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El concepto KnowWare

iEl objetivo principal de KnowWare es ayudarte!
Uno de mis deseos es divulgar conocimientos aun
precio justo. Otras editoriales de Dinamarca se han
visto obligadas a rebajar sus precios a nuestro nivel.
KnowWare no se propone maximizar |os beneficios
economicos.

Soy € Unico editor de KnowWarey no invierto en
publicidad. Parto de la base de que un buen texto, a
un precio econdémico, se vendera solo. Los elevados
precios de otras empresas editoriales se pueden
achacar a su gran nimero de empleadosy alos
altos costes de marketing y publicidad, que al final
pagas tu, €l lector.

KnowWare inici6 su actividad en Dinamarca en
abril de 1993. Lamayoria de los titulos de
KnowWare estan entre los més vendidos de su
materia en Escandinavia.

Las primeras ediciones de KnowWare en inglés se
estan distribuyendo en muchos paises por varios
motivos. Lo hacemos, en primer lugar, para que
conozcas el concepto KnowWare, pero también
para que las editoriaes locales que estén
interesadas en publicar nuestros titulos en su propio
idioma sepan |o que tenemos a su disposicion.

Pegatina gratuita para tu coche

Si lo deseas, te enviaremos gratuitamente una
pegatina para tu coche que mide aproximadamente
5 x 60 cm: ladireccion de Internet de KnowWare
en letras blancas sobre un fondo de color claro.

Escribe o envianos tu direccion por correo
electronico, con lapalabra“Pegatina’ en €l texto, y
telaenviaré de inmediato (mientras alcancen las
existencias).

Si deseas més informacion general sobrela
editorial KnowWare, consulta nuestro sitio web:
www.knowware.dk

Con mis mejores deseos, Michael Maardt,
KnowWare
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Empezando con Excel 3

¢Es parati este libro?

Este libro es paralos que se inician en Excel. Aqui
se examinan los temas bésicos, con especia énfasis
en |os conceptos fundamentales de las hojas de
calculo en general y de Excel en particular.

Si resultaverdadera alguna de las siguientes
afirmaciones, lalectura de este manual puede serte
de utilidad:

m Notienesideadelo que es unahojade clculo
0 paraqué se utiliza.

m Hasoido hablar de las hojas de célculo, pero
nunca has trabajado con una.

m Hastrabgjado con otros programas de hojas de
calculo, pero necesitas aprender las
caracteristicas propias de Excel.

m Ni laaritméticani las cuentas han sido nunca
tus aspectos més destacados.

m  Quizaste fascinen los nimerosy las
mateméticas.

Mi objetivo es que este libro te ayude a comprender

répidamente el programa, de modo que sigas

aprendiendo unavez que termines los gjercicios. Al
mismo tiempo habras elaborado un presupuesto
domeéstico, algo que seguro que resultara Util para
lamayor parte de nosotros en nuestravida diaria.

Con independencia del fin con que quieras utilizar
Excel, veras que este programa es fécil de entender,
pero lo suficientemente avanzado como para
resolver lamayor parte de los problemas
relacionados con nimeros.

Si piensas que Excel es un poco dificil a principio,
recuerda estas sabias palabras:: ‘ Todos los
comienzos son diversion...’

Lenguaje técnico: ¢es solo para
entendidos?

En lainformética se utilizan muchas abreviaturasy
términos que resultan dificiles paralos
principiantes:

Pentium 150MHz, 32 Mb RAM, 8 x CD-ROM,
disco duro de 2.1 GB, etc., etc.

‘Pentium: ¢acaso es una parte del teclado? ;Qué es
eso de RAM? ¢tendra algo que ver un CD-ROM
conmusica...?

Como nuevo usuario, esfacil que te confundas con
todo este galimatias. Para comprender |os términos
mas basicos, sugiero que te leas € manual de
KnowWaretitulado ‘ Acercadel PC’, mientras que
los términos especificos de Excel se explicaran
segun vayan apareciendo alo largo de este libro.

En cuanto alas palabras especificas de
Windows95, consulta el manual Ejercicios de
Windowso5.

Tu experiencia previa

No espero que sepas nada sobre hojas de calculo.
Sin embargo, deberias tener un nivel de
comprension basico de Windows95 y haber
completado los Ejer cicios de Windows95.

Tu opinién

Este libro esta escrito parati, de modo que me
alegrara escuchar tus comentarios, ya sea por carta
al editor o escribiéndome directamente a mi
mediante correo electronico.

Organizacién

Este libro se estructura en una serie de gercicios
précticos. Si lo sigues de principio afin, aprenderas
autilizar lametodologia de Excel y desarrollarés
tus conocimientos de manera natural . Los ejemplos
se basan en Excel 7, pero se explican las
diferencias existentes en Excel 5y Excel 97.

A lolargo del libro se utilizan algunas reglas de
disefio del texto. Con ellaste serd méas sencillala
lecturay podras gjercitar rapiday eficazmente los
puntos méas importantes.

Simbolos

En algunos sitios utilizamos | os siguientes simbolos
en el margen izquierdo, para destacar alguna
seccién en particular:

OEste simbolo indica una sugerencia importante
y Gtil. Con frecuencia te sera especialmente Util si
haces los gjercicios por segunda vez.

@Este simbolo indica los temas mas importantes
para una utilizacién optima del programa. Son
Utiles para entender como se ha estructurado €l
programay cémo utilizarlo de la manera mas
efectiva.

El texto que aparezca de esta forma describe las
principales diferencias entre las versiones 5, 7y 97.

Si tuvieras que referirte aalgan otro punto,
encontraras la tabla de contenido a final del
manual, y €l indice en las Ultimas dos péginas. Asi
gue ahora, jpreparate adisfrutar del manual y de
Excel!
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Excel —

Excel —la primera impresidn

Si yatienes alguna experiencia con este programa,
te puedes saltar esta seccion o echarle un vistazo
répido para aprender algunos trucos que no
conozcas todavia. A lo largo del libroiré
describiendo los distintos puntos de la pantallaen
la misma medida en que vayan surgiendo, para
presentarlos en su contexto correcto. Voy aemplear
€l mismo vocabulario de Microsoft, asi que podras
utilizar también la Ayudaen Lineadel programa.

Conceptos generales

La primera vez que g ecutes Excel, aparecera un
programa introductorio donde veréds en pantalalas
mas importantes funcionesy principios del
programa. Sal de dicha ventana — siempre podrés
regresar alamisma en otro momento.

Antes de comenzar con el presupuesto doméstico,
vamos a probar primeramente con un pequefio
presupuesto de muestra— digamos, el presupuesto
de renovacion del salén de mi casa. Te sugiero que
lo vayas siguiendo en tu propio ordenador.

¢ Qué es una hoja de calculo?

En principio, lahojade célculo no es otra cosa que
unagran hoja de papel cuadriculado. Para que cada
celda o casilla se pueda usar en conjunto con las
demés para efectuar célculos, cada unatiene que
contar con su propiaidentificacion o “direccion”
especifica (no hay dos direccionesiguales).

Del mismo modo, para que el programa pueda
gestionar celdas individuales en grandes hojas de
célculo, su funcionamiento es en tres dimensiones.
Cada hoja de célculo es unatabla bidimensional
gue se denomina“Hoja’. Dichas dos dimensiones
de latablason lasfilas (horizontales) y las
columnas (verticales). Cada columna se identifica
con unaletra, y cadafila con un nimero. Latercera
dimensién se denomina hoja de calculo (u hojade
trabgj o).

Puede haber hasta 256 hojas de calculo en cada
“Libro” o archivo de Excel.

En la parte inferior de cada libro veras una pestaiia
correspondiente a cada hoja o pagina. Cadavez que
abras un libro, laHojal estara seleccionada por
defecto.

LD
26
|?|T< | »| &i[\Hoja1
Listo

oja2 / Haja3 / Hoj

Podras pasar a otra hojadetrabgjo si pulsasen la
pestaria correspondiente. Antes de seguir, prueba a
pulsar en distintas pestafias, y luego regresaala
Hojal.

Lasceldas son las “casillas’ delahojade céculo.

Cada celdaes el punto en € que se cruzan una
columnay unafila. El nombre de la celdaviene
dado por el nombre de la columna (unaletra) y e
nombre de lafila (un nimero). Detal forma, la
celdadonde se cruzan lafilaCy lafila5tienela
direccion C5.

Introducir texto y cifras

Cada vez que se abre una hojade célculo, e cursor
estarden lacelda Al (eslacelda seleccionada).

1. Escribe Material: y pulsaEntrar. LaceldaA2
gueda sel eccionada autométicamente.

2. Escribe Brochay pulsaEntrar. Quedara
seleccionadalacelda A3..

3. Escribe Basey pulsaEntrar.

4. Escribe Pinturaen A4y pulsaEntrar.

Observarés que cuando introduzcas | os datos como
acabas de hacer, es muy (til que €l cursor se mueva
autométicamente ala siguiente celda (o cua no

siempre resulta préctico, como veras més adelante).

Si cometieras un error, |0 puedes corregir de
inmediato mediante |as teclas Retroceso 0
Suprimir. Esto hay que hacerlo antes de pulsar
Entrar, y no podréas utilizar las flechas del teclado.
Si te das cuenta del error después de pulsar Entrar,
tendras que volver a escribir el texto correcto
encimadel equivocado. El contenido delaceldase
modificara cuando pulses Entrar. A lo largo del
libro analizaremos con mas detalle como se edita el
contenido de las celdas.

PulsalateclaFlecha arriba para seleccionar la
celdaA4.
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Excel — la primera impresion 5

Avial |0 = [n_
Ad | [(Pintura)
A | /B
Material:
Brocha
Base
Pintura |

) | R -

Observa que la palabra Pintura puede verse d
mismo tiempo en lacelday en labarra de formulas
(justo debagjo de las barras de herramientas). En este
campo podras ver |o que has escrito, a tiempo que
en la celda se muestra €l resultado de lo escrito.

1. Usalasflechas o el ratdn para seleccionar la
celdaBl.

2. Escribe Precio netoy pulsa Entrar.

3. Escribe 551 en B2y pulsa Entrar.

4. Escribe 2.842 en B3y pulsaEntrar.

5. Escribe 4.292 en B4 y pulsa Entrar.

A | B |

1 [Material Frecio neto:
2 |EBrocha 281
3 |Base 2842
4 [Pintura 4292_

Es importante que comprendas como Excel
interpreta distintos tipos de datos.

Tipos de datos

Excel establece diferencias entre cuatro tipos de
datos: texto, cifras, fechasy formulas. Cuando
escribas datos en una celda, podras ver
inmediatamente en dicha celda como se han
clasificado los mismos:

Si los datos estan alineados a laizquierda, entonces
setrata de texto (€l texto se escribe deizquierdaa
derecha).

Si los datos de |la celda estén alineados ala derecha,
esto significa que Excel los hainterpretado como
unacifrao unaformula (las cifras se alinean
normalmente ala derecha, de forma que los puntos
decimales se alineen en columna vertical).

9 S crees haber escrito un nimero, pero
Excel lo muestra alineado a laizquierda, lo mas
probable es que hayas cometido un error. Quizas
hayas puesto punto en lugar de coma al introducir
el decimal.

No elimines |os datos que acabas de escribir en la
Hojal: volveremos a verlos posteriormente.

1. PulsaenlaHoja2 paracomenzar con una nueva
hoja de célculo. Vamos a poner apruebalos
principi os ya mencionados paraintroducir
datos.

Definicion de formulas

Excel siempre intenta interpretar los datos como
texto, cifras, fechas u horas. Si se mezclan textoy
cifras, los datos se interpretaran como texto. Si se
escribe, por gemplo, 125-12, el signo ‘-’ se
interpretard como un guidn y no como un signo de
menos. Al escribir formulas, siempre hay que
comenzar con un signo de igualdad: =125-12.
Prueba con el siguiente jemplo:

1. Escribe dos nimeros separados por un signo de
menos en laHoja2, celdaAl; por emplo,
120856-2895, y a continuacion pulsa Entrar.
Aungue son mas largos que la celda, es evidente
gue los datos van de izquierda a derecha hasta
llegar alapréximacelda. Se han interpretado
como texto, lo cual es correcto.

2. Ahoraescribe los mismos datos en A2, pero esta
vez pon un signo deigua a inicio: =120856-
2895, y pulsaEntrar.

@ También se puede iniciar una férmula con
€l signo de maso demenos (‘+’, ‘-'). Entodos los
casos, Excel afiadira un signo deigual al inicio de
la férmula. No obstante, quiero insistir en que se
inicien lasférmulas con ‘=". Es una buena
costumbrey te ayudara a comprender |as muchas
funcionesincluidas en el programa.

Operadores

Al escribir las formulas, puedes usar cualquiera de
los siguientes operadores:

+

sumar
restar

multiplicar

dividir

elevar alapotencia de (comoen 33 =3*3*3 =

S~ % 1

27).
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6 Excel — la primera impresion

Si deseas escribir un nimero como texto, tienes que
ponerle delante un apéstrofe (por gjemplo, ‘125).

Orden de célculo

Cuando escribas una férmula que contenga varias
cifrasy operadores, debes recordar que todos los
célculos serealizaran en el siguiente orden:

Oy”

* y/

+y-

Escribe lasiguiente férmulaen lacelda A3:
=20+ 20/ 4y pulsaEntrar.

El resultado seré 25, puesto que en primer lugar
secacula20/ 4.

primer calculo
segundo
y por dltimo

Ahoraescribe lamisma formulaen A4, pero esta
vez entre paréntesis:

=(20+ 20) / 4y pulsaEntrar.
Ahora el resultado es 10, puesto que los
ndmeros entre paréntesis se calculan primero.

Aunque los paréntesis no son necesarios para
célculos en que intervengan operadores del mismo
nivel, como afiadir y restar, si es cierto que con
ellos resultamas fécil leer lasformulas.
Precisamente por este motivo uso los paréntesis con
frecuencia

Barra de formulas

En e extremo izquierdo de esta barra se muestrala
celda activa (es decir, la celda seleccionada). Junto
aella, veras un campo que se usa para mostrar y
escribir las formulas. Es en este campo donde se
introducen los datos de las celdas.

Cada celda cuenta con dos ‘niveles . Por un lado €
segundo plano, en el que se ven los datos
introducidos (en la barra de formulas), mientras que
€l primer plano contiene el resultado de lo que se
haya introducido. Es este primer plano lo que
realmente se ve en lacelday lo que seimprime,
mientras que en el segundo plano se creael
resultado. Antes de poder ver el segundo plano en
labarra de férmulas, es preciso seleccionar la celda.

Por supuesto que cuando escribas un texto o un
numero, no veras diferencias entre lo que escribesy
su resultado — solo hay diferencias cuando los datos
se calculan (cuando hay una férmula).

Selecciona A2 y compruebalaformulaen labarra
de féormulas. Pulsalatecla Flecha abajo y
compruebalaférmulade A3.

@ Todos los cambios que ocurren en €l
contenido de una celda tienen lugar en el segundo
plano, tal como se ve en la barra de férmulas.

Al | [(=20+20/4)
A | B | T D
1 120956—289/
2 | 117961
3 25]
A A7

Probabl emente habras observado que cuando
estabas escribiendo los datos de la celda, en labarra
de formulas aparecieron tres pequefios botones:

[vial ~| [0 ~] wN|.
| AG & x| /] &] Boofie
| B

L1 A |

Vamos a examinar méas detenidamente estos
botones:

1. Pruebaaescribir tu nombre en lacelda A5S.
Veras que aparentemente ha desaparecido la
formula, pero aln asi puedes deshacer o escrito.

2. Ahorapruebaapulsar Esc y veras que tu
nombre desaparece de inmediato (Io mismo que
S pulsas en lacruz roja).

3. Escribe nuevamente tu nombre y pulsa Entrar
(esigua que pulsar en lamarcaverde). Tu
nombre aparece en lugar de laférmula.

El tercer boton, fy, te permite introducir funciones.
Este proceso se describe en lapagina 57.

Version 97: En lugar del botén fx hay un signo de
igual en la barra de formulas.

0 Los botones sirven para mostrar que estas
editando la celda, lo cual resulta (til, pero yo
nunca pulsaria en ellos. Al contrario, te sugiero
gue siempre uses lasteclas Esc y Entrar.
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Excel — la primera impresion 7

Cuando escribes con un procesador de textos, las
palabras y nimeros se introducen en € momento en
gue los escribes. En Excel no se introduce nada
hasta que tU decidas expresamente hacerlo.

Borrael contenido de todas las celdas desde A1
hasta A5 con lateclaSupr y pulsaen Hojal para
continuar con nuestro ejemplo.

Hemos comprado a un mayoristatodo lo que
necesitdbamos, de modo que en € precio no se
incluiae IVA. Ahoratendremos que sacar la
cuentadel IVA y del precio total.

Hay que modificar el encabezado de la columnaB.

1. SeleccionalaceldaBl, escribe Precio neto y
pulsalateclaflecha derecha. El texto queda
introducido y €l cursor se mueve en ladireccion
delaflechahacialaceldaC1.

2. Escribe VA vy pulsaEntrar.

Ahoratendremos que introducir laférmulade
célculo del IVA sobre las brochas, y vamos a
suponer que el VA es de un 25%. Podriamos, por
tanto, escribir =551* 25%, con lo que se calcula el
IVA sobre el precio neto. Sinceramente, si
hiciéramos las cosas asi podriamos olvidarnos del
ordenador y hacerlo todo con unasimple
calculadora de bolsillo.

Es en este tipo de situacién donde la hojade
célculo nos muestra su potencia... cuando
introduzcas un nuevo precio neto, el programa
puede calcular autométicamente €l nuevo IVA y €
nuevo precio bruto.

9 Esun gran error introducir variables en
las formulas de una hoja de calculo. S € valor
cambiase mas adelante (por g emplo, al aplicar
una tasa de cambio), tendrias que volver a
modificar manualmente todas las celdas. En lugar
de eso, esmejor sefialar la celda que contiene el
valor correcto, de modo que entonces |o Unico que
tendras que hacer sera editar dicha celda cada vez
gue cambie € valor, y las férmulas se actualizaran
automaticamente.

V eamos cOmo se hace;

1. SeleccionaC2y escribe lasiguiente férmula:
=b2*25%
Pulsa Entrar y Flecha arriba paraver tanto €l
resultado como laférmula. Observa que yo
sabialo que estaba haciendo cuando escribi la
‘b’ mindsculaal referirme alaceldaB2. Lo que

quiero es entablar un didlogo con Excel. Cuando
pulsaste Entrar, la‘b’ se convirtié en ‘B’
mayUscula, que es laforma que tiene €l
programa de decir: ‘ comprendida la direccion
delacelda . Si descubro mas adelante que hay
un error en laférmula, sabré con seguridad que
el mismo no tiene nada que ver con lareferencia
aladireccion delaceldaB2.

2. Después de escribir unaférmula, ésta debe
comprobarse. Escribe un nuevo precio neto en
laceldaB2 y comprueba que cambia el importe
del IVA en C2. Después, vuelve aescribir €l
precio neto original.

3. Paragjercitarte un poco, debes introducir de la
mismaformalaformuladel IVA delos otros
dos materiales. Escribe laférmula=b3*25% en
laceldaC3y =b4*25% en CA4.

@ Por defecto (como estandar) solo se
necesitan tantos decimales como se muestren en
cada celda. Detal modo, si escribes 24,00 solo
veras 24. Mas adel ante daremos formato de dos
posiciones decimales a las cifras.

Ahoravamos a calcular € precio bruto. En otras
palabras, 10 que queremos calcular es:

=Precioneto + IVA

1. Enprimer lugar, escribe el encabezamiento
Precio: en D1.

Escribeen D2 laférmula= B2 + C2.

Escribe ti mismo las férmulas para calcular los
precios de |os siguientes dos materiales.

W

Tu hoja de célculo debe tener en estos momentos €
siguiente aspecto:

|zl | |'v x| N|X|8
D4 ~] (=(B4+C4)D
A | B N C
| 1 [Material: Precio neta: WA
| 2 |Brocha 251 13 ™
| 3 |Base 2842 710,5
| 4 |Pintura 4292 1073

En realidad, en este caso hemos escrito todas las
férmulas manualmente para practicar. En la
préctica, lo Unico que hay que hacer es escribir la
férmula una vez, comprobar que funciona
(escribiendo un nuevo precio neto) y... jcopiar la
formulaen todas las demés celdas!
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8 Excel — la primera impresion

Unavez que hayas comprobado que la primera
formula funciona como es debido, ¢para qué correr
€l riesgo de cometer un error a escribir las
siguientes?

Edicion
Modificar el contenido de una celda

Y ahas cambiado el contenido de unacelda. Sin
embargo, hay muchas maneras de hacerlo:

m Escribe los nuevos datos sobre los antiguos y
pulsa Entrar. Si por error empiezas a escribir los
datos en una celda equivocada, puedes deshacer
dicho error a pulsar Esc.

m PulsalateclaF2 (editar), o pulsadirectamente
en labarrade férmulas .

m Pulsados veces en una celda para editar
directamente la misma (esta es una funcién que
ami me desagrada mucho, y que mas adelante
vamos aeliminar).

Si es necesario editar un texto o unaférmula de
gran longitud, prefiero usar F2. Si es un texto o una
formula de extension breve, prefiero escribir en la
celda por encimade lo anterior.

Ahora vamos a probar ambos métodos:

1. Cambiad texto delaceldaB1l aNeto: mediante
lasteclas F2 y Retroceso.

2. Cambiaa 105 €l precio neto de laBase,
mediante el método de volver aescribir en B3y
pulsar Entrar.

Borrar el contenido de una celda

Y a has borrado varias veces € contenido de una
celda con latecla Supr. Es un método muy sencillo,
unavez que lo conoces. He visto a algunos
alumnos que intentaban hacerlo pulsando muchas
veces lateclade Retroceso, eincluso he visto
intentos de usar la barra de espaciar.

Prueba a pulsar laBarra de espaciar en lacelda
C2, y luego pulsa Entrar. A primeravista, lacelda
gueda vacia, pero observa el mensaje de error que
apareceen laceldaD2.

A | B | ¢ | D
1 [Material Frecio neta:  |IWA: Frecia:
2 |EBrocha 251 1 #WvALORI
3 |Base 2842 710,68 3552.5
4 |Fintura 4252 1073 5365

jLaférmula que seintentacalcular en D2 esla
sumadel precio neto 'y de un espaciol Esimposible
obtener una respuesta.

@ Para borrar una celda, jusa Supr!

Deshacer

Hay que volver aescribir laformulaen la ﬂ
celda C2. Si acabas de borrarla, pulsa

entonces en el botén Deshacer, 0 selecciona el
menU Edicién|Deshacer. También podrés usar las
teclas Ctrl+Z, que funcionan igual que en muchos
otros programas de Windows.

Te sugiero que uses Ctrl+Z.

@ SOlo se puede deshacer la Ultima
operacion. S has borrado el contenido de una
celda y luego cambiaste a negritas el formato de
otra celda, lo Unico que podréas deshacer es €l
formato de negritas.

Si has usado e programa Word, donde es posible
deshacer las Ultimas 100 operaciones,
probablemente creas que € limite de una sola
operacion gque rige en Excel es un gran defecto. Yo
también pensaba asi al principio, pero ahora creo
gue en realidad es unavirtud. Trata de entender mi
razonamiento:

1. Queremos comprobar si unaférmula contiene
errores, y lo haremos mediante lamodificacion
del precio neto de unabrocha. Seleccionala
celdaB2.

2. Escribe un nuevo precio y mantén la vista sobre
e IVA 'y el Precio (C2y D2) cuando pulses
Entrar.

3. Han cambiado como es debido. Ahora pulsaen
Ctrl+Z paravolver aponer €l precio original.

4. Lasférmulas se calcularon con tanta rapidez
que resulta dificil comprobarlas ambas
simultaneamente. Pulsa de nuevo Ctrl+Z (con lo
gue deshaces lo que has deshecho, si me
entiendes |0 que quiero decir). Contindia
pulsando Deshacer tantas veces como quieras
hasta que estés seguro de que cambian
correctamente todas las celdas cuyas formulas
dependan de laceldaB2.
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Excel — la primera impresion 9

0 Deshacer sirve para conmutar entre las
Ultimas dos acciones cada vez que se pulsa. Es
sencillamente genial cuando hay que comprobar
muchas formulas.

Ancho de las columnas

Cada celdatiene capacidad para un maximo de 255
caracteres. Sin embargo, el ancho normal delas
columnas solo permite que se vean unos 10
caracteres. Cuando escribas textos o cifras de gran
longitud, es necesario gjustar €l ancho de la
columna

1. Despléazate hasta A5, escribe Rellenoy pulsa
Flecha derecha. Anota 1.943 en B5y pulsa
Entrar.

2. Escribe Relleno parabordesen A6y pulsa
Entrar. Mientras que la siguiente celda esté
vacia, €l texto cruzara el limite derecho de A6y
se extenderd alaB6.

3. Ahoraescribe 4.532 en B6 y pulsaEntrar. Ya
no podras ver e texto completo de A6.

S6lo verds una parte del texto. Si quieres, puedes
asegurarte de que todo €l texto sigue estando en la
celda; para confirmarlo, selecciona A6 y veras su
contenido en la barra de formulas. Ahora debes
aumentar el ancho de la celda para que se vea todo

el texto.
A7 ] KFibra de vidri
A | B Y C | [
1 |Material Frecio netoy” WA Precic
2 |Brocha 137,75 I
3 |Base 7106
4 |FPintura 1073
§ |Fellena
6 |Felleno para
7 |Fibra de vidr 5423

Cuando modifiques laanchura, el cambio afectaraa
toda la columna. ¢Puedes imaginarte o confuso que
seriatrabajar con una hojade calculo en que la
celda A5 tuviera el doble de ancho que las demas
de su columna? La celda B5 estariabajo la columna
C,laClbgoD...jel caos!

Excel 97 tiene una funcién que permite fundir dos o
mas celdas (Formato|Formato de Celdas,
Alineacion). Asi, por giemplo, s combinaslas
celdas A7y B7, jlaceldaB7 dejara de existir!

Cémo cambiar el ancho de la columna

Pon €l cursor del ratén en lalinea que separaalas
columnas A y B. El cursor cambiade formay se
convierte en unaflechabidireccional. Si mantienes
pulsado € botén izquierdo del ratén, podrés
arrastrar lalinea divisoria en ladireccién que
desees.

Observa el campo que esta sobre la columna A. Por
lo general, en ese campo seindicaqué celdaes
objeto del foco (esta seleccionada).

Ancho14.44 &—— | F
A () B
Material: Precio neto:
Brocha
Base
Pintura i
Relleno
Relleno para i
Fibra de vidi !

(O | O | G (R =

Cuando se gjusta el ancho de una columna, sin
embargo, dicho campo muestrala medida del ancho
hasta que sueltes el boton del ratén. El ancho esta
expresado en la cantidad de caracteres que
normalmente cabrian en la columna, y no tiene un
caracter absoluto. El ancho de un carécter depende
de lafuente, de sus dimensionesy de qué carécter
seescriba(la‘i’ ocupamenos espacio quela‘m’,
por g emplo).

Existe otro método alln més inteligente para
modificar e ancho de una columna:

0 Pulsa dos veces cuando el cursor se :'1
vea como flecha bidireccional, y el ancho de

la columna de la izquierda se modificara

automati camente (Autoajuste).

Esta funcion es muy Util. Excel gjusta el ancho de
la columna para que se veatodo €l texto, en
cualquier lugar que esté en la columna.

El gjuste automatico también se pude 4
utilizar de lamismaformaconrespectoalas _8
filas. En estailustracion, laaturade lafila4

se gjustara sola cuando pulses doble.

Tal vez quieras preguntar: ‘ ¢Acaso no puedo poner
el texto en lacolumna A, dejar en blanco la
columnaB y poner los nimeros en lacolumna C?

Si podrias hacerlo, pero seriaun gran error. Las
columnas o filas en blanco dividen el espacio
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10 Excel — la primera impresion

ocupado por los datos y dificultan afiadirle colores
y bordes, o utilizar las numerosas funciones
avanzadas de Excel.

9 Acostumbrate a introducir los datos en
celdas continuas. Evita dejar columnas o filas en
blanco cuando |os datos se relacionen unos con
otros.

Formato sencillo de numeros

Voy anecesitar mas materiales paralas labores de
decoracion, asi que tendrés la oportunidad de
practicar la copiade las férmulas de IVA y precio.

1. Escribe los siguientes datos en las columnas A y

@

A [ B [ ¢ [ o ]
Material Precioneto: WA Precio
Brocha 551 13775 888,75
Base 2842 71058 35525
Fintura 4282 1073 5365
Relleno 1943
Relleno para baordes 4532
Fibra de widrio 5423
Papel de lija az0
Fodillo IRk
Espatula para relleno 1378
Cuchilla a3
Hojas cuchilla 480
Pequefia escalera 6032
Guantes de goma a7h
Mascara facial 580
Tratamiento madera 3654

=
(=]

-
=y

-
L~

ala|a|la|a
N(oy | on | G

Versiones 7y 97: ¢Viste lo que ocurri6 tan pronto
como empezaste a escribir en A10? Al instante de
escribir “Cu”, el programate sugirié € mismo
texto que en lacelda A5. S6lo se trataba de una
sugerencia (estaba escrita en tono claro), y cuando
seguiste escribiendo € nuevo texto sustituyd ala
sugerencia. Puedes aceptar la sugerencia s pulsas
Entrar o rechazarlasi pulsas Supr. Este mismo
principio tiene validez en zonas contiguas.

* Hay que dar formato alas cifras para que todas
aparezcan con €l mismo niimero de decimales.
En el gjemplo, son dos los decimales.

1. SeleccionalaceldaB2y pulsadosveces  «+4
en el botén de Aumentar decimales. i
Excel empieza con formato del nimero
seleccionado, y muestra un nuevo decimal cada
vez que pulses el botdn.

2. SeleccionalaceldaB6 y pulsaunavez en ﬂ
€l boton Disminuir decimales. 2.

Ahora el nimero 156.25 se hareducido a un
decimal. Por supuesto que esto no significa que
€l Ultimo decimal haya desaparecido, lo que
podras comprobar si miras labarrade férmulas.

3. Pulsa nuevamente en Disminuir decimales.
Ahoraveras € nimero sin ningin decimal.
Pulsa dos veces en Aumentar decimales, para
verlo nuevamente con dos decimales.

0 Tienes que haberte dado cuenta de que
cuando pones el cursor sobre un botén de la barra
de herramientas, aparece una descripcién de su
funcién. Observa al mismo tiempo que la barra de
estado ofrece una descripcion aln mas detallada
de la funcion.

@ No importa qué formato decidas para las
celdas: los célculos se realizan de la misma forma.
Como norma, Excel calcula con 9 lugares
decimales.

Debe darse atodas las celdas de la columna B €
formato de dos decimales. Antes de intentar darle
formato atodas las celdas, te ruego que tengas un
poco de paciencia mientras te presento el concepto
de seleccion de celdas.

PasaalaHoja2.

Seleccion de celdas

Para darle formato a una celda, es necesario
seleccionarla. Si seleccionas simultdneamente
varias celdas, puedes dar atodas el mismo formato
de modo que todas tengan igual aspecto. El
conjunto de celdas seleccionadas viene indicado
por las direcciones de laprimeray la Ultima celdas,
separadas por dos puntos. Si seleccionas B2:D6, se
indicarén todas | as celdas del rectangulo que tiene a
B2 en unaesquinay D6 en la opuesta.

A [ B [ ¢ [ o [ E |

El puntero del raton debe tener la |I|
forma de una cruz grande cuando i
empieces aseleccionar. La primera celda
seleccionada siempre estara en blanco, yaque esla
que estd “readlzada’. El marco negro que rodeaa
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11

toda la seleccion sefialara claramente que dicha
celda en blanco si forma parte de la zona
seleccionada.

Intenta seleccionar la siguiente zona con €l ratén.

1. SeleccionaB2:D6 (como se muestraen la
ilustracion) pulsando € botén izquierdo del
raton en lacelda B2, y arrastrando € ratén hasta
laceldaD6.

2. Antes de hacer otra cosa, sitlael puntero del
raton sobre la celda H 10, mantén pulsado el
botén izquierdo del raton (desaparece la primera
seleccion), arrastra el ratén hastalaceldaC2y
suelta el boton. Ahora esta seleccionadalazona
H10:C2.

Con independencia del método que uses, siempre
guedard en blanco (estara realzada) la primera
celda

O  Esainmastcil sdleccionar celdas
mediante el teclado. Pulsa en la tecla Mayus y
manténla pulsada mientras amplias la zona
seleccionada con las flechas. Prueba a hacerlo en
distintas partes de la hoja de célculo.

Recuerda que seleccionar no es una accion en si
misma. Por |o general se seleccionan celdas antes
de g ecutar alguna accién en las mismas (por
gjemplo, paramostrar dos lugares decimales, o0 para
cambiar e texto a negritas).

Pulsanuevamente en laHojal. Vamosadarle a
todas las cifras de lacolumnaB € formato de dos
decimales.

1. Seleccionatodaslas celdas entre B2y B16.

2. Laceldaque estarealzada (en blanco), que en
este caso es B2, serala que determine cuantos
decimales aparecerén en cada celda. Pulsaen
Aumentar decimales y Disminuir decimales
hasta que todas las celdas muestren dos
decimales.

Repite el mismo proceso con las celdas C2: D4.

Pulsaen Aumentar decimales y Disminuir

decimales hasta que todas las cel das muestren dos

decimales.

Tu hoja de trabajo debe tener ahora el siguiente
aspecto:

Q:

Una vez que des formato a una celda, en €l
futuro aparecera con dos decimales cualquier
ndmero que escribas en la misma, sin que importe
qué ndmeros escribas. El formato sdlo se
modificara si decides darle otro formato a la celda.

Si aln no te sientes seguro sobre cOmo se
seleccionan las celdas, cdmo se daformato alos
decimales 0 cOmo se introduce unaférmulasimple,
debes practicar un poco méas en este momento.
Antes de pasar ala préxima seccion, eliminatodos
los datos adicional es que introduzcas en dicha etapa
de préctica
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A | B | ¢ | D |
| 1 |Material: Precio neto: | WA Precio:
| 2 |Brocha 551,00 137,75 B88,75
| 3 |Base 284200 710,80 355250
| 4 |Pintura 4792 00 1073,00 536500
| 5 |[Relleno 194300
| 6 |Felleno para hordes 453200
| 7 |Fibra de vidrio 242300
| 8 [Papel delija 820,00
| 9 |Rodillo 1131,00
| 10 |Espatula para relleno 1378,00
| 11 [Cuchilla 783,00
| 12 [Hojas cuchilla 580,00
| 13 |Pequefia escalera B032,00
| 14 |Guantes de goma 575,00
| 15 |Mascara facial 580,00
18 |Tratamiento madera 3654 .00
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Copiar celdas

Unavez introducida unaférmulay que hayas
comprobado que funciona, puedes copiarla en otras
celdas.

Referencias relativas

Laformula que escribimos en C2 puede entenderse
asi: ‘Tomar €l valor delaceldadelaizquierday
multiplicarlo por 25%' . Se dice que lareferenciaa
una celda es relativa cuando se refiere a una celda
gue tenga una posicién especifica con respecto ala
primera celda, como en este caso.

9 Al copiar datos, lo que se copia eslo que
esta en €l segundo plano, no el resultado. Cuando
copies una formula en la celda inferior, por
ejemplo, lo que se copia esla propia formula.

Hay muchas formas de copiar datos. El método més
efectivo dependera de dénde deba terminar la
copia. Aqui voy a concentrarme en los dos métodos
gue creo més Utiles. Uno es con €l teclado y el otro
es con €l raton.

Copiar con el teclado

A laderecha de los comandos Copiar y Pegar, del
menU de Edicién, podrés ver que también se
pueden utilizar lasteclas Ctrl+C y Ctrl+V.
Recomiendo este método si quieres pegar |os datos
en celdas que no estén inmediatamente al lado de
las celdas de donde copiaste.

Lo que ocurre en realidad es que la zona
seleccionada se copia en el Portapapeles de
Windows, desde donde se puede pegar en una
nueva celda o zonade lahoja de caculo (o0 en
cuaquier otro programa de Windows).

V eamos cOmo se gjecuta esta funcion:;

a) seleccionalaceldaque contienelaférmulaa
copiar

b) selecciona Copiar

¢) seleccionalazonadonde quieras pegar la
formula

d) y seleccionaPegar.

Prueba con el siguiente jemplo:

1. Usalasflechas para seleccionar C4.

2. Pulsa Ctrl+C paracopiar los datos. El marco
punteado que aparece alrededor de la celda
seleccionadaindica que se hainiciado la

funcion de copia.
A

[ B [ c ] D
| 1 |Material Precio neto: VA Precio:
| 2 [Brocha 551,00 137,75 £88.75
| 3 |Base 2B4200 71050 3552 80
| 4 [Fintura 4202000 1073,00, 536500
| 5 |Relleno 194300
| 6 |Relleno para bordes 453200
| 7 |Fibra de vidrin 542300
| 8 |Papeldelja 820,00
| 9 [Fodillo 1131,00

=
o

Espatula para relleno
Cuchilla

Hojas cuchilla
Peguefia escalera
Guantes de goma
Mascara facial
Tratamiento madera

1378,00
783,00
580,00
603200
57500
580,00
3654 00

-
=

iy
<]

=y
(%)

s
S

-
o

=
o

17

M| 4| » | M[\Hojat /Haojz2 / Hoja3 / Hojad /
Seleccione el destino v presione ENTRAR o elija Pegar
Fijate en el texto

3. Seleccionalas celdas C5:C16 mediante
Mayus+Flecha abajo, y pulsaEntrar. Yahas
completado la copia.

0 S la férmula debe copiarse a varias zonas,
pégala mediante Ctrl+V, que mantiene en activo la
funcion de copia. Esto quiere decir que podras
seguir pegando la formula usando Ctrl+V. Para
terminar el proceso de copia, pulsa Esc.

Pulsa Flecha abajo para comprobar las formulas
del IVA unapor unaen labarrade férmulas .. Aqui
haré una pequefia trampa para mostrar en la
siguiente ilustracion todas las formulas ya puestas
en sus respectivas celdas, para que las compares
con tus propias férmulas:

A | B | ¢ |
Material: FPrecio neto: [V
Brocha 951 =BZ"25%
Base 28472 =B3725%
Pintura 4252 =B4¥25%
Relleno 1843 =B5*25%

4532 =BE"25%
8423 =B725%

Rellena para bardes
Fibra de vidrio

0|0~ (| B ()| =

Papel de lija 820 =Ba8*25%
Rodilla 1131 =Bo*25%
10 |Espatula para rellena 1378 =B10725%
11 |Cuchilla 783/=B11725%

580 =B12%25%
B032 =B13*25%
875 =B14%45%
580 =B15725%
3654 =B16*25%

12 |Hojas cuchilla

13 |Fequefia escalera
14 [Guantes de goma
15 |Mascara facial

16 |Tratamiento madera
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Copia con el ratén

Ahoravas a copiar laformula del precio mediante
el raton. Por lo general recomiendo que se use el
teclado tanto como sea posible, pero tengo que
admitir que para esta operacion el ratén es
realmente excelente -- jun golpe de genio!

1. PulsaenlaceldaD4 - estaeslaformulaque
hay que copiar.

2. Pon el cursor del ratén en el
pequefio cuadrado negro que q
esta en laesquinainferior
derechade lacelda (el cursor cambiay se
convierte en una pequefia cruz negra) y ahora
arrastra el raton hastala celda D16 mientras
mantienes pulsado el botdn izquierdo del ratén.

3. Unavez que sueltes el botdn del ratdn, jla copia
se habra g ecutado automaticamente! jBravo!

Observaladiferenciaentre | ¢ [ D |
seleccionar y copiar. [VA: Precio:
Cuando seleccionas, todas 137,75 B8B83
las celdas se ponen de color 05 .ae82 0
negro (excepto la primera). 1073 2383
Cuando copias, todas las 483,75
celdas quedan en blanco. 1133
1355,75
Microsoft denominaal M5
pequefio cuadrado negro 282,75
con el nombre ‘ Cuadro de 344 5
llenado’, porque o bien 195,75
copiao ‘llenalazona con 145
datos, en dependencia del 1508
tipo de datos que contenga 143,73
lacelda. 145
9135
En laversion 97, e Cuadro 8779

de llenado pasa allamarse
Controlador derelleno

En lapdgina 21 volveré atratar sobre lafuncion del
‘Cuadro dellenado’.

Hay botones de Copiar y Pegar en labarrade
herramientas, pero obligate a usar |os métodos que
te acabo de explicar; mas adelante veras por qué.

Sumar datos

Y aes hora de saber cuanto nos costara en total
nuestro proyecto de decoracion. Claro esta que
podriamos sumar las celdas individuales, pero hay
un método més rapido y mas flexible. Excel tiene

muchas funciones incorporadas, entre ellas lade
sumar datos. Todas las funciones se construyen de
lasiguiente forma:

=NOM BRE(ar gumentos)

NOMBRE es el nombre delafuncién (lo quele
pidas a Excel que haga). Los argumentos pueden
ser celdas u otros cdculos. En nuestro giemplo, la
funcion sellama SUM, y los argumentos son las
celdas que se deban sumar entre si, de lasiguiente
forma:

=SUMA(B2:B15)

Puedes escribir manualmente laférmula, pero no
hay por qué hacerlo. Microsoft parte de la base de
gue en lamayor parte de las hojas de célculo habra
gue sumar datos, y ha preparado la siguiente
funcion, muy efectivay féacil de utilizar:

1. Escribe Total en A17 y pulsaEntrar.

2. LaceldaB17 deberd mostrar lasumade J
todos los precios netos. Pulsa en el botén
Autosuma de la barra de herramientas y espera
un segundo. No solo sete ha escrito laformula,
sino que Excel también ha entendido qué celdas
deseas sumar (jno estamal!)

El marco punteado alrededor de |os datos
muestra las celdas que sugiere el programa—por
cuanto solo se trata de una sugerencia. En la
formula, las celdas aparecen en negro, lo que
significa que solo tienes que volver aescribir las
referencias si no son correctas.

=5UMA S eyl

w

Pulsa Entrar para aceptar laférmula.

4. Copialasférmulasde sumadelVA y precio de
laceldaB17 alasceldasC17 y D17, con los
siguientes resultados:

D17 ~| | =SUM&(D2 D18
A | B | D
17 [Total 35116 g779] 43895

0 En vez de pulsar en el botén Autosuma,
usa las teclas Alt+= (en realidad estaras pulsando
Alt+MayUs+0).

Autosuma realiza calculos horizontales y verticales
de acuerdo con e mismo principio. Vamos a
comprobarlo, y paraello cambiemos laformula de
calculo ddl precio total de cada material;
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1. SeleccionaD2:D16 y pulsaSupr. Lasceldas

guedan en blanco y laférmula de suma muestra

‘0’ en D17.

SeleccionalaceldaD2y pulsaen Autosuma.

3. PulsaEntrar y ahorapulsaen Autosuma desde
laceldaD3.

4. PulsaEntrary vuelve a pulsar en Autosuma
desde la celda D4; pero ten cuidado: jestavez la
sugerencia es incorrectal

N

| ¢ | b |
neto: VA Precio:
551 137,75 688,75
842 7105 35525
1292 1073[=SUma BEERR)

9 S hay nimeros tanto en la celda superior
como en ladelaizquierda de la celda
seleccionada, Excel sugerird que se sumen los
numeros de arriba. La suma vertical tiene
prioridad sobre la horizontal

Aun cuando la Autosuma sea una funcién tan
inteligente y facil de usar, siempre debes recordar
el principio de una hoja de cdlculo: cuando se haya
introducido la férmula una vez, jdespués debe
copiarse alas demas celdas donde debair!

Deshaz la Ultima formula mediante lateclaEsc (0
Supr s introdujiste laférmula con la tecla Entrar)
y en su lugar copialaférmulade lasiguiente
manera:

1. SeleccionaD3Yy arrastrael Cuadro de llenado
hasta D16.
Si te pasas y arrastras demasiado, siempre
puedes volver aarrastrar el Cuadro de llenado
hacia atrés, para volver ala zona seleccionada
Mientras que estén seleccionadas |as celdas,
puedes ampliar o reducir la zona de copia.
2. Usaunatecladeflechao pulsacon el raton en
cualquier otra celda para cancelar la seleccién.
Solo enlasversiones 7y 97: Si necesitas ver la
suma de los nimeros sin que €l resultado se
muestre en una celda, lo Unico que tienes que hacer
es seleccionar las celdas y leer €l resultado en la
barra de estado:

0 Pulsa con € botén derecho del raton en el
campo de la barra de estado y elige, si |0 deseas,
otro calculo con los nlimer os sel eccionados.

Nuestro modelo ya esta listo. Prueba a cambiar
algunos de los precios netosy veras como los
célculos reflgjan dicho cambio. También puedes
embellecer el modelo con un poco de color y de
formato, pero més adel ante te diré cémo hacerlo.
Por ahora, lo importante es repetir y recalcar los
principios que tienen que ver con la construccion
de unaférmula. Debes guardar la hojade calculo
para que no la pierdas cuando apagues €l
ordenador. Y debes poderlarecuperar la proxima
Vez que quieras decorar la casa

Guardar un archivo

Laprimeravez que guardes un libro de
trabajo, se te pedira que le asignes un

nombre. Debes usar el comando Guardar o

Guardar como del menu Archivo. También puedes
limitarte a pulsar en € boton Guardar de labarra
de herramientas.

puedes elegir una carpeta (directorio) ya ﬁ |
existente o crear una nueva paralos

gjemplos de este manual. Te sugiero esto Ultimo. Si
no te sientes muy seguro en lo referente a carpetas

y archivos, puedes seguir los pasos que te doy a
continuacion:

En el cuadro de didlogo Guardar como,

1. Enel campo Guardar en, selecciona C: (disco
duro del ordenador).

2. Pulsaen el boton Crear nueva car peta y ponle
el nombre Adelanta con Excel. PulsaEntrar,
con lo que queda creada la carpetay se muestra
en el gran campo blanco.

3. Pulsados veces en |la carpetarecién creada, para
abrirla. El nombre de la carpeta debe aparecer
en el campo Guardar en:

|;I Empezando con Excel j

Guardar gn:

Mormbre Tamafio Tipo
| | |

4. Pulsaen el campo Nombrede ar chivo, borrael
nombre que sugiere Excel y escribe
DECORACION. PulsaEntrar (0 pulsaen
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Guardar). Yaesta guardada la hojade célculo
y € cuadro de didlogo desaparece de la pantalla.

5. Observaque el nombre del archivo aparece
ahora en labarra de titulo (todos los archivos de
hojas de calculo de Excel tienen la extension
XLS).

Si quieres consultar una explicacion mas detallada
de cémo se trabaja con carpetasy archivos, te

sugiero que leas el manual ‘ Ejercicios de
Windows95', publicado por KnowWare, o estudies
el programa de Ayuda de Excel.

La Ayuda de Excel te permite buscar informacién

de maneramas ampliaque € programade Ayuda

de Windows. En la siguiente seccién me referiré a
ambos programas.

Ayuda

No cabe duda de que los programas del futuro
incluiran programas de Ayuda més ampliosy de
mejor calidad, y que sus manuales impresos de
instrucciones tendran menos paginas.

Y ahas visto como funciona la funcién de Ayuda.
Las pequefias ‘ sugerencias’ que aparecen en
amarillo junto alos botones de la barra de
herramientas y la descripcion algo mas extensa que
aparece en la barra de estado son parte del
programaintegral de Ayuda.

El ‘verdadero’ programa de Ayuda es una especie
de version abreviada del manual del usuario, que
podras leer en pantalla mientras estés trabajando.

El programa de Ayuda esta atu disposicion si has
instalado Excel en su totalidad. Delo contrario,
puedes gjecutar nuevamente el programade
instalacion y afadir la Ayuda. Parainiciar el
programa de Ayuda, selecciona Ayuda|Temas de
Ayuda de Microsoft Excel 0 pulsaenF1. Las
pestafias Contenido, Indicey Buscar funcionan
igual gue en la Ayuda de Windows95.

Enlaversion 97, F1 iniciarael ‘Asistente de
Office’, que te presentard una sugerenciay te
permitird buscar un tema.

La pestafa ‘Asistente para Ayuda’
Lapestaiia Asistente para Ayuda te permite
escribir una pregunta con lenguaje ordinario.
Prueba a escribir ‘¢COmo puedo crear un
grafico?'. jLas respuestas que vas a obtener no
siempre seran tan inteligentes como tus preguntas!

Si pulsas dos veces en e boton de Ayuda de
labarra de herramientas, entraras directa-
mente en el cuadro de didlogo de la Ayuda.

Mayusculas+F1

Suele ser muy molesto buscar una funcion sin saber
como se llama. Es posible buscar directamente
desde lapantalla s se pulsaen € botén de Ayuda
de la barra de herramientas. El cursor del ratén se
convierte en una peguefia flecha junto con un signo
de interrogacion (también puedes pul sar
MayUs+F1). Ahora, haz la prueba de pulsar en el
bot6n Cortar de la barra de herramientas.
Aparecera un cuadro donde obtendras informacion
inmediata sobre dicha funcién.

0 Cuando veas la Ayuda con respecto a un
tema, observaras que algunas palabras del texto
aparecen destacadas (normal mente en verde). A
esto se le llama hipertexto. Pulsa en dicho texto y
obtendras alin mas ayuda.

Asistente para ideas

Por Gltimo, esta el Asistente para ideas, que
intenta seguir tus pasos. Si €l Asistente considera
gue podrias haber g ecutado una accién de manera
més raciona y efectiva, telo sugerird. Bueno... asi
s en teoria, pero lamentablemente la practicano
siempre se gjusta alo que uno desea.

El Asistente de ideas esta representado por E
una peguefia bombilla en la barra de

herramientas, que se pone de color amarillo cuando
tiene alguna sugerencia que hacerte. Pulsaen el
botdn paraleer lasugerencia del Asistente.

El Asistente de ideas aparece en labarrade
herramientas o en su propia ventana. Para cerrarlo,
pulsa huevamente en €l botdn de Asistente para
ideas. Asl ‘apagaréslaluz’ delabombilla, y ésta
quedaralibre para‘encenderse’ de nuevo enla
medida en que sigas trabajando.

Trata de mantener un ojo sobre labombillay pulsa
en ellalapréximavez que se ponga de color
amarillo.
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16 Ayuda

Si mantienes abierto el Asistente de ideas, este te
mostrara continuamente sus sugerencias en todo
momento.

En laversion 5, las opciones disponibles para
buscar una cadena de texto no son tan avanzadas
como las que acabo de describir.

Ayuda para los cuadros de dialogo

Si necesitas ayuda con respecto aun campo o un
botén de un cuadro de didlogo, lo Unico que tienes
gue hacer es pulsar en el mismo con €l botén
derecho del raton. También puedes pulsar en €l
pequefio signo de interrogacion que esta en labarra
de estado del cuadro de didogo, y seguidamente en
el tema sobre el cual quieres ayuda.

Parece innecesario que Microsoft haya puesto un
botén con el signo de interrogacion, puesto que
bajo Windows95 puedes obtener ayuda en los
cuadros de didogo si pulsas con el botdn derecho
del raton.

Presupuesto domeéstico

Hace muchos afios, cuando instalé por primeravez
€l programa Excel, solo tenia una vagaidea de para
gué lo podria utilizar. Habia oido hablar mucho del
programay deseaba probarlo. "Bien”, me dije,
“quizas me sirva para saber por qué mi presupuesto
nunca cuadra’.

Fue en ese momento cuando comprendi que una
hoja de célculo no selimitaalas funciones de una
maguina de sumar. Excel podria mostrarme
también las consecuencias de que mis polizas de
seguro se incrementaran en un 5% mientras que mis
ingresos s6lo habian subido en un 2% y mi hijo
mayor habia empezado atomar clases de esgrima...
todo lo que tenia que hacer eraintroducir un par de
cifrasy e programa calculaba en un instante mi
déficit mensual.

Al principio me parecié confuso que unamisma
tarea se pudierarealizar de tantas maneras
diferentes. (Cud eralamejor? Por giemplo, ¢no
bastaba con que se pudiera copiar de una sola
forma?

Por qué no limitar todos esos métodos a solo uno
con €l ratény otro con €l teclado? ... Pero, por otra
parte, ¢quién iriaaunatienda de ropa donde solo se
vendieran abrigos negros y blancos, o aun
restaurante donde sélo se sirvieran abéndigasy
guisantes? L as personas somos tan distintas que
necesitamos la posibilidad de elegir. Por tanto, mi
mision consiste en guiarte para que elijas e método
gue resulte mejor paradti.

He decidido describir la mayor parte de las
opciones disponibles cuando estés trabajando en
algunatarea dificil. Por tanto, no vas a encontrar
una seccion donde sdlo se describa cdmo se copia,
por jemplo. Las distintas técnicas se describiran
varias veces, con frecuencia de manera detallada,
pero siempre en € contexto de las situaciones en
que resulten pertinentes. Esto te permitira aprender
mejor y profundizar més en las funciones mas
importantes. Quizas asi te resulte més dificil buscar
unafuncién en particular, pero si repasas varias
veces este libro de gjercicios, estoy seguro de que
con este método obtendras 1os mejores resultados.

Antesdeiniciar el siguiente gjercicio, hay dos
preferencias que deseo que modifiques.

Preferencias permanentes

Excel viene con unas cuantas preferencias por
defecto (estandar). Se presume quetu las
modificaras cuando |o desees para gjustar €l
programa a tus propias necesidades.

Haz esto en tu ordenador:

1. Pulsaen & menud Herramientas|Opciones.
2. Laprimera pestafia cuyas opciones deseamos
modificar eslade Editar:
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Presupuesto doméstico 17

Listas I Grafico \ Calar \
“ar l Calcular Editar 1

¥ Permitir arrastrar y colocar
W hiensaje de alena antes de reemplazer celdas

pover seleccidn después de ENTRAR

™ Mimero fijo de decimales

—

W Cortar, copiary ordenar ohjetos junto con celdas

Direccian

Posician decimal

¥ Consultar al actualizar vinculos autométicas
W Animar insercian y eliminacion

W Activar Autocompletar para valores de celds

Te sugiero que elimines la seleccion de los
siguientes dos campos:

1. Pulsacon € boton derecho del raton sobre
Edicion en celday sobre Mover seleccion
despuésde ENTRAR, paraque leas|o que
significan. Eliminala pegquefia marca que
aparece en las celdas de ambos campos (sélo
tienes que pulsar en las celdas).

2. PulsaEntrar o ACEPTAR paracerrar € cuadro
dedialogo.

3. SeleccionalaceldaD17 en el archivo
DECORACION Y pulsa Entrar — el cursor se
gueda en el mismo lugar donde estaba, lo que
facilitalalecturay edicion de férmulas cuando
selasintroduce.

4. Pulsados veces en la celda. Quedan
seleccionadas | as celdas utilizadas en la
formula. Es una buena opcién, sobre todo
cuando te refieras a cel das que no tengan una
visibilidad inmediata.

0 Te sugiero que trabajes un poco con €l
cambio que acabas de hacer antes de decidir s
deseas seleccionar nuevamente esas Opciones.

Vamos a examinar algunas de | as otras cosas que
podras hacer en Herramientas|Opciones:

En la pestafia Ver, puedes modificar laimagen de
lapantalla. Las lineas de divisidn son las pequefias
rayas que bordean atodas |as celdas de la hoja de
céculo. Si diminas la seleccién correspondiente,
no podrés ver dichaslineas en la pantallani en las
impresiones.

Mas adelante veras que es posible imprimir un
documento sin las lineas de division, aunque éstas
sevean en la pantala

Debes familiarizarte con dos campos en la pestafia
General:

1. En e campo NUmero de hojasen libro nuevo
se especifica cuantas hojas de cllculo
contendran, por defecto, |os nuevos libros de
trabajo. Fijael nUmero en 4. Mas adelante
podrés afiadir mas si te hacen falta.

2. End campo Directorio detrabajo
predeter minado puedes decidir dénde es que
Excel guardardy buscara sus archivos. Escribe
C:\Empezando con Excel. Cuando hayas
terminado de trabajar con este manual, puedes
cambiarlo a otra carpeta.

Directorio de trabajo predeterminada; [C:4Archivo s Excel

Resulta extrafio que no sea posible pulsar €
directamente la ruta hasta la carpeta. Es necesario
escribirlo exactamente.

Pulsa Entrar para aceptar los cambiosy cerrar el
cuadro de didlogo. Cierrael archivo DECORACION.
Si Excel te preguntasi quieres guardar €l archivo,
selecciona Si. El programa nunca se cierrasin darte
la oportunidad de guardar las modificaciones que
hayas hecho.

El presupuesto

Vamos a elaborar un presupuesto doméstico que
incluyalosingresosy los gastos. Puedes escoger
entre introducir tus propios datos desde el primer
momento o seguir el gjemplo que pondré a
continuacion, de una familia danesa con dos hijos
pequefios, y cambiar posteriormente mis cifras para
gue se gjusten atu propio caso.

En primer lugar, abre un nuevo libro de trabajo
(con Ctrl+N o con el botén Libro nuevo de labarra
de herramientas).

Tu nuevo libro de trabgjo contiene cuatro hojas de
céculo.

45
M| 4| »| m[\Hoja1 ¢/ Hojaz / Hajas / Hajad /

Listo
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18 Presupuesto doméstico

EnlaHojal, escribe el siguiente texto en las
columnas A y B y gjustad ancho de lacolumna A
hasta que te parezca bien la sangriadel texto dela
columnaB:

A | B
Ingresos
Salario neto - marido
Salario neto - mujer
Total ingresos
Gastos

DA |Wikha| =

Cuando €l programate lo sugiera, puedes aceptar
gue el texto de B3 sea el mismo de B2. Pulsa
Entrar para aceptar la sugerenciay cambia
“marido” por “mujer”.

Vamos adestacar A1y A5 en negrita—cosa que
haremos simultdneamente en ambas celdas:

=

Selecciona Al

2. PulsaCtrl, sin soltar esatecla, y pulsa entonces
en AS.

Pulsa Ctrl+B (0 pulsaen el botén N de negrita).
4. Queremos poner €l texto delaceldaB4 en
cursivas: pulsa Ctrl+1 (o pulsaen e boton K de
cursiva).

w

0 Para seleccionar varias celdas no
contiguas, mantén pulsada la tecla Ctrl mientras
seleccionas las celdas una por una. Cuando
selecciones celdas contiguas, mantén pulsada la
tecla Mayus al mismo tiempo que pulsas las
flechas (también puedes pulsar en la primera celda
y después mantener pulsada la tecla Mayus
mientras pulsas en la Ultima celda). Practica un
poco con estas importantes teclas antes de
continuar.

Insertar filas

jCarambal jSe me olvido dejar espacio paraun
encabezamiento en |la parte superior de lahojade
célculo! El presupuesto debe incluir losingresosy
gastos de cada mes del afio.

Esto se soluciona facilmente s seinsertaunafila
donde esta en estos momentos lafila 1.
Primeramente, vamos a probar a hacerlo con el
raton:

1. Pulsaend nimero grisdelafilal, que estaen
su extremo izquierdo, para seleccionar todala
fila

2. Mantén € ratén donde estay pulsaen el boton
derecho del raton. Seleccionalnsertar en el
menU de objetos.

@ Cuando pulses en €l botén derecho del
ratén, se abrira el menu de objetos correspondiente
al objeto al que esta sefialando €l ratén. Debes
seflalar a una de las celdas seleccionadas antes de
abrir el menu de objetos. Prueba a sefialar una
celda escogida al azar y pulsar €l botén derecho

del raton. Cierra el meni de objetos con la tecla
Esc. Repite un par de veces este gercicio hasta que
estés seguro de que entiendes como funciona.

A B C D
_Ingr_

ER Salario neto - maric C'm_ar
| 10 | Salario neto - mujer Copiar
|11 | Total
(12
| 13 |Gastos

15 Eliminar
16 | Borrar contenido
| 17 | Formato de celdas...
18 Alto de fila...
% Qcultar
21| Mostrar

Tenemos que insertar otrafila. Estavez |o haremos
con €l teclado:

1. Seleccionaunaceldadelafilal.

2. PulsaCtrl+Mas, que es € signo de mas que esta
en e teclado numérico. Si usas un PC portétil,
gue no disponga de teclado numérico, es posible
gue tengas que pulsar Ctrl+MayUs+Mas.
(Observa gue esta opcién también funciona con
algunos teclados normales de ordenadores de
mesa, y que la Configuracion regional de
Windows influye sobre el funcionamiento de tu
teclado. Prueba en tu teclado paraver si
funciona.

Aparece € siguiente cuadro de didlogo, que te
permite seleccionar |o que quieras insertar:

3. PulsaFlecha abajo hastallegar alnsertar toda
unafila, y pulsaEntrar.
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Presupuesto doméstico 19

Inzertar celdas EE3
Ikzertar =
" Desplazar las celdas hacia la derecha Iﬂl

" Desplazar las celdas hacia abajo

Cancelar |

™ Insertar tada una columna

iY yaestdl Con este método eliminas todos los
problemas de tener que poner €l ratdén en una
posicién exacta.

Eliminar filas

También puedes eliminar filas de la misma manera,
yaseacon €l ratén (selecciona Eliminar en €
menU de objetos) o con € teclado al pulsar
Ctrl+Signo de menos y Flecha abajo hastallegar
aEliminar todalafila.

Insertar/eliminar varias filas

Arrastra el ratdn por todas las filas que quieras
seleccionar, 0 usa las teclas de la siguiente forma:

1. Selecciona primeramente una celdade cadafila
a mantener pulsadalatecla de Mayls mientras
pulsas latecla de Flecha abajo.

2. PulsaCtrl+Mas o CTRL+Menos y pulsala
teclade Flecha abajo hastallegar alnsertar o
Eliminar todalafila, y pulsaEntrar.

Excel insertao eliminael mismo nimero de
filas que de celdas seleccionadas.

3. Eliminaoinsertaceldas paraque lahojade
célculo tenga dos filas en blanco en la parte

superior (I ngresos debe quedar en lacelda A3).

Insertar y eliminar columnas
Vamos a examinar ahorala edicion de columnas:

Si usas € raton, todo lo que tienes que hacer es
pulsar en e encabezado de la columna para
seleccionarla. Por |o demés, todo esigual que
cuando se trataba de insertar/eliminar filas.

Si quieres usar € teclado, haz lo siguiente:

1. Seleccionacualquier celda—por ejemplo, una
celdade lacolumnaB.

2. PulsaCtrl+ Mas y pulsaen Flecha abajo hasta
llegar alnsertar o Eliminar toda la columna.

3. PulsaEntrar paracerrar € cuadro de didogo e
insertar una columna. Las columnas ya
existentes se mueven haciala derecha

Repite € gercicio con més columnas, utilizando el

mismo método (selecciona varias celdas mediante

Mayus+Flecha derecha), y luego eliminalas

nuevamente. Sigue haciéndolo hasta que te salga
autométicamente.

Fuente y tamafio de fuente

Pondremos en A1l el encabezamiento detodala
hoja de céalculo. Escribe Presupuesto doméstico de
1999 y pulsa Entrar. Queremos que €l texto sea
mayor que en € resto de la hojade calculo, y con
otro tipo de fuente:

1. Pulsaend campo Fuente de labarrade
herramientas.

2. Desplézate hacia abajo y seleccionalafuente
Times New Roman.

3. Selecciona 20 en & campo Tamafio de fuente.
El tamafio viene expresado en puntos —un punto
equivale a aproximadamente 0,35 milimetros.
(Puedes probar a elaborar unaférmula que
calcule en milimetros €l tamafio de las |etras).

~lfo ][~

ﬂ.x Prasupu
[ T Tahoma P
| T Tempus Sans [TC
Terminal
\ sto dc

T Times MNew Roman B 4 Enel
N T Times Mew Roman CE
H T Tirmes Mew Rorman Oy -

[} =EETO e - narido

Si quiereslograr un aspecto especifico para el
encabezamiento y no sabes cOmo se denominala
fuente, es mejor usar el cuadro de didlogo Fuentes:

1. Mantén el cursor en lacelda Al, abre d menl
de objetos con € botdn derecho del raton y
selecciona Formato de celdas...

2. Seleccionala pestafia Fuentesy pulsaen
cuaquiera de las denominaciones del campo
Fuente. En laesquinainferior derecha del
cuadro de dialogo aparecera un jemplo para
mostrarte €l aspecto de lafuente.

3. Usalasteclas de flechas para desplazarte por las
ditintas fuentes que tengas instaladas. Cuando
encuentres la que te guste, selecciona el tamario,
€l estilo y demés caracteristicas que te interesen
y pulsa Entrar para ejecutar o que hayas
seleccionado (recuerda que Esc te permitira
cancelarlo). Seleccionalafuentey el tamafio
que prefieras para el encabezamiento. En la
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20 Presupuesto doméstico

siguiente ilustracion se muestran |os campos
Muestray Fuente:

Formato Celdas

Mimero Disefio 1 Prateccion

Cancelar

Fuentes I Bordes 1

1 Alineacian

Estilo de fuente: Tamafio:
|Regu|ar |1El
8 -
Regular Cursiva’ El
Bold

T Commerc ﬂ Bold Cursiva J " j
Subrayacdo: Color
MNinguno ﬂ |Au|nmé|ticu j I Fuente normal
Efectas Muestra
[ Tachado
™ Superindide } AaBbCcYyZz 1
™ Subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usard |a mismatanto en laimpresora como en la pantalla.

[2]x]

9 Es necesario seleccionar un campo antes
de usar las flechas para desplazarte en el mismo.
Por tanto, tendras que pulsar en el campo Fuente
antes de usar lasteclas de flechas para seleccionar
una fuente. También podras pulsar la tecla
Tabulador hasta que se“ realce” e campo.

Selecciona el tamarfio de 12 puntos paralas palabras
Ingresosy Gastosen lasceldas A3y A7.

Continta escribiendo bajo Gastos parainsertar €
siguiente texto:

Al B | C |
| 8 |Vivienda
| 9 | Hipoteca 112375
| 10 | Calefaccion 36600
11 | Electricidad 13440
1 12 | Total gastos vivierda 162415
| 13 |Seguro
| 14 | Casa 56550
| 15 | Contra Accidentes 0
16 Total seguros 56550

17 |Transporte

| 18 | Financiacidn coche 56550
| 19 | Impuestos coche

| 20 | Seguro 35235
| 21 | Gasolina y aceite 14500
| 22 | Reparaciones y mantenimiento 23200
| 23 | Total transporte 128485

El texto delas celdas A8, A12 y A16 debe tener
formato de negrita, mientras que el texto de B11,
B15y B21 vaen cursiva.

De acuerdo con el tamafio que tenga tu pantalla,
quizas no puedas ver yalas filas superiores. Usala
barra de desplazamiento que esta en el extremo
derecho, o las teclas Ctrl+Inicio. Recomendamos

esta Ultima variante, porque asi queda sel eccionada
deinmediato lacelda Al.

Vaya, me olvidé de un par de categorias, asi que
tendrés que insertar dosfilas:

1. Insertaunafilaen blanco entre Hipoteca (B9) y
Electricidad (B10) y escribe Calefaccion (fila
10).

2. Debe haber unafilaentre Seguros (B19) y
Reparaciones y mantenimiento (B20), con €l
texto Gasolina y aceite (fila 20).

Hay que poner los meses en lafila 2, que ahoraesta
en blanco:

1. Escribe Eneroen C2 y pulsaFlecha derecha.

2. En D2, escribe Febr...jespera un momento!
Pulsa Esc para cancelar 1o que escribiste y lee
lo siguiente:

Si Excel esreamente un programa inteligente, los
programadores de Microsoft deberian haber puesto
una funcidn inteligente en este punto. ¢Te imaginas
cuantas veces vas a tener que escribir todos los
meses del afio en nuevas hojas de calcul0?

Vamos a inspeccionar un poco més detenidamente
el Cuadro de llenado:
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Rellenar (series)

Y a has hecho copias en varias ocasiones con €l
Cuadro dellenado de laesgquinainferior de las
celdas. Mientras arrastrabas €l cuadro, labarrade
estado te hainformado cripticamente delo
siguiente: ‘ Arrastre hacia fuera para extender,
hacia dentro para borrar’. Para ser sinceros,
¢quién podria entender 1o que significa eso?

Unavez mas, Microsoft haintroducido otro
término Util en informética: ‘ Rellenar’. Aunque €l
texto parezca confuso, en realidad te esta hablando
de unafuncién realmente asombrosa. Prueba con
este gjemplo:

1. SeleccionalaceldaC2 (escribe Eneroy pulsa
Entrar si todavia no lo has hecho).

2. Usad raton paraacanzar el Cuadro de llenado
y arrastralo haciala derecha. Cuando estés hacia
lamitad de la celda D2, aparecera un marco
sombreado.

3. Sinsoltar € botén izquierdo del ratén, mantén
lavista sobre e campo que estaencimade la
columnaA. Generalmente ese campo muestrala
celda seleccionada, pero ahora aparece la
palabra Febrero.

Febrero)—.__ | | Enero

A | B——.] ¢ [ D [
6 |Presupuesto domésticMT\
[ 7] Enero IFebrero= o

4. Mantén pulsado € boton del ratén y continta
arrastrando hacia la derecha hasta que llegues a
Diciembre (celdaN2).

5. Si arrastras demasiado lejos (cuando llegues a
borde derecho de la ventana laimagen de la
pantalla puede correr muy rapidamente), solo
tienes que arrastrar hacialaizquierda para
regresar aN2.

9 S arrastraste demasiado y soltaste
accidentalmente el botén del ratén, solo tienes que
volver a coger €l Cuadro de llenado con el ratény
arrastrar hacia el area seleccionada para eliminar
€l texto sobrante (esto eslo que significan las
palabras‘...arrastre dentro de la seleccién para
borrar celdas').

Uno de los principios basicos de Excel esque €
propio programa debe redlizar las tareas trivialesy
repetitivas.

Y antes de que llegues ala conclusién de que esto

es todo lo que puede hacer esta funcién, sigue este

giemplo:

1. Haz clic en la pestafia de hojade laHoja3.
Podemos usarla para hacer pruebas.

2. Escribe Lunesen cuaquier celda, pulsa Entrar
y arrastra hacia abajo con € Cuadro de
llenado...

3. Enotracelda, escribe ENE, pulsaEntrar y
arrastra el Cuadro de llenado horizontalmente o
verticalmente (pero nunca en diagonal). Fijate
gue €l programa sigue utilizando mayusculas.

4. Intentaescribir unalistacon Junioy arrastra el
Cuadro dellenado. Excel no tiene en cuenta por
gué mes empieces.

5. Escribe 1r trimestre en otra celday repite e
procedimiento. Intenta arrastrar més alla del 4to
trimestre (si usaslaversion en inglés de Excel,
vuelve aempezar en 1r trimestre. Si usas otra
version, escribelo tal como suelas hacerlo, p. §.
‘1. trimestre’).

De modo que, ¢c6mo sabe una funcién cuando
debe copiar y cuando hacer una serie como las que
hemos visto?

Vamos a ver algunos nimeros. Escribe 1997 en una
celday arréstrala. ¢Qué ocurre?

Ahora escribe Afio 1997 en otracelday arréstrala.

Lafuncion diferencia entre nimerosy texto.
Cuando mezclas texto y nimeros en una celda, se
asume que toda lainformacion estexto y lafuncion
permite que la parte numérica aumente.

Ahorahbien, un nimero ‘puro’ simplemente se
copia, lo cual es unarespuesta muy inteligente...
dentro de un momento escribiremos los pagos de la
hipotecaen € presupuesto. El nimero es el mismo
cada mes, de modo que en este caso necesitaras
copiar. Seriaun poco embarazoso si lafuncion
aumentase tu hipoteca 1.000 ptas. cada mes.

I maginemos que quieres introducir una serie de
nlimeros empezando por 12 y aumentando de 6 en
6 (cada celda). Lo hariamos asi:

1. Introduce 12 en unacelday 18 en laceldade
debajo.

© Palle Gronbek, www.knowwareglobal.com - Empezando con Excel - 15-07-00 - 05:11



22 Rellenar (series)

2. Seleccionaambas celdas. Ahora el programa
sabe que deberd empezar la serie de nlmeros
con 12 y aumentar de 6 en 6.

3. Arrastrael Cuadro de llenado tan lejos como
desees.

Ahorainténtalo con otras series numéricas, como
porcentajesy fechas (las fechas deberan
introducirse usando guiones o barras, por iemplo
10/08/97).

0 Te sera Util lo siguiente si necesitas
insertar fechas a menudo. Introduce una fecha en
una celda, y arrastrala usando el Cuadro de
llenado y el botdn derecho del raton. Cuando
sueltes €l botén del ratén, puedes usar €l menu
contextual para escoger como deberia continuar la
serie. S eliges Rellenar Dias de la Semana, Excel
no incluye los fines de semana (y también reconoce
los afios bisiestos. .. y no tiene problemas con el
afio 2000. Evidentemente, alguien ha usado su
materia gris en Microsoft).

Opciones

Wer l
Listas l

Grafico

Listas personalizadas:

Calcular

Entradas de lista:

Crear tus propias listas

¢A menudo necesitas escribir e mismo tipo de
datos, como nombres, nlmeros de existencias, etc.?

Entonces, puedes crear tus propias listas, que
funcionan exactamente igual que las de Excel.

1. Introduce algunos nombres u otro tipo de texto
relevante.

2. Seleccionatodos|os nombreso € texto y
escoge Herramientas, Opciones en la pestafia
Listas.

3. Haz clic en e boton Importar:

Puedes corregir tus propias listas en e campo
Entradasde lista.

Cuando quieras usar tu lista, solamente tienes que
escribir uno de los nombres en unacelday
arrastrarla usando € Cuadro de llenado. Lalista
empieza con el nombre que escribiste y continliaen
el orden correcto.

Las listas que crees estaran disponibles paratodos
los libros que hagas en un futuro.

HE

l Editar l Transician l General

l Color l General-Madulo l Formato madula

-

NUEVA LISTA Parez

Dam, Lun, Mar, Mig, Jue, Vie, Fodriguez
Dominga, Lunes, Martes, Mig Sancho canceler
Ene, Feb, Mar. Abr. May, Jun, Gonzélez
|Enero. Febrera, Marza, Abril, Lopez
(Férez, Bodriguez, Sancho, Garcia
Pelay

Agregar

Eliminar

Presione Entr

ara separar las entradas de lista.

Importar lista desde celdas:

O]

Importar |}
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Numeros y formulas en nuestro presupuesto

Vuelve a hacer clicenlaHojal, donde a
continuacion introduciremos nimeros 'y formulas.
Por ahora, escribe los nimeros sin pensar en e
formato.

Empezaremos con |os ingresos:

1. El marido tiene unos ingresos netos mensuales
de 253.800 pta. Escribe este importe en la celda
CA4.

2. Sumujer ingresa 297.000 pta. netas. Introduce
este importe en C5.

3. Copiaambosimportes en |os otros meses
usando Ctrl+C y Entrar.

Sera necesario introducir laférmula para I ngresos
netosen C6 y copiarla. Laférmula podria darse
como =C4+C5, pero seriapoco flexible. Si afades
mas fila con otros ingresos mas tarde, no
aparecerdn en lasuma. En lugar de ello, usamos la
funcion =SUM A(C4:C5), que nos permite insertar
filas entre lasfilas cuatro y cinco eincluirlas en las
formulas. Demostraremos esto més tarde.

Puedes usar el botén Autosuma, pero en su lugar
intenta usar |as teclas siguientes:

1. SeleccionaCé.
2. PulsaAlt+=y laformulayaestélista

Al B [ c |

Presupuesto domeéstico 1997
Enero

Ingresos

Salario neto - marido |
10 Salario neto - mujer
11 Total

277.965/
297.2501

3. PulsaEntrary copialaférmulaalos otros
meses.
La hipoteca del apartamento de nuestra familia es
constante, pero la calefaccion y la electricidad
parten de una base compartida. (Este es un sistema
escandinavo, por € cual € total se deduce del
edificio completo y se reparte entre los
arrendatarios en proporcién directa con €l &reade
suelo de sus apartamentos). La hipoteca es de
76.000 pta. a mes, y deberés escribirlo en Eneroy
copiarlo.

Lafactura de lacalefaccidn de todo € edificio del
pasado afio ascendi6é a 305.000 pta. a mes, y €
suelo del apartamento de lafamiliatiene un érea
correspondiente al 0,12 del total. Asi pues, la
formula para calcular €l total es =305.000%0,12.

El pago mensua en concepto de calefaccidn no se
ha terminado todavia, y a nuestrafamiliale gustaria
ver €l efecto de cualquier cambio. Incluso laforma
en que esta dividido podriacambiar. Si decidimos
escribir 305.000 y 0,12 en cada férmula,
deberiamos cambiarlas todas en el caso de que
alguno de los nimeros varie. Asumiendo € riesgo
de repetirme, volveré adecir algo que yaha
aparecido anteriormente en este libro:

@ Estotalmente incorrecto insertar variables
en una formula. Deberian ponerse en celdas
separadas. Todas las férmulas que usen esta
variable obtendran €l valor para esta celda
concreta. S una variable cambia, simplemente
debes corregir dicha celday toda la hoja de
célculo se actualizara.

Sin perder de vista este consgjo, crearemos un area
parausar variables:

1. Insertacinco filasen laparte de arribade la
hoja de célculo para que podamos ver
fécilmente las variables mientras trabajamos en
las formulas.

2. Escribe Total apartamento: en Al.

3. Sigue escribiendo como se describe a
continuacion:

A | B | ¢ |
Total apartamento:
Comunidad 0,12
Calefaccion 205000

Consumo electricidad 112000

@ (| B W M=

Presupuesto doméstico 1997

Laférmula paracalcular la cantidad de calefaccién
usada deberia aparecer como en la siguiente
ilustracion, pero espera un momento antes de
escribirla

Antes quiero mostrarte dos métodos més sencillos
paraintroducir férmulas, uno usando € raton y otro
usando €l teclado.
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Seleccionar férmulas

Cuanto mas complejas se hacen las formulasy méas
formulas introduzcas, mayor vaa ser la posibilidad
de cometer errores a escribirlas ti mismo. Para
evitar problemas, usa este método:

1. Habiendo seleccionado C15, escribe = para
entrar el cursor en lacelda

2. Haz clicen C3. Un marco punteado rodea la
celda. Fijate en el texto ‘ Sefidar’ que aparece a
laizquierda de labarrade estado. Si hacesclic
en laceldaincorrecta, solo tienes que seguir
haciendo clic hasta que llegues ala celda
deseada.

3. Pulsa* y yapuedes seleccionar lasiguiente
celda

4. Hazclicen C2y pulsaEntrar.

A | B | C |
1 [Total apartamento:
2 Zomunidad 012
3 Calefaccion 305000
4 Zonsumo electricidad 112000
5
6 |Presupuesto doméstico 1997
T Enero Fe
8 |Ingresos
9 Salario neto - marido 277,965
10 Salario neto - mujer 297 250
11 Total 575215
12
13 [Vivienda
14 Hipoteca 112375
15 Calefaccion =(C3*C2
18 Flartriridad 1LAAN

0 También puedes seleccionar las celdas
usando las flechas del teclado, método preferible
S las celdas se encuentran cerca.

9 Cuando has empezado a escribir una
férmula, las flechas pueden usar se solamente para
seflalar celdas. Por ese motivo es necesario acabar
deintroducir la formula pulsando Entrar.

Guardar el presupuesto

Antes de continuar deberias guardar tu presupuesto.
En contraste con otros programas, Excel no guarda
automaticamente sus hojas de cdlculo en un inter-
valo de tiempo fijado. (En realidad puede

establecerse un tiempo, pero es tan problemético
gue parece que los disefiadores del programa no
esperaban que se usara dichafuncién).

Haz clic en e botén Guardar, o bien usalasteclas
Ctrl+S. Escribe Presupuesto doméstico y pulsa
Entrar (el fichero se guardard en nuestra carpeta
estandar). Te sugiero que pulses Ctrl+S regular-
mente para archivar |os datos que introduzcas. (En
el mundo informético se solia decir: ‘Los hombres
de verdad nunca hacen copias de seguridad’ — més
tarde se dijo que ‘ Los hombres de verdad a menudo
lloran’ ...jSélo que querian decir!).

Referencias absolutas

Laformulaparacalcular € coste mensual dela
calefaccién esta preparada para copiarla...

Intenta copiar laférmula de C15 en laprimera
celdaaladerecha. Algo no funciona, jel resultado
en D15 es cero! Selecciona D15 eintenta averiguar
gué estamal en laférmula antes de continuar.

Laférmula que copiaste especificaba que habia que
usar el contenido de la celda que se encuentra 12
filas mas arriba en la misma columnay
multiplicarlo por &l de la celda que se encuentra 13
filas més arriba. Al copiar laférmulaen la columna
D, Excel recordd estas referencias relativas y las
transport6 a dicha columna. El programa no
cometid ninguin error, hizo exactamente lo que sele
pedia. La experiencia me ha ensefiado que:

‘la mayor causa de errores es sentarse 40cm
delante de la pantalla ...
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Al B | C | D |
| 1 |Total apartamento:
| 2 | Comunidad A 0120
| 3 | Calefaccion A | 3050004,
| 4 | Consumo electricidad 112000
| 5 |
| 6 |Presupuesto doméstico 1997
| 7 | Engro Feprero 5
| 8 |Ingresos
ER Salario neto - marido 277.965 277.965
| 10 | Salario neto - mujer 287.250 287.250
11 | Total 575215 575.215
12|
| 13 |Vivienda
| 14 | Hipoteca 112375 112375
15 Calefaccion =C3*C2 |:D3*D2 l
12 Elartricidad AaAAN A2AAN
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De modo gue tenemos que encontrar una formade
decirle a programa que las referencias deberian ser
fijas, sin importarnos dénde copiamos laférmula

El resultado de fijar unareferencia se llamauna
referencia absoluta, y se define usando € caréacter
$ (ddlar) enfrente de la columnay delafiladel
modo siguiente:

=$C$3*$CH2
¢Por qué se usa el carécter $?

Pues bien, no puedo darte una buena razon, pero

diriaque el motivo es que fueron los americanos

quienes inventaron las hojas de calculo. De todas
formas, es un estandar en todos los programas de
hojas de célculo.

Pero esto no significa que debas escribir €l caracter
$ manuamente. Usa lateclaF4:

1. SeleccionaC15.

2. PresionaF2 paraeditar lacelda, y usalaFlecha
izquierda hastaque el cursor sesitlleen la
referenciaa C3 (no importasi € cursor esta
delante, en el medio o a final de lareferencia).

3. PulsaF4. Ahoralareferenciaestafijadaala
celda C3. Intenta pulsar F4 otravez. Ahora
Unicamente lafilaestd bloqueada, y s vuelves a
pulsar F4 solamente estara bloqueada la
columna:

=[$C]3*C2

Salo la referencia a la columna C2
es absoluta

4, Si pulsasunavez mas, lacelda quedaralibre.
Finalmente, vuelve a pulsar F4 para bloquear
las referencias de lacolumnay lafila

5. UsalaFlecha derecha para desplazar el cursor
al otro lado del signo de multiplicacion. Pulsa
F4 de nuevo. Ahora C2 esta blogueada. A
continuacion, presiona Entrar (el resultado
deberia ser 36.600).

6. Ahora puedes copiar laférmuladela
calefaccion alos meses restantes (D15:N15).

0 Cuando edites una férmula usando F2,
puedes usar las flechas para moverte hacia delante
y hacia atras en la linea de la férmula.

Ahoraintentacambiar el resultado de la calefaccién
mensual introduciendo €l uso global del edificio en
lacelda C3; escribe 464.000. En e momento en

gue pulsas Entrar, tienes las nuevas cifras para cada
mes. Puedes volver alas cifras original es pulsando

deshacer (Ctrl+2Z). Intenta usar otras cifras parala
comunidad paraver qué ocurre con €l total.

Introduce laférmula para Electricidad y haz que
sea absoluta. Esta vez o haremos todo en un solo
proceso:

1. Selecciona C16, escribe =y haz clic en C4.
2. PulsaF4 vy escribe*.

3. Hazclicen C2y pulsaF4.

4. PulsaEnter (resultado: 55.680).

=35C3$4*3C%2
Ahora copiaremos laférmula usando el teclado:

1. SeleccionaC16y pulsa Ctrl+C. Fijate en €
texto que aparece en la barra de estado.

2. UsaMayus+Flecha derecha para seleccionar
las celdas D16:N16 y pulsa Entrar.

Cdlculalos Gastos domésticos totalesen C17
usando laférmuladelasuma. No teolvidesdelas
teclas Alt+=.

ParaEnero laférmulaeslasiguiente:
=SUMA(C14:C16)
y €l resultado deberia ser: 162.415 pta.

Copialaférmulaalos otros meses usando €l
teclado.

Total anual

Todavia tenemos que afiadir |as cifras mensuales
para conseguir un total anual. En O7 escribe el
texto Total:, y en O9 usalasteclas Alt+= para
sumar laférmula. El resultado deberia ser
3.335.580 pta.

Todas |as celdas que contengan datos deberian
sumarse. Evidentemente, podrias copiar laférmula
desumadelaceldaO9alaO17, pero eso también
insertarialaformulaenlasceldas 012y O13. En
lugar de ello, usalas teclas para copiar:

1. SeleccionaO9y pulsa Ctrl+C.

2. Seleccionael &ea010:011y pulsa Ctrl+V. No
deberias pulsar Entrar, puesto que findizariala
copia. Cuando uses Ctrl+V para pegar, la
funcién de copiar sigue activa. De estaforma
puedes insertar la formula donde td quieras.

3. Desplazadl cursor hasta O14 y selecciona el
area 014:017 usando Mayus+Flecha abajo.
Puesto que no seguiremos copiando més allade
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esta seleccion, puedes pulsar Entrar. (Si quieres
parar de copiar sin insertar datos, pulsa Esc).

Comprueba tus formulas

Escribe otro valor para apartamento compartido en
C2. Todas las férmulas reaccionan segun € niimero
maodificado.

Usa deshacer (Ctrl+2Z) para dternar entre las dos
ultimas acciones que hayas hecho mientras
compruebas que todas las formulas para
calefaccion, electricidad y Total gastosvivienda
cambian.

Sigue introduciendo los datos siguientes. Cuando
los copies, intenta usar el teclado; merecerdla pena
alargo plazo.

Seguro:
Vivienda:
=1 1< (0 T 56.550
JUNO e 56.550
Accidente:
Diciembre.....coocevcvee e 28.275
Transporte:
Financiacién coche:
Cadames.......coooeevivveeeieeee e 56.550
Impuestos coche:
Y= 74 o TR 28.855
Seguro (coche):
ENEIO. .. 35.235
Ao 35.235
JUHIO e 35.235
OCtUDIE ... 35.235
Gasolinay aceite;
Cadames.......occoeevvvveeeeeeee e 14.500
Reparaciones y mantenimiento:
! 1S (0 TR 23.200
JUNO o 23.200

Ahoratienes agunas celdas sin datos y otras con
datos, lo cual no causa problema alguno, pero las
celdas vacias dificultan a Excel latarea de saber
qué celdas deberian sumarse cuando introduzcas
unafdérmulapara Total seguros, Total transporte
y un total anual.

Selecciona C28, Total transportey pulsa Alt+= 0
haz clic en el icono de AutoSuma. Ahora estén
seleccionadas las celdas C25:C27: laceldavacia
C24 detuvo la seleccion, de modo que
Financiacion coche e Impuestos coche no se han
incluido.

A B | c |
22 |Transporte
23 Financiacion coche 58550
24 Impuestos coche
25 Seguro i 352351
26 Gasolinag v aceite 14500,
27 Feparaciones v manten 23200
28 Total transporte
29 |hMantenimisntn domasticn

Cambialaférmula usando € siguiente método:

1. Debes seleccionar las celdas correctas.
Seleccionalas celdas C23:C27 y pulsa Entrar
(Recuerda que la Autosuma unicamente
propone celdas. Mientras estén resaltadas en
negro puedes modificar la seleccion. Ahora
puedes copiar laformula alos meses restantes (a
N28).

2. EscribelaférmulaparaTotal seguros(C21) y
coOpialaalos meses restantes.

Laférmulaparael célculo del total anual en la
columna O tiene el mismo problema: hay algunas
celdas vacias en cada mes. Parece que Microsoft
quiere que las celdas vacias encierren un area.

Por €ello, las celdas que son parte de un areano
deberian estar vacias. Deberian contener el valor
‘0’ (cero), como esperaria un contable.

1. Escribeun ‘0’ (cero) en cadaceldavaciaen
&rea C19:N20.

2. Escribeun ‘0’ (cero) en cadaceldavaciaen €
area C24:N27.

3. Introduce unaférmulade sumaen O19y
copialaen 020:021y 023:028. Recuerda que
para copiar tienes que usar Ctrl+C y Ctrl+V.

Ahoratu hoja de célculo deberia tener este aspecto:
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A B [ | 1] | E | F [ G | H | 1 | ] | K | L | M | N | 0 |
| 1 [Total apartamento:
| 2 | Comunidad 01z
| 3 | Calefaccion 305000
| 4 | Consumo electricidad 112000
5
| & |Presupuesto doméstico 1997
| 7 | Enera Febrera Marzo Abril Maya Junio Julia Aagosta Septiembre | Octubre Moviembre | Diciembre | Tatal
| 8 [Ingresos
| 9 | Salario neta - marido 277.965 277.965 277.965 277.965 277.965 277.965 277965 277.965 277.965 277965 277965 277.965 3.335.580
| 10 | Salario neto - mujer 287250 297.250 2897.250 £897.250 z97.250 297.250 2897250 2897250 297.250 297.250 2897250 £97.250)  3.567.000
| 11 | Total 575215 575.215 575.215 575.215 575.215 575.215 575215 575.215 575.215 575215 575.215 575.215  6.902.580
12
| 13 | Vivienda
| 14 | Hipateca 112375 112375 112375 112375 112375 112375 112375 112375 112375 112375 112375 112375 1.348.500
| 15 | Calefaccion 36600 36600 36600 36600 36600 36600 36600 36600 36600 36600 36600 36600 439,200
| 16 | Electricidad 13440 13440 13440 13440 13440 13440 13440 13440 13440 13440 13440 13440 161.280
| 17 | Total gastos vivienda 162415 162415 162415 162415 162415 162415 162415 162415 162415 162415 162415 162415 1.948.950
| 18 |Seguio
| 19 | Casa 56550 0 0 1] 0 0 SE550 0 0 1] 0 0 113.100
| 20 | Contra Accidentes o] 0 o o] 0 o o] o a o] o 28273 28.273
| 21 | Totsl seguros 56550 0 0 1] 0 0 43000 0 0 1] 0 28275 127.825
| 22 | Transporte
| 23 | Financiacion coche 56550 56550 56550 56550 56550 56550 56550 56550 56550 56550 56550 56550 676,600
| 24 | Impuestas coche 0 28855 1] 0 0 1] 0 0 1] 0 0 2B.855
| 25 | Segura 35235 0 0 35235 0 0 35235 0 ] 35235 0 ] 140.940
| 26 | Gasolina u aceite 14500 14500 14500 14500 14500 14500 14500 14500 14500 14500 14500 14500 174.000
| 27 | Reparaciones ymante 23200 u] 1] a u] 1] 23200 1] a [u} 1] a 46,400
| 28 | Total ranspore 129485 71050 99905 106285 71050 T1050 129485 71050 T1050 106255 71030 71050 1.068.795
| 29 [Manterimiento doméstico
| 30 | Teléfono 23925 ] 0 21605 ] 0 20735 0 0 24070 0 0 90.335
| 31 | Licencia TV 24911 0 0 1] 0 0 24911 0 0 1] 0 0 49.822
| 32 | Comida y mantenimien 208500 208500 208800 208500 208300 208800 208800 203300 208800 208500 208500 208800 2.505.600
| 33 | Crédito banco 65250 65250 65250 65250 65250 65250 65250 65250 65250 65250 65250 65250 753.000
| 34 | Total martenimiento do 322886 274050 274050 285655 274050 274050 319696 274050 274050 288120 274050 274050 3.428.757
| 35 |Tatal gastos BT1336 S07515 536370 564355 S07515 507515 654596 S07515 507515 SEE5Z0 S07515 535790 B.5T4.357
| 36 |Ingresos - gastos -96121 67700 36045 10860 67700 E7700 -79361 67700 E7700 8395 67700 39425 J26.223
=7

Navegacion

Cuando quieres desplazarte en una hojade célculo
de gran tamafio (lo que Microsoft llama navegar)
no es tan facil usar el raton y las barras de
desplazamiento. Piénsalo. Introduces datos usando
el teclado y tienes que parar, mover tu mano hacia
el ratén, mover el puntero del ratén, hacer clicy
regresar a teclado. Es mucho maés facil mantener
tus manos en € teclado pararealizar todala
operacion.

Si usas @ ratén constantemente, més pronto o mas
tarde acabaras por tener problemas en tus murfiecas
y hombros, de modo que quédate con € teclado.

Practica con las teclas siguientes hasta que te
sientas relgjado usandolas. Escribelas en un pedazo
de papel y manténlo cercadel teclado a principio.

Inicio
Seleccionala primera celda en unalinea.

Ctrl+Inicio
SeleccionalaceldaAl.

Ctrl+Flecha

Seleccionala Ultima celda que contiene datos en la
direccion de laflecha. Cuando las celdas estén

vacias, €l cursor se desplazard hastala Ultimafilao
columnaen ladireccién de laflecha

Intenta pulsar Ctrl+Flecha derecha: € cursor se
encuentra ahoraen lacolumnalV. Pulsa
Ctrl+Flecha abajo: €l cursor se encuentraen la
Ultima celdade lahojade calculo (116384 =
4.194.304 celdas !!!).

En aversion 97 hay 65.536 filas. Esimposible
guedarse sin espacio.

F5

Abre un cuadro de didlogo ‘Ir &. Escribe la
direccion de la celda ala que quieras desplazarte en
el campo Referencia (por gemplo, CD1250) y

pulsa Entrar. PulsaF5 de nuevo, escribe D48y
pulsa Entrar. Vuelve apulsar F5. Todas las celdas
alas cuales has saltado se muestran en € arealr a.
Intenta hacer doble clic en algunade ellas. Estas
referencias desaparecen cuando abandonas el libro.

Si mantienes pulsada lateclaF5, €l programate
sugeriraque vuelvas alaceldadelacua has
saltado.

jUn detalle inteligente!
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Dar formato

Ahoraes el momento de mejorar la apariencia de
nuestra hoja de célculo.

El encabezado en lafila7 deberia estar centrado y
estar resaltado en negrita:

1. Haz clic en el nimero de filapara seleccionar la
filaenteray escoge negrita usando Ctrl+N (si
utilizas Excel en otro idioma, laletra usada con
Ctrl puede ser distinta. Usa laletra que aparecen
en €l botdn).

2. Manteniendo lafilaseleccionada, centra =
todo el texto usando el boton Centrar
(jno hay ningunatecla para centrar datos!).

A | B

Seleccionatoda
la hoja

15 (M=

Todos los nimeros deberian aparecer mostrando
dos decimales. Puedes escoger entre multitud de
opciones cuando tienes que seleccionar mucha
informacion, como en este ejemplo. Puedes
seleccionar filas o columnas enteras, o incluso la
totalidad de lahojade cllculo (haz clic en e
pequefio campo gris en lainterseccién entre los
nimeros defilas y letras de columna). Solamente
hay un problemaal dar formato atodalahoja.

Puede producir problemas de impresion, y sin duda
alguna provocara que el ordenador funcione mas
lentamente. .. piensa en cuantas celdas debe
seleccionar sin razén alguna. Asi que solo daremos
formato alas celdas que contengan datos usando €l
método siguiente:

1. Seleccionael area C9:028 (Mayls+Flechas).

2. Haz clic en lasteclas Aumentar decimales
hasta que todos los nimeros muestren dos
decimales.
Esto nos seré de ayuda, pero seria mucho mas
facil si los millares se mostraran con puntos:
1.000,00 (Nota: No todos los paises usan un
punto paralos millaresy una coma paralos
decimales. Laformaen que tu hojade calculo
muestre |as cifras dependera de la Configura-
cion regional del panel de control de
Windows).

3. Ahorahaz clic en Modelo millares (tienes que
haber probado este botdn para entender 1o que
hace).

En laversion 97 este botén sellama ‘ Estilo J
millares’ (No creo que el nombre sea mucho
mejor).

Ahoratodas |as cifras tienen separadores de
millares y muestran dos decimales. Pero parami es
f&cil decirlo, porque seguramente ti no ves méas que
misticas ‘rayasy cruces (almohadillas) en tus
Campos: HiHHHHE.

Estos caracteres (Ilamados almohadillas), te indican
gue las columnas no son lo suficientemente anchas
como para mostrar |os nimeros.

Hemos visto antes que si no hay suficiente espacio
en una celda para mostrar todo €l texto,
simplemente se corta. Por suerte Microsoft ha
escogido un sistema diferente paralos nimeros.. s
no, imaginate el caos. Escribes 17.000.000 pero no
hay suficiente espacio en la celda, jde modo que
Excel borralos Ultimos tres ceros!

Version 97: Cuando escribas o des formato a cifras,
€l programa ajusta autométicamente lalongitud de
la columna. Esto solamente funciona con celdas
gue no contengan texto, sino otro tipo de datos
(nmeros, fechas o tiempo).

Necesitamos gjustar lalongitud delacolumna, y 1o
haremos en un solo procedimiento, asi:

=

Seleccionalas columnas relevantes. Si las
celdas C9:028 siguen estando seleccionadas, es
muy sencillo: pulsa Ctrl+Espacio. De otro
modo tendrias que arrastrar € ratén por todos
los encabezados de la columna (desde C hasta
0).

2. A continuacién, haz doble clic en las columnas
seleccionadas. No importa qué columnas
escojas, todas | as longitudes de columna se
gjustaran individual mente.

M antiene sel eccionadas |as columnas mientras
intentas esto:
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0 Un doble clic ajusta cada columna
seleccionada a su longitud requerida. S quieres
gue todas las columnas tengan la misma longitud,
arrastra el borde derecho de una de las columnas
seleccionadas. Cuando sueltes €l ratén, € resto de
columnas de la seleccién tendran la misma
longitud que la columna que hayas ajustado.

Ahora puedes ver todas las cifras. Fijate que hay
algo de espacio sobrante en la parte derechade las
celdas. Setrata de un formato especia definido por
Microsoft. El aspecto de los nimeros depende de tu
configuracion de Windows. Vamos a probar esto:

1. Seleccionalas celdas C9:028.
9|
Vuelve agustar lalongitud de lacolumnasi es

2. Haz clic en € boton M odelo moneda.
necesario. Ahoratodos |os nimeros mostraran la

moneda definida en Panel de control,
Configuracion regional.

277.965 pta
297.250 pta
575215 pta

Recuerda que una celda tiene dos capas. Hemos
dado formato ala capa superficial, mientras que la
segunda capa, laférmula, no haresultado afectada.
Puedes comprobarlo modificando un nimero en
unade las celdas con formato. Prueba a escribir
12000 en lacelda C9. En el momento en que pulses
Entrar, el nimero aparecera en el formato que
hayas escogido paralacelda. Vuelve a nimero
original usando Ctrl+Z.

Fijate que los ceros en las celdas ‘vacias' aparecen
como guiones. (Esto es aplicable a modelo moneda
y e modelo millares).

Excel y Windows

Este libro no pretende hablar sobre Windows...
pero todos los programas gque funcionan bgjo
Windows dependen de su configuracion, tal como
se ha mencionado anteriormente al

dar formato a celdas usando € ]
model (0} monaja. Cnnfig.urac:iﬁn
regional

Sin cerrar o minimizar Excel, haz clic

en el botdén Inicio y escoge Configu-

racion, Panel de control. Iniciael programa
Configuracion regional.

Laversion 5 usaWindows 3.1, en € que el Panel
de Control se encuentraen el grupo Sistema.

Parto de labase que el valor en la Configuracion
regional es Espafiol (Espafia), pero podria ser
cualquier otro idioma. Esta opcion configura un
estdndar para nimeros, monedas, horasy fechas. La
pestafia Numer o muestra el separador decimal y de
miles (esténdar paralos paises de habla hispana:
123.456.789,00). Si trabgjas en un ordenador que
muestre el decimal como un punto, probablemente
esta configurado segun €l esténdar de hablainglesa
(Australia, Canada, Reino Unido...).

L a pestafia M oneda muestra el simbolo parala
moneda que usa Excel (y otros programas). Si
tienes configurado el valor predeterminado Espafiol
(Espafia), aparecera el simbolo ‘pta’. Quizas estés
trabajando en una empresa espafiola en Estados

Unidosy hayas definido $ como tu simbolo de
moneda.

Puedes definir todos los valores individuales en
Configuracion regional para que se adapten atus
necesidades. Comprueba que has seleccionada la
moneda correcta, y a mismo tiempo especifica que
deberia aparecer delante de cifras negativas y
positivas:

® = Simbolo universal de moneda

Simbolo de moneda; |pta

Eosicion del simbolo de moneda: |1,1 b

Formato de ndmero negativo: |-1,1 "

Haz clic en Aplicar y Aceptar paracerrar €l
programa Configuracion regional y la ventana
Panel de control. Vuelve a presupuesto del hogar.
Todas las celdas formateadas con el modelo
moneda se han gjustado a tu nueva configuracion.
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Alternar formatos
Selecciona el drea C9: 028 siguiendo estos pasos.

1. Seleccionalacelda C9.

2. Mantén pulsado Mayus mientras pulsas
Ctrl+Flecha abajo. Excel seleccionala
siguiente celda vacia. Sigue pulsando Mayus y
continua pulsando la Flecha abajo hasta que la
seleccidn haya alcanzado la Ultimafila de datos.

3. Mantén pulsado Mayus y pulsa Ctrl+Flecha
derecha.

Aungue seleccionar usando el teclado requiere unos
cuantos pasos, es sin duda el método mas preciso.

Cambiaentre el Formato millaresy el Formato
moneda. Fijate que en ninglin momento los
nimeros cambian de lugar. La Unica diferenciaes
laforma de visualizar la unidad de moneda.

9 Puedes quitar un formato escogiendo otro.

0 Puedes escoger borrar solamente algunas
propiedades de las muchas que tiene una celda.
Selecciona Borrar en el menu Edicion. S dliges
borrar solamente los Formatos, |os datos de la
celda no se alteraran.

Hay multitud de formatos entre |os que escoger.
Manteniendo seleccionadas las celdas C9: 028,
pulsa Ctrl+1 o abre el menu contextual (botén
derecho del ratén) y escoge For mato de celdas.
Haz clic en la pestafia Namer o. (En agunas
versiones del programa puede usarse Ctrl+E, segin
el idioma).

Version 97: Lasteclas Ctrl+1 abren el cuadro de
didlogo Formato de celdas, que cambiaago en su
apariencia. Entre otras cosas, te permite rotar €l
contenido de una celda en incrementos de 1 grado.

Haz clic en las distintas opciones en € campo
Categoriay no dgjes de mirar el campo Ejemplo.

Més tarde definirés tus propios formatos.

Laversion 5 solamente muestra los formatos como
codigos (lo mismo que los formatos en

Per sonalizada en laversion 7 y en laversion 97).
L os codigos de formatos se describen en detalle en
lapagina4l.

Formato Celdas
Mimero l Alineacian l Fuentes l Bordes l |
Categoria: tuestra
General J 36.000,00 pta
Mimero
Moneda
Contahilidad Posiciones decimales: 2 =
W Usarpta

Forcentaje
Fraccidn

Tiantifira

Mas datos

Todaviatenemos que escribir los gastos
domésticos.

Escribe la siguiente informacion debajo delaya
existente:

A | B |
29 |Mantenimiento domeéstico
30 Teléfono
3 Licencia TV
32 Comida y mantenimiento doméstico
33 Credito banco
34 Total mantenimiento doméstico
35 |Total gastos
36 |Ingresos - gastos

Ahoraes el momento de echar un vistazo alas
opciones para visualizar |os datos en tu pantalla,
antes de escribir los nimeros y laférmula paralos
nuevos objetos.
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Visualizar la hoja de calculo

Nuestro modelo se ha vuelto tan amplio que es
dificil seguir la pista alos datos individua mente.
Usando las flechas, desplazate hasta 028 — Total
transporte (pulsa F5, escribe O28 y pulsa Entrar).
Segun el tamafio de tu pantallay su resolucién,
probablemente no puedas ver ninguno de los
encabezados. Seria una gran ventaja mantener €l
texto en las columnas A y B asi como los meses en
lafila7 fijos en |la pantalla a medida que de
desplazas entre los datos. Existen muchas formas
de hacerlo:

Zoom

Empezaremos probando todo el presupuesto en tu
pantalla.

1. PulsaCtrl+Inicio para seleccionar A1l.

2. Haz clic en el boton Zoom
en labarra de herramientas. ﬂ 69 :" %
Intenta seleccionar 50% .

Probablemente ahora puedas ver todala hoja de
calculo, pero ¢puedes leerla? Inténtalo con

75% , Estoy seguro de que asi esta mucho
mejor.

3. Observa que puedes hacer clic
en el campo Zoom, escribir un
ndmero (no necesitas teclear
%) y pulsar Entrar. Inténtalo
con distintos valores hasta que

puedas ver toda lainformacion
en lapantalla. ¢Puedesleerla? Z0

Vamos aintentar hacer un buen truco: selecciona
algunas celdas, por ejemplo A6:E18. Ahora
selecciona Seleccion en el cuadro desplegable
Zoom. Esto te permite enfocar répidamente en
mayor o menor tamafio distintas éreas de la hoja de
calculo. Naturalmente, esto no te asegura que
algunas éreas estén siempre visibles. Paraello
vamos aver otrafuncion.

Vuelve a zoom 100% antes de continuar.

Inmovilizar secciones

Inmovilizar seccioneste ofrece la posibilidad de
gue determinadas columnas y filas aparezcan
siempre en pantalla. Seleccionala primeracelda
‘libre’. Al escoger Inmovilizar secciones, todas las
columnas alaizquierday lasfilas superiores se
‘inmovilizardn’. Queremosinmovilizar lafila7y
las columnas A y B. Sin olvidar esto, selecciona C8

y selecciona Ventana|lnmovilizar secciones. Una
linea vertical y horizontal muestra donde se ha
efectuado lainmovilizacién. Intenta usar las flechas
para desplazarte por la hoja de cdlculo. Ctri+Inicio
generalmente selecciona A1, pero ahorael cursor
se detiene en laprimeracelda ‘libre’. Puedes
desplazarte por €l &rea blogueada usando las
flechas o el raton.

Deshaz la opcion usando Ventana| Movilizar
secciones.

No queremos ver |os gastos domésticos totales
mientras trabajamos en &l presupuesto, pero
gueremos tener el mayor espacio libre posible para
mostrar datos. Sigue este gjemplo:

1. Sininmovilizar secciones, desplazate hacia
abajo en lahojade calculo hastaque lafila 7
sealaprimerafilavisible.

2. Selecciona C8 e inmoviliza secciones. Ahora
Unicamente podemos ver lafila 7 bloqueada:

A | B | ¢ |
7 Enero
8 |Ingresos

-~ o TP S R JREPE S O

En &l Cuadro de nombre, justo encimade la
columna A, puedes ver que el cursor puede
moverse hacialas filas superiores usando la Flecha
arriba, aungue no sean visibles:

ATTT e

[Avial ~| [0 ~]

Al | | Tot
A | B

7

8 |Ingresos

(a1 Comlmmim b e el

A continuacion, introduce | os siguientes datos
mientras la seccion esta inmovilizada.

Mas datos

Escribe lasiguiente informacién. No olvides
escribir un cero en los meses que no aparecen:

Celda; Texto/mes: Datos:
A29: Presupuesto etc.
B30: Teléfono:

|1 1< (0 TR 23.925
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ADbril 21.605

JULIO. e 20.735

Octubre......ocooeevvereeccrienns 24.070
B31: LicenciaparaTV:

Eneroy julio........ccccoueunee. 24911

Si quieres otro consejo para copiar los datos
siguientes, escribe los nlimeros que seindican a
continuacion y espera copiando hasta que hayas
leido la siguiente seccién.

Celda: Texto/mes: Datos:

B32: Comida& mantenimiento:
Cadames.....ccccceeevevevveeeeine, 7200

B33: Préstamo bancario:
Cadames.......ccoevevvveeeecnnnn, 2250

B34: Total Mantenimiento doméstico.

Copiado rapido usando el teclado

A estas alturas, ya conoces los principios bésicos

paracopiar. Lasteclas Ctrl+C y Ctrl+V son

efectivasy € cuadro de llenado es una buena
opcion, pero tienes que usar € ratén. En lugar de
eso, prueba lo siguiente y veras qué creativos han
sido los chicos de Microsoft:

1. Usando Alt+=y Entrar, introduce laférmula
para Total Mantenimiento doméstico en la
celda C34 (resultado: 322.886 pta.).

2. Seleccionalas celdas C34 aN34 (diciembre)
usando Mayus+Flecha derecha.

3. PulsaCtrl+D. Y yaesta (‘D’ de ‘Derecha).

De la misma forma puedes copiar verticalmente

usando Ctrl+J después de hacer la seleccion.

Inténtalo usando los totales anuales:

1. En O30, Total teléfono, escribe unaformula de
sumausando Alt+=y Entrar.

2. Con € cursor en O30 usa Mayus+Flecha abajo
para seleccionar € area 030:034.

3. PulsaCtrl+J.

Continuemos con la Ultima férmula

1. Enlacolumna 35, Gastos totales, deberiamos
sumar todos los gastos. Laférmula para enero
enlaceldaC35 eslasiguiente:

|
| =C17+C21+C28+C34
¢

0 ~| N|x|s]| =]

Introduce laférmula pulsando = y desplazate
hasta C17 usando las flechas. Escribe + y
seleccionala siguiente celda, etc. Pulsa Entrar
cuando laformula esté preparada. Ahoraintenta
hacer doble clic en lacelda. ¢Estan
seleccionadas | as celdas correctas? (resultado:
671.336 pta.)

2. Copialaceldaalos otros mesesy pulsalnicio y
Flecha abajo (selecciona C36).

3. Escribelafdérmula paraingresos — gastos en
C36 (=C11-C35) y copiaaen los otros meses.
El resultado en C36 deberia ser -96.121pta.

4. Creaunaférmulade sumaen las celdas
034:036. El resultado total anual en O36
deberia ser; 328.223 pta.

Nos queda una buen superdvit, aunque enero y julio
estén en nUmeros rojos.

Todas las filas que contengan total es deberian tener
la misma apariencia que el texto en las columnas A
y B.

0 Puedes seleccionar varias celdas o areas
no contiguas manteniendo pulsado Ctrl mientras
haces la seleccion.

Sigue estas instrucciones a pie delaletra:

1. Seleccionalafila1l, mantén pulsado Ctrl y
seleccionael resto defilas (17, 21, 28 y 34).

2. PulsaCtrl+C o haz clic en el boton Cursiva.

3. Ajustalalongitud de la columna segiin sea
necesario (recuerda que puedes gjustar todas las
columnas simultaneamente).

4. Lasfilas 35y 36 deberian estar resaltadas en
negrita. Seleccionalasy pulsa Ctrl+N o haz clic
en el boton Negrita. Puesto que A35 yaes
negrita, lo primero que ocurre es que se deshace
el formato de todas | as celdas sel eccionadas.
Pulsa Ctrl+N o vuelve ahacer clic en el botdn
Negrita.

Deberés dar formato atoda la nuevainformacion
introducida con el boton M odelo moneda para que
tenga el mismo aspecto. Hazlo ahora.

Guardar

Si todavia no lo has hecho, guardatodos los
cambios que hayas hecho en nuestro presupuesto
haciendo clic en el botén Guardar o bien pulsando
Ctrl+G.
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Resumen

Ahoraya has trabagjado con todas las funciones
necesarias para crear una hoja de calculo de gran
tamario.

Qui zas sea una buena idea detenernos un momento
y revisar algunas de las funciones mas importantes.

Quiero poner especial énfasis en los principios
basicos de |as referencias absol utas.

Dejael presupuesto doméstico en lapantallay abre
DECORACION.XLS usando lasteclas Ctrl+A o €
botén Abrir.

En el extremo inferior del mend Ventana puedes
ver que ambos ficheros estan abiertos. Haz clic en
el fichero con & que quieras trabajar, o usa
Ctrl+Tab para evitar tener que usar €l teclado y el
raton.

El proveedor al que compramos es una compafiia
de pedidos por correo. Aparentemente quieren
suministrar la mercancia directamente de su
almacén en Portugal.

Lo que en un principio creiamos que eran pesetas
ahora son escudos, que valen algo menos que la
peseta (seguin el cambio actual). En primer lugar,
calculael precio neto de los productos del pedido
en pesetas, a continuacion € IVA y finamente &
precio total. Pagaremos el 1V A espafiol, pero seria
interesante ver € resultado en otra moneda.

El tipo de cambio entre el escudo portuguésy la
peseta deberia especificarse en su propia celda, de
modo que pueda cambiarse rgpidamente si es
necesario. Inténtalo ahora:

1. Insertaunanuevafila2 (Ctrl+Mas y Flecha
abajo paraFila entera).

2. InsertaunanuevacolumnaC (Ctrl+Mas y
Flecha abajo para Columna entera).

3. Cambiael texto en B1y escribe Precio neto
PTE: y en C1 escribe Precio neto PTA:

4. Ajustael ancho de columna.

5. Insertael tipo de cambio 0,83 en C2y los
impuesto indirectos del 16% en D2.

6. Daformato alasfilas1ly 2 en negrita, y centra
C2yD2.

Las dos filas superiores deberian tener este aspecto:

| B | c | b [ E
Precio neto PTE: Precio neto PTA: IVA: Precio:
0,83 16%

Ahora estas preparado para hacer una féormula que
calcule € precio neto en pesetas:

Laférmula en C3 deberiamultiplicar € precio neto
portugués en B3 con €l tipo de cambio en C2. En
C4 deberiamultiplicarse e precio neto en B4 por €
tipo de cambio de C2, etc. Lareferenciaalacelda
C2 seusaen todas las formulas delacolumnaC, y
por eso deberia ser absoluta.

@ Cuando vaya a aparecer la misma celda en
varias férmulas, la referencia a dicha celda
deberia ser absoluta.

Primero intentainsertar y copiar laférmula por ti
mismo. Usa las flechas para seleccionar las
distintas celdas y para copiar.

¢Hafuncionado?
Asi es como yo lo habria hecho:

1. SeleccionaC3Yy escribe=.

2. PulaFlecha izquierda para seleccionar B3.

3. Escribe‘*’ y pulsaFlecha arriba para
seleccionar C2.

4. PulsaF4 parafijar lareferencia (hacerla
absoluta). Deberias poder leer lasiguiente
formula =B3* $C$2.

5. PulsaEntrar y seleccionalacelda C17 usando
Mayus+Flecha abajo.

6. Pulsa Ctrl+J paracopiar laférmula.

7. Escribe un nuevo tipo de cambioen C2y
comprueba que todos | os precios netos se
modifican usando Ctrl+Z.

Es importante que comprendas por qué usamos una
combinacion de referenciarelativay absoluta en
este caso.

Laférmulaparacalcular € 1VA no deberia
contener el valor 16%, sino que deberia obtener el
valor delaceldaD2.

1. SeleccionaD3y pulsaF2 paraeditar laférmula

2. Borra16%. Intenta pulsar Flecha arriba —o
ocurre nada, porgue en este momento estas
editando. Pulsa de nuevo F2.

3. Ahora puedes usar Flecha arriba para
seleccionar D2. Pulsa F4 parafijar (hacer
absoluta) lareferencia (deberias leer laférmula:
=C3*$D$2)

4. PulsaEntrary seleccionael &eaD3:D17.

5. Pulsa Ctrl+J paracopiar laformula.
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6. Escribe un nuevo valor parael IVA'y
comprueba que | as celdas dependientes se
gustan correctamente.

7. Copalaformulade adicién de B18 aC18.

Comprueba laférmulade sumaen E3. De
momento es incorrecta, puesto que sumalastres
celdas asuizquierda.

Cambialaférmula de modo que solamente sume
las celdas C3y D3, y después copiaa

Con untipo de cambio del 0,83y el IVA del 16%,
el precio total (en lacelda E18) deberia ser
34.005,13 PTA.

0 F2 activa y desactiva €l modo de edicion:
Pulsa F2 para editar los contenidos de una celda, y
vuelve a pulsar F2 cuando quieras ver la
referencia de una celda. Pulsa Entrar cuando
hayas terminado.

Version 97: Cuando edites una férmula usando F2
|as celdas afectadas se mostraran de un color
diferente.

Guardar como

Deberiamos guardar nuestro nuevo modelo, pero
gueremos mantener el original DECORACION.
Usando F12 o Archivo|Guardar como, cambia €l
nombre del archivo por DECORACION — PORTUGUES
y cierrael libro.
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Dar formato al presupuesto doméstico

Deberiamos hacer que nuestro presupuesto
domeéstico fuese més atractivo y facil de leer.

Laslineas de division de la pantalla raramente
tienen buen aspecto a imprimir. El efecto es mucho
mas fuerte si tienes las lineas donde realmente
quieras que estén, pararesaltar o separar tus datos.

Mejor que definir todos los marcos y colores
manual mente, el programa puede hacerlo todo por
ti con una funcion automética inherente:

AutoFormato

Una de las buenas cosas de Excel es que no tienes
gue seleccionar un area consecutiva antes de hacer
nada. Todo lo que tienes que hacer es seleccionar
unade las celdas de dicha &rea. Inténtalo en tu
ordenador:

1. EnlahojaPresupuesto doméstico, selecciona
el menul Ventana y € comando Movilizar
secciones. Pulsa Ctrl+Inicio paraver lahojade
célculo a completo.

2. Guardalos cambiosen e archivo (Ctrl+G o e
botén Guardar). Siempre puedes volver ala
aparienciaoriginal.

3. Selecciona cualquier celdaen el presupuesto
domeéstico, por gjemplo C10.

4. Seleccionae menl Formato y €l comando
AutoFormato. Fijate en como todas las celdas
conectadas en todo el presupuesto se
seleccionan autométicamente. Si degjaste vacia
unafilao columnaen algin lugar, Excel habra
terminado de seleccionar justo en ese sitio.

5. LaFlecha abajo te permite desplazarte entre las

distintas opciones en el campo Formato de
tabla, y también muestra un gjemplo de cada
uno de los formatos en el centro del cuadro de
didogo.

6. Eligeunformatoy pulsaEntrar.

7. Miralasdistintas areas de lahojade calculo y
fijate en su formato.

8. Seleccionael menu Formato y AutoFormato
otravez, y elige otro formato paratu hojade
célculo.

9. Repite el paso 8 tantas veces como desess.

El AutoFormato es un método rapido para dar
formato atu hoja de célculo, aunque solo tienes una
influencia limitada sobre o que realmente hace el
programa. Y o personalmente uso esta funcion sobre
todo cuando tengo mucho trabajo y tengo que
preparar algunos datos paraimprimirlos a
contrarrelgj.

Si quieres hacer que tu hoja de célculo seamas
personal, usar lafuncion AutoFor mato no es muy
buenaidea.

Error! Not avalid filename. Puedes decidir
hasta qué punto la funcion cambiara el aspecto de
tus datos. Haz clic en el botén Opciones en €
cuadro de didlogo AutoFormato y elimina los
cuadros sel eccionados en |os campos que no
quieras que se vean afectados por la funcién.

Eliminar un AutoFormato

Unavez has aplicado el AutoFor mato, puedes
deshacer la accion siguiendo estos pasos:

1. Selecciona Formato|AutoFormato y Ninguno

Al B | e |

D | E | F | G

Total apartamento:

0,12

Zomunidad

Formato de tahkla:
Muestra,

Simple -

Clasico
E[_.. asico &
Clasico 3
Contakle 1
Contable 2

Contakble 3

0 W~ ;|| W k=

Sur

Este
Oeste

Cancelar

Opciones »>»

Ene Feh Mar Total

707 5 18
5 4 7 A7
5 7 8 A

i |(Contable 4

Total

21 18 21 60

. bulticolar 1

12 hulticolor 2

13 |Viviend; |Multicolor 3 ﬂ

14 Hinrfara TT7TA

TTXE A TTFE A TTFATA TTFRTE
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en lalistade Formato detabla (a final). Como
puedes ver, se deshace todo el formato excepto
el delascifras.

2. Por suerte fuimos lo suficientemente precavidos
y guardamos nuestra hoja de célculo antes de
jugar con lafuncion AutoFor mato. Cierra el
archivoy haz clic en No cuando € programate
pregunte si deseas guardar los cambios, y
vuelve a abrir el fichero.

Recuerda que siempre puedes encontrar los Ultimos
cuatro ficheros que hayas abierto en la parte
inferior del ment Archivo. Esfécil abrir un fichero
usando €l teclado:

1. PulsaAlt+A (latecla Alt activalalineade
menus, mientras que A eslaletra subrayada en
el nombre del menu).

2. Pulsa el nimero correspondiente al archivo que
desees abrir (1 siempre sera el Ultimo archivo
guardado).

0 Usa AutoF ormato para dar formato
rapidamente a una hoja de célculo, la cual podrés
‘personalizar’ mas tarde usando €l formato
manual .

Formato manual

No creo que nuestro presupuesto tenga muy buen
aspecto — las cifras estan bien, pero no me acaba de
gustar su apariencia genera. Debo admitir que no
fui muy tenaz alahora de dar formato. Pero pienso
arreglarlo ahora mismo, usando los datos para
ayudarme a encontrar un formato adecuado para
cada parte de lahojade célculo.

El encabezado I ngresos totales en B11 deberia
haberse introducido en A1l, y deberia ser Negrita
en lugar de cursiva:

Probablemente ya habréas adivinado que los datos
pueden moverse de varias formas.

Voy adetallar los dos métodos mas usados.

Mover datos usando el ratén

Si trabajas con &l ordenador del mismo modo que
y0, ya habrés descubierto que € ratén no es
precisamente la herramienta més facil de controlar.
Es muy sensible y necesita un buen grado de
precision para ser usado eficientemente.

Es muy importante no quitar ojo ala apariencia del
puntero del ratén mientras o mueves. El puntero

puede tener tres aspectos bésicos distintos. Yahas
visto dos de ellos con anterioridad en este manual :

Seleccionar: | oh |
El puntero del ratén es una i
cruz blanca.

Rellenar y copiar:
Requiere trabajar con precision.

Mover: | E |
Sefialael marco delaceldao '
area seleccionaday el puntero del ratén cambia
de aspecto: ahora es unaflecha.

1. EnPresupuesto doméstico, seleccionaAl3y
muévelaa B13 arrastrandola, usando €l ratén
cuando el puntero tenga aspecto de flecha.
MuevelaceldaAl8 alaB18.

Mueve laceldaA22 alaB22.
MuevelaceldaA29 alaB29.

Daformato alafilall paraque sea Negritay
no Cursiva usando Ctrl+K 'y Ctrl+N.

SANE I SN

Mover datos usando el teclado

No es practico tener |os gastos totales del
apartamento en la parte superior de lahojade
célculo. No deberian aparecer en un sitio en € que
tienden a dominar latotalidad del presupuesto.
Cuando sea necesario desplazar datos fuera del area
visible, €l teclado es mucho mejor que € raton.

1. Seleccionalasceldas Al:C4.

2. Cortalasdleccion usando Ctrl+X. Fijateen €
texto de la barra de estado.

3. UsalaFlecha abajo para seleccionar la celda
A40y pulsaEntrar.

4. Pulsa Ctrl+Inicio paraseleccionar lacelda Al

5. Seleccionalasfilas 1:5, (que ahora estan
vacias), y eliminalas usando Ctrl+Menos.

Ahora €l encabezado ‘ Presupuesto doméstico 1997’
deberiaencontrarse en A1, y los gastos de ‘ Total
apartamento’ se encuentran en el area A35:C38.

¢Qué ha ocurrido con nuestras formulas para
calcular lacalefaccion y electricidad?
Originalmente cogian lainformacién de las celdas
C2,C3y CA4.

Selecciona C10, la calefaccién de enero:

=JCHTHICH

@ Las férmulas recuerdan a qué celdas se
refieren, y puedes usarlas sin importar a donde las
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desplaces, ya sean absolutas o relativas las
referencias:

El formato de nuestra hoja de célculo deberia
corresponderse con sus contenidos:

1. Seleccionalasfilas 12, 16, 23y 29 (selecciona
laprimerafilay mantén pulsado Ctrl mientras
hacesclic en € resto).

2. Todaslas celdas de esta fila deberian estar en
cursiva (Ctrl+K).

Bordes

Puedes dividir tu hoja de cllculo en distintas &reas
usando bordes (lineas). Los bordes deberian usarse
solamente con celdas que contengan datos, no con
filas o columnas enteras. Aungue es mas f&cil
seleccionar unafila o una columna entera, puede
causar problemas de impresion.

El principio es el siguiente:

En primer lugar, seleccionael areaalrededor 1,
delacua quieras poner un borde, y a

continuacion usala Paleta portétil Bordesdela
barra de herramientas. Si simplemente haces clic en
€l botdn, se usara el estilo de borde que se muestre
en el icono. Si dicho estilo no es &l deseado,
deberias hacer clic en la pequefia flechadel margen
derecho del boton.

Version 97: en laversion espafiola de Excel 97, €
botén Paleta portatil bordes pasa allamarse
simplemente Bor des.

Se te ofrecen | as siguientes posibilidades:

Haz clic en €l tipo de borde que
quieras usar. La primera eleccion
eliminatodos los bordes en el area =
seleccionada, mientras que las tres EE
ultimas ponen un borde alrededor del &rea

sel eccionada.

1. Seleccionalas celdas A6:06

2. Elige d estilo que pone unalineaen la parte
superior y unalinea doble en la parte inferior
del &rea seleccionada (como en el gemplo de
arriba).

3. Parahacer mas sencillalatarea de dar formato
con este estilo de borde, el boton recuerda €l
ultimo tipo de borde que usaste. Selecciona
A30:030y haz clic en la Paleta portétil
Bordes.

4. Seleccionad &reaB12:012vy €elige d
estilo con unalineafinaarribay abgjo (la
segunda desde la derecha en lafila central).

5. Sigue afiadiendo bordes pararesaltar la parte
gue desees de tu hoja de calculo.

Esto yatiene mejor aspecto, aunque las opciones de
bordes eran un poco limitadas. No puedes escoger
€l color delaslineas, no hay lineas punteadas, no
hay lineas extra gruesss...

Usa labarra de herramientas como un enlace para
opciones mas avanzadas. Y a has visto antes como
todo lo relacionado con el formato de las celdas se
encuentra en € cuadro de didogo Formato de
Ceddas:

1. SeleccionaA2:02. Afiadiras unalineaen color
debagjo de estas celdas.

2. Abre el mena contextual usando el botdn
derecho del ratdn y escoge Formato de Celdas,
o pulsa Ctrl+1.

3. Escoge la pestafia Bor des.

Deberés hacer tu eleccion en dos pasos. En primer
lugar, escoge la aparienciade lalinea (Estilo), y a
continuacion qué parte de la celda debera estar
rodeada por unalinea:

1. Seleccionalaterceralineaen lacolumnadela
izquierda del campo Estilo.

2. Elige un color adecuado paralalinea. Observa
gue todas las lineas en el campo Estilo ahora
tienen el color que has escogido.

3. Ahoraes necesario que decidas donde insertar
el estilo de linea seleccionado. Haz clic en
Inferior en el campo Bordes.

4. PulsaEntrar y pulsa unaflecha para cancelar la
seleccion (es dificil ver las opciones de formato
cuando las celdas estan seleccionadas).

¢Crees que es unaforma
rara de dar formato alos
bordes? Yo lo pensé la

Bordes

Contarmo

! s |ZE{UEFED
primeravez, pero ahora
tengo que admitir que no Deieeim
creo que hayaunamanera | |- Superior
mejor de hacerlo. Mientras | [——] Infericr

el cuadro de didlogo esta

abierto puedes dar un

formato individual alaslineas. El gemploenla
imagen es un intento de demostrar 1o se puede
Ilegar a hacer (jaungue no puedes ver |os colores,
lo que quizés seria una buenaidea!).

0 El campo Contorno pone un borde
alrededor detoda el érea seleccionada.
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Eliminar lineas de division

Nuestro presupuesto doméstico tiene ahorauna
gran cantidad de bordes, pero mientras las lineas de
divisién sean visibles, es dificil ver si vana
ayudarnos a hacer unaimpresion claray legible.
Vamos aeliminar laslineas de division dela
pantalla:

1. Selecciona Herramientas|Opciones y
deshabilitalacasillaLineasdedivision en la
pestafia Ver.

2. Haz clicen OK o pulsaEntrar paracerrar €l
cuadro de didlogo.

Cambiar y eliminar bordes

Si quieres cambiar un borde, todo |o que necesitas
hacer es poner €l nuevo estilo ‘encima’ del anterior.

Si quieres eliminar un borde por
completo en un &rea seleccionada, la
formamas sencillade hacerloeshacer  f-E==
clicenlaPaleta portatil Bordesenla
barra de herramientas y escoger €l primer campo.

Sombreado y color

Puedes dar color o sombrear celdas. Como con los
bordes, puedes hacer clic en Paleta portatil Color
de fondo parausar €l color que se muestraen la
paleta, o bien hacer clic en laflecha del botén para
escoger otro color.

Version 97: laPaleta portatil Color de fondo se
Ilama Color derelleno; en Excel5 esla Paleta
portatil Colores.

Queremos dar otro color aagunas areas de nuestro
presupuesto.

1. Seleccionael area A2:02.

2. Haz clic enlaPaleta portatil Color defondo
(el color por defecto es gris).

3. Pulsaunaflechaparacancelar la seleccién.

Vamos a probar otro color. Prueba a usar Deshacer
para seleccionar de nuevo la celda (en realidad
eliminael formato de color, pero yaque el area
estaba sel eccionada antes de aplicar €l color, vuelve
a seleccionarla de forma automética). Yaque vasa
usar otro color, no esimportante que Deshacer
elimine el fondo gris.

1. PulsaCtrl+Z.

2. Haz clic en lapequeiaflechaen la Paleta
portatil Color de fondo. Escoge un color.

3. Pulsaunaflecha para cancelar la seleccion.

Repite el mismo procedimiento para probar
distintos colores. Si quieres eliminar e color
completamente en algiin momento, escoge el
campo de tamafio més largo, Ninguno.

Si prefieres un color 24~
basico oscuro, es una
buenaidea escoger texto
blanco:

Minguno

ll&l

1. Con € éreatodavia seleccionada pulsala Paleta
portétil Color defuente.

2. Usad mismo método que utilizaste con el color
de fondo para cambiar el color de fuente.

En laversion 97, la Paleta Portatil Color de
fuente se llama simplemente Color de fuente,
mientras que en laversion 5 se llama Paleta

portatil Color texto.
Ll

Puedes combinar un color de fondo con un disefio
paradar e efecto exacto que desees.

Version 97: En Excel 97, los disefios se llaman
tramas.

OCada vez que realices un cambio y
guieras mantenerlo, pulsa Ctrl+G para
guardar € documento.

Y 0 solamente te mostraré |o basico, para que
puedas experimentar tanto como quieras en tu
tiempo libre:

1. Seleccionaun area, escoge For mato de celdas
y la pestafia Disefio.

2. Pulsa€l botén Disefio. Aparece otra paletade
colores. Esto empiezaaliarse. Lanueva paleta
de colores solamente se aplica al disefio que
puedes afiadir encimadel color de fondo (el
color de la celda puede tener dos ‘ capas’):

Sombrear g

i |é&——— Selecciona un disefio...

&—— ...y un color para el disefio

Fresentacion greliminar

Mira el resultado
aqui

© Palle Gronbek, www.knowwareglobal.com - Empezando con Excel - 15-07-00 - 05:11



Dar formato al presupuesto domeéstico 39

En otras palabras, puedes mirar a través del disefio
en color y ver €l color de fondo.

Después de haber hecho pruebas con esta funcion,
elige un color de fondo claro con un disefio de
puntos blancos paratus celdas.

0 Cuando sea necesario copiar una
impresion de una hoja de calculo, es megjor escoger
un disefio punteado como color de fondo. Las
fotocopiadoras no tienen buena calidad de copiado
con colores solidos.

Copiar formatos

El formato de las celdas B12: 012 deberia copiarse
aTotal seguros, Total transportey Total gastos
vivienda. Podemos hacerlo asi:

1. Selecciona el formato paracopiar, B12:012.

2. Selecciona€l botén Copiar formato. El ﬁ
puntero del ratén adopta la apariencia de
una pequefia brocha.

3. Hazclicen B16. Las celdas B16:016 *adoptan’
e formato (formato de nimeros, lineasy
colores). No hay necesidad de seleccionar todas
las celdas.

La copia se para autométicamente. Cuando quieras
copiar en distintas areas, como en este caso,
deberés hacer lo siguiente:

1. Mantén seleccionada el areaB16:016 y haz
dobleclic en Copiar formato.

2. Haz clic en B23. Lafuncién permanece activa.

3. Haz clicen B29. Finaizael proceso de copiado
pulsando Esc (o vuelve a hacer clic en el botén
Copiar formato).

Guardaé libro (Ctrl+G) y contintia dando formato
al presupuesto seguin desees. Quizas quieras
cambiar el color del texto paraingresosy
gastos...tu decides.

Imprimir el presupuesto

Laformamas sencillade imprimir € @
presupuesto es pulsar € botén Imprimir. Sin
embargo, € disefio de impresién estdndar no esta
especialmente pensado para nuestra hoja de
célculo. Ahorate ensefiaré brevemente como
ajustar una impresién. Encontraras una descripcion
més detallada de laimpresién en la p4gina 44.

Iy

Te recomiendo que uses € boton
Presentacién preliminar puesto que esta

funcion te mostrara exactamente como trabagja tu
impresora.

Puedes ver cuantas paginas seimprimiran en €l area
inferior de la pantalla. Seriamejor imprimir el
presupuesto en formato apaisado (orientacion
horizontal).

1. Desde lapantalla Presentacion preliminar, haz
clicen el botdn Preparar... y selecciona
Horizontal en la pestafia Pagina.

2. Puedes usar €l area Escala para gjustar tu
impresion en una sola hoja. Esta es una buena
funcion, puesto que laimpresién se comprimira
para gjustarse en una Unica hoja, jincluso s
ocupa muchas! SeleccionaEncajar en 1
paginas de ancho por 1 dealto.

Escala

T Ajustara: 100 EI: % deltamafio normal

o 2| paginas de ancha por 1 EI: de alto

Haz clic en Aceptar (Entrar) y compruebaen €
areainferior de la pagina que laimpresion ocupa
unasola hoja.

Vuelve ahacer clic en € botén Preparar... y €
campo Ajustar ate mostrara en qué medida se ha
comprimido la hoja de cdculo (entre 10 y 400 por
ciento).

Pulsa Esc paracerrar € cuadro de didogo

Preparar... y haz clicen Cerrar paravolver d
area de trabgjo.

Todo lo que necesitas hacer ahora es pulsar €
botén Imprimir paraver una copiaen papel del
presupuesto.

Disefio de los datos

Centrar encabezados

El encabezado ‘ Presupuesto doméstico 1997’
puede centrarse en la totalidad de la hoja de célculo
delasiguiente forma:

1. Selecciona el encabezado y las celdas alrededor
de las cuales deberia centrarse (A1: O1).

2. Haz clic en € botdn Centrar en varias
columnas.

En laversion 97 el boton se llama Combinar y
centrar.

@ El encabezado sigue ocupando su posicion
en la celda Al, pero se centra alrededor del resto
de columnas. Selecciona la celda Al para editarlo.
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Disefio vertical
Puedes crear mas espacio en lahojade calculo
aumentando €l ato delasfilas.

Puedes hacerlo arrastrando lalineainferior del
ndmero de lafila

Arrastrahacia
abgjo para A |
aumentar €l alto de

lafila. Observaque

el cuadro de

ombreencmade |G —
lacolumna A

muestra el alto de lafila. En realidad, la Unica cosa
parala que puedes usar este nlmero es para
comparar €l ato de otrasfilas.

1. Arrastradl ato delafila 1 hastaque mida
aproximadamente 30.

2. Seleccionalafilay escoge Formato Celdas
(Ctrl+1).

3. EnlapestaiiaAlineacién, escoge Central en el
campo Vertical.

Alto:34.80

Puedes seleccionar filas o columnas enteras cuando
quieras dar formato al texto en negrita, o bien
centrarlo. Cuando quieras afiadir bordes a celdas en
una hoja de célculo, deberias seleccionar
Unicamente | as celdas que contengan datos.
Continta con € procedimiento:

1. Cambiael atodelacolumna6y lafila30 para
gue mida aproximadamente 20. El ato de lafila
31 deberiamedir 25.

Seleccionalasfilas 6, 30y 31y escoge
Centrado vertical.

0 Puedes seleccionar varias areas
independientes manteniendo pulsado Ctrl mientras
haces clic en otras filas o columnas.

Esdificil conseguir el disefio adecuado antes de
mirar una copia en papel del presupuesto. Yo
sugeriria que imprimas una pagina antes de decidir
si estas 0 no satisfecho con € aspecto de la hoja
Este es el aspecto de mi ‘ Presupuesto doméstico’
en este momento (¢necesitas una lupa para

“erical i .
ampliarlo?):

" Superior

i+

{ EInLeriDr

" Justificar

Al B [ ¢ [ o [ € [ F [ & [ w [ v [ + [ ¥ [ v [ uw [ 8 [ o |

1 Presupuesto doméstico 1997
2 Febrero Marzo Abril Mzpa Junic Zeptiembre Octubre  Moviembre Diciembre  Total
5 |Ingreso=
4 Salario neto - marido 277965 277965 277965 277965 277.965 277965 277965 277965 277965 277965 277965 277965 3335580
5 Salaric nete - mujer 297.250  297.250 2 29v.250 297250 297.250 297250 2 297.250  29T.250 297.250 2297250 2 29T.250 29T.250 JF.S6T.000
[ Total o215 575.21% 575215 575.21% 575215 575.21% 5¢5.21% 575215 575215 57%.215 575.21% 575215 6.903.5850
7 | Gastos
& |¥irienda
a9 Hipotecn 112375 112575 112375 112375 112375 112575 112375 112375 112575 112575 112375 112375 1.348.500
10 Calefaccion FRE00 FEE00 Fe600 FEE00 FEE00 Fee00 FRE00 FEE00 FeE00 Fe600 FEE00 439200

FeE00
34,

-
-

Elzctricidznd

13440 13440

12

13

14

15

16 B

17 [Transporte

18 Financizzién ceche SEETO SEEE0 SEST0 SESE0 SEEE0
19 Impuestos coche i} 25555

20 Segure IN2IT ] 5235

21 Gasolina y aceite 14500 14500 14500 14500

SE550 SEEE0 SEEE0 SE5E0 SEEE0 678600
] ] 28855
) 9235 a ) IT2IT 140.940
14500 14500 14500 14500 14500 174.000

22

23

24

23 Tel#Han 23925 0 0 21605 Q 0 20735 1} 0 24070 1} Q 0 IFT
26 Licerncia TY 24911 i) i) o a i) 24911 o i) o a 49 822
27 Comida yw mantenimiento do 205E00 anss00 20ss00 205500 205500 ansso0 205500 205E00 anss00 ansson 205500 205500 2,505 600
(28] Crédrobanco BEZSD  BSESD  ESISO ESSD  ESZS0  BS60 eSS0 BSOSO GSIS0  BSSD BSISO  ESISD  783.000
20| st s R e e e SRR e e e B R R s
30 [Total gastos 671336 507515 53637 564355 507515 507515 654596 50751% 507515 566820 507515 535790 6574 357
31 |[Ingresas - qastos -a6121 [ ¥ 35845 10860 Fard1] 67700 -T938 BFF00 i G395 BT 39425 J28 223
S naresos - qas
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Crea tu propio formato de numeros

Puede ser necesario crear un formato propio para
las cifras. Excel comprende algunos simbolos de
monedas cuando escribes cifras. Reconocera el
simbolo de la moneda del idioma (region) que
hayas seleccionado en la configuracion regional
(‘pta’ paraEspafia, ‘DM’ para Alemania, €tc.),
ademésde‘'$ y ‘£'. S e idiomadetu
configuracion regional es Inglés (Britanico) o
Inglés (Estados Unidos), Unicamente tendras el
simbolo ‘$ 0 ‘£'. Es necesario crear €l resto de
simbolos o caracteres como formatos definidos por
€l usuario antes de que se acepten con las cifras.

Version97: Puedes elegir un simbolo de moneda
directamente en la pestafia NUmer o (categoria

M oneda) independientemente de la Configuracion
regional.

1. Cierrad Presupuesto doméstico, después de
decidir si quieres guardar los Ultimos cambios
realizados.

2. Abre € archivo DECORACION — PORTUGUES.

Vamos acrear un formato como e siguiente:

551,00 PTE
3.045,00 FTE
4.292 00 FTE

Sigue este proceso:

1. Selecciona B3:B18 (selecciona B3, mantén
pulsado Mayus mientras pulsas Ctrl+Flecha
abajo).

2. Escoge Formato Celdas (Ctrl+1) y la pestafia
NUmero.

Los formatos de nimeros se dividen en dos
categorias. Cada categoria te permite escoger como
deberian aparecer las cifras positivas y negativas en
las celdas seleccionadas, si quieres o no
separadores para millares o cuantos decimales
deben mostrarse, etc. Comprueba las opciones en
las categorias NUmer o, Moneda y Contabilidad.

Deberas crear € formato mostrado arriba:

1. Haz clic en Personalizada en € campo
Categoria alaizquierda

2. El formato delaceldase muestracomo cédigo
en € centro del cuadro de did ogo:

Tipo:
[

Estandar e
0

# #40
# #40,00
HASD_p_ta-##80_p_ta

Estos codigos necesitan una peguefia
explicacion.

Puedes cambiar € codigo del formato en el campo
Tipo (raro nombre—en laversion 5 € campo se
[lama Cdadigos de for mato, denominacién un tanto
mas | 6gica).

Todo € texto que deba mostrarse junto con
nUmeros deberia ponerse entre comillas (por
gemplo: “PTA"). Puedes teclear exactamente €
texto que desees, por jemplo “litrog’kildmetro”,
“platanos’ 0 “A transferir en lacuentan®’.

Lo més sencillo es elegir & formato de nimero més
cercano a que deseamos, y después gjustar el
codigo a formato exacto deseado. Este nuevo
formato seincluirdd final delalistade formatosy
puede usarse en todas las hojas de cdlculo ddl libro
actual. Tus propios formatos aparecerdn en la
categoria Per sonalizada.

Queremos que nuestros nimeros tengan
separadores de millares y dos decimales.

Haz clic en el cadigo #.##0,00 que se mostrara en

el campo Tipo.

El cédigo puede entenderse de la siguiente manera:

m Laamohadilla (#) especificaque e nimero
solamente se mostraraen laceldasi hay un
digito en esa posicion.

m  Un cero significa que se mostrara un cero si no
quieres afiadir un digito.

Con € cadigo de formato #.##0,00 tus datos
tendran este aspecto:

Si escribes: Se muestra como:
1250 e 1.250,00
Dt 0,50
O TR 0,00

1. Haz clic en el campo Tipo, pon un espacio
después del codigo y escribe “PTE”. La
primera comillale dice a programaque el
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codigo se detieney comienza el texto. La
siguiente comilla para el texto — Excel puede
seguir leyendo el cédigo. El codigo deberia
tener ahora este aspecto:

#.4#0,00 “PTE”

2. PulsaEntrar para aceptar € formatoy cierrael
cuadro de didlogo.

3. Escribe un nuevo nimero en B3y pulsa Entrar.
El nimero aparecera en €l formato que
acabamos de definir (juna brocha un poco
caral).

4. Puedes deshacer el nuevo nimero usando
Ctrl+Z.

0 Una celda mantendrd su formato aunque
elimines o sobreescribas su contenido. S Unica-
mente deseas borrar e formato, selecciona
Edicion|Borrar|Formatos.

Para tu informacion:

L os cadigos se definen en secciones separ adas
por un puntoy aparte:

Primeraseccion.........ccccceveveneeee. NUmeros
positivos

Segunda seccion........cccevveveeeenen. NUmeros
negativos

TercerasecCion .........ceeeveveeenenne. Valores cero
Cuartay Ultimaseccion................ Texto

Cuando se introducen datos, € programa busca un
formato en los cédigos. Cuando escribes un valor
positivo se usala primera seccion de codigo. Si e
resultado de una formula es cero, se usalatercera
seccion, etc.

Si se especifico un color en el codigo del campo
Tipo, no ocurre nada al pulsar la Paleta Portétil
Color defuente delabarrade herramientas. Los

ndmeros negativos se mostraran en rojo siempre
gue se escojad siguiente codigo:

Tipo:

[# ##0,00; [rojo]-#.4#0,00

1. SeleccionaC3:C18Yy pulsa Ctrl+1.

2. Seleccionael formato de laimagen anterior y
pulsa Entrar.

3. Eligeotro color que no sea e rojo usado la
Paleta portatil Color defuente.

4. Simplemente para practicar, selecciona B3,
escribe un nlmero negativo y pulsa Entrar.

5. El precio en C3 se muestra en rojo. Los colores
especificados en el codigo tienen mayor
prioridad.

6. Deshaz la Ultimaaccién en B3 (Ctrl+2Z).

Si quieres, puedesintentar interpretar el formato de
moneda usado en nuestro presupuesto doméstico
(no esfacil). El guidn de ‘subrayado’ () que
aparece en tantos sitios significa que la visibilidad
del siguiente simbolo es oculta. En otras palabras,
hay espacio para dicho signo, pero no se muestra en
pantalla.

Puede parecer un poco raro que Microsoft haya
escogido un formato tan avanzado para un boton
esténdar de la barra de herramientas. Lo mismo
podemos pensar del botdn Estilo millares.

Intenta cambiar laforma en que se muestran las
cantidades con ceros en nuestro presupuesto
domeéstico para que se vea 0,00 (recuerda que los
valores cero se definen en latercera seccion -
siempre puedes buscar ayuda para: Crear
formatos per sonalizados).

VuelvealaHojal en el archivo DECORACION —
PORTUGUES.

Nombrar celdas

El modelo delaHojal en el archivo DECORACION
— PORTUGUES es muy pequefio y facil de mantener.

=B7"CH2

Esta férmula, tomada de C7, no es particularmente
dificil de entender. Cuando ves ambas celdas en la
pantalla simultaneamente, es facil comprobar que la
formula se refiere alas celdas correctas. Sin
embargo, en modelos de hojas de cédlculo méas
grandes es mucho mas complicado.

Deberias habituarte a crear hojas de cllculo de
modo que las féormulas sean féciles de comprender.
Recuerda que pueden pasar meses hasta que
vuelvas atrabajar con una hoja, y para entonces
puedes haber olvidado a qué serefieren.

Por €llo, la capacidad de nombrar celdas es una
utilidad indispensable. En pocas palabras, te
permite dar alas celdas un nombre con mas sentido
gue las referencias ordinarias de celdas.

© Palle Gronbek, www.knowwareglobal.com - Empezando con Excel - 15-07-00 - 05:11



Nombrar celdas 43

En principio todas |as celdas en una hoja de cdlculo
pueden tener un nombre distinto al de sus
referencias de celda. Seriamas fécil referirseala
celda que contiene latasa de cambio, C2, si se
[lamaraMoneda, asi:

=B7*Moneda

Dos celdas no pueden tener e mismo nombre, y los
nombres no pueden incluir espacios. Si quieres
[lamar aunacelda‘1VA Espafiol’, podrias hacerlo
sin el espacio (IVAEspaiiol) o con un subrayado en
lugar del espacio (IVA_Espafiol).

1. SeleccionaC2,ya E <

continuacion haz clic en 5
lareferenciade lacelda _ A |

en el cuadro de nombre
encimadelacolumnaA. Lareferencia se
seleccionard autométicamente. Esto significa
gue puedes sobreescribir la referencia original
con un nombre nuevo.

2. Escribe Moneda, seguido de Entrar. Ahora
puedes referirte ala celda simplemente
escribiendo = Moneda .

Evidentemente, puedes seguir escribiendo C2 si lo

deseas. Puedes comprobarlo seleccionando una

celda que contenga una formula para calcular €
precio neto en pesetas, como C3. Laférmulano ha
cambiado.

Cambiatodas las formulas en € modelo de modo
gue serefieran al nombre de celda M oneda en
lugar de lareferencia de celda original, como en
este ggemplo:

1. SeleccionaC3y pulsaF2 paraeditar €
contenido de la celda.

2. Eliminalareferencia$C$2 y en su lugar escribe
moneday pulsa Entrar. Excel mostrara quela
referencia es vélida mostrando ‘ moneda’ con
una‘M’ mayuscula.

3. Copialaféormulahaciaabajo alas celdas
C4.C17.

4. Seleccionaalgunasceldasen €l areaC4:C17
paraver que lareferencia es correcta.

9 I mportante: Las referencias a celdas con
nombre son automaticamente absolutas. En otras
palabras, no necesitas pulsar F4 cuando usas
nombres.

Otras ventajas del uso de nombres

Ademas de facilitar lalectura de las formulas, hay
otras claras ventagjas a nombrar celdas.

Escribir férmulas

Desplaza hacia abajo la hoja de calcul o pulsando

AvancePégina (AvPag) algunas veces. Lacelda

gue contiene la tasa de cambio ha dejado de ser

visible.

1. Escoge unaceldaa azar, escribe=Moneday a
continuacion pulsa Entrar. Excel muestra €l
valor de C2 — jno necesitaste recordar qué celda
conteniad tipo de cambio!

2. PulsaFlecha abajo y escribe
=250* M oneda. Pulsa Entrar. F&cil y eficiente.

Desplazarse a celdas con nombre
Latasa de cambio para PTE ha cambiado a 0,92:

1. Hazclicenlapequefia  [EE J%

flecha que aparece ala Maneda
derecha del cuadro de
nombre:

2. Todos los nombres en esta hoja de calculo se
muestran aqui. En este caso s6lo tenemos
Moneda. Haz clic en e nombrey se selecciona
lacelda. Unarapiday flexible funcion ‘ir a'.

3. Escribelanuevatasa: 0,92 y pulsaEntrar. Se
actualizaratodala hojade céalculo.

No es una buena idea dar nombres atodas las
celdas de una hoja de célculo; pero como puedes
ver, todas | as celdas clave deberian tener nombre.

También deberiamos dar nombre ala celda que
contiene el IVA.

1. SeleccionaD2y haz clic en €l cuadro de
nombre.

2. Escribe IVA y pulsaEntrar.

3. Cambialaformulaen D3 por =B3*IVA y pulsa
Entrar.

4. Copialaférmulaalas celdas D4:D17.

Version97: Aquellos encabezados de columnasy
filas que quieras usar en latotalidad de la hoja de
calculo pueden definirse como Rétulos. Unavez
definidos, se aplicarén autométicamente mientras
escribes laférmula que se refiera a dichas celdas.

L os rangos de rétul os se definen en el comando
Insertar|]Nombre|R6tulo. Busca ayuda para el tema
‘Rétulosy nombres de las formulas’ para mas
informacion.
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Nombrar celdas

Nombres en el ‘Presupuesto
domeéstico’

Deberiamos dar nombre atres celdas en €l
presupuesto doméstico. Abre € presupuesto y
selecciona C36, Comunidad.

1. Escribe Comunidad en € cuadro de nombrey
pulsa Entrar.

2. Selecciona C37, escribe Calefaccion en el
cuadro de nombrey pulsa Entrar.

3. Selecciona C38, escribe Electricidad en €l 1
cuadro de nombre y pulsa Entrar.

Todas las celdas que se refieran a estas tres figuras 2
clave deberian modificarse para que se refieran a
nombres. En lugar de cambiar cadaférmulay
copiarla, haremos que el programa haga el trabajo
SUCiO por Nosotros:

Selecciona una celda, no importa cual.

1. Ahoraaplicaremos |os nombres que hemos 4,

creado. Selecciona Insertar|[Nombre|Aplicar.

Todos los nombres del libro se mostraran agui.

Asegurate de que |os tres nombres estén 5.

seleccionados (haz clic en ellos).

@ S has seleccionado méas de una celda al
seleccionar Insertar|Nombre|Aplicar, las
referencias de celdas solamente se modificaran en
las celdas seleccionadas. Pero si Unicamente has

seleccionado una celda, Excel modificard las
férmulas en todas las celdas de la hoja de célculo.

Cancelar

Opciones »>

i

W' Ignarar relativa/absaluta
W Usar nombres de filas y columnas

. Haz clic en las dos casillas de verificacion,

Ignorar Relativa/Absolutay Usar Nombres
deFilasy Columnas para leer su significado.

. Haz clic en Aceptar o pulsa Entrar para aceptar

la configuracion.
Selecciona distintas celdasen lasfilas 10y 11
para comprobar las formulas. C10, por ejemplo:

=Electricidad*Comunidad

Ahora hemos sabido que el consumo de
calefaccién real sera més elevado de lo previsto.
Usando € cuadro de nombre, desplazate hastala
celda calefaccion y cambiala cifra por 350.000.
Comprueba que €l resultado de las férmulas
paracalcular lafacturamensua dela
calefaccion en lafila 10 cambia a 42.000 pta.
Usa Ctrl+Z para comprobar |os cambios.

Guarda la carpeta usando € mismo nombre
(Ctrl+G).

Imprimir

Quizéas ya hayas imprimido € Presupuesto
doméstico unas cuantas veces. Sin embargo, hay
muchas formas de personalizar unaimpresién

Borde columna (ancho)

cuando sea necesario imprimir grandes model os en

varias paginas.

Margenes

1. Con cualquier celda de nuestro @
presupuesto doméstico seleccionada, haz
clic en e bot6n Presentacion preliminar.

2. Cuando realizamos cambios por Ultimavez en la
configuracion de impresion (pagina 39),

imprimimos la hoja de calculo en una paginaen 4.

formato apai sado.
3. Haz clic en el botdn M ar genes. Puedes cambiar
todos los margenes arrastrandol os.

Margen encabezado -
+
T L L L R m———

&——mMargen izquierdo

Ingresos
Salario neto - marido

277.965
297.250
575215

Salario neto - mujer
Total

Arrastrael margen izquierdo alaizquierdatanto
como sea posible. El puntero del ratén se
detendra automaticamente en el punto en que €
texto salga del &rea de impresion definida por tu
impresora.
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5. Arrastrael margen derecho ala derechatanto
como sea posible.

6. Sitlael margen superior de lahojade calculo
un poco mas cerca del margen del encabezado.

7. Intentaarrastrar algunos de los bordes de las
columnas (no puedes gjustar €l ancho de las
columnas autométicamente en la pantalla
Presentacién preliminar).

Puesto que especificamos que la hoja de cdlculo
debe imprimirse en una hoja, su tamafio se ajustara
cada vez que arrastres un margen.

Encabezado y pie de pagina

Ajustaremos €l texto visible en la parte superior e

inferior, 0 lo que eslo mismo, el encabezado y el

pie de pagina

1. Hazclicenel boton Preparar...,y a
continuacion en la pestafia Encabezado/Pie.

2. Haz clic en la pequena flecha ala derecha del
campo Pie..

Excel ofrece casi siempre unainteraccién agradable
con el usuario— pero no en este caso. jLas opciones
gue se muestran en esta lista desplegable a menudo

son totalmente indtil es!

En su lugar, creatu propio pie:

1. Vuelve ahacer clic en laflechaparacerrar la
lista desplegable, y haz clic en el boton
Personalizar pie de pagina....

2. El cuadro de didlogo Pie estadividido en tres
secciones. Puedes insertar texto en € tercio
izquierdo, central o derecho del &readel pie.
En el centro hay un codigo que inserta el texto
‘Péagina seguido del nimero de pagina.

Seccion central:

Pagina &[Paginal I

Texto Cadigo

Hay otros cadigos disponibles, por eiemplo €
codigo estandar para encabezado, que inserta el
nombre de la hoja de célculo:

Seccion central: Seccian

Los codigos son Ordenes paralaimpresora.
Todos los codigos de impresora comienzan con

‘&’ mientras que & comando real se encuentra
entre corchetes.

3. Haz clic en el campo Seccién derechay
haz clic en el botdn Fecha. Este codigo
insertala fecha actual cadavez que imprimasla
hoja de célculo.

4. Arrastrael rat6n por el codigo & [Fecha] ﬂ
paraseleccionarlo y haz clic en el botén
Fuentes.

5. Elige un tamafio de fuente de 8 puntosy haz clic
en Aceptar o pulsaEntrar paracerrar €l cuadro
de didogo Fuentes.

6. Haz clic en Aceptar o pulsaEntrar para aceptar
el piey volver al cuadro de dialogo Preparar
pagina. El nimero de fechay paginase
muestran en la parte inferior del cuadro de
didogo:

Pie de pagina:

Paoina 1:10/01/99

Area de ejemplo del pie

Pagina 1 10001498

L as pequeiias etiquetas amarillas de ayuda no
aparecen cuando apuntas alos botones en el cuadro
de didogo Preparar pagina. Puedes obtener ayuda
acerca de dichos botones pulsando €l botén derecho
del raton.

El pie sigue necesitando algunos cambios:

1. Haz clic en €l boton Personalizar pie de
pagina....

2. Enlaseccion central puedes ver cOmo se puede
combinar texto y cédigos sin poner el texto
entre comillas.

3. Haz clic después del codigo & [Péagina] y deja
un espacio

4. Escribe de, dejaotro espacioy haz clic en
el boton Total de paginas.

Pagina &[Pagina] de &[Paginas]

5. Haz clic en € campo Seccion izquierday
escribe tusiniciales, seguidas de un espacio.

6. Haz clic en el boton Hora.

7. Seleccionad textoy el codigo, y haz clic
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en € botén Fuente. Este codigo asegura que
siempre podamos leer cual eslaimpresién més
reciente. El tamarfio de fuente deberia ser 6
puntos. No puedes escoger un tamafio de menos
de 8 puntos, pero haz clic en e campo Tamafio,
borrael 8y en su lugar escribe 6. Pulsa Entrar
para confirmar tu eleccidny cierrael cuadro de
didlogo.

8. En € campo Seccién derecha queremos que
aparezca el nombre del archivo en lugar dela
fecha. Selecciona el codigo de fechay borralo.

9. Pulsael boton Nombredel archivo. Este g
c0Odigo asegura que siempre podamos ver
el nombre del archivo.

10.El nombre del archivo deberiaimprimirse en un
tamafio de puntos muy pequefio. Usa el mismo
método que en el paso 7. Mirad dibujo del
extremo inferior de la pégina.

11.Haz clic en Aceptar paracerrar € cuadro de
didlogo Piey Aceptar otravez paracerrar €l
cuadro de didlogo Preparar pagina. Ahora
deberias comprobar € aspecto de lapaginaen la
pantalla Presentacién preliminar.

Puedes insertar otros codigos, por ejemplo lafecha

en el cuadro de didogo Per sonalizar

encabezado... si |o desess.

Ajustar el tamafio de impresion

No siempre es posible leer laimpresion de una hoja
de célculo de gran tamafio cuando se ha
comprimido en una Unica pagina. Vamos avolver a
su tamafio original:

1. EnlapantalaPresentacion preliminar haz clic
en el botén Preparar ... paginay la pestafia
Pagina.

2. Especificaque laimpresién deberia gjustarse a
100% en el campo Ajustar a (haz clicen e
campo Ajustar a: y escribe 100,y a

Pie de pagina

Fara dar formato al texto; seleccidnelo v luego elija el botan Fuentes.
Fara insertar un nimero de pagina. fecha, hara, nombre de archivo o nombre de
etiqueta: cologue el puntero en el cuadro de edicidn y elija el boton apropiado.

continuacion pulsa Entrar o usalas flechas
pequefias).

3. PulsaEntrar y miralaparteinferior dela
pantalla para ver de cuantas paginas constarala
impresion.

Saltos de pagina manuales

Cuando una hoja de célculo ocupa més de una
pagina suele ser necesario decidir donde deben
empezar y acabar las paginas.

1. EnlapantalaPresentacién preliminar, pulsa
AvanzarPéagina (AvP4g) y RetrocederPagina
(RePag) para desplazarte entre las distintas
paginas.

Verés que las cifras correspondientes a Total
apartamento se imprimen por separado, mientras
gue la hoja de clculo se divide en septiembre.

El punto exacto depende de tu combinacion
particular de ordenador/impresora.

2. Queremos empezar una nueva pagina después
delos primeros seis meses. PulsaEsc, 0 bien
haz clic en el botdn Cerrar pararegresar al area
de trabajo. Observa que ahora contiene una
linea de puntos horizontal y vertical, que te
muestra donde comienzan las nuevas paginas.

3. Haz clic enlaceldaque se encuentraala
derechay debgjo del nuevo salto de pégina (uf...
dificil de explicar, pero essencillo si lovesen
pantalla). Queremos que la nueva pagina
comience entre junio y julio. Seleccionala celda
133y elige Insertar|Salto de pagina.

Las lineas punteadas verticales y horizontales

indican los saltos de pagina. La hoja de célculo esta

ahora dividida en cuatro paginas. Comprueba que

el salto de paginafunciona correctamente:

1. Selecciona Presentacion preliminar y
comprueba |as paginas una a una, usando

EHE

Aceptar

Cancelar

Al g|lae| m|e| &0

Seccion central:

Seccion derecha:

o izguierds:
&[Hora])

Fagina &[FPagina] de
&[Paginas]

st
(BLArchiva
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AvPéag y RePég.
¢Se encuentran los saltos de pagina donde
deberian?

2. Hazclicen €l boton Preparar... y en la pestafia
Hoja. En el campo Orden delas paginas, en €
extremo inferior, puedes ver en qué orden
deberian imprimirse las paginas.

3. Pulsados veces Esc pararegresar al areade
trabagjo.

Puedes insertar tantos saltos de pagina como

desees, todo |o que necesitas hacer parainsertar un

salto de pagina horizontal o vertical es seleccionar
una columnao unafilay activar Insertar|Salto de
pagina.

Eliminar saltos de pagina

L os saltos de pagina manuales pueden eliminarse

colocando € cursor aladerecha o debajo del salto

de pégina que se desee eliminar.

1. Intentaeliminar uno de los saltos de pagina.
Selecciona cualquier celdaen lacolumnal, por
gemplolal35 (pero no lal33). El puntero del
raton esta tocando el salto de paginavertical.

2. Selecciona e menu Insertar. EI comando ahora
sellama Quitar salto de pagina. Selecciénalo.

3. El salto de pagina horizontal por encimade la
fila 33 sigue ahi. Ahora selecciona cualquier
celdaenlafila33y activaInsertar|Quitar salto
de pégina.

Si quieres eliminar ambos saltos de paginade una

solavez, seleccionalaceldaen lainterseccion de

los saltos de pagina horizontal y vertical (133).

Todavia debemos hacer algunos cambios para que
laimpresion seatotalmente satisfactoria.

Repetir encabezados

Anteriormente has probado ainmovilizar secciones
para poder ver en todo momento el texto en la
primerafilay columna mientras te desplazabas por
lahojade calculo. Ten en cuenta que lafuncion
Inmovilizar Secciones solamente funcionaen
pantalla, no en el momento de laimpresion.

Las dos primeras columnas y |as dos primeras filas
deberian repetirse en cada péagina de laimpresion.

Puedes hacerlo asi:

1. Selecciona Archivo|Preparar paginay la
pestafia Hoja. El cuadro de didogo es € mismo
gue has visto en Presentacion preliminar,
Preparar ... pero ahora deberia escoger los
campos en el dreaTitulosaimprimir (dichos

campos no pueden seleccionarse desde
Presentacién preliminar).

2. El campo Filasa repetir en parte superior no
es importante en este caso, puesto que la
impresién es anchay no ata. Haz clicen el
campo Columnas arepetir alaizquierda—
mueve el cuadro de didlogo Si es necesario para
gue puedas ver las columnas A y B en el areade
trabajo. Recuerda que puedes mover €l cuadro
de didogo arrastrandol o por la barra de titulo:

3. Arrastrael raton por las columnas A y B, de
modo gue se seleccionen ambas columnas.
Deberiatener este aspecto:

Thulas & imprimir

Filas a repetir en parte supetior |

Columnas a repetir a la izguierda: |$A:$E|

4. Hazclic en el boton Presentacion preliminar
en €l extremo derecho del cuadro de didlogo y
miralas paginas. El texto junto a cada categoria
seincluiraen las paginas uno y cuatro de un
total de cuatro péginas.

Version 97: Un pequefio boton en la parte E
derecha de los campos Area de impresion y =
titul os te da més espacio para seleccionar areas en
la hoja de célculo (se hareducido el tamafio del
cuadro de didlogo). Cuando hayas elegido un érea,
vuelve a hacer clic en el pequefio simbolo en €l
cuadro de dialogo reducido.

@ El encabezado Presupuesto Doméstico 1997 se
ha cortado justo por la mitad de la frase. A menudo
esmgjor justificar a la izquierda los encabezados
cuando se trate de una impresion de varias pagi-
nas. Mira la tercera pagina de la impresion:

¥ ¥ ¥

Presupuesto doméstico 1€

Ingresos
Salario neto - marido

277.965
Salario neto - mujer 297 250
Total 576.215

i Excel se ha limitado a hacer 1o que le has pedido!
Tu pediste que las columnas A y B serepitieran en
todas las paginas de la impresion, y puesto que €
encabezado es mas largo que las dos columnas, se
ha cortado € texto.
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Desgraciadamente, las cifras del blogue total
apartamento también se han imprimido en la
segunda pagina, y €l texto en la cuarta. Deberiamos
corregir eso.

Area de impresion

Puedes limitar €l areadeimpresion. Laideacon las
celdas ‘clave’, lo mismo que con las cifras del total
apartamento, es que deberia resultar sencillo
modificar la hoja de célculo cambiando cifras en
una Unica celda, consiguiendo asi hacer més répida
y facil latareade realizar un andlisis ‘ qué pasaria
s...”. No deben imprimirse necesariamente junto
con lahojade célculo.

1. Seleccionad area A1:031.
2. Pulsa Ctrl+P o selecciona Archivo|lmprimir. Se
muestra en pantalla el cuadro de didogo

Imprimir.

3. ActivaSeleccion  Imprimir
del &rea f*iSeleccion;
Imprimir: ojas seleccianadas

" Todo el libra
4. Hazclicend
botén Presentacién preliminar en la parte
inferior del cuadro de didogo — ahorala
impresi6n solamente ocupa dos paginas.

La eleccion solamente es valida en caso de haber
seleccionado €l area. La préximavez que imprimas
una hoja de clculo sin seleccionar algo primero, se
mostrara la totalidad de la hoja de calculo como €l
area de impresion.

Area de impresion fija

Version 5: Lo que se explica a continuacion no es
aplicable alaversion 5. En su lugar, mirala seccion
Personalizar barra de herramientas en la pagina
49.

Si quieres especificar un areacomo un éreade
impresion fija, no necesitas seleccionarlay escoger
Seleccidn cada vez. Puedes hacerlo asi:

1. Seleccionael &rea A1:031y escoge
ArchivolArea de impresion|Establecer area de
impresion. Pulsa unaflecha para cancelar la
seleccién y haz clic en Presentacion
preliminar.

2. Noimportalo que selecciones en el futuro, esta
area siempre se imprimira cuando hagas clic en
€l botén Imprimir.

3. PulsaEsc paracerrar Presentacion preliminar.

Cuando sea necesario imprimir otra dreade lahoja
de célculo, puedes hacerlo de unaforma muy
sencilla

1. Seleccionaun area mas pequefia, como A2:EB6,
pulsa Ctrl+P y escoge Seleccion. Pulsael botén
Presentacién preliminar. Ahoraseignorael
area de impresién que has especificado
anteriormente.

2. PulsaEsc paracerrar Presentacion preliminar
y pulsa unaflecha para cancelar la seleccion.

3. Sin seleccionar otra cosa, pulsa el botén
Presentacién preliminar. El area anteriormente
definidavolverd a ser activa.

4. PulsaEsc paracerrar Presentacion preliminar.

Imprimir areas (nombre)

Cuando defines titulos y areas de impresion,
autométi camente se les da un nombre.

.*'irea._n:i 2_impresian
Caletaccion
Cormunidad
Electricidad
Titulos_a_imgrimir

Excel usalas areas con nombre como una parte
importante de la gestion de funciones mas
avanzadas.

Si aprendes a usar nombres desde el principio, te
serdmucho fécil realizar segin quétareasen el
futuro. Cuando necesites imprimir distintas areas,
es obvio que lamejor opcion es dar un nombre a
cada érea.

Selecciona las reas que imprimas con frecuencia,
haz clic en el cuadro de nombre y escribe un
nombre adecuado (por ejemplo, podrias llamar
Primer_Trimestrea area A1:E31). Cuando
quieras imprimirla, seleccionarés dicha érea al
escoger su nombre en € cuadro de nombre. A
continuacion pulsa Ctrl+P y activala opcion
Seleccion.

O aln mejor, puedes afiadir un botén alabarra de
herramientas para definir un érea de impresion, tal
como haremos ahora.

© Palle Gronbek, www.knowwareglobal.com - Empezando con Excel - 15-07-00 - 05:11



Barras de herramientas 49

Barras de herramientas

Puedes incluir casi todos los comandos como un
botdn en una barra de herramientas. Hay algunas
barras de herramientas predefinidas que estan
disponibles.

Barras de herramientas

Barras de herramientas:

v Estandar -
W Farmato

™ Queryytabla dinamica

[ Grafico

v
[ Asistente’paraideas

™ Didlogo

[ Detener grabacian

[ Wisual Basic para Excel

[ Auditoria ﬂ

1. SeleccionaVer|Barras de herramientas. En €l
cuadro de didlogo puedes ver que hay dos
barras visibles, labarraEstandar y labarra
Formato.

2. SeleccionalabarraDibujoy haz clic en
Aceptar paravolver a &reade trabajo.

3. Labarrade herramientas Dibujo esflotante y
puedes moverla donde quieras (simplemente
arrastrala barra de titulo). También puedes
ponerlaen laparte inferior de la pantalla o junto
alas otras barras. En dichas posiciones, las
barras de titulo quedan ocultas. Para arrastrarlas
aagun sitio, coge la barra por la parte libre
entre dos botonesy arrastrala:

NoloholE| x4[=|e|n|s)
3
4. Puedes cerrar unabarra de herramientas
haciendo clic en la pequefia cruz que aparece en
su barra de titulo. Cierralabarra Dibujo.

Otraforma més rgpida de abrir unabarra de
herramientas es hacer clic con el boton derecho en
cuaquier barra de botones en la pantalla. A
continuacion, puedes seleccionar la barra que
quieres poner en e mena contextual.

El menu contextual también te ofrece la posibilidad
de personalizar las barras de herramientas.

Personalizar barras de herramientas

Para ser realmente efectivos, los botones de cada
barra de herramientas deberian reflgjar tu forma de
trabgjo.

Al oo =5 83 u?| @8]

~| ¥ Estandar

=

— ¥ Formato
Grafico

M

ialogo

Tm

Visual Basic para Excel
Auditoria
Grupo de trabajo

Barras de herramientas...
Personalizar...

Cuando hayas trabajado un tiempo con €l
programa, te darés cuenta de que no has usado
algunos botones de las barras de herramientas. Si
este es tu caso, puedes reemplazarlos por botones
mas Utiles. Ahora mismo necesitamos un boton que
nos ayude definir &reas de impresion. Asi es como
puedes hacerlo:

1. Hazclic con el bot6n derecho en cualquier
punto de la barrade herramientasy elige
Per sonalizar ... en el menu contextual.

Version 97: Las opciones Barras de
herramientasy Personalizar... se han
fusionado y contienen un cuadro de didogo con
tres pestanas. Elige la pestafiia Comandos, y a
continuacion sigue las instrucciones a partir del
punto 2.

2. Losbotones en € cuadro de didlogo
Per sonalizar ... estén divididos en categorias,
gue corresponden alos menus de Excel. Haz
clic en distintas categorias para leer su
descripcion en la parte inferior del cuadro de
didogo:
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3.

Barras de herramientas
s:rﬁe\:?;rirlei?;;rlpclon Arrastre el boton a CUEllD]UIEr barra Camblal‘ Ia pOS Cl én de Cada bOtC’)n arraﬂréndolo
. Bt atu gusto.
ateqgorias: otones A
Categ =gl 3 ||@6. Haz clicen Cerrar, o pulsa Entrar paracerrar
Fdician ° €l cuadro de didlogo Personalizar.
Farrmula ﬂ atd
Farmata p P
Formatn de texto Deberias probar € nuevo boton:
Dibuj . . .
M 1. Seleccionaun area, A1:E6, por ejemplo, y haz
Str?féwd clic en €l nuevo botén, Establecer areade
Datoe impresion. Haz clic en Presentacion
Asistente para ideas [~ preliminar —Voaila...jyaestéalista para
Descripoian: |mpr| mir!
Establece las celdas seleccionadas como area de impresian ) Repite e mismo procedimiento con otras &reas e

imprimelas. Es sencillo y elegante.

Vuelve alacategoria Archivoy buscael boton
cuyadescripcion es. ‘ Establece las celdas
seleccionadas como areade impresion’.
Queremos hacer un poco de espacio para este
botén en la barra de herramientas Estandar .
Puedes hacerlo arrastrando uno o més botones
innecesarios de la misma barra. Siempre puedes
volver aencontrar un botén debajo de la
categoria alaque pertenece en el cuadro de
didlogo Personalizar.... Yo te sugiero que
elimines el bot6n Revisar ortogr afia.
Arrastralo fuerade la barra de herramientas y
suelta el raton. (Observa gue solamente puedes
hacer esto con el cuadro de didogo

Per sonalizar abierto).

Selecciona el nuevo botén usando € ratény
arréstralo hasta la posicién que quieres que
ocupe en la barra de herramientas. Este botén se
usaraa imprimir, de modo que por qué no
ponerlo entre Imprimir y Presentacion
preliminar:

Dlz|E 3| 4 |ml@|d| ol =]a] sz w2l
poe Jf =] nlx|s| =l=l=lE @
\<| |

Personalizar

6 Seleccione una categoriay despudg haga clic en un botén
parawver su descripcion. Arrastre el bolyg a cualguier barra
T | deherramientas.
i Categorias: Batones
| 9 | = H & E b=
10 Edician = ==
11 Farmula E 0| By 3
12 Formato

Formato de texto

El resto de botones de |a barra de herramientas
se desplazaran y € programa hard sitio para el
nuevo botén cuando sueltes el raton. Puedes
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Graficos

‘Unaimagen vale més que mil palabras.” Unafrase
conociday cierta, ademas de muy Util cuando se
tratade visualizar y analizar cifras.

Es muy dificil extraer claramente lainformacién
gue se presentaen la hoja de cdlculo, sin mas;
especialmente en agquellas cuya extension sea
considerable.

La cantidad de datos en nuestro presupuesto
domeéstico es comparativamente grande, de modo
gue antes de usarlos seria una buenaidea ‘jugar’ un
poco con gréficos para obtener model os mas
pequefios.

=

Cierrael Presupuesto Doméstico y elige Si
cuando €l programa pregunte si deseas guardar
los cambios.

Escribe el siguiente modelo en un nuevo libro,
gque muestra el plan de pensiones de una familia:

N

A | B | c |

Presupuestado Real
7.975.000 pta 8.555.000 pta
4.524 000 pta 4.886.500 pta
5.365.000 pta 5.401.250 pta

Flan de pensiones
Pension estatal
Pension empresa

Haber: 17.864.000 pta 18.842.750 pta
Es importante decidir qué deberia mostrar €l
gréfico antes de crearlo, puesto que es posible
deformar larealidad cuando los nimeros se

presentan gréficamente.

Lafamiliaquiere ver larelacién entre las
cantidades presupuestadas y |as reales. Deberiamos
crear € gréfico paraque mostrara, por g emplo, la
cantidad del plan de pensiones en dos columnas,
unaal lado de la otra, para que seafécil
compararlas.

Al mismo tiempo, yo crearé e gréfico como una
hoja de célculo separada del libro.

En la version 97 solamente puedes seguir un
camino: el Asistente para graficos. De todas
formas, puedes seguir leyendo la seccién y seguir
las instrucciones en tu pantalla. Las imagenes no
son idénticas, pero €l Asistente esfécil de
comprender.

Un grafico en una nueva hoja

En primer lugar, deberias seleccionar los datos que
sea necesario mostrar. No incluyas las celdas
correspondientes al Total (B6y C6), yaque dichas
columnas serian enormes.

Queremos ver los detalles en la hoja de calculo.

1. Seleccionaunaceldaal azar dentro del érea
A1:C4y pulsa Ctrl+*. También debemos incluir
€l texto en e gréfico, y por lo tanto deberia
incluirse en la seleccion.

0 Puedes seleccionar rapidamente celdas
consecutivas usando Ctrl+*. Usa el asterisco en €
teclado numérico para seleccionar celdas (para
usar €l asterisco junto a la tecla Entrar, debes
pulsar al mismo tiempo la tecla Mayus).

Puedes crear €l gréfico asi:
1. Selecciona Insertar|GraficolComo hoja nueva.

Version 97: El cuarto paso del asistente te
permite escoger si quieres insertar el grafico
como una hoja nueva o en la hojaya existente.

2. El Asistente para gréficos intentara ayudarte a
tomar las decisiones correctas. Observa que ha
aparecido una nueva pestafia llamada Gr aficol.

17 |
||< r* | » | w[}, Graficol % Hoja1 ¢

Sefialar

w

El primer paso del Asistente te pide que
confirmes el area que has seleccionado. Puedes
seleccionar un nuevo rango mientras esté
abierto el cuadro de didlogo, y puedes mover €l
asistente s se encuentra amitad del camino de
la seleccion que deseas establecer.

Version 97: El primer paso te permite elegir e
tipo de gréfico, mientras que puedes escoger €l
area de datos en €l paso 2.

4. Haz clic en el botén Siguiente parair a paso 2
del Asistente. Para deshacer una decision,
vuelve un paso atras usando Atras. Si en lugar
de pulsar € boton Siguiente pulsas Entrar, €
gréfico se creara (puesto que Entrar equivale a
botén Terminar). Si esto ocurre, vuelve a
empezar desde laHojal y crea un nuevo
gréfico.
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5. El Asistente sugiere un grafico en columnas,
puesto que es el que se usa con mas frecuencia.

6. Haz clic en el boton Siguiente parair a tercer
paso del Asistente:

Asistente para graficos - paso 3 de b

Seleccione un formato para el grafico de columnas:

[2]x]

1

1 1]
. it

i [

Cancelar ‘ < Atras

‘ S\guieme>| Terminar |

El Asistente te sugiere el formato nimero seis
con lineas de divisién para ayudar en lalectura
del tamarfio de las columnas. El tercer formato
muestra las tres pensiones con las cantidades
presupuestadas y las reales unaencimade la
otra (puedes ver lapension total asi como ver €
volumen que ocupa una parte ddl total, es decir,
cadatipo de pension). El formato nimero cinco
muestra exactamente |0 mismo, pero como un
porcentaje. De modo que aceptamos el formato
ndmero seis.

Version 97: El Asistente te ofrece més
posibilidades que las descritas arriba. Intenta hacer
clic en cada una de las pestafias del tercer paso. Tu
seleccion se muestra instantaneamente en un
pequefio grafico de ejemplo en la parte derecha del
Asistente. Y o te recomendaria que echases un
vistazo a la pestafia Rango de datos y el campo
Rango de datos.

7. Haz clic en el botdn Siguiente parallegar a
cuarto paso del Asistente.

8. En €l cuarto paso se te presentara un pequefio
modelo del grafico terminado, para mostrarte €
resultado final. Al mismo tiempo, puedes
cambiar multiples opciones.

L os datos se agrupan en columnas. En su lugar,
digeFilas, y observa como lasinformacion
cambiade lugar de modo que las cantidades del
presupuesto se ordenan en una serie, mientras
que las cantidades reales |o hacen en otra. Esto
no es lo que queremos, de modo que vuelve a
hacer clic en columnas.

9. Fijate enlos campos:

rFy
1 ~ | columnas

para rotulos del eje de abscisas ().

1 El: Filas

para el texto de la leyenda.

Usar primeras

Usar primeras

Muestran que laprimerafilay laprimera
columna deberia tenerse en cuenta como texto,
lo cual es correcto.

10.Haz clic en €l botén Siguiente parallegar a
Ultimo paso del Asistente. Es necesario tener
unaleyenda para poder entender |o que se
muestraen el gréfico.
Escribe 1996 en € campo Titulo del gréficoy
espera unos segundos. La pantalla parpadeay
muestra en qué lugar del grafico seinsertara el
titulo. No necesitas escribir nada en |os campos
Titulosdelos g es, pero puedesintentarlo si 1o
desess.

11. El gréfico esta terminado, asi que debes pul sar
Terminar o Entrar.

Excel muestra el gréafico en su formato estandar.

Nosotros vamos a cambiarle |os colores dentro de

un momento, pero antes vamos aver si existe una

relacion entre los datos de laHojal y las columnas

en el Gréficol.

Actualizar un gréfico

La columna més pequefia es la cantidad
Presupuestada paralaPension estatal, mientras
gue laescalaen e gje Y se paraen 9.000.000 pta.
Vamos a cambiar estacifraparaver s € grafico se
actualiza automati camente.

1. Haz clic en lapestafiaHojal. Cambiael valor
en B3 por 10.585.000 pta.

2. Vuelve ahacer clic en Graficol y miraquéle
ha ocurrido ala adturade la columna. Observa
también que laescalaen el gje Y ahora asciende
a12.000.000 pta.

3. VuelvealaHojaly cambiael pago en B3 por
4.524.000 pta. y a continuacion haz clic en
Graficol.
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Ajustar el formato de un
gréafico

Puedes modificar cada parte de un gréfico. Sefiales
donde sefiales en € areadd gréfico, se seleccionara
un elemento. Los peguefios ‘ manejadores’ negros
muestran €l area seleccionada. Cuando sitUes el
puntero del ratén en alguno de ellos, éste tomala

apariencia de una flecha bidireccional, que te
permite modificar el tamarfio del objeto.

Para cambiar un formato, haz doble clic en €l
objeto que quieras modificar.

1. Haz doble clic en una de las columnas azules
(cantidad presupuestada).

2. Seabre €l cuadro de didogo Formato dela
serie de datos. Elige otro color en el campo
Area. También puedes afiadir un disefio ala
columna.

3. Elige Aceptar (Entrar) y dael formato que
desees al resto de columnas.

9 Atencion: S haces dobleclic
demasiado despacio en una columna, €l
programa cree que quieres seleccionar
dicha columna. Cuando €lijas otro
color, por lo tanto, Gnicamente se
aplicard a la columna seleccionada. Es
algo confuso, asi que deshaz la accion
inmediatamente.

idn estatal

Escala

@ Puedes cambiar la apariencia de cada
elemento en el grafico haciendo doble clic en dicho
elemento, y puedes moverlo arrastrando con €l
raton. Mantén pulsado uno de los pequefios
"manejadores’ negros (rectangulos) para cambiar
el tamafio de un objeto

Tipos de graficos
¢Tehasfijado en labarra Grafico?
Aparece autométicamente cuando

seleccionas un gréfico. _M '| E‘ﬁ_h
1. Hazclic en €l botdn Paleta ;:
portétil Galeria de gréaficosy =
selecciona el gréfico con Il
4 |

columnas en tres dimensiones.
Todo el formato quele apliquesse | @ /=
guardar& i |
@ |

Version 97: La Paleta Portétil
Galeria de graficos pasa allamarse, més
|6gicamente, Tipo de gr afico.

2. Intenta moverte entre las distintas opciones.
Nuestro modelo se adapta mejor a gréficos en
columna, lineay érea.

3. Cuando termines de experimentar, vuelve al
gréfico con columnas tridimensionales.

Perspectiva en 3-D

L as columnas parecen rascaci el 0s vistos desde un
helicoptero. Quizas queramos volar alrededor de
los rascacielos y verlos desde otro angulo:

1. Haz clic en el gje horizontal. Deberia haber un

Area dl|3| grafico

4

9,000,000 prn I

\L Fi

&.000.000 pra

T.000.000 pra

Lineas de division

m € ‘Manejador’

Datos

Leyenda

"

colores

6,000,000 ptn £

Eje Y —

£.000.000 prxn

4,000,000 ptn

F.000.000 prn £

2,000,000 pka

1,000,000 pra

-pra B

Plan d pensiones P

n estatal

LEtiquetas de columna (Eje }{)—T

B Presupuestadg
fa P
B Real

Penzitn empresa
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pequefio cuadrado negro en la parte superior e
inferior del gje.

2. Haz clic en aguno de los cuadrados negros.
Ahora deberia haber cuadrados negros en la
parte superior einferior de cada gje.

3. Cuando €l ratdn se encuentre encima de alguno
de los cuadrados negros se volvera una cruz
pequenay fina. Arrastralacruz.

Desgraciadamente, he tenido que ver muchas &
veces cOmo mis intentos de dar formato a un
gréfico acababan siendo un desastre ilegible. Por
suerte, la barra de herramientas Gr &fico tiene un
botén llamado I ncrustar gréafico predeterminado
gue eliminaratodo el formato. Un clic en dicho
bot6n borrara todo el formato directo.

Y ahemos visto lamayoria (y los mas importantes)
principios del formato de gréficos. En lasiguiente
seccion creards otro par de graficos sin que yo
detalle cada paso.

Guardar un gréfico

El gréfico es parte del libro, y se guardarajunto con

éste.

1. PulsaCtrl+G y guardael libro con e nombre
PENSIONES.XLS. Deja el gréafico en pantalla.

Un grafico en esta hoja

Un gréfico puede ponerse directamente en la hoja
de célculo, una buena opcién cuando la hoja ocupa
tan poco como nuestro modelo de pensiones.

1. Con €l cursor en cualquier celdadel area
A1:C4, seleccionatodas las celdas usando
Ctrl+*.

2. Haz clic en el boton Asistente para graficos. El
puntero del ratén cambia su apariencia.

3. Observad texto en labarra de estado. Haz clic
0 arrastra para crear un marco debgjo del area
gue has usado para los datos, y crearemos €l
gréfico dentro de este marco. Siempre puedes
moverlo y modificar su tamafio més tarde.

4. Cuando sueltes € ratdn, el Asistente empezaraa
guiarte. Sigue las instrucciones para crear un
grafico en columnas.

5. El grafico aparece en un marco. Arrastra uno de
los pequefios manejadores para cambiar su
tamafio, o haz clic en €l centro del grafico para
moverlo por lahojade célculo.

6. Cuando seleccionas €l gréfico, €l texto dela
barra de estado te indica que deberias hacer
doble clic en €l gréfico para cambiar los colores,

etc. Pruébalo. Un marco discontinuo indica que
ya puedes editar €l gréfico.

7. Cuando hayas realizado |os cambios deseados,
haz clic en cualquier celda en lahojade calculo
paraterminar la edicién. El gréfico sigue
seleccionado, de modo que haz clic en cualquier
celda paravolver asituarte en lahojade
célculo. Observa gque la barra de herramientas
Gr &fico ha desaparecido. Cuando seleccionas el
gréfico, labarravuelve a aparecer.

Version 97: Un sdlo clic en el gréfico te permite
editar sus elementos.

En redidad, el grafico se encuentraen un marco, en
laparte superior delahojade cdculo, y €
programa lo identifica como un objeto - un dibujo.
L as flechas te permiten mover el cursor debgjo el
marco del grafico, lo cual también significa que
puedes situar el grafico encimade los datos de la
hoja de cdculo.

Version 97: Observa que € asistente te permite
escoger qué hoja del libro deberia contener el
gréfico.

Seleccionar datos

Ahora creards un gréafico circular de los datos en la
columna C, pero usando €l texto de lacolumnaA.

1. Seleccionalas celdas A1:A4. Normalmente
perderéas la seleccion en e momento en que
hagas clic en otra celda. Para evitarlo, haz lo
siguiente;

2. Mantén pulsada latecla Ctrl mientras usas el
ratén para seleccionar las celdas C1:C4.

A | B | c |

7.975.000 pta
4.524.000 pta
5.365.000 pta

17.864.000 pta

18.842.750 pta

@ Es muy importante que €l area
seleccionada en la columna A tenga el mismo
tamario que la seleccionada en la columna C. En
principio, no usaras Al para nada en este grafico,
pero si no seleccionas esta celda, € programa no
entendera larelacion entre el texto y las cifras.

Ahoraya podemos crear el gréfico:
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1. Haz clicen Asistente para graficosy creaun
marco para el gréafico debajo del grafico en
columnas.

2. En el segundo paso del Asistente, elige un
gréfico Circular 3-D y haz clic en Siguiente.

3. Aceptae gréfico nimero siete en € tercer paso
y haz clic en Siguiente.

4. El giemplo que se muestraen el cuarto paso
confirma que todas las celdas se han entendido
correctamente. C1 se ha convertido en el
encabezado del gréfico. No necesitamos mas
encabezados, de modo que puedes hacer
simplemente clic en Terminar.

5. Ajustael tamafio del marco del gréfico de modo
gue se corresponda con el del grafico en
columnas.

0 Intenta hacer dobleclic en el gréafico
circular para editarlo. Haz un clic: ahora se han
seleccionado las tres capas. Vuelve a hacer clic,
esta vez en el trozo mas pequefio, y se seleccionara
Unicamente € mismo. Arrastra este trozo
algjandolo del centro del circulo (a eso selellama
‘entresacar’ sectores del gréfico).

Imprimir gréficos

No puedes estar seguro de si ambos gréficos
pueden imprimirse en la misma pégina hasta que
Excel haya creado la presentacién preliminar;

1. Haz clic en el botén Presentacion preliminar.
Comprueba el niimero de paginas en la parte
inferior de lapantalla. Si laimpresién ocupa
més de una pagina, necesitarés volver al &reade
trabajo y hacer méas pequefios |os marcos de los
graficos o bien moverlos.

2. Laslineas dedivisién son Gtiles en la pantalla
de trabajo, pero pueden provocar confusion (por
no decir més) a imprimirlas. Haz clic en €
botén Preparar ... y lapestafiaHojay
deshabilitala opcion de imprimir las lineas de
division.

Puedes imprimir un grafico por separado. En este

ejemplo usaremos €l grafico circular:

1. Haz dobleclic en €l area de trabgjo.

2. Elige Presentacion preliminar. Excel ha
decidido que & formato apaisado es mejor para
este grafico. jFlexible einteligente!

3. Hazclicen € boton Cerrar o vuelve alahoja
decdlculo.

4. Cierradl libro PENSIONES.XLSY €elige Si cuando
€l programate pregunte si deseas guardar los
cambios.

Presupuesto doméstico

Me gustaria mucho ver los ingresos del maridoy la
mujer en formato gréfico. El Unico problema que
veo es que laFila 3 no deberia formar parte del
gréfico. Podriamos seleccionar |as areas de datos
individual mente (manteniendo pulsado Ctrl
mientras sel eccionamos), pero vamos a intentar
tratarlo como un &reay ver cdmo €l Asistente
interpreta los datos:

1. Seleccionadl a&rea A2:N5y €elige
Insertar|Gréfico] Como Hoja Nueva.

2. Siguelasinstrucciones del Asistentey detente
en €l paso cuatro.

A I B [ c D

Presupuesto doméstico 1997

Febrero
Ingresos

2 El: Filas

ara tétulos del eje de abscisas (¥)

Gastos

Vivienda Usar primeras
Hipoteca
Calefaccion
Electricidad

7S
2 Ev columnnas

para el texto de a laysnda.

| 1344000 13.440,00

iEl programa ha comprendido que las dos primeras
filasy las dos primeras columnas son texto!

Terminael Asistentey observaquee geY
empieza en 265.000 pta.

Ahora crea un grafico que compare Total ingresos
y Total gastos:

1. Selecciona A2:N2, mantén pulsado Ctrl y
selecciona A6:N6 y A30:N30.

2. Creaun gréfico en columnas en una nueva hoja
y observa que esta vez unafilay dos columnas
se han identificado, correctamente, como texto.

@ i Recuerda que cada seleccion debe tener
€l mismo tamafio...!

Puedes borrar un gréfico en una hoja de calculo
seleccionandolo y pulsando Suprimir.
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Trabajar con pestafias de hojas de calculo

Nombrar pestafias

Ahoratenemos tres hojas con distintos datos.
Deberian tener nombres con algo més de
significado:

1. Haz dobleclic en la pestafiallamada Hojal.

Cambiar el nombre de la hoja

MNombre

|F’resupuestu tarmiliar 1997]

2] x]

Cancelar

2. El texto: Hojal se selecciona automaticamente.
PulsaF1 (Ayuda) paraleer qué caracteres
puedes usar. Pulsa Esc, escribe Presupuesto
Domeéstico 1997 y pulsa Entrar.

3. Haz doble clic en Gréficol y escribe:
Columnas salarios. Pulsa Entrar.

4. Haz doble clic en Gréfico2 y escribe:
Columnasresultados. Pulsa Entrar.

Version 97: Cuando hagas doble clic en una
pestafia puedes escribir el nombre directamente en
lamisma.

Deberiamos cambiar el orden de las hojas.
Posiblemente quieras trabgjar a menudo con el
presupuesto, de modo que deberia ocupar € primer
lugar.

1. Coge la pestafia Presupuesto Doméstico 1997
y arrastralaalaizquierda. Una pequefiaimagen
de unapaginajunto a cursor te muestra que
estas aguantando una hoja de cdlculo. Un
pequefio tridngulo indica donde se colocarala
hoja cuando sueltes €l ratén.

2. Arrastralahojahacialaizquierday suéltala.

46
LRI + e Heretas—s, Pr
Listo ’LEY

Borrar una hoja

Tenemos demasi adas hojas innecesarias en nuestro
libro.

Suma=0

1. Seleccionalas hojas no usadas de la siguiente
forma: Haz clic en Hoja2 y mantén pulsadala
tecla Ctrl mientras sigues haciendo clic en
Hoja3 y Hoja4 (si tienes més hojas vacias,
puedes sel eccionarlas del mismo modo).

o familiar 1997

2. Haz clic con € botdn derecho del raton en
alguna de las pestafias sel eccionadas para abrir
€l menu contextual. Elige Eliminar.

3. Un cuadro de didogo te informade que las
hojas de calculo se eliminaran
permanentemente. Haz clic en Aceptar (Entrar)
para aceptar.

Los gréficos se eliminan siguiendo €l mismo
procedimiento.

Insertar una hoja

Ta como he mencionado anteriormente, un libro de
Exce puede contener hasta 255 hojas de calculo.

1. Haz clic con el bot6n derecho del ratén en una
pestafiay elige I nsertar en € menu contextual.
La pestafia General en €l cuadro de didlogo
Insertar te permite elegir entre insertar una hoja
de célculo, un gréfico u otros objetos mas
avanzados. La pestafia Soluciones hoja de
calculo te permite crear modelos basados en
plantillas ya existentes. Puedes experimentar
con las plantillas més adelante si quieres—yo
personalmente no soy un entusiasta de las
mismas (soy un poco chapado ala antigua; sé
como funcionan las cosas que he creado yo solo
0, por decirlo de otraforma; si hay que hacer
errores, soy muy capaz de hacerlos yo
mismo...).

2. Elige Hoja de célculo en la pestaiia General y
pulsaEntrar. Lahojaseinsertari alaizquierda
de lahoja sobre la que hiciste doble clic.

3. Arrastralanuevahoja haciala derecha hasta
que sealadltimaen € libro.

Copiar hojas

Si fuese necesario usar unahojaen otro libro, o si
necesitas crear una hojacasi idénticaen e mismo
libro, puedes copiarla en una nueva posicion.

1. Abreel archivo DECORACION - PORTUGUES.XLS.
Vamos acopiar lahojade clculo en
PRESUPUESTO DOMESTICO.

2. Haz clic con €l botén derecho del ratén en la
pestafia de lahojay seleccionaMover o
Copiar ... en el mena contextual .
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Mover o copiar

tover hojas seleccionadas
Al librn—

Fresupuesto doméstico.xls

Antes de la hoja:

Cancelar
~
[

Presupuesto familiar 1937
Columnas salarios
Colurmnas resultados
[mover al final)

HE

if

3. Especificaque lahoja deberia copiarse a
PRESUPUESTO DOMESTICO.XLS en & cuadro de
didogo.

4. Activael campo Crear una copia (haz clicen
€l mismo).

5. Elige (mover al final) en el campo Antesdela
hoja.

6. Hazclicen OK, y lapantallacambiaraa
Presupuesto domeéstico.

7. LahojasellamaraHoja2(2) porque yaexiste
unaHoja2 en d libro. Haz doble clicen la
pestafiay cambia el nombre por Decor acién.

8. Vuelvea archivo DECORACION —
PORTUGUES.XLS haciendo clic en e menu
Ventana, y acontinuacion en el nombre del
archivo.

9. Cierrad archivo DECORACION —
PORTUGUES.XLS.

Funciones

Cuando Microsoft cred Excel, dificilmente nadie
debiaimaginar que las hojas de célculo se usarian
para tantas funciones como se hace hoy en dia. Es
evidente que Microsoft quiere que el programa sea
usado en un abanico de posibilidades 1o més amplio
posible por las muchas funciones que contiene.

Una funcién se construye a partir de férmulas, y de
manera muy especifica:

=nombr e de la funcion(ar gumentos)

Has visto g emplos de una funcién, de lafuncion
parasumar celdas : =SUMA(celdas). Todas las
funciones empiezan dando la operacion que e
programatiene que llevar a cabo, mientras que las
celdas sobre las que se ha de trabgjar aparecen entre
paréntesis (los argumentaos).

Dichos argumentos pueden ser un area, celdas
aisladas o también otra funcion.

Por giemplo: lafuncién =SUMA (C3;D5;C8) suma
las tres celdas especificadas. El punto y coma
separalos argumentos y se denomina‘ Separador de
listas' (ésto estd definido en €l Panel de Control de
Windows/Propiedades de Configuracion Regional).
Por geemplo lafuncion :
=MEDIANA(B3;C48;SUMA(F4:G12))

caculalamediadelascifrasde B3, C48 y lasuma
del &rea F4:G12. Presta especia atencién a hecho

que lafuncion SUMA es ‘completa’ —tiene sus
propios argumentos entre paréntesis.

Un pequefio ejercicio:

Introduce una férmula para calcular lamediade los
ingresos y los gastos de nuestro presupuesto
domeéstico. En P2 escribe €l titulo Mediana, y la
formula en P4 (tecléalo directamente en labarra de
formulas):

=M EDIANA(C4:N4)

Copialaférmula de manera que cada e emento en
el presupuesto tenga una media calculada para si.
Observa que lafuncién es idéntica, exceptuando su
nombre, alaformula SUMA enlacolumnaO. Dale
el mismo formato que la columna O (o mejor es
seleccionar O2: 031, hacer clic en Copiar formato
y arrastrarlo alas celdas P2: P31). Quizés quieras
crear una area de impresion que cubra solo estas
celdas (ver pagina 48).

Otras funciones

Al haber grandes diferencias entre los argumentos
gue cada funcién necesita, Microsoft ha optado por

incluir una guia para ayudarte a crear funciones que
sellama Asistente para funciones.

Calcular créditos

VVamos a crear un modelo para calcular 1os pagos
exactos del crédito bancario en € Presupuesto
Doméstico:
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Funciones

Haz doble clic en la etiqueta Hojal, escribe
Crédito bancoy presiona Entrar.

Introduce el siguiente modelo en lahojade
céculo:

A | B |
1 |Crédito banco
2
3 |Total crédito 2 648.250,00 pta
4 |Intereses T.75%
5 |Pagos 48
6
7

Cantidad pago | |

En B4, se ponen dos decimales usando € boton
Aumentar decimales.

En B7, deberias introducir laformula para
calcular los pagos mensuales. No sabemos con
exactitud qué argumentos utilizalaférmula, por
lo tanto, haz clic en el botdn Asistente para
funciones (MayUs+F3).

[ ]

Aparece unalista de | as categorias de funciones.
Las funciones més utilizadas estan bgjo l1a
categoria Usadas recientemente. Pero veamos
cuantas funciones hay en total disponibles. Haz
clicenlacategoriaTodasy vealalista
Nombre dela funcidn. Estan ordenadas
alfabéticamente.

Ahorahaz clic en la categoria Financierasy en
lalista Nombre de la funcion baja hasta que
encuentres lafuncion PAGO. Haz clic encima:

Categorias de funciones: MNombre de |z
Usadas recientemente J DB
Todas DOB

DW'S
Fechay hora NPER
Matematicas v trigonométricas
Estadisticas FAGOIN
Bisgueday referencia PAGOPRIN
Base de datos SLM
Texto svD
Logicas TASA,
Informacion J TR

PAGO(tasa:npervavi:tipo)

Devuelve el pago perddico de una anualidad.

Ayuda ‘ Cancelar ‘ ”

iEl texto en ladrea gris se supone que debe
servirte de ayuda! jQuizés los banqueros
puedan entenderlo, pero para mi no tenia ningun

sentido al principio! Sélo cuando me di cuenta
de gque un préstamo que se devuelve en pagos
periddicosiguales es una anualidad supe que
ésta eralafuncién correcta. En € primer pago
se pagan casi sOlo interesesy se devuelve poco
dinero, y en e Ultimo se devuelve casi sdlo
dinero y se pagan pocos intereses — pero el pago
mensual total es el mismo.

7. Haz clic en €l botdn Siguiente. Ahora estamos
preparados para introducir lainformacion
necesaria. SAlo hay que llenar los campos con
texto en negrita. LaTasa es € tipo deinterés
del préstamo. nper es el nimero total de pagos
a efectuar, mientras que va es la cantidad total
gue te han prestado:

ciones - paso 2 de 2 m

Yalorg=210.947.72 pta
dico de una anualidad b

air. la cantidad total de una serie de pagos futuros

tasa _#|[B4 0.0775
nperﬂ‘EE 48
va #|[B3 2646250
ot 4]
tipoﬂ‘
J Cancelar | < Aftés | ”Wl

Como muestra el dibujo, debesindicar las
celdas que contienen lainformacion relevante
en vez de escribir los valores en los campos.
iPero hay algo que no funcional El campo
Valor en el margen superior derecho muestra el
resultado del calculo, pero lacifraes demasiado
elevada

Latasa deintereses es anual. El nimero de
pagos esta indicado mensualmente. Tal como
estd, hemos dicho a programa que pagaremos
unos intereses de un 8,5% cada mes durante 49
meses — jun préstamo muy caro!

8. Cambiael campo delaTasa aunatasade
intereses mensuales. B4/12 (haz clic en el
campo después de B4 y escribe /12).

9. El resultado en el campo Valor deberia ser
ahora de menos 64.292,61. Presiona T er minar
(Entrar).

Versién 97: El Asistente para funciones es un
poco distinto, pero funcionaigual. Puedes elegir
unafuncién distintaen el lado izquierdo de labarra
de féormulasy minimizar el cuadro de didlogo
cuando sea necesario seleccionar celdas.
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B7 ﬂ | =PAGOB4M2:.B5.B3)
A | B |

1 |Crédito banco
| 2 |
| 3 |Total credito 2.646.250,00 pta
| 4 |Intereses F.75%
| 5 |FPagos 48
| 6 |
| 7 |

Cantidad pago |-  64.292,61 pta |

Observa que las celdas reciben autométicamente €
formato moneda (hemos usado unafuncion
financiera). En el dibujo de arribayo mismo he
dado aB3 el formato moneda.

D S usas de manera periddica una funcion
recordaras los argumentos que utiliza. Cuando éste
sea el caso, simplemente puedes escribir la formula
directamente en la linea de la formula — el
Asistente sdlo es Util cuando necesitas que te
ayuden a crear la funcion.

¢Por qué los pagos son negativos?

Algunos dirdn que siempre es negativo cuando uno
debe dinero, pero éstano eslarazon. Lafuncién te
dice que te esta ‘volando’ dinero — cuando €l
crédito es positivo, |os pagos son siempre
negativos.

Pero deberian mostrarse los pagos en niimeros
positivos — nosotros ya sabemos gque tenemos que
pagar. Con B7 seleccionado, haz clic de nuevo en
g Asistente para funciones (Mayus+F3).

tasa #|[B4/12

nper ﬂ|85
va g B3 )
i 2]

tipo ﬂ|

1. Introduce un signo de menos delante de la
referencia de la celdaen va, y comprueba que €
resultado en la celda Valor seaahora positivo.
Presiona Entrar.

3. Pon 9 como tasa de intereses en B4 (cuando a
una celda se le ha aplicado el modelo porcentual
hay suficiente con poner unacifra—laceldaya
incluye €l signo %).

N

Version5: Tienes que introducir €l signo % o
escribir td mismo 0,09. Cuando a una celdase le ha
aplicado € modelo porcentual, automaticamente

multiplicala cifraintroducida por 100 (por
gjemplo, escribe 0,15 en vez de 15%).

Contintia probando laférmula:

1. Introduce unanuevacantidad para el créditoy
un nuevo nimero de pagos'y compruebague la
cantidad de |os pagos cambie en cada caso.

2. Vuelve alacantidad original antes de continuar.

L os otros dos campos en el Asistente, vf y tipo, son
opcionales, por lo tanto, los podemos degjar en
blanco.

Laopcion vf significa‘valor futuro’. Si ladejamos
en blanco significa que hay que devolver todo €l
préstamo en el nimero de pagos que hemos
especificado. Si alin debes 290.000 ptas después de
haber efectuado estos pagos, pon 290000 en €l
campo Vf.

Laopcion tipo decide en que momento del mes hay
gue efectuar los pagos, y puede contener bien 0 o 1.
Si ladejamos en blanco (0) significa que hay que
efectuar los pagos afinales de mes (practica
bancarianormal). Si introduces un 1 hay que
efectuarlos el primero de cada mes.

Presiona el boton Ayuda en el cuadro de didlogo
Asistente par a funciones para mas informacion.

Dar nombre a las celdas en las
funciones.

No es sencillo leer laférmula. Seriamés sencillo s
las celdas que usamos tuvieran nombres mas
descriptivos. El texto en lacolumna A es adecuado.
Podemos intentar utilizarlo para nombrar las celdas
B3:B5:

1. Selecciona€l textoy las celdas que habria que
nombrar, A3:B5.

2. Seleccionael comando Insertar|Nombre|Crear.
Observa que Excel ha entendido que la columna
izquierda contiene nombres y que éstos deben
ser usados en la columna derecha. De todos
modos, |os que elaboraron las opciones en el
cuadro de didlogo Crear nombre no eran tan
listos como parece. Pone Crear nombres en
columna izquierda pero esincorrecto, porque
nosotros utilizaremos los nombres en la
columnaizquierda. Pero lafuncién funciona
correctamente, de modo que pulsa Entrar.

3. SeleccionaB3y miraen el cuadro de nombre.
Laceldasellamaahora Total_crédito.
Comprueba también los nombres en B4 y B5.
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A | B |

1 |Crédito banco

2

3 |Total crédito

4

5 1 ]

6
7 ¢ Crear nombres [ 7] x|
% Crear nombres en

ierda Cancelar

1
12 ™ Calumna derecha
13

I FEila inferior

4. Ahorautilizaremos los nombres en laformula
Selecciona Insertar|[Nombre|Aplicar. Los tres

nombres que nos interesan ya estan
seleccionados, asi que presiona sdlo OK
(Entrar) y compruebalaférmulaen B7:

=PAGOI Intereses/12;Pagos;-Tatal_crédito)

Esto hace que laformula sea mas facil de entender.
Guardae libro(Ctrl+G).

Vinculos

Una de las cosas mas fantasticas con una hoja de
calculo es que solo tienes que guardar las cifras
importantes o las férmulas en un lugar. Otras hojas
de calculo que necesiten una cifrao unaférmulala
pueden obtener de dli. Si el Total apartamento en
el Presupuesto doméstico hubiese estado en otra
hoja de calculo, hubiéramos dicho que habiamos
creado un vinculo entre las celdas.

El principio es muy simple. Sugiero que

empecemos por practicar en un nuevo libro.

1. Abreun nuevo libro en blanco haciendo E
clic en e botén Nuevo libro.

2. EnAlintroduce Ventay en B1 250000.

3. Haz clic enlaHoja2. También puedes presionar
Ctrl+AvPag parair alasiguiente hoja
(Ctrl+RePéag vaalahojaanterior). Enlacelda
Alintroduce VentadelaHojal: y gjustael
ancho delacolumnaA.

Ahora estas listo para obtener lacifradelaHojal.

1. Vamosacrear € vinculo en B1 delaHoja2.
Empieza con € signo deigual usual. El cursor
esta anclado ahoraala celda.

2. HazclicenlaetiquetadelaHojal. Las
etiquetasy la barra de formulas teindican lo que
esta sucediendo:

[ A1 ~[x[v] 5] =Hojall

A | B Nec | b

Venta 250000 \ \

T ¥ X
L r< | ¥ | [\ Hoja1 / Hejaz 7 H

Senalar

=

La dos etiquetas estén blancas, y en labarrade
formulas aparece Hojal. Al mismo tiempo la
barra de estado teindica que € programa esta
creando €l vinculo.

3. Hazclicen Bly presiona Entrar. Excel vuelve
alaHoja2y laférmula estd acabada.
Comprobemos €l vinculo;

4. VealaHojal (Ctr+RePag), y cambia el
nimero de B1 por 300000.

5. VuelvealaHoja2 (Ctrl+AvPag) — el nimero de
B1 esta actualizado. El vinculo funciona.

6. Haz doble clic en laetiquetade laHojal.

7. Ponlealahojael nombre Ventay presiona
Entrar.

8. Vuelve alaHoja2(Ctrl+AvPag), y observala
formulaen B1:

=VentalB1

Este es e principio de un vinculo. También puedes
crear vinculos entre libros distintos, pero requiere
mas préactica (jy unabuena cantidad de disciplinal).

Cierrad libro sin guardarlo.
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Presupuesto doméstico

Enlahojadé Presupuesto doméstico 1997, fila
28, lafamilia ha previsto que el crédito del banco
les cuesta mensual mente 65.250 ptas. Pero lahoja
de calculo Crédito banco con la que hemos estado
trabajando indica que e pago mensual son 65.250
ptas. Es habitual que las tasas de interés cambien
varias veces a afio, y lafamilia quiere que lafila28
indique el pago mensual correcto cada vez.
Crearemos un vinculo:

1. End Presupuesto doméstico 1997 selecciona
lacelda C28 eintroduce =.

2. Haz clic en lahojade cdlculo Crédito banco.

L as dos etiquetas estén seleccionadas.

Haz clic en B7, e pago mensual.

4. Enun momento laférmula se copiara atodos
los otros meses. Todos deberian referirse aB7.
Presiona F4 para hacer que lareferencia sea
absolutay Entrar. Ahoralaférmulaes asi:

w

='Crédito banco'I$B$7

5. Copialaférmulaalas celdas D28:N28.

6. Haz clic enlahojade cdculo Crédito banco,
cambialatasadeinteresesa7,75% y presiona
Entrar. Los nuevos pagos mensuales deberian
ser 64.292,61 ptas.

7. Haz clic de nuevo en Presupuesto doméstico
1997 y comprueba que lafila 28 haya cambiado.

0 En la pagina 16 corregimos las
preferencias permanentes de Excel para que un

doble clic en una celda que contenga una formula
seleccione las celdas usadas en laformula. Pruébalo
aqui en nuestro presupuesto domeéstico: haz doble
clicenlacelda C28 (vuelve ala celda seleccionada
anteriormente presionando F5 y Entrar).

Ordenar y filtrar datos

He decidido que ordenar y filtrar datos sean |os dos
ultimos temas tratados en este folleto. Se trata solo
de una pequeiia introduccion a ambos temas. La
funcién filtrar se puede usar para procesos bastante
avanzados que no ilustraré aqui.

Ordenar

Cierrael Presupuesto doméstico y abre el archivo
DECORACION — PORTUGUES.XLS. A continuacion
ordenaras la lista alfabéticamente, pero la
presentacion actual de lahojade célculo no es
adecuada.

Lafuncion prevé una solafila de titulos.

Primero deberds mover las celdas de latasa de
Cambio y laTasa de ventas hacia abgjo de la hoja
decélculo:

1. Introduce Tipo de cambio: en A21y IVA: en
A22.

2. MueveC2aB2ly D2aB22.

3. Eliminalafila 2 (que ahora esta vacia).

4. No ordenaremoslaFila 17; quedaraigual.
Inserta una nueva Fila 17. Las formulas sobre e
Total deberian estar ahoraen laFila 18.

A | B | C
_1 |Material Precio neto PTE:  Precio neto PTA:
_2 |Brocha 551,00 PTE 45733
_3 |Base 3.045.00 PTE 252735
_4 |Pintura 4.252.00 PTE 3562.36
_5 |Rellenn 1.94300 PTE 161263
_6 |Rellenn para bordes 453200PTE 376156
_ 7 |Fibra de vidrin 5.423.00 PTE 4501.09
_8 |Papel delija 820,00 PTE E80.6
_9 |Raodilla 113100 PTE 538,73
_10 [Cuchillo para rellena 1.378.00 PTE 114374
_1 |Cuchilla FEIO0PTE £43,89
_12 |Hojas cuchilla 580,00 PTE 4814
_13 |Pequefia escalera B.032,00 FTE B00E 56
_14 [Guantes d= goma 575,00 FTE 477,25
_15 [Mascara facial 580,00 PTE 481.4
_16 [Tratamiento madera 3.654,00 PTE 303282
a7
18 | Foral BRHLLTFTE LATETT
19|
20|
_21 |Tipo de cambio: 0,83
(22 [Iva: 1622

Ahoralahojade clculo estalista para ordenarla.
Todos los datos que hay que ordenar se ponen
juntos sin filas ni columnas en blanco. Primero,
ordenaremos alfabéticamente los materiales por su
nombre;

columnaA.
8l
listal

1. Selecciona cualquier nombre de material dela

2. Haz clic en € boton Orden ascendente.
Lafuncion excluye laprimerafila—jqué

3. Ahoraordenalos materiales por orden 1

alfabético descendente.
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4. Seleccionacualquier precio delacolumnaEy
ordena los datos de manera que las cosas mas
caras estén al principio y las més baratas al
final.

Se pueden ordenar todas las hojas de célculo de

estamanera, sin prejuicio de los datos que

contengan. Todo lo que debes hacer es comprobar
gue las celdas sean contiguas (una al lado de otra).

Si quieres ordenar utilizando varias condiciones,
utilizalafuncién Datos|Ordenar.

Filtrar

Para buscar una entrada en especia se usaun
‘filtro’. Como para ordenar, para usar lafuncion
filtrar las areas tienen que ser contiguas.

Vamos a intentarlo usando DECORACION —
PORTUGUES.XLS:

1. Seleccionacualquier celdadel area A1:E16.

2. Selecciona Datos|Filtros, Filtro automatico.
Junto alas celdas en la primerafila aparece una
lista desplegabl e hacia abajo de la que puedes
escoger €l valor que te convenga.

A |
Material ( ~
[Todas)

(Las 10mas.)
(Personalizar..)
Base
Brocha
Cuchilla
Cuchillo para relleno
X

~ (N )R =

Fibra de vidrio

3. Hazclicenlalistadesplegable asociadaala
celdaAly escoge Cuchillo pararelleno.

Ahoratodas las demés filas estén escondidas y solo
aparece en pantallalafila que cumple tu criterio.
Observa que los nimeros de las filas son azules, y
€l botén de flecha encima de la lista desplegable en
A1l tambiénlo es. Ello indica que se hafiltrado la
lista asi como la columnaen lagque se hadefinido el
criterio paralafiltracion.

El siguiente gjercicio no es de interés parala

version 5.

Tienes que encontrar 10s tres material es mas caros.

1. Primero, quita el filtrado seleccionando lalista
desplegable en lafila Al seguido de (Todas).

2. Hazclicenlalistadesplegableen Bly
selecciona (Las 10 mas...).

Esto te permite hacer tu propialistade ‘las 10
més'.

3. Enel cuadro de didogo, pon L os 3 elementos
masy presiona Entrar:

Filtro automatico de las diez mejores

Mostrar

|_%‘ |e|ementos j ’?pz

4. Selecciona (Todas) en lalista desplegable para
gue todas las entradas sean visibles.

Filtros personalizados

Quieres hallar todos |os materiales que valgan mas

de 2.900 pesetas. El problema se soluciona creando

un filtro personalizado:

1. Haz clic enlalistadesplegable en E1y escoge
(Personalizar...).

Filtros personalizados [ 2] %]
Mostrar las filas en las cuales
Aceptar
Frecio
> =] oo =l | _caco |
&y Ca
-] | =l

Use 7 para representar cualquisr caracter individual
Use * para representar cualouier serie de caracteres

2. Enél criterio dd filtro especifica que ssamas
grande que (>) 2900y presiona Entrar. Hay
seis entradas que cumplen € criterio.

3. Cambiaé criterio paraque sea menosque
2900. Hay nueve entradas que cumplen €l
criterio.

4. Creaun criterio que seleccione solo entradas
con un precio de ventaentre 2900 y 4350
pesetas:

Filtros personalizados

Mostrar las filas en las cuales:

Precio

> =] [ee00 ~|
GO o

|« =] [as50] ~|

Use ¥ para representar cualquier caracter individual
se ™ para representar cualguier serie de caracteres

Hay tres entradas que cumplen € criterio.
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5. Quitad Filtro automatico seleccionando
Datos|Filtros, Filtro automético. De nuevo, se
visualizan todas las entradas.

Puedes poner criterios que filtren las entradas seglin

sus nombres 0 seglin otros pardmetros. Por

gjemplo, puedes encontrar todos |os materiales que

empiezan por ‘P'.

1. Selecciona Datos|Filtros, Filtro automatico.

2. Hazclicenlalistadesplegableen Aly
selecciona (Personalizar ...). Especificaque el
criterio debe ser = P* ; el asterisco indica que
después de la P puede aparecer cualquier
caracter de cualquier tipo:

=11 =]l

ara representar cualguier caracter individual
ara representar cualguier serie de caracteres

Hay tres entradas que cumplen €l criterio
3. Quitaeste criterio seleccionando otravez
(Todas).
Hasta ahora sdlo has filtrado usando un dnico
campo (columna). Quieres encontrar los materiales
gue empiecen por cualquier letradespués delaK
en e alfabeto, y que ademas cuesten mas de 2900
ptas. Esto se hace filtrando tanto en lacelda Al
como en laE1 de la siguiente manera:

1. Hazclicenlalistadesplegableen Aly
selecciona (Personalizar ...).

2. Introduce €l criterio >K* (més grande que K) y
presiona Entrar.

3. Hazclicenlalistadesplegableen E1y
selecciona (Personalizar ...).

4. Introduce €l criterio >2900 (més grande que
2900) y presiona Entrar.

Pintura, Relleno para bordes, Pequefia escalera

y Tratamiento madera son las entradas que

cumplen los criterios.

Si quieres encontrar entradas que bien empiecen
por mayuscula después de K en el alfabeto o valgan
mas de 2900 ptas., no puedes usar €l Filtro
automético. En este case deberas utilizar € Filtro
avanzado. Pero esta funcion no es particularmente
acertada. Es obvio que Microsoft piensa que las
opciones avanzadas de bases de datos deberian
realizarse con un programa de bases de datos como

Access. Sin embargo, puedes hacer mucho con el
Filtro automético si vas con cuidado al introducir
|os datos.

Si crees quetienes e suficiente corgje para explorar
las facilidades para bases de datos de Excel, busca
el Filtro avanzado en laayuda.
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‘¢ A donde quieres ir mafana?’

Bueno, hemosllegado d fina del folleto...¢cya?

Espero que no pienses asi. Si ahoratienes ganas de
seguir investigando Excel, de jugar con €l
programay dejar que tu imaginacion cree nuevosy
excitantes model os de hojas de célculo, habré
logrado lo que me habia propuesto con este folleto.

A lolargo del folleto yate debes haber dado cuenta
de que estoy fascinado por Excel. Pero,
probablemente, debes haber notado que alin podria
mejorarse en muchos aspectos. jY en esto
consisten los ordenadores...!

Los programas todavia solo pueden gecutar
Ordenes para las que han sido programados.
Nosotros nos quejamos sobre la manera en que
funciona un programa—y cometemos errores que
sereflgjan en € programa. El mayor peligro del
fantéstico desarrollo que esta sufriendo laindustria
de los ordenadores es que nosotros, 10s usuarios,
nos fascinamos cada vez més con la parte técnicay
olvidamos por completo lo que realmente
necesitamos, nos volvemos unos ‘fanaticos de la
altatecnologia’.

Erestu, querido lector, quien deberias decidir para
qué se deberian usar tus programas y de qué modo
deberian desarrollarse.

Al principio eradificil mangjar los ordenadores.

L os usuarios ordinarios tenian que memorizar una
gran cantidad de cadigos y eran forzados a pensar
como ordenadores ... (1)

Entoncesllego6 lainterficie gréficay €l raton. De
repente, €l ordenador se habia vuelto fécil de usar.
El ratén erala nueva herramienta maravillosa, y
todos podiamos hacer clic unay otra vez sin pensar
en codigos.

Pero no tardé mucho hasta que el gusano sacé la
cabeza de lamanzana, es mas, jmostré su fuerzal
El ratén mostré que podia causar facilmente
problemas en los brazos, asi como en la mufiecay
el hombro.

Asi que, ¢donde estamos ahora, y cOmo encaja
Excel en estos avances?

Me aegro de poder decir que Excel hasido
disefiado teniendo en cuenta al usuario.
Windows95, Word y Excel son excelentes jemplos
de como el usuario ha podido influenciar €l
desarrollo de los programas. Si piensas que me he
centrado mucho (o demasiado) en cOmo se puede
usar €l teclado — pues, estésenlo cierto. Enlos

ultimos afios, he aprendido como trabajar
rapidamente y de forma més efectivasin el raton a
final de mi brazo. Una vez hayas digerido este
folleto, y quizés o hayas releido varias veces, estoy
convencido de que veras alo que me refiero.

En las siguientes paginas encontraras un glosario
con las combinaciones de teclado més usadas.
Sugiero que mantengas abierto e folleto en dicha
pagina mientras sigues trabajando con este
programa maravill 0so.

Diviértete ...y acuérdate de lo que unavez dijo un
hombre sabio:

‘jiTanto si piensas que puedes como Si piensas que
no puedes, |0 méas probable es que tengas razén!!’
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Lee esto mientras el gato juega con el ratdn

FLoee, Ayuda ALTH e,
MAYUS+F1 ............. Hace clic en €l objeto sobre ESC ..o
el que necesites ayuda
F2 o, Activar unacelday labarra CTRL+AVPag...........
deformulas
F3 o Muestrael cuadro dedialogo ~ CTRL+ReP4g..........
Pegar Nombre (si se han
definido nombres) CTRL+Supr.............
MAYUSHF3 ............. Muestrael Asistente para
funciones ENTRAR .....oooorernen
CTRL+F3....ccovinee. Comando Definir nombre ALT+ENTRAR ...
CTRL+MAYUS+F3..Comando Crear nombres
F4 (en la linea de formulas) Referencia INICIO.....oevvieiiiie.
absoluta ($).
FA e Repetir la Gltima accién CTRL+MAYUS+$ ...
(Ctrl+Y también puede
usarse)
CTRL+F4.....cccoee. Cerrar laventana )
ALT+F4 o Salir de Microsoft Excel CTRL+MAYUS+%...
F5 e, Comando Ir a (menu
Edicion) .
N CTRL+MAYUSH+! ...
CTRL+F5....ccoeees Restaurar el tamafio de la
ventana
CTRL+F6.......c....... Ir a siguiente libro CTRL4G .o
CTRL+MAYUS+F6..1Ir a libro anterior CTRLAL oo
F7 i, Ejecutar el comando
Ortografia (mend CTRLAN. oo
Herramientas)
F8 oo Ampliar una seleccion (Se CTRL+K. oo
muestra EXT en labarrade
estado).
) _ CTRL+U...cocovvirrne,
FO e, Calcular todas las hojasy los
lbrf)s abl'egos | CTRL+X corrreeeeeeern
FLO oo iv r menu
; MCt arfabarade enusal CTRL+C........cceve.
MAYUS+F10 ........... rar un menu con
uS 0 OSF ar un menti contextu CTRL+V....ccooovvieeen
CTRL+F10............... Maximizar la ventana del
dcocumentoé[f_ CTRLAZ oo,
I Crear u(rjl g(r3 |coo| CTRL4T .
F12 . e orr|1an o Guardar como CTRL4D......
TAB oo Ir alasiguiente opcién en un -
cuadro de dialogo CTRL+Inicio.............
MAYUS+TAB .......... Vaal campo anterior en un CTRL+Tecla de
cuadro de didlogo direccion (flechas) ...

Abre unalista desplegable

Cancelaun comando y cierra
€l cuadro de didogo

Vaalasiguiente hojaen un
libro

Vaalahojaanterior en un
libro

Eliminar €l texto a final dela
linea
Finalizar una entrada

Insertar un salto delineaen
unacelda

Vaalaprimeracolumnade
unafila

Aplicar el formato Moneda
con dos decimales (los
nUmeros negativos aparecen
€en rojo)

Aplicar el formato
Porcentgje, sin posiciones
decimales

Aplicar el formato de dos
decimales con separador de
millares

Comando Guardar

Abrir el cuadro de didlogo
Formato celdas

Poner y quitar formato
Negrita

Poner y quitar formato
Cursiva

Poner y quitar Subrayado al
texto

Elimina el &rea seleccionada
Copia €l area seleccionada

Inserta el contenido del
portapapel es
Deshace la Ultima accion

Llenar hacia abajo
Llenar hacialaderecha
IralaceldaAl

Ir hasta el extremo dela
regioén de datos actual
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CTRL+PLUS ........... Abrir € cuadro de didlogo
Insertar celdas

CTRL+
Barra espaciadora... Seleccionar la columna

MAYUS+
Barra espaciadora... Seleccionar lafila

Las combinaciones pueden ser un poco distintas en
tu ordenador dependiendo del teclado y de la
configuracion regional que tengas.

Hay muchas mas combinaciones de las que he
puesto en lalista. Puedes encontrarlas si buscas
Teclas de método abreviado en laayuda de Excel.
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Formatear, 28 Libro, 4
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Nombrar celdas, 42
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