del gráfico hacia afuera. Son útiles para mostrar desviaciones sobre un presupuesto.
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    Figura 14.10. Gráfico radial.


    •Gráficos de rectángulos: Propor-cionan una vista jerárquica de los datos y una manera sencilla de comparar diferentes niveles de categorización. El gráfico de rectángulos muestra las categorías por color y proximidad y permite visualizar fácilmente muchos datos que no serían fáciles de ver en gráficos de otros tipos. Los gráficos de rectángulos son útiles para comparar proporciones dentro de la jerarquía.
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    Figura 14.11. Gráfico de rectángulos.


    •Gráficos de proyección solar: Muestra datos jerárquicos. Cada nivel de la jerarquía está representado por un anillo o círculo, en el cual el círculo interior es el superior de la jerarquía. Un gráfico de proyección solar sin datos jerárquicos es similar a un gráfico de anillos. Sin embargo, un gráfico de proyección solar con varios niveles de categorías muestra cómo se relacionan los anillos exteriores con los interiores. El gráfico de proyección solar es muy eficaz para visualizar cómo se divide un anillo en sus partes constituyentes.
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    Figura 14.12. Gráfico de proyección solar.


    •Gráficos de histograma: Los datos trazados en este gráfico ilustran las frecuencias dentro de una distribución. Cada columna del gráfico se denomina «clase» y se puede modificar para analizar con mayor detalle los datos.
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    Figura 14.13. Gráfico de histograma.


    •Gráficos de cajas y bigotes: Contienen la distribución de datos en cuartiles, resaltando el promedio y los valores atípicos. Las cajas pueden tener líneas que se extienden verticalmente denominadas «bigotes». Este tipo de gráfico se utiliza cuando hay varios conjuntos de datos que se relacionan unos con otros de alguna forma.
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    Figura 14.14. Gráfico de cajas y bigotes.


    •Gráficos de cascada: Muestran el total acumulado de los datos financieros al sumar o restar valores. Son útiles para comprender cómo un valor inicial se ve afectado por una serie de valores positivos y negativos. Las columnas tienen códigos de colores para que se pueda diferenciar rápidamente los números positivos de los negativos.
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    Figura 14.15. Gráfico de cascada.


    •Gráficos de embudo: Ofrecen valores a través de varias fases de un proceso. Por ejemplo, se puede usar un gráfico de embudo para visualizar el número de oportunidades de ventas en cada fase de una canalización de ventas. Como de forma habitual estos valores disminuyen de manera gradual, las barras resultantes del gráfico se asemejen a un embudo.
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    Figura 14.16. Gráfico de embudo.


    Aunque existe un cierto solapamiento, se puede decir que cada tipo de gráfico es más adecuado para transmitir determinado tipo de información.


    Crear gráficos


    Con estas avanzadas herramientas para transformar los datos en gráficos de cualquier tipo, solo has de seleccionar un tipo, un diseño y un estilo de gráfico para obtener resultados sorprendentes.


    Primero selecciona los datos y después elige el tipo de gráfico que mejor se adapte a tus necesidades. Si ya has decidido el tipo de gráfico que vas a usar es muy fácil hacerlo directamente con el botón Análisis rápido [image: ], que se activa al seleccionar un rango de celdas. En caso contrario, el comando llamado Gráficos recomendados también facilita mucho esta tarea. Veamos ambas opciones:


    1.Selecciona el rango de datos que quieras utilizar (incluidos los nombres de filas y columnas, si quieres que aparezcan en el gráfico).


    2.A continuación puedes elegir entre:


    •Para crear un gráfico rápidamente, clica en el botón Análisis rápido [image: ], después haz clic en Gráficos en el menú que se activa y selecciona uno de los gráficos propuestos, como se aprecia en la figura 14.17. También puedes hacer clic en Más... que activa el cuadro de diálogo Insertar gráfico que explico más abajo (figura 14.19).
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    Figura 14.17. Crear un gráfico con la herramienta Análisis rápido.


    •Para controlar más los detalles del gráfico, ve a Insertar>Gráficos y elige el tipo de gráfico que prefieras para desplegar las galerías de gráficos disponibles. A continuación, selecciona el gráfico que desees (figura 14.18).
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    Figura 14.18. Las opciones del grupo Gráfico.


    •Por último, puedes activar el cuadro de diálogo Insertar gráfico de la figura 14.19 haciendo clic en Gráficos recomendados o en el indicador de cuadro de diálogo [image: ] del grupo Gráficos de la pestaña Insertar. Si seleccionas la pestaña Gráficos recomendados, Excel recomienda los gráficos que considera más adecuados para los datos seleccionados. Puedes echar un vistazo para ver el aspecto de los datos con los distintos gráficos, elige aquel que muestre mejor las ideas que deseas presentar y clica en Aceptar.


    [image: ]


    Figura 14.19. La pestaña Gráficos recomendados del cuadro de diálogo Insertar gráfico.


    
      TRUCO:

    


    
      Selecciona el rango de datos que quieras y haz clic en F11 para crear un gráfico en una nueva hoja. También puedes utilizar el método abreviado Alt-F1 para insertar el gráfico en la hoja activa.

    


    Recuerda que, para desarrollar los ejemplos de este manual, debes descargar en tu equipo los archivos del enlace Selecciona Complemento que aparece en la ficha correspondiente a este libro en el sitio web de Anaya Multimedia (ver «Cómo usar este libro»). Los datos de origen para el gráfico del ejemplo siguiente se encuentran en la hoja ResultadosOficina del libro Capítulo14.xlsx:


    1.Abre el libro Capítulo14.xlsx y clica en Habilitar contenido si fuera necesario, para habilitar las conexiones de datos.


    2.Ve a la hoja ResultadosOficina, si no es la activa.


    3.Selecciona la tabla (A2:F11).


    4.Clica en el botón Análisis rápido [image: ] y selecciona Gráficos en el menú que se activa.


    5.Selecciona la opción Columnas apiladas, para crear el gráfico correspondiente (figura 14.20).


    6.Guarda los cambios.


    [image: ]


    Figura 14.20. Crear un gráfico con el botón Análisis rápido.


    Editar gráficos


    El gráfico creado casi nunca se ajusta exactamente a las necesidades del usuario, pero no te preocupes porque es muy sencillo arreglarlo, es decir, modificar alguna de sus características (desde los datos de origen hasta el formato del gráfico).


    Al hacer clic en el gráfico se activan las herramientas y los botones de gráfico (figura 14.1) que incluyen:


    •Elementos de gráfico [image: ]: Úsalos para mostrar u ocultar rápidamente los diferentes elementos del gráfico.


    •Estilos de gráfico [image: ]: Permiten modificar con celeridad el estilo y el color del gráfico.


    •Filtros de gráficos [image: ]: Con ellos puedes filtrar los datos que quieras mostrar en el gráfico.


    Estos botones también proporcionan acceso directo a las Herramientas de gráficos.


    Mover y redimensionar un gráfico


    Para cambiar el tamaño de un gráfico, selecciónalo y arrastra alguno de los controladores de bordes del gráfico; si mantienes pulsada la tecla Mayús mientras arrastras uno de los controladores de esquina, el gráfico se redimensionará de forma proporcional.


    También puedes controlar la ubicación del gráfico. Para hacerlo, arrástralo a donde quieras. Para llevarlo a una nueva hoja, clica en el gráfico y ve a Diseño de gráfico>Ubicación>Mover gráfico para acceder al cuadro de diálogo del mismo nombre (figura 14.21).
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    Figura 14.21. Cuadro de diálogo Mover gráfico.


    Para mover el gráfico a una nueva hoja, clica en la opción Hoja nueva y escribe un nombre para dicha hoja en el campo que aparece al lado. Cuando seleccionas esta opción se crea una nueva hoja de gráfico, que contiene exclusivamente el gráfico seleccionado. Para moverlo a una hoja de cálculo existente, activa la opción Objeto en y selecciona la hoja que quieras en la lista desplegable. Continúa trabajando en la hoja ResultadosOficina del libro Capítulo14.xlsx para mover el gráfico a una nueva hoja:


    1.Selecciona el gráfico.


    2.Ve a Diseño de gráfico>Ubicación>Mover gráfico.


    3.En el cuadro de diálogo Mover gráfico que se activa (figura 14.21), selecciona la opción Hoja nueva y clica en Aceptar. Si lo deseas puedes cambiar el nombre predeterminado que proporciona Excel (GráficoN).


    Excel traslada el gráfico a una nueva hoja llamada Gráfico1, si no has cambiado el nombre propuesto


    4.Guarda los cambios.


    Seleccionar los elementos del gráfico


    El primer paso para realizar cualquier modificación en un gráfico es seleccionar el elemento que se vaya a modificar (podrás hacerlo directamente en el gráfico o en la lista Elementos de gráfico del grupo Formato>Selección actual, que se muestra en la figura 14.22). Si has seleccionado el elemento directamente, su nombre aparece resaltado en la lista.
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    Figura 14.22. Seleccionar elementos de gráfico.


    Modificar los elementos de un gráfico


    Empecemos por mostrar u ocultar los diferentes elementos de un gráfico. Para ello selecciona el gráfico, ve a Diseño de gráfico>Diseños de gráfico>Agregar elemento del gráfico y a continuación selecciona alguna de las siguientes opciones:


    •Ejes: Para mostrar u ocultar los ejes vertical y horizontal.


    •Títulos de ejes: Para mostrar u ocultar el título de los ejes.


    •Título del gráfico: Para mostrar y/o posicionar el título del gráfico. Haz doble clic en el cuadro de texto para modificarlo.


    •Etiquetas de datos: Para mostrar u ocultar las etiquetas de datos.


    •Tabla de datos: Para mostrar u ocultar la tabla de datos.


    •Barras de error: Para mostrar diferentes tipos de barras de error.


    •Líneas de la cuadrícula: Para mostrar diferentes tipos de cuadrículas.


    •Leyenda: Para mostrar y/o posicionar la leyenda del gráfico.


    •Líneas: Para mostrar u ocultar líneas de serie.


    Otra opción consiste en clicar en el botón Elementos de gráfico [image: ] para activar o desactivar las casillas correspondientes. Cada uno de estos elementos activa a su vez otro menú al clicar en el icono en forma de flecha [image: ] que se activa al mover el ratón por encima.


    
      TRUCO:

    


    
      Puedes vincular el título del gráfico o los títulos de los ejes a una celda determinada, para ello selecciona el título que quieras vincular, escribe el signo igual (=) en la barra de fórmulas, selecciona la celda que contiene el texto deseado y clica en Intro.

    


    Continúa trabajando con el gráfico que moviste a la hoja Gráfico1 del libro Capítulo14.xlsx para practicar el manejo de los Elementos de gráfico. Ahora vamos a desplazar la leyenda al lado derecho del gráfico a mostrar los títulos (del gráfico y del eje vertical) y a vincularlos:


    1.Selecciona el gráfico.


    2.Ve a Elementos de gráfico>Leyenda>Derecha como en la figura 14.23.
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    Figura 14.23. Mover la leyenda a la derecha del gráfico.


    3.Ahora ve a Elementos de gráfico>Títulos de ejes>Vertical primario y activa dicha casilla para mostrarlo.


    4.Selecciona ahora el título del gráfico, inserta el cursor en la barra de fórmulas y escribe ='ResultadosOficina'!$A$1, para vincular el título del grafico a la celda A1 de la hoja ResultadosOficina; pulsa Intro.


    5.Ahora clica en el título del eje vertical, inserta el cursor en la barra de fórmulas y escribe ='ResultadosOficina'!$E$1 para vincular el título del eje y a la celda E1 de la hoja ResultadosOficina; pulsa Intro.


    6.Guarda el libro.


    Modificar el tipo de gráfico


    Ya explicamos antes que existen múltiples tipos de gráficos; aunque hayas seleccionado un tipo específico en el momento de crearlo, si no te satisface puedes cambiarlo en cualquier momento. Para hacerlo, selecciónalo y:


    1.Ve a Diseño de gráfico>Tipo>Cambiar tipo de gráfico para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre (figura 14.24) con la pestaña Todos los gráficos activada.
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    Figura 14.24. La pestaña Todos los gráficos del cuadro de diálogo Cambiar tipo de gráfico.


    2.En la sección superior del cuadro de diálogo selecciona una opción 2D o 3D.


    3.Elige el tipo de gráfico que prefieras en la sección inferior.


    4.Haz clic en Aceptar.


    Cambiar el tipo de gráfico de determinadas series de datos


    Excel incluye también una herramienta para modificar el tipo de gráfico solo para determinadas series de datos:


    1.Clica en la serie de datos cuyo tipo quieras modificar.


    2.Ve a Diseño de gráfico>Tipo>Cambiar tipo de gráfico (si se muestra una ventana de aviso de Excel que indica que no se pueden crear gráficos combinados en 3D, elige la opción Cambiar gráfico).


    3.En el cuadro de diálogo Cambiar tipo de gráfico selecciona Combinado en el panel izquierdo del cuadro de diálogo.


    4.Escoge el tipo de gráfico que prefieras en la sección superior del cuadro de diálogo.


    5.En la parte inferior del cuadro de diálogo selecciona la serie de datos que quieras modificar (figura 14.25).
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    Figura 14.25. La herramienta Cuadro combinado.


    6.Despliega la lista y selecciona el tipo de gráfico que vas a aplicar a la serie de datos.


    7.Clica en Aceptar.


    Dar formato a los gráficos


    Los gráficos de Excel están dibujados con OfficeArt y, por eso, puedes aplicarles los mismos efectos que a los elementos de OfficeArt, por ejemplo, añadir una sombra suave o un efecto biselado para resaltar los elementos, utilizar transparencias para hacer visibles los elementos parcialmente ocultos en el diseño del gráfico o utilizar efectos 3D, entre otros.


    
      NOTA:

    


    
      Los estilos de la galería están relacionados con el tema del libro. Al cambiar el tema del libro, Excel modificará automáticamente la apariencia del gráfico para mostrar los nuevos colores seleccionados. Encontrarás más detalles sobre los temas en el capítulo 4.

    


    Para cambiar la apariencia de un gráfico puedes usar alguno de los estilos de la galería de estilos y las opciones Cambiar colores y Diseño rápido de la pestaña Diseño de gráfico (figura 14.26).
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    Figura 14.26. Las opciones de formato de la pestaña Diseño de gráfico.


    Practica con el gráfico en el que has trabajado hasta ahora en la hoja Gráfico1 del libro Capítulo14.xlsx:


    1.Selecciona el gráfico para activar las herramientas de gráficos.


    2.Para modificar el diseño ve a Diseño de gráfico>Diseño de gráficos>Diseño rápido y selecciona el Diseño 7 en la galería de diseños.


    3.Para modificar los colores selecciona la primera opción de la Paleta monocromática 3 en Diseño de gráfico>Estilos de diseño>Cambiar colores.


    4.Por último aplica el Estilo 10 de la galería de Estilos de diseño.


    5.Guarda los cambios.


    En la figura 14.27 se visualizan los cambios.
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    Figura 14.27. Modificar el estilo, los colores y el diseño del gráfico (he superpuesto los tres menús para mostrar las opciones elegidas).


    Dar formato a los elementos


    Como ya sabes, en la mayoría de los casos, los gráficos creados por Excel llevan rótulo, leyenda, líneas horizontales y otros elementos para facilitar su lectura. Y también se puede aplicar formato a dichos elementos: selecciónalos (directamente en el gráfico o con la lista Elementos del gráfico) y ve a Formato> Aplicar formato a la selección para activar el panel Formato de [elemento del gráfico] que varía en función del elemento de gráfico seleccionado. A continuación aplica las opciones de formato que prefieras (el capítulo 4 está dedicado a la aplicación de formatos). Este panel (que se ubica de forma predeterminada a la derecha de la ventana de trabajo y varía en función de lo que se haya seleccionado) proporciona múltiples opciones para configurar el formato del elemento del gráfico (figura 14.28):
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    Figura 14.28. El panel Formato de [elemento del gráfico] y sus opciones.


    •Botón Opciones [del elemento]: Todos los elementos incluyen al menos un botón de opciones que despliega la lista de los elementos para optar por el que desees. Bajo este botón se activa un grupo de iconos que, a su vez, da acceso a más opciones de formato:


    •Relleno y líneas [image: ].


    •Efectos [image: ].


    •Tamaño y propiedades [image: ].


    •Opciones de ejes [image: ].


    •Botón Opciones de texto: Los elementos que contienen texto incluyen además el botón Opciones de texto. Estos iconos dan acceso a más opciones de formato de texto:


    •Contorno y relleno de texto [image: ].


    •Efectos de texto [image: ].


    •Cuadro de texto [image: ].


    Continúa ejercitando el manejo de las herramientas de gráficos con el libro Capítulo14.xlsx. A continuación, modificarás la presentación del gráfico, le aplicarás un nuevo estilo y cambiarás el formato numérico de los valores del eje vertical:


    1.Activa la hoja Gráfico1.


    2.Selecciona los valores del eje vertical y ve a Formato>Selección actual>Aplicar formato a la selección para activar el panel Dar formato al eje.


    3.Haz clic en el botón Opciones del eje.


    4.En la parte inferior del panel despliega la sección Número para mostrar las opciones disponibles. Es probable que necesites desplazarte hacia abajo mediante la barra lateral.


    5.Escribe 0 en el campo Posiciones decimales.


    6.Haz clic en Cerrar.


    Excel modifica el formato de los valores del eje vertical. En la figura 14.29 se ven las modificaciones de formato introducidas.


    7.Ve a Archivo>Guardar.
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    Figura 14.29. Categoría Número del panel Dar formato a eje.


    Editar los datos de un gráfico


    En la figura 14.30 relaciono las diferentes partes del gráfico con sus datos de origen, tomando como ejemplo el gráfico con el que estamos trabajando.
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    Figura 14.30. Un gráfico y sus datos de origen.


    Con la herramienta Seleccionar origen de datos se modifica la forma que tiene un gráfico para mostrar la información:


    1.Activa el gráfico que quieras modificar.


    2.Ve a Diseño de gráfico>Datos>Seleccionar datos para activar el cuadro de diálogo del mismo nombre de la figura 14.31.
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    Figura 14.31. Cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos.


    3.En el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos usa el botón Contraer [image: ] para minimizar el cuadro de diálogo y seleccionar los diferentes rangos de celdas directamente en la hoja de cálculo. Después usa el botón Expandir [image: ] para maximizar el cuadro de diálogo. Veamos las opciones que proporciona este cuadro de diálogo:


    •Rango de datos del gráfico: Muestra el rango de celdas del gráfico.


    •Cambiar fila/columna: Permite alternar los datos entre filas y columnas.


    •Entradas de leyenda (Series): En esta sección se deben incluir las series de datos de la leyenda. Aquí están los botones Agregar (para añadir series de datos a la leyenda), Modificar (para introducir modificaciones) y Quitar (para eliminar determinado grupo de datos de la leyenda); así como los botones Subir y Bajar para mover los datos de la leyenda arriba y abajo en la lista. Si activas o desactivas las casillas que aparecen a la izquierda de los datos, podrás mostrarlos u ocultarlos.


    •Etiquetas del eje horizontal (categoría): Incluyen las etiquetas del eje horizontal; el botón Editar permite realizar cambios en estos datos.


    •Entradas de leyenda (Series): Al activar o desactivar las casillas puedes mostrar u ocultar los elementos.


    •Celdas ocultas y vacías: Permite determinar qué hacer con las celdas vacías.


    4.Clica en Aceptar.


    Continúa trabajando con el libro Capítulo14.xlsx; ahora modificarás el gráfico para que muestre solamente los datos correspondientes a los años 2020 y 2021:


    1.Activa la hoja Gráfico1 y selecciona el gráfico.


    2.Ve a Diseño de gráfico>Datos>Seleccionar datos para activar el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos.


    3.En el área Entradas de leyenda (Series), desactiva las casillas junto a los años 2017, 2018 y 2019 para no mostrar los datos correspondientes a esos años, como en la figura 14.32.


    4. Clica en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos.


    También encontrarás el resultado de modificar el gráfico de los datos de la hoja ResultadosOficina en la hoja Gráfico1Final.
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    Figura 14.32. El resultado del ejercicio.


    Gráficos dinámicos


    Un informe de gráfico dinámico muestra series de datos, categorías, marcadores de datos y ejes al igual que los gráficos estándar. Y al igual que estos, puedes modificar el tipo de gráfico y otras opciones como los títulos, la ubicación de la leyenda, las etiquetas de datos y la ubicación del gráfico.


    Crear gráficos dinámicos


    Como ya expliqué, las tablas dinámicas se pueden reorganizar sobre la marcha para enfatizar distintos aspectos de los datos que contienen. Excel proporciona también las herramientas necesarias para crear gráficos dinámicos que muestran los contenidos y la organización de las tablas dinámicas. Puedes crear un gráfico dinámico a partir de una tabla dinámica o directamente desde la base de datos. Recuerda que Excel genera automáticamente una tabla dinámica antes de crear el gráfico. Por tanto, si el objetivo que persigues al crear una tabla dinámica es obtener solamente el gráfico dinámico, puedes ahorrarte ese paso.


    Los pasos para crear un gráfico dinámico son básicamente los mismos que para una tabla dinámica. La única diferencia consiste en la secuencia inicial de comandos que puedes elegir entre Insertar>Gráficos>Gráfico dinámico>Gráfico dinámico e Insertar>Gráficos> Gráfico dinámico>Gráfico dinámico y tabla dinámica.


    Continúa trabajando con el libro Capítulo14.xlsx para crear un gráfico dinámico a partir de la tabla dinámica que hicimos en los ejercicios del capítulo anterior. A partir de ahora trabaja con la Hoja1:


    1.Inserta el cursor en cualquier celda de la tabla dinámica y ve a Analizar tabla dinámica> Herramientas>Gráfico dinámico para activar el cuadro de diálogo Insertar gráfico (figura 14.33).
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    Figura 14.33. Insertar gráfico dinámico.


    2.En el cuadro de diálogo Insertar gráfico, selecciona el tipo y el subtipo de gráfico que quieras. Puedes usar casi todos los tipos de gráfico con algunas excepciones (las que no proporcionan una vista previa del gráfico). Para este ejercicio selecciona Columnas en la sección izquierda y Columna agrupada en la sección derecha del cuadro de diálogo (como en la figura 14.33).


    3.Clica en Aceptar para crear el gráfico dinámico.


    4.Mueve el gráfico a una nueva hoja para que resulte más fácil trabajar. Para ello selecciónalo y ve a Diseño>Ubicación>Mover gráfico.


    5.En el cuadro de diálogo Mover gráfico que se activa, selecciona la casilla Hoja nueva y clica en Aceptar (figura 14.34).


    6.Guarda los cambios.
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    Figura 14.34. Mover el gráfico a una hoja nueva.


    Modificar gráficos dinámicos


    Cualquier cambio que se lleve a cabo en la tabla dinámica en la que se basa el gráfico dinámico se reflejará en dicho gráfico. Por ejemplo, si se modifican los datos de origen, ve a Analizar tabla dinámica>Datos>Actualizar y se actualizarán tanto la tabla como el gráfico dinámico. Además, al filtrar los contenidos de la tabla dinámica, el gráfico dinámico refleja el efecto de dicho filtro. Por otra parte, el de gráfico dinámico tiene unos filtros que puedes usar para cambiar los datos que se muestran en el gráfico (figura 14.35). Es posible modificar los datos del gráfico seleccionando los elementos deseados en el Panel de filtros del gráfico dinámico.
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    Figura 14.35. Filtrar datos en el gráfico dinámico.


    El gráfico dinámico ofrece una serie de controles con los que puedes filtrar los datos del gráfico y la tabla dinámica.


    Utiliza las pestañas Análisis de gráfico dinámico, Diseño y Formato para:


    •Análisis de gráfico dinámico: Los comandos de esta pestaña funcionan de forma similar a los comandos de la pestaña Analizar tabla dinámica y posibilitan filtrar, mostrar y ocultar diferentes campos de datos.


    •Diseño: Sirve para cambiar el estilo y el tipo de gráfico, el diseño, los ejes y el fondo; funciona del mismo modo que la pestaña Diseño de las herramientas de gráficos.


    •Formato: Con estas herramientas modificarás el formato de los diferentes elementos del gráfico. Funciona del mismo modo que la pestaña Formato de las herramientas de gráficos.


    Los botones Elementos de gráfico [image: ] y Estilos de gráfico [image: ] tienen funciones similares a las de sus homólogos para gráficos.


    Continúa trabajando con el gráfico dinámico que has creado en el libro Capítulo14.xlsx para ejercitar el uso de estas herramientas:


    1.Desactiva los campos FechaPedido y Meses en el panel Campos de gráfico dinámico.


    2.Para que el gráfico muestre los vendedores por oficina, activa primero el campo Oficina y después el campo Vendedor en el panel Campos de gráfico dinámico (figura 14.36). Si inviertes este orden se mostrarían las oficinas por vendedor.
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    Figura 14.36. Se ha modificado el gráfico para mostrar los vendedores por oficina.


    También puedes filtrar los datos tanto desde la tabla como desde el gráfico dinámico gracias a las herramientas que Excel suministra para ello.


    3.Haz clic en el botón Oficina y desactiva las casillas Miami, Milán, Nueva York, Panamá, París y Roma en el menú que se despliega, para mostrar solamente las oficinas con sede en España. Observa la figura 14.37.
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    Figura 14.37. Filtrar por las oficinas Barcelona, Madrid y Valencia.


    4.Clica en Aceptar.


    5.Para cambiar el título del gráfico, haz doble clic en el título del gráfico, escribe Ventas por Vendedor y clica fuera del título.


    6.Haz clic en Elementos de gráfico [image: ] y desactiva la casilla Leyenda.


    7.Guarda los cambios.


    El resultado se puede apreciar en la figura 14.38 y en la hoja Gráfico2Final.


    El resultado conseguido después de desarrollar los ejemplos de este capítulo se halla en las hojas Gráfico1Final y Gráfico2Final.
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    Figura 14.38. El resultado del ejercicio.


    Eliminar un gráfico dinámico


    Es muy sencillo eliminar un gráfico dinámico y al hacerlo no se elimina el informe de tabla dinámica asociado: solo debes seleccionarlo y presionar Supr.


    Resumen


    Si alguna vez has tardado horas intentando crear un gráfico, apreciarás cuán importantes son las facilidades que proporcionan las herramientas de Excel para realizar esa tarea. Con unas cuantas opciones obtendrás un gráfico acompañado de sus correspondientes etiquetas y rótulos y les darás un enfoque mucho más completo a tus informes y proyectos.
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    •Diferenciar los minigráficos de los gráficos.


    •Crear minigráficos.


    •Editar minigráficos.


    •Modificar el formato de los minigráficos.

  


  
     


    Introducción


    Los minigráficos, a diferencia de los gráficos, no son objetos insertados en la hoja de cálculo. En realidad, un minigráfico es un pequeño gráfico ubicado en el fondo de una celda. Debido a su tamaño son mucho más sencillos: no incluyen cuadrículas, bordes, leyendas ni rótulos. Curiosamente, estas limitaciones los hacen mucho más versátiles que sus hermanos mayores, los gráficos. Una hoja de trabajo no parecerá estar sobrecargada si incluimos una docena de minigráficos.


    Como verás en este capítulo, es muy fácil trabajar con minigráficos. Lo fundamental es entender que no se diseñaron para reemplazar, simplificar o competir con los gráficos. De hecho, están mucho más relacionados con los formatos condicionales. Dado que un minigráfico es un pequeño gráfico incrustado en una celda, puedes escribir texto en una celda y usar un minigráfico a modo de fondo, como en la figura 15.1.
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    Figura 15.1. Celdas con texto y minigráficos.


    A veces resulta algo difícil reconocer los patrones cuando ves datos presentados en filas o columnas. En cambio, un minigráfico puede mostrar una tendencia en una representación gráfica clara y compacta. Aunque no es obligatorio, sí es recomendable que las celdas con minigráficos estén junto a sus datos de origen.


    Puedes crear un minigráfico para una fila o una columna de datos o hacer varios al mismo tiempo seleccionando varias celdas adyacentes, así como filas que piensas añadir posteriormente, usando el controlador de relleno (en una celda que contenga un minigráfico).


    Crear un minigráfico


    Como verás, es muy sencillo. Para crear un minigráfico:


    1.Selecciona una celda o un grupo de celdas vacías.


    2.Ve a Insertar>Minigráficos y selecciona el tipo de minigráfico que quieras crear: Línea, Columna o Pérdidas y ganancias (como en la figura 15.2), para activar el cuadro de diálogo Crear grupo minigráfico.


    3.Por último, en el cuadro de diálogo de la figura 15.3, escribe la referencia de la celda o el rango que contienen los datos a partir de los cuales quieres crear los minigráficos en el campo Rango de datos. Puedes hacer clic en el botón Contraer [image: ] para seleccionar el rango de celdas y, a continuación, restaurarlo haciendo clic en Expandir [image: ].


    
      TRUCO:

    


    
      No dudes en usar la herramienta Análisis rápido [image: ] para agilizar el trabajo cuando vayas a crear minigráficos.
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    Figura 15.2. Grupo Minigráficos de la pestaña Insertar.


    [image: ]


    Figura 15.3. Cuadro de diálogo Crear grupo minigráfico.


    Insertar minigráficos con la herramienta Análisis rápido


    Utiliza el material de trabajo disponible en el sitio web de Anaya Multimedia para desarrollar los ejemplos de este capítulo (encontrarás más información en el apartado «Cómo usar este libro»). Los ejercicios de este capítulo están incluidos en el libro de trabajo Capítulo15.xlsx. A continuación, usarás la herramienta Análisis rápido para crear unos minigráficos con el objetivo de representar la tendencia del segundo semestre del año:


    1.Abre el libro Capítulo15.xlsx y activa la hoja ResultadosMensuales si no está activa.


    2.Selecciona el rango de celdas H2:M10 (que corresponde a los datos del segundo semestre).


    3.Haz clic en el botón Análisis rápido [image: ] y selecciona Minigráficos>Línea, como en la figura 15.4.


    4.Guarda los cambios.
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    Figura 15.4. Utilizar la herramienta Análisis rápido para insertar minigráficos.


    Editar minigráficos


    Al seleccionar uno o más minigráficos en la hoja de cálculo, se activa la pestaña Minigráfico, de la figura 15.5. En esta pestaña es posible optar por uno o más comandos entre los siguientes grupos: Minigráfico, Tipo, Mostrar, Estilo y Grupo. Utilízalos para crear un minigráfico nuevo, cambiar el tipo, darle formato, mostrar u ocultar puntos de datos en un minigráfico de línea o dar formato al eje vertical en un grupo de minigráficos.
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    Figura 15.5. La pestaña Minigráfico.


    Para editar los minigráficos o definir qué hacer si existen celdas en blanco o con valor cero (0), selecciona la celda que contiene el minigráfico y ve a Minigráfico>Minigráfico>Editar datos y, dependiendo de lo que quieras editar, selecciona:


    •Editar ubicación y datos del grupo.


    •Editar los datos de un minigráfico.


    •Celdas ocultas y vacías.


    Cada uno de estos comandos activa un cuadro de diálogo para facilitar estas tareas, que puedes ver en la figura 15.6.
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    Figura 15.6. Los comandos para Editar minigráficos.


    Continúa trabajando en la hoja ResultadosMensuales del libro Capítulo15.xlsx para ejercitar la edición de los minigráficos. Ahora vas a ampliar la serie de datos que analizan los minigráficos y a cambiar de posición del minigráfico:


    1.Selecciona el rango donde se encuentran los minigráficos: N2:N10.


    2.Ve a Minigráfico>Minigráfico>Editar datos>Editar ubicación y datos del grupo…


    3.En el cuadro de diálogo Editar grupo minigráfico que se activa, modifica tanto el rango de datos de origen como la ubicación. Para ello, escribe los datos o ayúdate del botón Contraer [image: ] para seleccionar los rangos de celda (que deberán quedar como en la figura 15.7):
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    Figura 15.7. Nuevos valores en el cuadro de diálogo Editar grupo minigráfico.


    •El nuevo valor del campo Rango de datos sería B2:M10, para incluir la información de los doce meses del año, en vez del segundo semestre que habías seleccionado antes.


    •Para reubicar los minigráficos en la primera columna de la tabla a modo de fondo de celdas, el nuevo valor del campo Ubicación debe ser A2:A10.


    4.Clica en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo.


    Los minigráficos aparecen ahora en la columna «Oficina» a modo de fondo de celda y recogen la información de todos los meses del año, como se aprecia en la figura 15.8.
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    Figura 15.8. Nuevo rango de datos y nueva ubicación de los minigráficos.


    Modificar el formato de los minigráficos


    Para modificar el formato de los minigráficos, selecciona la opción correspondiente de las herramientas para minigráfico en los grupos:


    •Tipo: Aquí puedes elegir entre las opciones Línea, Columna y Pérdidas y ganancias, para modificar el tipo de minigráfico.


    •Mostrar: Si activas o desactivas las opciones de este grupo, podrás mostrar u ocultar diferentes puntos y marcadores de los minigráficos.


    •Estilo: Selecciona alguno de los estilos prediseñados que proporciona la Galería Estilo. También puedes elegir entre otros colores, tanto para los minigráficos como para los marcadores, con las herramientas Color de minigráfico y Color de marcador. Estas herramientas funcionan del mismo modo que las de formato explicadas en el capítulo 4.


    •Grupo: En este grupo hay varios comandos; utiliza el botón Eje para modificar la escala y la visibilidad de los ejes del minigráfico; los botones Agrupar y Desagrupar permiten realizar estas acciones con un grupo de minigráficos. Por último, con el botón Borrar elimina uno o varios minigráficos.


    Hacer los minigráficos más visibles


    Los minigráficos toman la forma y el tamaño de las celdas donde se insertan: si estas resultan demasiado sobrecargadas, tal vez necesites ampliarlas para que se vean mejor. Otro modo de resaltar los minigráficos consiste en modificar su formato. Veamos cómo ajustar el tamaño de las celdas y el formato de los minigráficos, con ayuda del ejercicio de la ResultadosMensuales del libro Capítulo15.xlsx:


    1.Selecciona las filas donde se encuentran los minigráficos de la 2 a la 10.


    2.Para aumentar su altura, haz clic con el botón derecho del ratón y selecciona Alto de fila en el menú contextual.


    3.Escribe 28 en al cuadro de diálogo Alto de fila y clica en Aceptar.


    4.Selecciona ahora la columna A, haz clic con el botón derecho del ratón y elige Ancho de columna en el menú contextual que se activa.


    5.Configura el Ancho de columna en 15 y clica en Aceptar.


    Ahora vas a cambiar el formato de los minigráficos


    1.Selecciona el rango donde se encuentran los minigráficos A2:A10 y ve a Minigráfico>Estilo>Color de minigráfico>Rojo, como se ilustra en la figura 15.9.


    2.Para modificar el grosor de las líneas, ve a Minigráfico>Estilo>Color de minigráfico> Grosor>1½ pto (figura 15.10).


    3.Guarda los cambios
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    Figura 15.9. Modificar el color de los minigráficos.
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    Figura 15.10. Modificar el grosor de las líneas.


    En la figura 15.11 se aprecia el resultado, que también encontrarás en la hoja ResultadosMensualesFinal.
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    Figura 15.11. El resultado del ejercicio.


    Los ejes de los minigráficos


    Finalmente, para facilitar las comparaciones, puedes afinar la escala y la precisión con que se muestran los datos si cambias los ejes. Los comandos necesarios para modificar estas opciones están en Minigráfico>Grupo>Eje, ilustrado en la figura 15.12.
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    Figura 15.12. El menú Ejes de las Herramientas para minigráfico.


    Las opciones del eje horizontal


    La tabla 15.1 recoge la información relacionada con los comandos para modificar el eje horizontal.


    Tabla 15.1. Las opciones del eje horizontal.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Opción

          

          	
            Descripción

          
        

      

      
        
          	
            Tipo de eje general

          

          	
            Es la opción predeterminada. Los puntos de datos se representan con relación a los demás puntos de datos que componen el minigráfico.

          
        


        
          	
            Tipo de eje de fecha

          

          	
            Los puntos de datos se relacionan con fechas. Para comparar datos mes a mes, selecciona un rango de meses como un eje de fecha.

          
        


        
          	
            Mostrar eje

          

          	
            Muestra un eje horizontal en el minigráfico, lo cual hace que se visualicen mejor los valores por encima y por debajo de cero, algo especialmente útil con minigráficos de líneas.

          
        


        
          	
            Trazar datos de derecha a izquierda

          

          	
            Invierte el eje horizontal.

          
        

      
    


    Las opciones del eje vertical


    Para configurar el eje vertical, Excel brinda la posibilidad de establecer los valores mínimos y máximos para un minigráfico único o para todos los minigráficos en un grupo. En la tabla 15.2 se recoge esta información:


    Tabla 15.2. Las opciones de valor mínimo y máximo del eje vertical.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Opción

          

          	
            Descripción

          
        

      

      
        
          	
            Automático para cada minigráfico

          

          	
            Los valores mínimos y máximos son diferentes para cada minigráfico y se basan en los datos que componen ese minigráfico.

          
        


        
          	
            Igual para todos los minigráficos

          

          	
            Valores mínimos y máximos son los mismos para todos los minigráficos del grupo y se basan en los valores más bajos y los más altos del rango de datos.

          
        


        
          	
            Personalizado

          

          	
            Establece un número específico como máximo o mínimo para el grupo de minigráficos.

          
        

      
    


    


    Resumen


    Bien, ya tienes en tus manos otra herramienta para realzar la apariencia de tus hojas de cálculo, que a la vez facilita la comprensión de los datos que presentas.
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    •Insertar y editar imágenes.


    •Trabajar con gráficos SmartArt.


    •Insertar iconos.


    •Manipular modelos 3D.


    •Usar las herramientas para dibujar.

  


  
     


    Introducción


    Todos sabemos que Excel se ha creado para trabajar con números, fórmulas y gráficos, pero este programa tiene una cuarta dimensión que muchos no tienen en cuenta: las posibilidades de trabajar con imágenes e ilustraciones. Podríamos dividir esta capacidad de Excel en varias categorías:


    •Imágenes: En las hojas de cálculo predominan los números, pero siempre es posible insertar una imagen para añadirle interés. Excel ofrece una impresionante cantidad de herramientas para manipular imágenes.


    •Formas: Podrás insertar formas interesantes en tus documentos, que pueden contener palabras. De hecho, las formas son los únicos objetos en los que las palabras pueden provenir de una celda de la hoja de trabajo. También podrás añadirles diversos efectos.


    •Iconos: Nos hemos acostumbrado a transmitir nuestras emociones con iconos. Excel proporciona una selección de estas pequeñas figuritas.


    •Modelos 3D: Puedes insertar archivos de modelo 3D y rotarlos en los tres ejes.


    •SmartArt: Es una representación visual de la información que comunica eficazmente mensajes o ideas de forma gráfica. Con esta herramienta se ilustran diferentes procesos y relaciones de jerarquía. SmartArt incluye un editor de texto que permite textos de Nivel 1 y Nivel 2 en las formas de un diagrama. Muchos estilos de SmartArt cuentan con la capacidad de añadir una imagen pequeña o un logotipo a cada forma.


    •WordArt: Presenta el texto ordinario de forma estilizada gracias a que gira, rota y modifica los caracteres.


    •Cuadros de texto: Los cuadros de texto hacen fluir la información en un área definida. La función de cuadro de texto es excelente para incluir párrafos de texto en las hojas de cálculo. Los cuadros de texto admiten varias columnas.


    Insertar imágenes y formas en un documento


    La selección de imágenes de tu equipo no es la única fuente de archivos de imagen que puedes usar en Excel. También es posible insertar imágenes desde internet, desde un servicio online, desde la nube (OneDrive) y realizar capturas de pantalla. Estas opciones están disponibles en Insertar>Ilustraciones, como se aprecia en la figura 16.1.


    En Excel no hay que ser diseñador gráfico para crear imágenes de aspecto elegante y profesional, usa las herramientas de corrección de imágenes para ajustar el color, la claridad, el contraste y/o la nitidez de una imagen, sin necesidad de ningún software de edición de fotografías. También puedes aplicar diversos efectos artísticos a la imagen para que tenga apariencia de boceto, dibujo, pintura, etc.
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    Figura 16.1. Insertar ilustraciones.


    Insertar imágenes desde un archivo


    Insertar imágenes escaneadas o fotos que tengas en tu equipo es muy sencillo. Para ello, solo ejecuta Insertar>Ilustraciones>Imágenes para activar el cuadro de diálogo Insertar imagen, localizarla en tu equipo y hacer clic en Aceptar.


    Utiliza el material de trabajo que encontrarás en el sitio web de Anaya Multimedia para insertar una imagen (en la sección «Cómo usar este libro» explico cómo hacerlo). Los archivos Capítulo16.xlsx y Capítulo16.jpg te permitirán realizar los ejercicios que propongo a continuación. Veamos cómo insertar una imagen con el material de trabajo suministrado:


    1.Abre el archivo Capítulo16.xlsx y activa la hoja Ventas.


    2.Inserta el cursor en la celda A1, aunque después de insertar la imagen podrás moverla a tu antojo por la hoja de cálculo. Recuerda que las imágenes «flotan» sobre la hoja.


    3.Ve a Insertar>Ilustraciones>Imágenes>Desde este dispositivo para activar el cuadro de diálogo Insertar imagen.


    4.Localiza la imagen Capítulo16.jpg que suministro con el material de trabajo, selecciónala y haz clic en Insertar (figura 16.2).


    
      NOTA:

    


    
      Si quieres vincular la imagen en lugar de insertarla en el libro, clica en el icono de flecha [image: ] ubicado en la parte derecha del botón Insertar, para desplegar el menú con las posibles opciones (figura 16.2) y selecciónala.

    


    5.Guarda los cambios.


    Una vez insertada la imagen podrás ajustar su tamaño y modificarla a tu gusto mediante las herramientas de imagen, como explicaré más adelante en este capítulo.
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    Figura 16.2. Cuadro de diálogo Insertar imagen.


    Insertar imágenes en línea


    Si necesitas alguna imagen que no tengas, puedes buscarla en Office.com o utilizar el buscador de imágenes de Bing (aunque no debes olvidar que algunas de estas imágenes pueden tener derechos de autor). Para ello:


    1.Ve a Insertar>Ilustraciones>Imágenes>Imágenes en línea, para activar la ventana de la figura 16.3.


    2.Escribe un criterio en el cuadro de búsqueda para localizar la imagen que necesites buscar en línea y pulsa Intro, en unos segundos obtendrás una amplia variedad de opciones en la galería.


    3.Selecciona la imagen que prefieras.


    4.Para obtener información sobre el tamaño y el origen de la imagen haz clic en los tres puntos (…) que se activan en la parte inferior derecha de la imagen. También hay un enlace para denunciar si detectas algún problema legal con dicha imagen.


    5.Clica en Insertar.


    [image: ]


    Figura 16.3. La ventana para insertar imágenes en línea.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Los resultados de buscar imágenes muestran las imágenes que Bing considera que están autorizadas, lo que claramente no es un sistema perfecto. Por tanto, ten mucho cuidado si piensas compartir hojas de trabajo con imágenes de Bing (y aún más si clicas en el botón Mostrar todos los resultados web para ampliar la búsqueda de Bing e incluir imágenes con derechos de autor). Puedes buscar imágenes gratis en Unsplash.com.

    


    Una vez que selecciones alguno de los criterios generales que presenta Bing inicialmente, puedes filtrar los resultados de la búsqueda con el icono en forma de embudo [image: ], que proporciona varios criterios para filtrar los resultados, como se aprecia en la figura 16.4.


    Si tienes imágenes almacenadas en una unidad de almacenamiento virtual como OneDrive, también se insertan directamente, sin tener que descargarlas antes en tu equipo. Para ello, en la ventana Insertar imágenes de la figura 16.3, clica en el enlace a OneDrive y navega hasta localizar la imagen deseada, selecciónala y clica en Insertar.


    Una vez insertadas las imágenes modifícalas a tu gusto. Más adelante explico cómo hacerlo.
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    Figura 16.4. Los filtros de búsqueda.


    Insertar capturas de pantalla


    Excel proporciona también la herramienta Captura para hacer capturas de pantallas e insertarlas en las hojas de trabajo (a mí, por ejemplo, me facilita enormemente la tarea de escribir este manual) y es muy fácil de usar:


    1.Inserta el cursor en la celda donde quieras insertar la captura de pantalla (siempre puedes desplazarla a otro lugar si lo deseas).


    2.Ve a Insertar>Ilustraciones>Captura y a continuación Excel muestra las capturas disponibles.


    3.Haz clic en la captura que necesites.


    Editar imágenes


    La pestaña Formato que contiene las herramientas de imagen presenta cinco grupos: Ajustar, Estilos de imagen, Accesibilidad, Organizar y Tamaño, que permiten añadir efectos artísticos, estilos rápidos, aplicar formas, bordes y otros efectos, así como modificar su tamaño, corregir las imágenes, volver a colorearlas, rotarlas, eliminar el fondo y añadir un texto alternativo para definir sobre qué trata la imagen.


    Formato de imagen: Modificar tamaño


    El tamaño de las imágenes se modifica con las herramientas del grupo Tamaño (figura 16.5). Sin embargo, la forma más sencilla de hacerlo es mediante los controladores que se activan al seleccionarla. Otra forma de modificar el tamaño de una imagen consiste en Recortar una parte de ella. Continúa trabajando con la ficha Ventas del libro Capítulo16.xlsx para probar cómo se hace:


    1.Selecciona la imagen que insertaste antes, para activar las herramientas de imagen.


    2.Ve a Formato de imagen>Tamaño>Recortar.


    3.Arrastra los puntos de control hasta que los bordes coincidan con el área que quieras conservar (en la imagen suministrada he trazado una línea de puntos a modo de guía), como se ilustra en la figura 16.5.
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    Figura 16.5. Recortar la imagen.


    4.Clica nuevamente en Recortar para aceptar la modificación.


    5.Haz clic en el Indicador de cuadro de diálogo del grupo Tamaño para afinar las dimensiones de la imagen. Como se constata en la figura 16.7, se activa el panel Formato de imagen:


    •Desactiva las casillas Bloquear relación de aspecto y Proporcional al tamaño original de la imagen.


    •Establece el Alto en 6,25 cm.


    •Establece el Ancho en 24 cm.


    •No modifiques las opciones restantes.
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    Figura 16.6. Panel Formato de imagen.


    6.Haz clic en la imagen y arrástrala para colocarla en la parte superior de la tabla.


    7.Guarda los cambios.
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    Figura 16.7. Resultado del ejercicio.


    Puedes apreciar el resultado del ejercicio en la figura 16.8 y en la hoja VentasFinal.


    Formato de imagen: Ajustes de imagen


    No olvides que para activar las herramientas de imagen es necesario seleccionar la imagen que quieras modificar. Las modificaciones que hagas con estas herramientas se aplicarán de inmediato a la imagen, lo que facilita ver los efectos de los cambios. Para deshacer las modificaciones que no te satisfagan, ejecuta el comando Formato de imagen>Ajustar>Restablecer imagen de las herramientas de imagen, aunque también dispones de la opción Deshacer.


    En el grupo Ajustar de esta pestaña se hallan las herramientas Quitar fondo, Correcciones, Color, Efectos artísticos, Transparencia, Comprimir imágenes, Cambiar imagen y Restablecer imagen.


    Quitar el fondo


    Puedes eliminar el fondo de forma automática o dibujar líneas para indicar qué áreas del fondo se van a conservar. Para quitar el fondo de una imagen:


    1.Selecciona la imagen.


    2.Ejecuta Formato de imagen>Ajustar>Quitar fondo en las herramientas de imagen. Excel mostrará en color magenta el área de fondo que ha marcado de forma automática para su eliminación, a la vez que el primer plano conserva el color natural. En algunos casos, no es necesario hacer nada más para conseguir un resultado satisfactorio. No obstante, en ocasiones necesitarás retocar un poco la selección hecha por Excel y deberás añadir o eliminar áreas. Excel activa automáticamente las herramientas de Eliminación de fondo. Si fuera necesario, sigue uno de los siguientes procedimientos o ambos:


    [image: ]


    Figura 16.8. Marcar las áreas para mantener.


    •Si se eliminaron partes de la imagen que quieres conservar, haz clic en Marcar las áreas para mantener y usa el cursor, convertido ahora en un lápiz, para marcar las áreas que quieras conservar. En la figura 16.8 lo utilizo para conservar las patas del perro.


    •Para eliminar las partes que no necesitas, haz clic en Marcar las áreas para quitar y usa el cursor convertido en lápiz para eliminarlas. Observa las áreas elimi-nadas en la figura 16.9.


    3.Haz clic en Mantener cambios de la pestaña Eliminación de fondo.


    En la figura 16.9 se ve la imagen inicial, la del fondo en magenta y la final.
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    Figura 16.9. Quitar fondo.


    La herramienta Correcciones


    Veamos ahora las opciones de la herramienta Correcciones. Para acceder a todas las opciones de corrección de imagen, ve a Formato de imagen>Ajustar>Correcciones (figura 16.10).
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    Figura 16.10. Las opciones de correcciones de imagen.


    •Ajustar nitidez: Con esta opción se realzan los detalles de una imagen o se hace que sea más atractiva quitando efectos indeseados. Cuanto más nítida sea la imagen, mayor será el contraste de los bordes de los objetos en la imagen; y cuanto más suave sea la imagen, más difusa se verá.


    •Brillo y contraste: También puedes ajustar la claridad relativa de una imagen (brillo) y la diferencia entre las áreas más claras y más oscuras (contraste). Con la primera opción se resaltan los detalles en las imágenes con exposición excesiva o deficiente, mientras que aumentar o disminuir el contraste cambia la definición de los bordes entre áreas claras y oscuras al aumentar o disminuir el número de tonalidades de gris.
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    Figura 16.11. Las opciones de corrección de imagen del panel Formato de imagen.


    En las correcciones de imágenes [image: ] del panel Formato de imagen (figura 16.11), que se activa en Formato de imagen>Ajustar>Correcciones> Opciones de correcciones de imágenes, hay tres valores preestablecidos de nitidez; puedes seleccionar uno de ellos, mover el control deslizante Nitidez o escribir un número en el cuadro situado junto a dicho control. Con respecto al brillo y contraste, opta por uno de los ajustes integrados más comunes (25), mueve los controles deslizantes Brillo y Contraste o escribe un número en el cuadro situado junto a dichos controles.


    Efectos artísticos


    Otra opción interesante es aplicar efectos artísticos a una imagen o un relleno de imagen para que parezca un boceto, un dibujo o una pintura, por ejemplo. Solo se puede aplicar un efecto artístico a la vez: al aplicar uno nuevo desaparecerá el aplicado previamente.


    Para aplicar un efecto, clica en el efecto artístico que quieras, al mover el puntero sobre cualquiera de los efectos la Vista previa dinámica permite ver el aspecto que tendrá la imagen con dicho efecto aplicado. Para ajustar el efecto artístico, clica en Opciones de efectos artísticos. Cada efecto artístico tiene dos opciones que se pueden ajustar. La mayoría incluye Transparencia y una opción adicional. En la figura 16.12 se ha aplicado el efecto Escala de grises con lápiz a la imagen de la izquierda.
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    Figura 16.12. Aplicar efectos artísticos.


    Opciones de color


    También es posible volver a colorear las imágenes y otros objetos para hacerlos coincidir con el esquema de colores del documento. La galería de la herramienta Color proporciona un conjunto de combinaciones rápidas y está dividida en Saturación de color, Tono de color y Volver a colorear. Si ninguna de estas configuraciones te convence, dispones de la opción Más variaciones. También es posible usar un fondo transparente para hacer coincidir el fondo de la imagen con el del documento.
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    Figura 16.13. Las opciones de color.


    Formato de imagen: estilos de imagen


    En el grupo Estilos de imagen encontrarás las herramientas necesarias para añadir bordes con diferentes estilos, colores y grosores. Con algunas de estas herramientas se cambia el aspecto aplicando dife-rentes efectos como sombras, reflexiones, biseles, etc. Además, es posible aplicar efectos directamente desde la galería Estilos de imagen, reproducida en la figura 16.14.
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    Figura 16.14. Aplicar un estilo de la galería de estilos de imagen.


    Los gráficos SmartArt


    En todas las aplicaciones de la Suite de Microsoft Office se insertan gráficos SmartArt. Excel proporciona un conjunto de gráficos prediseñados entre los que encontrarás ciclos, jerarquías, matrices, pirámides, procesos y relaciones, entre otros. Estas son las principales categorías de gráficos SmartArt:


    •Listas: Muestra información no secuencial.


    •Procesos: Presenta los pasos de un proceso o escala de tiempo.


    •Ciclos: Enseña un proceso continuo.


    •Jerarquías: Expone árboles de decisión y organigramas.


    •Relaciones: Ilustra conexiones.


    •Matriz: Indica la relación de las partes con un todo.


    •Pirámide: Explica las relaciones proporcionales con el mayor componente ubicado en la parte superior o inferior.


    Insertar gráficos SmartArt


    Para insertar un gráfico SmartArt:


    1.Ve a Insertar>Ilustraciones>SmartArt, como se muestra en la figura 16.15.
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    Figura 16.15. Insertar un gráfico SmartArt.


    2.Selecciona una categoría en el panel izquierdo del cuadro de diálogo Elegir un gráfico SmartArt de la figura 16.16.
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    Figura 16.16. Cuadro de diálogo Elegir un gráfico SmartArt.


    3.El panel central muestra las opciones disponibles para cada categoría. Selecciona la que más se adapte a tus necesidades; la opción seleccionada se muestra en el panel derecho con una pequeña descripción.


    4.Haz clic en Aceptar.


    Continúa trabajando con el material suministrado para practicar con esta herramienta. Esta vez vas a usar la hoja Organigrama del libro Capítulo16.xlsx. En este ejercicio diseñarás el siguiente organigrama de una agencia mayorista:


    •Un director general que se encuentra en el nivel superior.


    •Cuatro gerentes, ubicados en el segundo nivel de jerarquía: uno de Administración y Finanzas, otro de Producto, otro de Recursos Humanos y un cuarto de Marketing.


    •Bajo el Gerente de Marketing hay tres departamentos: Publicidad, Relaciones Públicas y Marketing Digital (estos departamentos se ubican en un tercer nivel de jerarquía).


    •Bajo el Gerente de Producto hay tres departamentos de Productos (A, B y C), cada uno de los cuales tiene un jefe de departamento (nivel 3 de jerarquía) que a su está a cargo de un encargado de ventas, uno de distribución y otro de compras (estos encargados estarían en el nivel 4 de jerarquía).


    En la hoja Organigrama podrás desarrollar un organigrama mediante los gráficos SmartArt:


    1.Activa la hoja Organigrama. Para facilitar el trabajo ya encontrarás escrito el texto con el nombre de los puestos de trabajo, para que no tengas que teclearlos.


    2.Inserta el cursor en la celda F15 y ve a Insertar>Ilustraciones>SmartArt, como se muestra en la figura 16.15.


    3.En el panel izquierdo del cuadro de diálogo Elegir un gráfico SmartArt que se activa, selecciona la categoría Jerarquía.


    4.Elige la primera opción disponible: Organigrama (como en la figura 16.17).
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    Figura 16.17. Seleccionar el Organigrama en la categoría Jerarquía.


    5.Clica en Aceptar.


    Excel crea un gráfico con la estructura jerárquica lista para empezar a trabajar. A continuación, puedes escribir el texto directamente en el gráfico o utilizar el panel Escribir aquí el texto.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Si el panel no se activa automáticamente, ve a Diseño de SmartArt>Crear gráfico> Panel de texto.
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    Figura 16.18. Insertar el texto directamente en el gráfico.


    6.Copia el texto de la celda A1 mediante el método abreviado Ctrl-C.


    7.Clica en el gráfico para activarlo y pega el texto copiado en el cuadro superior con el atajo de teclado Ctrl-V, como en la figura 16.18.


    8.Elimina la forma de «Asistente» que aparece a continuación (no la necesitas), selecciónala y presiona Supr para hacerlo.


    9.Copia ahora el texto del rango de celdas A2:A5, clica en el organigrama para activarlo y pega el texto que acabas de copiar en el panel Escribir aquí el texto, justo debajo del «Director General». Observa la figura 16.19.
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    Figura 16.19. Insertar el texto en el panel Escribir aquí el texto.


    Siempre que necesites utilizar las herramientas de SmartArt, clica en el gráfico para activarlas.


    •Para insertar elementos del mismo nivel que el elemento seleccionado, ve a Diseño de SmartArt>Agregar forma detrás. Para insertarlo delante, clica en Agregar forma delante.


    •Para insertar un elemento un nivel por encima del elemento seleccionado, haz clic en Agregar forma encima. El nuevo elemento ocupa la posición del seleccionado y el seleccionado (y todos los que haya directamente debajo de este) bajan un nivel.


    •Para insertar un elemento un nivel por debajo del elemento seleccionado, clica en Agregar forma debajo.


    •Para añadir un Asistente, haz clic en Agregar asistente. El «Asistente» se inserta encima de los demás elementos que están al mismo nivel del gráfico SmartArt, pero en el panel Texto; aparece detrás de los demás cuadros del mismo nivel (figura 16.20).
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    Figura 16.20. Agregar asistente.


    Ahora insertarás los subordinados del «Gerente de Marketing» con ayuda de otros procedimientos:


     1.Copia el rango de celdas A6:A8 (Ctrl-C).


     2.Haz clic en el gráfico para activar el panel Escribir aquí el texto, inserta el cursor debajo del último elemento creado «Gerente de Marketing» y presiona Tab para bajar un nivel.


     3.Pega el texto copiado con el método abreviado Ctrl-V.


     4.Copia ahora el rango de celdas A9:A12 (Ctrl-C).


     5.Haz clic en el gráfico para activar el panel Escribir aquí el texto, inserta el cursor al final del «Gerente de Producto», presiona Intro (para desplazar un renglón al «Gerente RRHH») y presiona Tab para bajar de nivel.


     6.Pega el texto copiado (Ctrl-V).


     7.Selecciona ahora los tres «encargados» y ve a Diseño de SmartArt>Crear gráfico>Disminuir nivel, de las Herramientas de SmartArt. Observa la figura 16.21.
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    Figura 16.21. Disminuir nivel.


     8.Para crear el «Departamento del Producto B», en el propio panel Escribir aquí el texto, copia el texto desde «Jefe Dpto Prod A» hasta «Encargado Compras».


     9.Inserta el cursor justo después de «Encargado Compras», clica en Intro y en Diseño de SmartArt>Crear gráfico>Promover; y pega el texto que acabas de copiar.


    10.Cambia el texto «Jefe Dpto Prod A» por «Jefe Dpto Prod B».


    11.Repite los pasos 8 al 10 para crear el «Departamento de Producto C».


    Ya has creado el organigrama, ahora podrás modificarlo con las herramientas de SmartArt. Como su uso es similar al de las herramientas de gráfico, he aplicado varias opciones de diseño y formato que puedes apreciar en la figura 16.22 y en la hoja OrganigramaFinal del libro Capítulo16.xlsx.


    1.Aplica el estilo Diseño de SmartArt>Estilos SmartArt>Efecto intenso de la galería.


    2.Y para los colores ve a Diseño de SmartArt>Cambiar colores>Rango Multicolor – Colores de énfasis 3 a 4.


    3.Y cambia su tamaño a 10 cm de alto por 15 cm de ancho (en la pestaña Formato).
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    Figura 16.22. Modificar el estilo y el tamaño del organigrama.


    Insertar iconos


    Excel ofrece una serie de iconos sin royalties que se pueden añadir a las hojas de trabajo. Para comenzar:


    1.Ve a Insertar>Ilustraciones>Iconos. Si estás conectado a internet, en el cuadro de diálogo Insertar iconos aparecerá una serie de iconos agrupados por categorías, como en la figura 16.23.
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    Figura 16.23. Cuadro de diálogo Insertar iconos.


    2.Una vez insertado el icono, usa la pestaña Formato de gráficos para modificarlo y los puntos de control del icono para cambiar el tamaño y la rotación.


    Los modelos 3D


    Hay una gran cantidad de modelos 3D disponibles en internet.


    1.Ve a Insertar>Ilustraciones>Modelos 3D y selecciona una de las opciones desde Este dispositivo o Modelos 3D de Archivo.


    2.Selecciona la opción Modelos 3D de Archivo. Elige una categoría para ver las opciones disponibles o, como alternativa, escribe un texto en el cuadro de búsqueda y haz clic en el icono de lupa (figura 16.24).
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    Figura 16.24. Cuadro de diálogo En línea Modelos 3D.


    3.Selecciona el modelo 3D que quieras importar y clica en Insertar. Es posible que debas esperar unos segundos mientras se procesa el archivo.


    4.El modelo 3D se ubica en la celda seleccionada.


    Una vez seleccionado puedes moverlo, cambiar su tamaño y usar el control de rotación, como con las demás formas. En el centro de la figura hay un control de rotación 3D que puedes ver en la figura 16.25:
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    Figura 16.25. Opciones de rotación.


    •Si lo mueves a la derecha o a la izquierda, el modelo girará hacia los lados.


    •Si lo mueves hacia arriba y hacia abajo, el modelo girará verticalmente.


    •Si lo mueves en diagonal, lo hará también el modelo.


    •Si arrastras lo suficiente, el objeto girará hasta que veas su parte posterior.


    Herramientas de dibujo


    Con la proliferación de pantallas táctiles, la pestaña Dibujar ha pasado a formar parte de forma permanente de la cinta de opciones. Como se muestra en la figura 16.26, los tipos de punta incorporados son lápices y plumas de punta fina para escribir y dibujar líneas, y marcadores de punta ancha para resaltar elementos. Estos últimos son semitransparentes para que se pueda ver el texto subyacente. El conjunto de plumillas es personalizable y portátil. Define las plumillas que quieras, para tenerlas disponibles en Excel, Word y PowerPoint. Para dibujar:
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    Figura 16.26. Herramientas para dibujar.


    1.En la pestaña Dibujar de la cinta de opciones haz doble clic en uno de los lápices para abrir el menú de opciones de Grosor y Color de la pluma, donde puedes elegir el color y el tamaño preferidos (figura 16.27):


    •Grosor: hay cinco opciones de grosor de pluma comprendidas entre 0,25 y 3,5 mm. Selecciona un grosor o usa los signos más o menos para dar mayor o menor grosor a la punta del lápiz.


    •Color: encontrarás 16 colores sólidos disponibles en el menú, aunque si clicas en Más colores tendrás acceso a más colores.


    •Efectos: estos son los disponibles: arcoíris, galaxia, lava, océano, rosa dorado, oro, plata y bronce.
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    Figura 16.27. Las opciones de Grosor, Colores y Efectos.


    
      TRUCO:

    


    
      Si utilizas la textura de lápiz, puedes inclinarlo para obtener un efecto de «sombreado», como si fuera un lápiz real.

    


    2.Escribe o dibuja en la pantalla táctil. Las formas dibujadas se comportan como cualquier otra y puedes seleccionarlas, moverlas, copiarlas, cambiarlas de color, etc.


    3.Para detener la entrada de lápiz y seleccionar las anotaciones (para modificarlas o moverlas), ve a Dibujar>Seleccionar.


    Ecuaciones de lápiz


    Para reproducir una ecuación matemática, ve a Dibujar>Convertir>Entrada a lápiz de matemáticas, escribe la ecuación en la ventana Control de entrada matemática que se activa (observa la figura 16. 28), donde puedes borrar, seleccionar y corregir lo que hayas escrito. Una vez hayas terminado de escribir la fórmula, clica en Insertar.


    
      NOTA:

    


    
      Si no tienes un dispositivo táctil, también puedes usar el ratón para escribir.
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    Figura 16.28. Ventana Control de entrada matemática.


    En las hojas de trabajo VentasFinal y OrganigramaFinal del archivo Capítulo16.xlsx se ve el resultado de los ejercicios del capítulo.


    Resumen


    Ya has avanzado un paso más en el manejo de las herramientas para gráficos de Excel para mejorar el aspecto de tus proyectos y hacerlos mucho más atractivos.
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    •Trabajar con Excel Online.


    •Compartir libros con otros usuarios. 


    •Añadir y gestionar notas y comentarios.


    •Proteger los libros y las hojas de cálculo con contraseñas.


    •Trabajar en coautoría.

  


  
     


    Introducción


    Muchas veces los proyectos exigen la participación simultánea de varios miembros de un equipo. Esto también sucede con los libros de Excel. Incluso cuando una sola persona es la responsable de gestionar un libro, lo más probable es que otras tengan también acceso a él. Cuando un libro está disponible en la red y varios usuarios pueden acceder a él simultáneamente, cada uno de ellos debe poder realizar correcciones.


    En Excel es fácil trabajar en equipo gracias al botón Compartir, que constituye una pieza fundamental para el trabajo colaborativo, pues permite conocer en tiempo real quién más tiene acceso o está trabajando actualmente con el libro a través de SharePoint o OneDrive.


    Otro instrumento interesante para trabajar en equipo es Excel Online, que extiende la experiencia a la web. Se trata de una versión adaptada para trabajar desde un navegador que no sustituye a la versión local del programa, sino que constituye una herramienta complementaria.


    El acceso de múltiples usuarios a un mismo libro implica riesgos. Para evitarlos añade una contraseña de protección a un libro, una hoja, un rango o incluso a una única celda.


    Para garantizar la fiabilidad de los libros en el intercambio de información, usa una firma electrónica para autentificar los libros y las macros. Guarda los libros para su distribución electrónica y para su publicación web.


    En este capítulo explicaré la forma de utilizar todas estas herramientas y de introducir comentarios en las celdas.


    Excel Online


    Esta aplicación permite a los usuarios introducir datos y fórmulas en un libro de Excel mientras están en línea, sin necesidad de instalar Excel en sus equipos. Todo lo que se necesita para trabajar con Excel Online es una cuenta de Microsoft, un navegador web y una conexión a internet.


    Una vez hayas creado una cuenta de Microsoft, podrás acceder al almacenamiento online de OneDrive para guardar, visualizar, editar y compartir los libros de trabajo de Excel (entre otras aplicaciones).


    Para trabajar con archivos públicos o ubicados en la nube de otro usuario, no requieres ninguna cuenta. Sin embargo, considero que, si has comprado este manual, posees una cuenta de Microsoft y, en consecuencia, tienes acceso a OneDrive.


    Guardar un libro en la nube


    Utiliza el material de trabajo disponible en el sitio web de Anaya Multimedia para desarrollar los ejemplos de este capítulo (encontrarás más información en el apartado «Cómo usar este libro»). Si has almacenado el material de trabajo directamente en la nube, no necesitas desarrollar este ejemplo. En caso contrario, si lo conservas en tu dispositivo local, comienza por guardar el libro Capítulo17.xls (que contiene los ejemplos de este capítulo) en la nube para usarlo después en Excel Online a modo de práctica. Abre el libro y:


    1.Ve a Archivo>Guardar como para activar la ventana Guardar como (hallarás más información sobre este tema en el capítulo 2).


    2.Selecciona OneDrive en la ventana Guardar como para guardarlo en la nube; Excel presenta una relación de las carpetas utilizadas recientemente para facilitar la tarea (figura 17.1).


    3.Conserva el nombre Capítulo17.xlsx que sugiere Excel.


    4.Mantén el formato Libro de Excel (.xlsx).


    5.Haz clic en Guardar.
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    Figura 17.1. Guardar un libro en la nube.


    De esta forma tan sencilla has guardado tu libro en OneDrive.


    Trabajar en línea


    Trabajar en línea es muy fácil una vez que hayas iniciado sesión en office.com/signin:


    •Abre la aplicación: Selecciona el iniciador de aplicaciones [image: ] y clica en Excel como se muestra en la figura 17.2.


    •Abre un libro compartido directamente.
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    Figura 17.2. Seleccionar Excel entre las aplicaciones online.


    
      NOTA:

    


    
      Excel Online guarda el libro automáticamente mientras trabajas en él. Por tanto, no es necesario que guardes los cambios. Si haces alguna modificación que no quieras conservar, usa el comando «Deshacer» o presiona Ctrl-Z.

    


    La ventana de trabajo de Excel Online


    La ventana de trabajo de Excel Online es muy similar a la interfaz de la aplicación de escritorio (ver capítulo 1), como se aprecia en la figura 17.3.
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    Figura 17.3. La ventana de trabajo de Excel Online.


    Aunque esta versión no dispone de todos los comandos de la versión de escritorio, sí que proporciona los suficientes para visualizar archivos de Excel y crear nuevos libros con una funcionalidad básica, que incluye las pestañas Archivo, Inicio, Insertar, Dibujo, Fórmulas, Datos, Revisar, Vista y Ayuda.


    Compartir libros


    Es muy sencillo compartir los libros tanto en la versión de escritorio como en Excel Online:


    1.Clica en el botón Compartir que aparece justo encima de la cinta de opciones (figura 17.4).
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    Figura 17.4. Compartir un libro de trabajo.


    2.Se activa la ventana Enviar vínculo para invitar a tus contactos a compartir el libro, como se muestra en la ventana inferior izquierda de la figura 17.4.


    3.Para configurar quién puede leer o editar el libro, clica en el vínculo Cualquier persona que tenga el vínculo y activa la ventana Configuración de vínculos, que te lleva a la ventana de la derecha de la figura 17.4, donde puedes definir para quién quieres que funcione:


    •Cualquier persona que tenga el vínculo: crea un vínculo que todos los usuarios pueden usar para tener acceso al archivo, incluso si no están registrados en Office 365 o OneDrive.


    •Usuarios de <la organización>: crea un vínculo que solo pueden usar las personas de tu grupo o empresa conectados a Office 365.


    •Personas que tienen acceso: devuelve un vínculo que puede ser usado por personas que ya tienen acceso al archivo. No cambia los permisos.


    •Personas determinadas: crea un vínculo que solo pueden usar las personas que especifiques.


    4.Clica en Aplicar y escribe los nombres o las direcciones de correo electrónico de los usuarios con quienes quieras compartir el archivo.


    5.Para definir si se puede leer o editar el libro despliega el menú del icono Permitir edición [image: ] y selecciona una de las opciones.


    6.Incluye un mensaje (esto es opcional).


    7.Clica en Enviar.


    8.Puedes optar por Copiar el vínculo para obtener un vínculo al archivo.


    9.También puedes elegir Enviar una copia (en formato XLSX o PDF).


    Notas y comentarios


    Empecemos por diferenciar las notas y comentarios:


    •Las notas: No incluyen cuadro de respuesta y sirven para añadir anotaciones o recordatorios en las celdas, como en la imagen izquierda de la figura 17.1 (se denominaban «Comentarios» en las versiones anteriores a Excel 2019).


    •Los comentarios: Son hilos de conversaciones adjuntas a celdas individuales. Puedes usar las @Menciones (como se aprecia en la imagen derecha de la figura 17.5) para llamar a las personas por su nombre. Una @Mención envía un correo electrónico con el comentario a la persona «mencionada» de forma automática y le proporciona un enlace al libro de trabajo. Estos se denominan hilos de comentarios porque se muestra toda la conversación, como en los hilos de mensajes.
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    Figura 17.5. Notas y comentarios.


    Trabajar con notas


    Para añadir una nota a una celda:


    1.Inserta el cursor en la celda donde quieras introducir la nota.


    2.Clica con el botón derecho del ratón y selecciona Nueva nota en el menú contextual (imagen izquierda de la figura 17.6).


    3.Se mostrará el indicador de nota en la celda (un pequeño triángulo rojo en la esquina superior derecha de la celda) y aparecerá un recuadro para introducir el texto (imagen derecha de la figura 17.6).


    4.Escribe la nota y luego clica en otra celda para cerrar el recuadro.
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    Figura 17.6. Insertar una nota en una celda.


    De forma predeterminada estas notas se ocultan cuando la celda no está activa, pero si quieres que estén siempre visibles inserta el cursor en cualquier celda con una nota y ve a Revisar>Notas>Notas>Mostrar u ocultar nota. Repite el comando para ocultarla. En el menú contextual de las celdas con notas asociadas encontrarás también esta opción, así como las de Editar nota y Eliminar nota (figura 17.7).
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    Figura 17.7. Opciones del menú contextual para trabajar con las notas.


    
      NOTA:

    


    
      Cualquier usuario puede editar una nota sobre la original, que aparecerá acompañada del nombre del usuario que la creó.

    


    Utiliza el material de trabajo disponible en el sitio web de Anaya Multimedia para desarrollar los ejemplos de este capítulo (encontrarás más información en el apartado «Cómo usar este libro»). En este capítulo trabajarás con el libro Capítulo17.xls para añadir una nota a una celda y mostrar todas las notas de la hoja de trabajo:


    1.Abre el archivo Capítulo17.xlsx y selecciona la hoja Siniestralidad.


    2.Inserta el cursor en la celda B7, haz clic con el botón derecho del ratón y selecciona Nueva nota en el menú contextual.


    3.Escribe lo siguiente en el recuadro para la nota: A partir de mayo hay que pedirle esta información a Eduardo.


    4.Clica fuera de la nota para introducirla.


    5.Ve a Revisar>Notas>Notas>Mostrar todas las notas.


    6.Guarda los cambios.


    Observa el resultado en la figura 17.8.
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    Figura 17.8. Insertar una nota y mostrar todas las notas de la hoja.


    Operar con comentarios


    Veamos ahora cómo añadir un comentario:


    1.Inserta el cursor en una celda y ve a Revisar> Comentarios>Nuevo comentario.


    2.Escribe el comentario en el cuadro de la ventana que se activa junto a la celda.


    3.Clica en el icono Publicar [image: ] o presiona Ctrl-Intro (figura 17.9).
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    Figura 17.9. Publicar comentario.


    Estas son las opciones para trabajar con comentarios:


    •Los demás usuarios pueden clicar en la celda y Responder al comentario seleccionando dicha opción en el menú contextual.


    •Modifica tus participaciones en un hilo de comentarios insertando el cursor en la celda y después en el texto del comentario y, por último, clica en Editar.


    •Para eliminarlos, inserta el cursor en la celda y, a continuación, elige Eliminar comentario en el menú contextual.


    •Para eliminar una respuesta, sitúa el cursor en la celda, luego en el texto de la respuesta y clica en Eliminar.


    Continúa trabajando con la hoja Siniestralidad del libro Capítulo17.xls para añadir un comentario a una celda y mostrar los comentarios de la hoja:


    1.Selecciona la celda para insertar el comentario: en este caso la celda G5.


    2.Ve a Revisar>Comentarios>Nuevo comentario.


    3.En el cuadro a tal efecto que se activa introduce el texto siguiente: Hay que investigar por qué hubo tantos accidentes este mes.


    4.Clica en el botón Publicar [image: ].


    5.Para activar el panel Comentarios ve a Revisar>Comentarios>Mostrar comentarios.


    6.Si estás trabajando en Excel Online o tienes activada la opción Autoguardado, no es necesario guardar el libro. En caso contrario, presiona Ctrl-G para hacerlo.


    En la figura 17.10 se muestran los comentarios de la hoja en el panel Comentarios.
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    Figura 17.10. Los comentarios de la hoja de trabajo.


    Proteger con contraseñas


    Excel proporciona las herramientas nece-sarias para evitar que usuarios sin autorización accedan a los datos para abrirlos o modificarlos. Existen diferentes niveles de protección, a la vez que se pueden establecer limitaciones para acceder al libro, a las hojas y a distintos rangos de celdas. Limita el acceso a tus libros o a partes específicas de ellos mediante contraseñas. Cuando definas una contraseña a cualquier nivel, los usuarios que deseen acceder a los datos protegidos deberán introducirla para hacerlo.


    Proteger el libro


    Para configurar una contraseña abre el libro que quieras proteger:


    1.Ve a Archivo>Información>Proteger libro. 


    2.En el menú que se despliega selecciona la opción Cifrar con contraseña para que se active el cuadro de diálogo Cifrar documento, que incluye un cuadro de texto para introducir la contraseña (figura 17.11).


    [image: ]


    Figura 17.11. Proteger un libro de trabajo.


    3.Escribe una contraseña y clica en Aceptar.


    4.En el cuadro de diálogo Confirmar contraseña que se activa, confírmala y clica otra vez en Aceptar.


    Ahora, en la ventana Información (que se muestra en Archivo>Información) se indicará que el usuario debe introducir una contraseña para abrir el libro. Para eliminar la contraseña repite los mismos pasos. Cuando se active el cuadro de diálogo Cifrar documento, elimina la contraseña y guarda el archivo.


    Proteger una hoja


    De forma predeterminada, todas las celdas de una hoja de cálculo tienen un atributo que las bloquea. Sin embargo, este atributo no entra en acción mientras no se protege la hoja, a partir de entonces no se podrán introducir ni modificar sus datos. Veamos cómo proteger una hoja de trabajo:


    1.Selecciona la hoja de trabajo que quieras proteger.


    2.Ve a Revisar>Proteger>Proteger hoja para acceder al cuadro de diálogo del mismo nombre (figura 17.12).
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    Figura 17.12. Cuadro de diálogo Proteger hoja.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Cuando la hoja de cálculo está protegida, no es posible modificar ninguna de las celdas bloqueadas. Si una vez protegida una hoja quieres permitir la modificación de algunas celdas, deberás eliminar el atributo de bloqueo en dichas celdas. 

    


    3.En el cuadro de diálogo Proteger hoja activa la casilla de verificación Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas.


    4.Escribe una contraseña en el cuadro Contraseña para desproteger la hoja y selecciona las funciones que quieras permitir a los usuarios mientras esté activada la protección.


    5.Clica en Aceptar para activar el cuadro de diálogo Confirmar contraseña.


    6.Vuelve a escribir la contraseña y clica en Aceptar para cerrarlo.


    7.Da Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Proteger hoja.


    Las celdas bloqueadas no pueden modificarse mientras la protección de la hoja esté activa. Para bloquear o desbloquear una celda:


    1.Selecciona la celda.


    2.Clica con el botón derecho del ratón y selecciona la opción Formato de celdas en el menú contextual.


    3.En el cuadro de diálogo Formato de celdas selecciona la pestaña Proteger.


    4.Si quieres permitir modificaciones en esa celda, desactiva la casilla Bloqueada. De forma predeterminada la casilla está activada. Observa la figura 17.13.
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    Figura 17.13. Bloquear y desbloquear celdas.


    
      NOTA:

    


    
      Cuando la protección de la hoja está activa no es posible modificar las celdas «bloqueadas» y las «ocultas» no son visibles.

    


    Proteger un rango de celdas


    También puedes proteger con contraseña rangos de celdas concretos. Para hacerlo:


    1.Selecciona el rango de celdas que quieras proteger.


    2.Ve a Revisar>Proteger>Permitir editar rangos para activar el cuadro de diálogo Permitir a usuarios modificar rangos de la figura 17.14.
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    Figura 17.14. Cuadros de diálogo Permitir a usuarios modificar rangos, Nuevo rango y Permisos de Rango.


    3.Para crear un rango protegido clica en el botón Nuevo y, en el cuadro de diálogo Nuevo rango (observa la figura 17.14) que se activa, escribe un nombre para el rango en el cuadro de texto Título y una contraseña en Contraseña del rango.


    4.Ayúdate de los botones Contraer [image: ] y Expandir [image: ] para moverte por la hoja seleccionando y añadiendo rangos de celdas.


    5.Al clicar en Aceptar, Excel pedirá confirmar la contraseña.


    6.Después de hacerlo, haz clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo y vuelve a clicar en Aceptar para cerrar esta vez el cuadro de diálogo Permitir a usuarios modificar rangos.


    A partir de este momento siempre que los usuarios quieran editar una celda del rango protegido tendrán que introducir una contraseña. En el cuadro de diálogo Permisos de [nombre del rango] que se activa al clicar el botón Permisos del cuadro de diálogo anterior se configuran los permisos de los diferentes usuarios.


    En el ejercicio que propongo a continuación, protegerás las celdas con fórmulas para que los demás usuarios no puedan modificarlas. Continúa trabajando en la hoja de trabajo Siniestralidad del libro Capítulo17.xlsx:


    1.Selecciona los siguientes rangos de celda: B3:B14, E3:E14 e I3:K14.


    2.Usa el método abreviado Ctrl-1 para activar el cuadro de diálogo Formato de celdas.


    Como de forma predeterminada la casilla Bloqueada está activada lo que harás será desactivar esta casilla para los rangos de celdas que quedarán desprotegidos cuando protejas la hoja, de este modo cualquier usuario podrá introducir datos (solo) en dichas celdas.


    3.Desactiva la casilla Bloqueada y clica en Aceptar.


    4.Ve a Revisar>Proteger>Proteger hoja para abrir el cuadro de diálogo del mismo nombre.


    5.Escribe 123456 en el cuadro de texto Contraseña para desproteger la hoja y clica en Aceptar.


    6.Vuelve a escribir 123456 en el cuadro de diálogo Confirmar contraseña y acepta.


    7.Intenta ahora modificar alguna de las celdas protegidas para que veas lo que sucede.


    8.Guarda los cambios.


    El resultado de los ejercicios desarrollados está en la hoja SiniestralidadFinal.


    Marcar como final


    También puedes marcar un libro como final para convertirlo en «Libro de solo lectura» y que ya no pueda ser modificado por ningún otro usuario. Para ello:


    1.Ve a Archivo>Información>Proteger libro.


    2.Selecciona Marcar como final en el menú desplegable (observa la imagen izquierda de la figura 17.11).


    3.Haz clic en Aceptar en la ventana que muestra Excel indicando que «Este libro se marcará como final antes de guardarse».


    La coautoría


    La forma más efectiva de colaboración de un equipo que usa un mismo libro de Excel es compartirlo, para permitir su edición simultánea. La capacidad de que varios usuarios trabajen a la vez en el mismo libro se ha denominado «coautoría». Al trabajar en grupo, puedes ver los cambios que realizan los demás en cuestión de segundos y visualizarás incluso las selecciones de otras personas en colores diferentes.


    La coautoría solo está disponible para los documentos almacenados en OneDrive o en SharePoint y es necesaria una suscripción a Microsoft 365.


    Colaborar con coautoría


    Para trabajar en coautoría solo se precisan unos pocos pasos.


    •Paso 1 - Crear un libro: Crea un libro en OneDrive (los sitios que no están hospedados por Microsoft no admiten la coautoría).


    •Paso 2 - Compartir: Sigue los pasos que explicados en el apartado «Compartir libros».


    •Paso 3 - Los destinatarios abren el libro compartido: Los usuarios recibirán un mensaje invitándolos a abrir el archivo, algo que podrán hacer clicando en el vínculo. Si los destinatarios quieren usar la aplicación de escritorio para trabajar en «coautoría» necesitarán una versión compatible con esta característica. En caso de no tener una versión compatible, podrán editar el libro en Excel Online.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Las versiones que actualmente admiten la coautoría son Excel para Android, Excel para iOS, Excel Mobile y Excel para Microsoft 365.

    


    
      TRUCO:

    


    
      Con la última versión de Excel la forma más sencilla para trabajar con archivos compartidos consiste en seleccionar Archivo>Abrir>Compartido conmigo (figura 17.15).
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    Figura 17.15. Abrir un libro compartido en la aplicación de escritorio.


    •Paso 4 - Los usuarios trabajan conjuntamente: Es importante que la opción Autoguardado esté activada. Cuando los usuarios abran finalmente el archivo, estarán trabajando en conjunto. Cuando hay otros usuarios trabajando en coautoría aparecen en la esquina superior derecha de la ventana de Excel y verás sus selecciones en colores diferentes, como en la figura 17.16.
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    Figura 17.16. Dos usuarios trabajando en coautoría.


    Resumen


    En este capítulo has aprendido a trabajar con libros compartidos, a añadir comentarios y notas a las celdas y a garantizar la seguridad y la protección de los libros compartidos. No olvides la importancia de las contraseñas para proteger tus archivos o partes de ellos.
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    •Incrustar archivos.


    •Vincular objetos.


    •Importar y exportar datos.


    •Exportar gráficos de Excel a otros documentos de Microsoft Office.


    •Trabajar con Power Query.

  


  
     


    Introducción


    Excel ofrece una perfecta integración con el resto de las aplicaciones de la suite. Sus potentes posibilidades para almacenar, presentar y resumir datos se amplían aún más si las integras con el resto de los programas. Combina tus libros de trabajo con presentaciones, informes y páginas web personalizadas.


    Estas aplicaciones permiten diferentes formas de interacción. En los libros de Excel puedes copiar y pegar, exportar o importar, vincular o incrustar datos desde otros programas.


    Escribe, por ejemplo, un texto en Word y luego inclúyelo en un libro de Excel. O puedes insertar libros de Excel (o parte de ellos) en archivos del resto de aplicaciones de Office. Por ejemplo, inserta un gráfico Excel en un documento de Word o en una presentación de PowerPoint, que después podrás cambiar o actualizar cuando lo necesites.


    Otras opciones de intercambio consisten en crear hipervínculos para conectar una celda con otro sitio del mismo archivo, con otro archivo ubicado en el mismo equipo o incluso en internet.


    ¿Incrustar o vincular objetos?


    Existe una tecnología conocida como «vinculación e incrustación de objetos» (OLE, del inglés Object Linking and Embedding) que permite mover texto o datos entre diferentes aplicaciones. La principal diferencia entre los objetos vinculados y los incrustados radica en el lugar donde se almacenan los datos y en cómo se actualizan estos después de colocados en el archivo de destino. Para entender estos conceptos es importante distinguir entre archivo de origen (contiene la información) y archivo de destino (donde se muestra la información). Con todos los programas de Microsoft Office es posible mover información de uno a otro mediante las opciones siguientes:


    •Incrustar: En el caso de los objetos incrustados, la información incluida en el archivo de destino no varía, aunque el archivo de origen sufra alguna modificación. Los objetos incrustados pasan a formar parte del archivo de destino y, una vez insertados, dejan de depender de su origen. Usa objetos incrustados cuando necesites transferir información a otros equipos.


    •Vincular: En los objetos vinculados, la información se actualiza al modificar el origen. El archivo de destino solo almacena la ubicación del de origen y muestra una representación de los datos vinculados. Cuando se actualiza la información del archivo de origen, la información del objeto vinculado también lo hace. Usar objetos vinculados es útil para incluirlos en varios archivos de destino o cuando se trate de un volumen de información muy grande.


    Incrustar archivos


    Cuando el tamaño del archivo no constituye un problema, puedes incrustar el archivo de origen en el de destino, y se guardará íntegramente como parte de él. Recuerda que la versión incrustada del archivo ya no tiene conexión alguna con el original, por lo que los posibles cambios que se realicen en el documento original no se verán reflejados en el libro.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Tanto para incrustar como para vincular un archivo has de tener instalado en tu equipo el programa en que se creó el archivo de origen.

    


    Incrustar un archivo en un libro de Excel es muy sencillo:


    1.Haz clic en la celda donde quieres que aparezca el vínculo.


    2.Ve a Insertar>Texto>Objeto para activar el cuadro de diálogo Objeto, de la figura 18.1.


    3.Luego selecciona la pestaña Crear de un archivo.
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    Figura 18.1. Insertar Objeto y el cuadro de diálogo Objeto con la pestaña Crear nuevo activada.


    4.Con ayuda del botón Examinar busca el archivo que desees incrustar y selecciónalo (en el cuadro de texto Nombre de archivo aparecerá su nombre y la ruta de acceso).


    Para que el archivo no aparezca directamente en la hoja, marca la casilla de verificación Mostrar como icono. En este caso, Excel mostrará un icono para identificar el tipo de archivo incrustado (por ejemplo, un documento de Word, una presentación de PowerPoint, otro libro de Excel, un archivo PDF, etc.). Este icono se puede cambiar con un clic en el botón Cambiar icono. Observa la figura 18.2.


    5.Clica en Aceptar.
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    Figura 18.2. Cambiar icono de OLE.


    Una vez incrustado el archivo, solo haz doble clic en el objeto para abrirlo.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Esta opción no es compatible con el Autoguardado, por lo que Excel lo desactiva de forma automática y presenta un mensaje que avisa que «el libro contiene características que no permiten que se use el Autoguardado» y, por tanto, es necesario guardar el libro de forma manual.

    


    También los libros de Excel se incrustan en otros documentos de Office: un gráfico de Excel en una presentación de PowerPoint o en un archivo de Word utilizando la misma secuencia de comandos Insertar>Texto>Objeto, para abrir el cuadro de diálogo Objeto.


    Para editar un libro de Excel incrustado en otra aplicación, clica en el icono del libro con el botón derecho del ratón y selecciona Objeto Hoja de cálculo>Editar en el menú contextual. Cuando termines de realizar los cambios, clica fuera del libro para volver al archivo original.


    
      NOTA:

    


    
      Cuando el libro de origen y el de destino están abiertos en el mismo equipo, los vínculos se actualizan de forma automática. Si el libro de origen no está abierto en el momento de abrir el libro de destino, la barra de confianza suele preguntar si quieres actualizar los vínculos. Puedes controlar si la barra de confianza debe formular esta pregunta y si quieres actualizar los vínculos cuando no aparezca esta pregunta. También es posible actualizar solo algunos de los vínculos si el libro contiene varios.

    


    Vincular un libro de Excel con otros archivos de Office


    Como expliqué antes, al vincular dos archivos, los cambios que se realizan en el de origen se reflejan en el de destino; al establecer una conexión directa entre los datos, cualquier cambio que lleves a cabo en estos archivos se actualiza tanto en el archivo de origen como en el de destino.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Si copias uno de los archivos en otro equipo, deberás copiar también el archivo vinculado para que no se rompa el vínculo.

    


    Aunque de forma predeterminada los objetos vinculados se actualizan automáticamente, es posible cambiar la configuración de los objetos vinculados para que el objeto vinculado no se actualice o se actualice solo cuando el usuario decida hacerlo. Para vincular un libro de Excel con otro documento de Office:


    1.Haz clic en la celda donde insertarás el vínculo.


    2.Ve a Insertar>Texto>Objeto para activar el cuadro de diálogo Objeto.


    3.Selecciona la pestaña Crear de un archivo.


    4.Clica en Examinar para activar el cuadro de diálogo Examinar, localiza el archivo con el que vas a vincularlo y haz doble clic en él (en el cuadro de texto Nombre de archivo aparecerá el nombre del archivo y la ruta de acceso).


    5.Activa la casilla de verificación Vincular (figura 18.3) y clica en Aceptar.


    El archivo vinculado se mostrará en el libro, como en la figura 18.4.
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    Figura 18.3. Vincular con el documento de Word.
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    Figura 18.4. Vista previa de un documento de Word vinculado al libro de Excel.


    Una vez vinculado el archivo, solo haz doble clic en el icono o en la vista previa para ejecutarlo en su aplicación nativa.


    Copiar y pegar


    Otra vía de incluir objetos de un archivo de Office en otro consiste en copiar el objeto que quieras compartir y después pegarlo en una nueva ubicación. Puedes incluir, por ejemplo, texto creado con Word en un libro de Excel de manera sencilla. Asimismo, tablas y gráficos creados en Excel pueden incluirse sin dificultad en cualquier documento de Word o presentación de PowerPoint. Es evidente que, al no existir un vínculo con el libro de origen, no se actualizarán las modificaciones realizadas en el archivo de origen.


    La transferencia de textos de Word a Excel se basa en la estructura de párrafos y, por tanto, cada párrafo corresponde a una celda de Excel. La forma más sencilla de obtener estos datos es copiar y pegar.


    Utiliza el material de trabajo disponible en el sitio web de Anaya Multimedia para desarrollar los ejemplos de este capítulo (encontrarás más información en el apartado «Cómo usar este libro»). En el ejercicio que propongo a continuación vas a transferir una tabla creada en Word a un libro de Excel. Para este ejemplo usarás el libro Capítulo18.xlsx y el documento Capítulo18.docx.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Asegúrate de descargar todos los archivos antes de empezar los ejercicios o no podrás actualizar los vínculos del libro. 

    


    1.Abre el libro Capítulo18.xlsx. Si es necesario habilita las conexiones de datos externos y para ello clica en el botón Habilitar contenido.


    2.Selecciona la hoja InformeVentas e inserta el cursor en la celda A1.


    3.Abre ahora el documento Capítulo18.docx y selecciona la tabla como se muestra en la figura 18.5. Ayúdate del icono de tabla [image: ] para facilitar la tarea.


    4.En la aplicación Word ve a Inicio>Portapapeles>Copiar.


    5.Activa la ventana de Excel y ve a Inicio>Portapapeles>Pegar>Opciones de pegado>Coincidir con formato de destino [image: ], como en la figura 18.5.


    Ahora aplícale el formato que quieras, por ejemplo:


    6.Ve a Inicio>Estilos>Dar formato como tabla y selecciona el Azul, Estilo de tabla medio 2 en la galería de estilos de tabla.


    7.En el cuadro de diálogo Crear tabla selecciona el rango A1:C12 si no está seleccionado y clica en Aceptar. Observa la figura 18.6.


    8.Guarda los cambios.
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    Figura 18.5. Copiar una tabla en Word y pegarla en Excel.


    Esta es una forma sencilla de traspasar contenidos de un documento de Word a una tabla de Excel. Al terminar este ejercicio, su resultado deberá ser similar al mostrado en la figura 18.6, que también encontrarás en la hoja de trabajo InformeVentasFinal.
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    Figura 18.6. Resultado del ejercicio.


    Exportar gráficos de Excel a otros documentos de Office


    Aunque la correspondencia de datos funciona en ambos sentidos, lo más frecuente es transferir información de Excel a otras aplicaciones de Office. Ese es el caso de informes y presentaciones que necesitan gráficos que los ilustren.


    Una opción muy sencilla consiste en copiar objetos de un libro y pegarlos en otro archivo de Office. Si pegas un gráfico creado en Excel en otro documento de Office puedes crear un vínculo entre el libro y ese documento. Es decir, las variaciones de los datos originales implicarán también cambios en ambas copias del gráfico siempre que los archivos estén vinculados entre sí. También puedes utilizar las herramientas que proporcionan las Opciones de pegado para controlar la apariencia del objeto que vas a pegar:


    1.Selecciona el gráfico en el libro de Excel y presiona Ctrl-C.


    2.En el archivo de destino, pega el gráfico en Inicio>Portapapeles>Pegar o con el método abreviado Ctrl-V.


    3.Haz clic en el botón Opciones de pegado que se activa y selecciona:


    •Usar tema de destino e insertar libro de trabajo (U): Para pegar el gráfico, aplicarle formato mediante el tema del documento e incluir acceso al libro completo en el documento.


    •Mantener formato de origen e insertar libro de trabajo (M): Para pegar el gráfico en su formato original e incluir acceso al libro completo en el documento.


    •Usar tema de destino y vincular datos (L): Para pegar el gráfico con un vínculo a sus datos de origen aplicando el tema y los estilos del documento actual.


    •Mantener formato de origen y vincular datos (F): Para pegar el gráfico con un vínculo a sus datos de origen en su formato original.


    •Imagen (I): Para pegar el gráfico como una imagen estática.


    A continuación propongo un ejercicio para exportar un gráfico de Excel a un documento de Word.


    Al trabajar en el ejercicio anterior habrás observado que al pegar la tabla se ha creado un gráfico, que he preparado previamente, pues el objeto de este capítulo no es la creación de gráficos. Continúa trabajando con la hoja InformeVentas del libro Capítulo18.xlsx y con el documento de Word Capítulo18.docx que utilizaste en el ejercicio anterior:


    1.Abre el documento Capítulo18.docx (si no está abierto).


    2.Abre el libro Capítulo18.xlsx (si no está abierto) y selecciona la hoja InformeVentas.


    3.Clica en el gráfico para seleccionarlo y ve a Inicio>Portapapeles>Copiar o utiliza el método abreviado Ctrl-C.


    4.Clica en la ventana de Word para activar el documento Capítulo18.docx, inserta el cursor debajo de la tabla y ve a Inicio>Portapapeles>Pegar>Opciones de pegado>Usar tema de destino y vincular datos (L). Observa la figura 18.7.
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    Figura 18.7. Pegar el gráfico con las opciones de pegado.


    Ahora el gráfico está vinculado a la hoja de cálculo original de Excel. Si los datos de la hoja de cálculo cambian, el gráfico se actualiza automáticamente.


    5.Ve a Archivo>Guardar (tanto en el documento de Word como en el libro de Excel) para salvar los cambios realizados.


    En la figura 18.8 se aprecia el resultado de pegar el gráfico en el documento de Word.
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    Figura 18.8. El informe de ventas con el gráfico de Excel.


    Pegar un gráfico como imagen


    Si lo que quieres es copiar la apariencia actual de un gráfico en otro documento sin crear un vínculo con él, entonces:


    1.En la ventana de Excel, selecciona el gráfico y ejecuta Inicio>Portapapeles>Copiar>Copiar como imagen para activar el cuadro de diálogo Copiar imagen, como se aprecia en la figura 18.9.
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    Figura 18.9. Ejecutar el comando Copiar como imagen.


    2.En el cuadro de diálogo Copiar imagen mantén activadas las opciones Como en pantalla e Imagen y clica en Aceptar (observa la figura 18.9).


    3.Activa la ventana de la aplicación donde quieras insertar la imagen (Microsoft Word o PowerPoint, por ejemplo) e inserta el cursor en la ubicación deseada.


    4.Ve a Inicio>Portapapeles>Pegar.


    Crear hipervínculos


    Una de las características más específicas de la web son los hipervínculos, que funcionan como un enlace que conduce a cualquier lugar de cualquier documento ubicado en cualquier equipo conectado a la red. En una red de datos con un protocolo de acceso, un hipervínculo permite acceder inmediatamente al recurso referenciado.


    De forma predeterminada, los hipervínculos en los que no se ha hecho clic se muestran en forma de texto subrayado de color azul, mientras los ya utilizados aparecen en color morado, aunque esto se puede modificar. Excel permite definir exactamente el tipo de vínculo que se creará, así como el texto que va a representarlo. Veamos cómo hacerlo:


    1.Inserta el cursor en la celda donde insertarás el vínculo.


    2.Ve a Insertar>Vínculos>Vínculo para activar el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo que se muestra en la figura 18.10 (el método abreviado Ctrl-Alt-K también activa el cuadro de diálogo).


    [image: ]


    Figura 18.10. Categoría Archivo o página web existente del cuadro de diálogo Insertar hipervínculo.


    En el cuadro de diálogo Insertar vínculo elige uno de los tres tipos de destinos posibles para un hipervínculo:


    •Archivo o página web existente: Para crear un hipervínculo con otro archivo o página web utiliza el cuadro Buscar en que ofrece diferentes opciones de navegación. Usa los botones Páginas consultadas o Archivos recientes para acceder a las páginas web o a los archivos de la Carpeta actual (esta opción es la que aparece de forma predeterminada).


    •Lugar de este documento: Para crear un hipervínculo con otra zona de tu libro, como muestra la figura 18.11, clica en esta opción y obtendrás una lista de los destinos disponibles en el libro activo. Para seleccionar un sitio escribe la referencia de la celda o selecciona una opción en O seleccione un lugar de este documento.
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    Figura 18.11. Destino del hipervínculo: Lugar de este documento.


    •Dirección de correo electrónico: Puedes crear un hipervínculo que genere un correo electrónico a la dirección deseada. Para ello, escoge esta opción que se muestra en la figura 18.12. En el cuadro de texto Dirección de correo electrónico escribe la dirección de correo electrónico del destinatario y en Asunto el tema del mensaje. Cuando hagas clic en un hipervínculo de correo electrónico se abrirá el programa de correo predeterminado y se creará un mensaje nuevo. La dirección del destinatario será la que hayas escrito en el campo de texto Dirección de correo electrónico y el asunto será el texto del cuadro de texto del mismo nombre.
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    Figura 18.12. Hipervínculo a una dirección de correo electrónico.


    El botón Info. en pantalla que aparece siempre en la zona superior derecha activa el cuadro de diálogo Establecer información en pantalla para hipervínculo. Aquí puedes introducir un texto explicativo que se mostrará cuando el usuario pase el cursor sobre el hipervínculo. Haz clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo.
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    Figura 18.13. Establecer información en pantalla para hipervínculo.


    Independientemente del tipo de hipervínculo, es posible especificar el texto para representar el hipervínculo en la hoja de cálculo que has de introducir en el cuadro Texto. El texto escrito aparecerá en la hoja de cálculo con el formato propio de los hipervínculos. Si dejas vacío el recuadro Texto aparecerá el propio vínculo.


    Puedes editar un hipervínculo con un clic con el botón derecho del ratón en la celda que lo contiene y seleccionando la opción Modificar hipervínculo en el menú contextual. Para eliminarlo, selecciona la opción Quitar hipervínculo.


    En el ejercicio que propongo a continuación vas a insertar diferentes enlaces en la hoja de trabajo EscritoresCubanos. Usa el material de trabajo para insertar un hipervínculo en una celda de Excel. Continúa trabajando con el archivo Capítulo18.xlsx:


     1.Selecciona la hoja EscritoresCubanos.


     2.Inserta el cursor en la celda donde vayas a insertar el hipervínculo (la celda C2 para este ejercicio).


     3.Ve a Insertar>Vínculos>Vínculo.


     4.En el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo que se activa, clica en Archivo o página web existente.


     5.La herramienta de navegación Explorar la web te ayuda a localizar el origen del vínculo. Para desarrollar este ejercicio, escribe la ruta https://es.wikipedia.org/wiki/Alpidio_Alonso_Grau en el cuadro Dirección.


     6.Excel inserta automáticamente la ruta del hipervínculo en el cuadro Texto. Bórrala y escribe Obra y datos biográficos, como en la figura 18.14.


     7.Haz clic en Aceptar.


     8.Clica en el hipervínculo para acceder a la página de Wikipedia dedicada a este autor, que muestra la figura 18.15.


    Se inserta el vínculo en la celda C2 con el formato propio de los hipervínculos, como en la figura 18.15.
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    Figura 18.14. Completar el cuadro Insertar hipervínculo.
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    Figura 18.15. El hipervínculo en el documento de Excel y la página web a la que conduce el hipervínculo.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Si eliminas un hipervínculo de una celda, el texto del cuadro Texto permanece en la celda, aunque ya no funcione como hipervínculo.

    


     9.Ahora, inserta el cursor en la celda C3.


    10.Ve a Insertar>Vínculos>Vínculo.


    11.En el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo que se activa, selecciona la categoría Lugar de este documento en la sección Vincular a.


    12.En el cuadro O seleccione un lugar de este documento, selecciona ComentariosEscritores!MirtaAguirre en el apartado Nombres definidos. Puede que sea necesario utilizar la barra de desplazamiento para mostrarlo.


    13.Excel inserta automáticamente el nombre seleccionado en el cuadro Texto. Bórralo, escribe Comentarios biográficos (observa la figura 18.16) y clica en Aceptar.


    14.Repite los pasos del 9 al 13 para la celda C4 y el nombre SergioAguirre, para insertar otro enlace a otro lugar del documento.
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    Figura 18.16. Vincular celda a otro lugar del documento.


    15.Clica en las celdas en las que has insertado los hipervínculos C2, C3 y C4 para comprobar su funcionamiento.


    16.Guarda los cambios.


    Observa el resultado en la figura 18.17 y en la hoja de trabajo EscritoresCubanosFinal.
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    Figura 18.17. El texto de las celdas con hipervínculos muestra un formato diferente.


    Obtener y transformar datos con Power Query


    Power Query se introdujo por primera vez en Excel 2010 como un complemento que había que instalar y activar. Fue tal su popularidad que en la versión de 2013 ya era un complemento nativo, aunque todavía era necesario activarlo. A partir de la versión de 2016 Power Query ya forma parte Excel y se ha integrado en la pestaña Datos de la cinta de opciones.


    Power Query es un motor de obtención y transformación de datos, conocido en Excel como Obtener y transformar datos (figura 18.18). Esta herramienta permite conectarse a datos externos, importarlos y transformarlos para adaptarlos a nuestras necesidades. Una vez hecho esto, podrás cargar la consulta en Excel y crear gráficos e informes.
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    Figura 18.18. Obtener y transformar datos.


    Obtener datos de la web


    Continúa trabajando con el libro Capítulo18.xlsx para importar datos sobre las comunidades autónomas de España y comprender el funcionamiento de esta herramienta. No necesitas seleccionar ninguna hoja de trabajo porque la consulta de datos se cargará en una hoja nueva:


    1.Abre el libro Capítulo18.xlsx.


    2.Ve a Datos>Obtener y transformar datos>De la web.


    3.En el campo Dirección URL de la ventana De web que se activa escribe la dirección https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad_aut%C3%B3noma (figura 18.19).


    4.Mantén la casilla Básico activada y clica en Aceptar.
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    Figura 18.19. Escribir el origen de datos.


    El motor de Power Query analiza la página web y la desglosa en tablas y secciones que se pueden importar por separado y de este modo obtienes solo lo que necesites.


    La ventana Navegador (de la figura 18.19) está dividida en dos secciones:


    •La sección derecha proporciona una vista previa de la información y permite elegir entre Vista de tabla y Vista web en función de la pestaña que selecciones.


    •Si activas la casilla Seleccionar varios elementos en la sección izquierda podrás elegir varias opciones.


    5.Selecciona Comunidades por superficie sin activar la casilla Seleccionar varios elementos (observa la figura 18.20).
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    Figura 18.20. La ventana Navegador.


    6.A continuación puedes Cargar datos directamente en Excel si no quieres modificar nada o Transformar datos para editarlos en Power Query. Para el ejercicio opta por Transformar datos.


    El editor de Power Query abre una ventana adicional en Excel, como se aprecia en la figura 18.21.


    La barra de fórmulas es muy parecida a la de Excel, pero usa un lenguaje llamado «M». Por fortuna, no hay que conocerlo porque el motor del editor de Power Query hace ese trabajo por ti. Solo has de trabajar con la cinta de opciones del editor que es bastante intuitiva y sus comandos son parecidos a los de Excel. A medida que modifiques los datos, esas acciones quedan registradas en la sección PASOS APLICADOS del panel Configuración de la consulta (figura 18.21). Puedes eliminar los pasos que no te interesen clicando en la «X» que aparece a su izquierda.
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    Figura 18.21. El editor de Power Query.


    A continuación llevaremos a cabo algunas transformaciones de los datos (como eliminar las columnas y filas que no nos interesan), a modo de ejemplo, para que entiendas cómo funciona:


    1.Selecciona las dos columnas que nos interesan: Comunidad o ciudad autónoma2 y Superficie (km2).


    2.Ve a Inicio>Administrar columnas>Quitar columnas>Quitar otras columnas, como se aprecia en la figura 18.22.
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    Figura 18.22. Transformar los datos con el editor de Power Query.


    3.Elimina ahora la fila del total: ve a Inicio>Reducir filas>Quitar filas>Quitar filas inferiores.


    4.Como solo queremos eliminar la última fila escribe 1 en la ventana Quitar filas inferiores y clica en Aceptar.


    5.Una vez que los datos adquieran la forma que necesitas solo hay que clicar en Cerrar y cargar para obtener la información en la ventana de Excel.


    6.Guarda los cambios.


    Tipos de datos


    La función Tipos de datos permite que tengamos datos de cientos de temas (como ciudades, alimentos, animales, constelaciones y mucho más) directamente en Excel. Con los tipos de datos vinculados se obtiene acceso a una base de datos de confianza llena de hechos y datos, plantillas y mucho más. Los tipos de datos vinculados recopilan datos confiables de fuentes como Bing, Wolfram, etc.


    Continúa trabajando con los datos de la consulta que creaste antes:


    1.Selecciona los nombres de las comunidades autónomas y ve a Datos>Tipos de datos>Convertir en información geográfica, como se muestra en la figura 18.23. Excel activa una guía sobre la forma de trabajar con información geográfica que puedes seguir para obtener más información. Junto a los datos aparece un icono [image: ] para indicar que se han convertido en datos geográficos.
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    Figura 18.23. Convertir en datos geográficos.


    2.Clica en el icono Agregar columna [image: ] y despliega la lista para seleccionar la información que quieras añadir; para este ejercicio, selecciona Población (figura 18.24) y verás cómo se añade una columna con la información correspondiente.
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    Figura 18.24. Añadir una columna con los datos de población.


    Y ahora puedes, por ejemplo, insertar un gráfico con la información obtenida. Para ello:


    3.Inserta el cursor en alguna celda de la columna de las comunidades y ve a Insertar>Gráficos> Mapas>Mapa coroplético.


    4.Guarda los cambios.
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    Figura 18.25. Insertar gráfico.


    Observa el resultado en la figura 18.26 y en la hoja Comunidades por superficieFinal.
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    Figura 18.26. El resultado del ejercicio.


    En las hojas InformeVentasFinal, EscritoresCubanosFinal y Comunidades por superficieFinal verás el resultado de los ejercicios de este capítulo.


    Resumen


    Aunque a veces el trabajo sea rutinario, tus archivos de Office no tienen por qué serlo. Gracias a la integración que se alcanza con las herramientas estudiadas en este capítulo se puede lograr todo tipo de combinaciones, algunas veces muy atractivas y siempre útiles. Puedes intercambiar datos entre Excel y otros programas de Office en unos pocos pasos u obtenerlos de la web y transformarlos antes de importarlos.


    Si has llegado hasta aquí podrás manejarte fácilmente con esta magnífica aplicación y valorarás en su justa medida las herramientas que proporciona para agilizar tus proyectos, tanto personales como profesionales. ¡Enhorabuena!


    =PROMEDIO(Enero!C5;Febrero!C5;Marzo!C5;Abril!C5;Mayo!C5;Junio!C5;Julio!C5;Agosto!C5;Septiembre!C5;Octubre!C5;Noviembre!C5;Diciembre!C5)


    Pero si decides utilizar referencias 3D, la fórmula sería simplemente:


    =PROMEDIO(Enero:Diciembre!C5)


    ¿Qué te parece? Si comparas ambas fórmulas lo entenderás perfectamente. Para utilizar la misma celda de varias hojas solo tienes que separar con dos puntos (:) el nombre de la primera y la última hoja, como si fuera un «rango de hojas de cálculo».


    Veamos cómo insertar la referencia 3D:


    1.Escribe la función siguiendo cualquiera de los métodos que expliqué en el capítulo 9.


    2.Para introducir los argumentos, haz clic en la etiqueta o pestaña de la primera hoja y selecciona la celda que contiene los datos necesarios.


    3.Manteniendo presionada la tecla Mayús, clica en la etiqueta de la última hoja que quieras incluir.


    4.Introduce un punto y coma (;) para indicar que has terminado con este argumento y quieres continuar o cierra paréntesis para indicar que has terminado de introducir la función.


    5.Regresa a la hoja donde estás introduciendo la fórmula.


    Consolidación de datos


    Con la consolidación de datos se reúnen datos desde distintas ubicaciones. En algunas ocasiones habrá que consolidar datos de diferentes hojas, incluso de distintos libros de trabajo, además de vincular varias celdas. Por ejemplo, si diversos departamentos de una empresa elaboran su presupuesto, se podrían consolidar los totales de cada una de las unidades presupuestarias. Esto se puede hacer si los presupuestos de cada departamento se han elaborado en hojas de cálculo similares, con los mismos tipos de datos en las mismas líneas.


    Para activar esta herramienta ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar. En la figura 12.18 se aprecia el cuadro de diálogo Consolidar, que se activa al ejecutar este comando. Una vez terminada la tarea, Excel muestra los resultados en una Tabla de consolidación.
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    Figura 12.18. Cuadro de diálogo Consolidar.


    Existen dos tipos de consolidación:


    •Consolidación por posición: este tipo se utiliza cuando la configuración de los datos es exactamente igual en todos los orígenes desde los que se van a consolidar los datos. En este caso no debes activar ninguna casilla en la sección Usar rótulos en de la parte inferior del cuadro de diálogo Consolidar, debido a que, como su nombre indica, Excel va a consolidar los datos por su posición en las hojas de cálculo de origen. Por tanto, para que los resultados sean comprensibles has de teclear los rótulos en la tabla de consolidación.


    •Consolidación por categoría: cuando existe la posibilidad de que las hojas de cálculo de origen no tengan exactamente la misma configuración, es preferible utilizar este método. En ese caso sí que hay que activar las casillas en la sección Usar rótulos en para comunicarle a Excel cuáles son los rótulos que necesitas.


    En la tabla 12.1 explico las funciones del comando Consolidar.


    Tabla 12.1. Las funciones del comando Consolidar.


    
      
        

        
      

      
        
          	
            Nombre de la función

          

          	
            Tarea que ejecuta

          
        

      

      
        
          	
            SUMA

          

          	
            Suma los valores de origen.

          
        


        
          	
            RECUENTO

          

          	
            Cuenta los elementos.

          
        


        
          	
            PROMEDIO

          

          	
            Calcula el promedio de los valores de origen.

          
        


        
          	
            MÁX.

          

          	
            Muestra el valor mayor de los valores de origen.

          
        


        
          	
            MÍN.

          

          	
            Muestra el valor menor de los valores de origen.

          
        


        
          	
            PRODUCTO

          

          	
            Multiplica los valores de origen.

          
        


        
          	
            CONTAR NÚMEROS

          

          	
            Cuenta las filas de los valores de origen que contienen números.

          
        


        
          	
            DESVEST

          

          	
            Estima la desviación estándar de una población. Considera como muestras los valores de origen.

          
        


        
          	
            DESVESTP

          

          	
            Calcula la desviación estándar de los valores de origen.

          
        


        
          	
            VAR

          

          	
            Estima la varianza de una población. Considera como muestras los valores de origen.

          
        


        
          	
            VARP

          

          	
            Calcula la varianza de los valores de origen.

          
        

      
    


    De forma predeterminada las consolidaciones no se actualizan automáticamente, para actualizarlas es necesario ejecutar de nuevo el comando. No obstante, si activas la casilla Crear vínculos con los datos de origen se actualizarán automáticamente. En este caso Excel genera vínculos con los datos de origen por si estos cambian, todo ello modifica la tabla de consolidación, al incluir en ella los datos de origen. Para lo cual se genera un esquema automático que oculta los datos de origen contrayendo el esquema.


    
      TRUCO:

    


    
      Usa el comando Vista>Ventana>Organizar todo para que resulte más sencillo desplazarse entre los diferentes libros.

    


    Consolidar datos por posición


    Antes de comenzar a consolidar datos verifica que estén almacenados del modo siguiente:


    •Cada columna tiene una etiqueta en la primera fila, contiene datos similares y no hay filas ni columnas en blanco.


    •Cada rango está en una hoja de cálculo diferente, pero no debe haber ninguno en la hoja donde vayas a hacer la consolidación.


    •Asegúrate de que cada rango tiene el mismo diseño.


    Para consolidar datos por posición:


    1.Haz clic en la celda superior izquierda del área donde quieras que aparezcan los datos consolidados en la hoja de cálculo resumen. Cerciórate de dejar espacio suficiente a la derecha y debajo de esta celda para los datos consolidados, así evitarás sobrescribir los datos que ya existen.


    2.Ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar para activar el cuadro de diálogo Consolidar de la figura 12.19.


    3.En el cuadro Función, selecciona la función de resumen que quieras utilizar (puedes elegir la que necesites entre las que se recogen en la tabla 12.1).


    4.En dependencia del lugar donde se encuentren los datos que vas a consolidar, elige una de las siguientes opciones:


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos que deseas consolidar está en otro libro, clica en Examinar para buscar el libro y seleccionarlo. Cierra el cuadro de diálogo Examinar.


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos que vas a consolidar está en el mismo libro, clica en Contraer [image: ] del cuadro Referencia para abrir el cuadro de diálogo Consolidar - Referencia de la figura 12.19; selecciona la hoja que contiene los datos; elige los datos que quieres consolidar y clica en el botón Expandir [image: ].
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    Figura 12.19. Cuadro de diálogo Consolidar-Referencia.


    5.Al volver al cuadro de diálogo Consolidar, haz clic en Agregar y repite los pasos anteriores para añadir todos los rangos que necesites.


    6.Indica de qué forma quieres que se actualice la consolidación. Para configurar la consolidación automática cuando cambien los datos de origen, activa la casilla Crear vínculos con los datos de origen, o puedes desactivarla si quieres actualizarla manualmente modificando las celdas y los rangos incluidos.


    
      ADVERTENCIA:

    


    
      Solo se activa la casilla Crear vínculos con los datos de origen si la hoja de cálculo que contiene los datos se encuentra en otro libro. Una vez activada, es imposible modificar las celdas ni los rangos a consolidar.

    


    Utiliza el material de trabajo para practicar con esta herramienta. A lo largo de este ejercicio vas a consolidar los datos correspondientes a la distribución de los vuelos en diferentes aeropuertos por día de la semana durante los primeros tres meses del año en la hoja Trimestre1 del libro Capítulo12.xlsx. Los datos a consolidar se encuentran en las hojas de cálculo Enero, Febrero y Marzo:


     1.Empieza en la pestaña Trimestre1.


     2.Inserta el cursor en la celda C5.


     3.Ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar para activar el cuadro de diálogo Consolidar.


     4.En el cuadro de texto Función mantén la función Suma activada, ya que vamos a sumar los datos de los tres primeros meses del año.


     5.Clica en el botón Contraer [image: ] del cuadro Referencia para abrir el cuadro de diálogo Consolidar - Referencia.


     6.Selecciona la hoja de cálculo Enero y elige el rango C5:P10.


     7.Haz clic en el botón Expandir [image: ] para regresar al cuadro de diálogo Consolidar.


     8.Clica en Agregar.


     9.Repite los pasos anteriores para añadir el rango C5:P10 de las hojas Febrero y Marzo.


    10.Activa la casilla de verificación Crear vínculos con los datos de origen para configurar la consolidación de modo que los datos se actualicen automáticamente. El cuadro de diálogo debería quedar como el de la figura 12.20.
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    Figura 12.20. Añadir todos los rangos al cuadro de diálogo Consolidar.


    11.Haz clic en Aceptar.


    12.Ve a Archivo>Guardar.


    Observa el resultado en la hoja de cálculo Trimestre1Final del libro de trabajo Capítulo12.xlsx y en la figura 12.21.
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    Figura 12.21. El resultado de consolidar los datos de los tres primeros meses del año.


    Si haces clic en cualquiera de los botones que aparecen a la izquierda del esquema (como expliqué en el apartado «Mostrar y ocultar niveles») se mostrarán las filas que contienen los datos consolidados.


    Experimenta modificando diferentes valores en las hojas Enero, Febrero y Marzo para observar cómo los datos se actualizan automáticamente en la hoja de consolidación.


    Consolidar datos por categoría


    Para consolidar los datos por categoría:


    1.Haz clic en la celda superior izquierda del área donde quieres que aparezcan los datos consolidados en la hoja de cálculo resumen. Asegúrate de dejar espacio suficiente a la derecha y debajo de esta celda para los datos consolidados.


    2.Ve a Datos>Herramientas de datos>Consolidar.


    3.En el cuadro de diálogo Consolidar que se activa, selecciona una función en la lista desplegable del cuadro superior.


    4.En dependencia del lugar donde se encuentren los datos que vas a consolidar elige una de las siguientes opciones:


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos está en otro libro, busca el libro mediante el botón Examinar.


    •Si la hoja de cálculo que contiene los datos está en el mismo libro, usa el botón Contraer [image: ] del cuadro Referencia para abrir el cuadro de diálogo Consolidar - Referencia y seleccionar los datos que quieres consolidar.


    5.Haz clic en Agregar en el cuadro de diálogo Consolidar y repite los pasos anteriores para añadir todos los rangos que desees.


    6.Activa la casilla de verificación Usar rótulos que indica dónde se encuentran los rótulos en los rangos de origen. Estos rótulos pueden estar en la fila superior y/o en la columna izquierda.


    
      NOTA:

    


    
      Los rótulos que no coincidan con los de las otras áreas de origen producirán filas o columnas independientes en la consolidación. Asegúrate de que las categorías que no quieres consolidar tienen rótulos únicos que aparecen solamente en uno de los rangos de origen.

    


    El resultado de desarrollar los ejercicios de este capítulo ha de ser similar a los que encontrarás en las hojas de cálculo PedidosFinal, VentasVendedorFinal y Trimestre1Final.


    Resumen


    Las herramientas desarrolladas en este capítulo te ayudarán a trabajar con grandes cantidades de datos, aunque no estén todos en el mismo libro de trabajo. Al terminar este capítulo ya podrás validar datos, crear subtotales, trabajar con esquemas y consolidar datos.
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4 Aeropuertos  Llegadas. salidas Llegadas  Salidas. Llegadas salidas Llegadas salidas Llegadas salidas Llegadas salidas Llegadas salidas
[+] 8| Madrid 8516 9198 8091 8738 7579 8187 7835 8462 9794 10577 10220 11037 10645 11497 |
12 Barcelona 6387 6899 6068 6554 5685 6140 5876 6348 7346 7934 7665 8278 7984 8624
16 Valencia 1065 1151 1012 1093 948 1024 979 1059 1224 1324 1277 1381 1331 1439
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Vuelos
Oficina Enero Febrero Marzo Abri Mayo Jurio Juko Agosto Sepliembre __ Octubre __ Noviembre ___ Diciembre
Paris 572100€] 572100€] 572100€| 672100€| 572100€| 572100€| 572100€| 6721,00€] 672100€] 572100€| 572100€|  56721,00€
g [Madid 431100€|  431100€| 431100€| 431100€| 431100€| 431100€| 431100€[ 431100€| 4311,00€| 431100€| 431100€| 431100€
g Valencia 753600€| 75300€| 75%600€| 753600€| 753600€| 753600€| 75%600€| 753600€| 753600€| 753600€| 753600€( 753600€
= Barcelona 415800€|  415800€| 415800€| 415800€| 415800€| 415800€| 415800€| 415800€| 415800€| 415B00€|  415800€( 415800€
Roma 709800€|  709800€| 709800€| 709800€| 709800€| 7.09800€| 709800€| 709800€| 7.09800€| 7.09800€| 7.09800€| 709800€
w Viami 560400€| 560400€| 560400€| 560400€| 560400€| 560400€| 560400€| 560400€| 560400€| 560400€| 560400€[ 560400€
2 Panama 53700€| 536700€| 536700€| 536700€| 536700€| 536700€| 536700€| 536700€| 536700€| 536700€| 536700€[ 5367.00€
£ La Habana 771100€|  771100€|  771100€| 771100€| 771100€| 771100€| 7711.00€| 771100€| 771100€| 771100€| 771100€( 7711,00€
Nueva York 483400 € 483400 € 483400€ 4.834,00 € 483400 € 4.834,00 € 483400 € 483400€ 483400 € 483400 € 483400€ 483400 €
Total Mensual __ 6234000€ _ 5234000€  5234000€  6234000€  6234000€  5234000€  5234000€  5234000€  5234000€  5234000€  5234000€ 5234000 €
Hoteles
Oficina Enero Febrero Marzo Abil Mayo Junio Juio Agosto Sepliembre __ Octubre __ Noviembre ___Diciembre
Paris 344200 € 6.390,00 € 6.012,00 € 6.576,00 € 3.303,00€ 4337,00€ 6.296,00 € 5.499,00 € 7.940,00 € 6.737,00 € 331200€ 4.430,00 €
s |Madid 470900€|  493800€| 610800€| 571700€| 637000€| 474300€| 390300€| 533200€| 4087.00€| 495500€| 698600€| 7971,00€
g Valencia 3.406,00 € 6.138,00 € 7.214,00 € 4.456,00 € 484300 € 3.027,00 € 7.206,00 € 3872,00€ 3.790,00 € 7.023,00 € 453500 € 6.709,00 €
= Barcelona 462200€|  402600€| 596000€| 732300€| 344000€| 364500€| 444900€| 772800€| 756400€| 465000€| 384200€[ 506500€
Roma 506400€| 461200€| 732300€| 324200€| 660200€| 6967.00€| 5207.00€| 348500€| 6.94300€| 676900€| 5317.00€| 614300€
. Viarmi 636200€| 67200€| 491800€| 42000€| 497300€| 597900€| 436100€| 639100€| 719200€| 595500€ 458600€( 769900€
£ Panamé 636000€| 567200€| 316200€| 764200€| 346600€| 602400€| 433300€| 674300€| 464000€| 7.03100€| 537300€| 476500€
£ La Habana 788200€| 796800€| 595300€| 304900€| 537100€| 371900€| 700000€| 572000€| 765600€| 562300€| 384800€[  6567,00€
Nueva York 424200€|  555900€| 464800€| 513400€| 613100€| 795900€| 511400€| 649500€| 339100€| 6.47300€| 789000€| 412200€
Total Mensual _ 46.089,00€  5192500€  5120800€  48.267.00€  44.49900€  4640000€  4795000€  5126500€  6320300€  5491600€  4568900€  53491,00€
Paquetes
Oficina Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Paris 633000€| 633000€ 633000€| 63%000€| 633000€| 633000€ 633000€| 63000€| 633000€| 633000€( 633000€[ 633000€
s |Madid 574700€|  574700€| 574700€| 574700€| 574700€| 574700€| 5747.00€| 574700€| 674700€| 574700€| 574700€| 5747.00€
g Valencia 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 € 7.303,00 €
= Barcelona 583300€| 583300€| 583300€| 583300€| 583300€| 583300€| 583300€| 583300€| 683300€| 583300€| 583300€[ 583300€
Roma 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 495000€| 4950.00€
B Viarmi 591200€| 591200€| 591200€| 591200€| 591200€| 591200€| 591200€| 591200€| 691200€| 591200€| 591200€| 591200€
£ Panam4 302600€| 302600€| 302600€| 302600€| 302600€| 302600€| 302800€| 302600€| 302600€| 30600€| 302600€| 302600€
£ La Habana 610100€|  610100€| 610100€| 610100€| 610100€| 610100€| 610100€| 6101,00€| 610100€| 610100€| 610100€[ 6101,00€
Nueva York 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€| 635800€
Total Mensual 51.569,00 € 51.569,00 € 51.569,00 € 51.569,00 € 51.569,00 € 51.569,00 € 51.569,00 € 51.669,00 € 51.569,00 € 51.669,00 € 51.569,00 € 51.569,00 €
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Oficina Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Paris € € € € € € €
Madrid WA 00 € |MINASH 00 € (WA 00 ¢ |MINASH 00 € WA 00 ¢ |MINASH 00 € ,00 €
Valencia | 7.536,00€|  7.536,00€] | 7.536,00€] | 7.536,00€|  7.536,00€
Barcelona (WS 3,00 €
Roma
Miami €
Panama [ISIS6700 €

La Habana
Nueva York

|34 00 € |INAEAA, 00 ¢

Total Mensual  52.340,00€  52.340,00€  52340,00€  52340,00€  52.340,00€  52340,00€  52340,00€  52.340,00€  52.340,00€  52340,00€  52340,00€  52.340,00 €
Hoteles
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre __ Octubre __Noviembre _Diciembre

6390,00€] 601200€] 6576,00€ 4337,00€]  629600€] 5499,00€ [ €] 6737,00€ 4.430,00 €
3 470900€| 4.93800€| 610800€| 5717,00¢€ 4743,00€ | 3903,00€| 5332,00€ 4.955,00 €

Wl Valencia 6.138,00€ | 7.21400€( 4.45500 € 7.20600€|  3.872,00€ | 7.023,00 € 6.709,00 €

S8 Barcelona 4622,00€ | 4.02600€| 596000 € 2.489,00€ | 7.728,00 € 4.650,00 € 5.065,00 €

Roma 5.06400€| 4.61200€| 7.323,00€ 5.207,00€ || 3 €|  694300€| 6769,00€ 6.143,00 €
B Miami 636200€| 6.72200€( 491800 € 5979,00€| 4361,00€( 6391,00€[ 7.192,00€| 595500€
| Panama 6360,00€|  5572,00€ 2,00 6.024,00€| 4.33300€| 6.74300€ 7.031,00 €
I8 La Habana | 7.882,00€| | s95300€| 394900€| 537100€ 7.09,00€| 572000 € 5.623,00 €
Nueva York 4242,00€| 5559,00€| 464800€| 513400€| 6131,00€| 7 5114,00€| 649500 € 6.173,00 €

Total Mensual  46.089,00€  51.92500€  51.298,00€  48.267,00€  44.499,00€  46.400,00€  47.959,00€  51.26500€ 53.203,00€ 54.91600€ 45.689,00€  53.491,00 €

Paquetes
Oficina Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre __ Octubre _Noviembre __Diciembre

M 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00 € [ 6.330,00€ [ 6.330,00 €

|=» 5.747,00 € |<> 5.747,00 € |<> 5.747,00 € [<> 5.747,00 € [<> 5.747,00 € [> 5.747,00 € [=> 5.747,00 € [=> 5.747,00 € |=> 5.747,00 € |=> 5.747,00 € |=> 5.747,00 € |=> 5.747,00 €

R 7.303,00 € [ 7.303,00 € [fh 7.303,00 € [4h 7.303,00€ |4h 7.303,00 € |fh 7.303,00€ |fh 7.303,00€ | 7.303,00€ |fh 7.303,00€ | 7.303,00€ [ 7.303,00€ [ 7.303,00€

5> 5.833,00 € [<> 5.833,00 € |<> 5.833,00 € |[<> 5.833,00€ [<> 5.833,00 € |<> 5.833,00€ |=> 5.833,00€ [<> 5.833,00 € |<> 5833,00€ <> 5.833,00€ [<> 5.833,00 € |<> 583300 €

5> 4.959,00 € [=> 4.959,00 € | 5> 4.959,00 € | 4.959,00 € [=> 4.959,00 € |=> 4.959,00 € | 4.959,00 € [<> 4.959,00 € <> 4.959,00 € |=> 4.959,00 € | 4.959,00 € [=> 4.959,00 €

fh 5.912,00 € [ 5.912,00 € [fh 5.912,00 € [ 5.912,00 € [fh 5.912,00 € [ 5.912,00 € [ 5.912,00 € [ 5.912,00 € [ 5.912,00 € [ 5.912,00 € [ 5.912,00 € [ 5.912,00 €

Wb 3.026,00 € (Wb 3.026,00 € (Wb 3.026,00 € [ 3.026,00 € [Wl 3.026,00 € (W 3.026,00 € [l 3.026,00 € [l 3.026,00 € [l 3.026,00 € [l 3.026,00 € [ 3.026,00 € [ 3.026,00 €

M 6.101,00€ [ 6.101,00€ | 6.101,00 € [fh 6.101,00 € [ 6.101,00€ | 6.101,00 € | 6.101,00 € [fh 6.101,00 € [ 6.101,00€ | 6.101,00 € | 6.101,00 € [ 6.101,00 €

Nueva York [ 6.358,00€ [ 6.358,00€ |} 6.358,00€ |} 6.358,00€ [ 6.358,00€ [ 6.358,00€ |} 6.358,00 € | 6.358,00 € [ 6.358,00€ | 6.358,00 € |fp 6.358,00 € [ 6.358,00 €

Total Mensual  51.569,00€  51.569,00€  51.569,00€  51569,00€  51.569,00€ 51.569,00€  51.569,00€ 51569,00€ 51.569,00€ 51.569,00€  51569,00€  51.569,00 €

| Ventas | VentasFinal
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d A | B | @ | D | E | F G | H | I | J
1 |Vendedores Nombre Apellidos Producto Marca Cantidad Ventas Afio OficinaVentas Pais
2 |Vendedor 01 Aurelio Tufién Herndndez Impresora Color  Hewlett Packard 133 16.000,00 € 2020 Panama Panama
3 |Vendedor 01 Aurelio Tufién Herndndez Impresora Laser  Hewlett Packard 41 16.000,00 € 2021 Panama Panama
4 |Vendedor 01 Aurelio Tufién Herndndez Impresora Laser  Hewlett Packard 26 10.500,00€ 2020 Panama Panama
5 |Vendedor 01 Aurelio Tufién Herndndez WebCam Logitech 318 19.080,00 € 2020 Panamd Panama
6 |Total Vendedor 01 61.580,00 €
7 |Vendedor 02 Ana de Vito Impresora Color Hewlett Packard 138 16.625,00 € 2021 ltalia Roma
8 |Vendedor 02 Ana de Vito Impresora Laser Hewlett Packard 45 17.800,00 € 2021 Italia Roma
9 |Vendedor 02 Ana de Vito Impresora Laser Hewlett Packard 36 14.050,00 € 2020 Italia Roma
10 |Vendedor 02 Ana de Vito WebCam Logitech 250 15.000,00 € 2020 ltalia Roma
11 |Total Vendedor 02 63.475,00 €
12 |Vendedor 03 Salvador Gbmez Pestana Monitor Philips 44 13.430,00 € 2021 México México D.F.
13 |Vendedor 03 Salvador Gbmez Pestana Monitor Philips 46 14.062,00 € 2020 México Meéxico D.F.
14 \Vendedor 03 Salvador Gbmez Pestana Ordenador Portatil Packard Bell 7 11.760,00 € 2020 México México D.F.
15 |Vendedor 03 Salvador Gomez Pestana WebCam Philips 180 10.780,00 € 2021 México México D.F.
16 | Total Vendedor 03 50.032,00 €
17 |Vendedor 04 Aldo Donati Camara Digital Kodak 24 12.495,00€ 2021 ltalia Roma
18 |Vendedor 04 Aldo Donati Escéner Hewlett Packard 113 15.600,00 € 2021 Italia Roma
12.|Vendedor 04 Aldo Donati_ Escaner Hewlett Packard 109 15.17n 020 Italia Roma
pe ¥ talia

"4 Aldo
==

Ordenador Portatil Com: a
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