Unidad Didactica 8
Formatos de hoja
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1. Introduccion

En esta unidad se vera una herramienta que ofrece Excely que le permitira
ahorrar tiempo y trabajo a la hora de crear su hoja de célculo. Esta herramienta
es el relleno automatico, que como se vera mas adelante se puede utilizar de
distintas formas.

Otro aspecto importante es el conocimiento de las referencias de celdas
y mas concretamente las celdas de referencia absoluta, relativa y mixta. Co-
nocer bien estos conceptos es fundamental para comenzar a utilizar férmulas
en Excel.

También aprendera a proteger el libro de trabajo, para que solo las personas
que decida el usuario puedan trabajar con él, e incluso a proteger una hoja de
calculo o parte de ella.

2. Relleno automatico de celdas

Una posibilidad que ofrece Excel es la de rellenar un rango de celdas auto-
maticamente, es decir, a partir del contenido de una celda, se rellena el resto
de celdas del rango seleccionado.

Repetir automaticamente elementos ya escritos en la columna

Excel completard automaticamente los caracteres restantes si los primeros
caracteres que se escriben en una celda coinciden con una entrada ya existen-
te en esa columna. Las entradas que contengan solamente nimeros, fechas
u horas no se completaran automaticamente, es decir, solo se completaran
automaticamente las entradas que contengan texto o texto y nimeros.

A B C
1 Excel
2 |Excel

Celda rellendndose automati
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Para ello se debe seguir una de las siguientes formas:

m Para aceptar una entrada propuesta, se debe presionar [Enter]. La en-
trada completa coincide exactamente con el modo de Mayusculas y Mi-
nusculas de la entrada existente.

m Para reemplazar los caracteres escritos automaticamente, se debe con-
tinuar escribiendo.

m Para eliminar los caracteres escritos automaticamente, se debe usar la
tecla [Retrocesol.

Utilizar el Controlador de relleno para rellenar datos

Para rellenar datos en las celdas se utiliza el comando Rellenar, aunque
también se puede configurar Excel para que continle automaticamente una
serie de nimeros, combinaciones de nimeros y texto, fechas o periodos de
tiempo, mediante un modelo establecido.

Ahora bien, si se quiere rellenar rapidamente varios tipos de series de datos,
se deberéan seleccionar las celdas y arrastrar el Controlador de relleno.

R B , c , B E F
1 |Excel | Excel | Excel | Excel | Excel

Relleno de celdas con el controlador de relleno

El Controlador de relleno se muestra de forma predeterminada, pero se puede ocultar si
se desea.
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Tras arrastrar el controlador de relleno, aparecera el botén Opciones de au-
torelleno, para elegir el modo en que se rellenara la seleccion.

n Copiar celdas

O Rellenar formatos solo

O Rellenar sin formato

Opciones de Autorrelleno

Este botén se despliega mostrando tres opciones:

m Copiar celdas. Esta opcién copia el contenido exacto de la celda origen
en la de destino.

m Rellenar formatos solo. Esta opcién copia solamente el formato de la
celda original en la celda de destino.

m Rellenar sin formato. Solamente copia la férmula, manteniendo el formato
de la celda destino.

g Actividades

1. Escriba un dato en la celda Al y utilice el controlador de relleno hasta la celda E1.

Rellenar datos en celdas adyacentes

Para rellenar la celda activa o el rango seleccionado con el contenido de
una celda o rango adyacente, se utiliza el comando Rellenar. Aunque tam-
bién se pueden rellenar rapidamente las celdas adyacentes arrastrando el
Controlador de relleno.
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Para rellenar la celda activa con el contenido de una celda adyacente se
desarrollan los siguientes pasos:

m Seleccionar una celda vacia debajo, a la derecha, por encima o la iz-
quierda de la celda que contiene los datos que va a utilizar para rellenar
dicha celda.

m Hacer clic en Rellenar, en el grupo Modificacién, ficha Inicio y, a conti-
nuacion, en Abajo, Derecha, Arriba o lzquierda.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba
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Opciones del comando Rellenar

Para arrastrar el Controlador de relleno para rellenar datos en celdas adya-
centes hay que llevar a cabo los siguientes pasos:

m Seleccionar las celdas que contienen los datos con los que se va a relle-
nar las celdas adyacentes.

m Arrastrar el Controlador de relleno por las celdas que desea rellenar.

m Para elegir la forma de rellenar la seleccién, hacer clic en Opciones de
autorrelleno y, a continuacién, hacer clic en la opcién que se desea usar.

La opcion Otras hojas..., permite rellenar las celdas de varias hojas de cal-
culo en el mismo rango seleccionado. Para ello, es necesario seleccionar pre-
viamente las hojas del libro de trabajo a las que se van a copiar los rangos (se
debe recordar que esto se realiza pulsando la tecla [Ctrl] o [Mayus] y sin soltar-
la, se hace clic sobre la pestafia de la hoja que se desea afiadir a la seleccion).
Una vez que se haya activado la opcién Otras hojas..., aparecera el siguiente
cuadro de diélogo.
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Rellenar otras hojas de calculo ?

Rell
®
() Contenido
O Formatos

Aceptar || Cancelar

Cuadro de didlogo Rellenar otras hojas de calculo

Tal y como se puede comprobar, es posible copiar Todo el contenido y formato
de la hoja si previamente se ha seleccionado esta, solamente el Contenido de las
celdas, o sus Formatos.

Otra posibilidad es rellenar el rango en forma de progresion, para ello se
elige la opcion Series..., del comando Rellenar, y se obtiene el siguiente cuadro
de dialogo.

= ]
Series ;
Series en Tipo Unidad de tiempo
(@) Filas (@) Lineal ® Fecha
() Columnas (") Geométrica __ Dia laborable
() Cronolégica Mes
() Autorrellenar Afio
|:| Tendencia
Incremento: | 1 | Limite: | |
| Aceptar | | Cancelar |

Opciones del cuadro de didlogo Series

Esta ventana se encuentra dividida en tres secciones, que son las siguientes:

m Mediante el grupo Series en se puede especificar, por un proceso ana-
logo a las anteriores opciones, si el rango se seleccionara siguiendo el
orden de Filas o Columnas.

m El grupo Tipo permite establecer la progresién en la que los datos relle-
naran las celdas del rango seleccionado. Las opciones que componen
este grupo son las siguientes:
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1 Lineal. Los datos se incrementaran aritméticamente segun el valor
especificado en la caja de texto Incremento. El limite de la cuenta
debe especificarse en la caja de texto Limite.

I Geométrica. Los datos se incrementaran siguiendo una serie geomé-
trica. Ejemplo: 1, 2, 4, 8.

1 Cronologica. Los datos se incrementaran segln los patrones de tiem-
po que se establecen con el grupo de opciones Unidad de tiempo, el
cual se habilitara al seleccionar esta opcion. En esta seccion (Uni-
dad de tiempo) se puede especificar si una serie de datos se incre-
mentara por dias, semanas, meses 0 afios.

1 Autorrellenar. Con esta opcién se pueden rellenar automaticamente
con datos no numéricos; como por ejemplo, meses del afio, dias
de la semana, etc. Con respecto a esta opcién, hay que tener en
cuenta que se rellenara automéaticamente el grupo de celdas vacias
siguiendo la pauta establecida por el resto del rango. Por ejemplo, si
tiene los datos 1, 2, 3, 4 y faltan el 5y el 6 (porque sus celdas estén
vacias), bastara con marcar las celdas que contienen estos datos y
las dos que permanecen vacias, ya que al elegir Autorrellenar, Excel
afiadird automaticamente el 5y el 6 en las celdas posteriores del
bloque. Autorrellenar también puede rellenar varias celdas con los
nombres de los meses o los dias de la semana.

m A continuacién de Series se encuentra la opcion Justificar, que reparte
en varias celdas el texto que no cabe en una. Si se escribe texto en una
celda que sobrepasa el tamafio de esta, se puede seleccionar la celday
activar esta funcién. Al hacerlo, Excel dividira el texto tantas veces como
sea necesario, consiguiendo que quepa en celdas distintas sin que cada
parte sobrepase el tamafio de la columna.

m Por Gltimo la opcién Relleno rapido, funciona como un asistente de
datos. Cuando Excel detecta lo que se pretende escribir, la herramienta
relleno rapido introduce los datos de una sola vez, utilizando el patrén
que Excel reconoce en los datos.

En la siguiente imagen se puede ver en una columna una serie de nom-
bres, y en la columna de al lado se pretende escribir el primer apellido
de cada nombre. Al escribir el primer apellido y teniendo la celda se-
leccionada, cuando se seleccione la herramienta Relleno rapido, Excel
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detectara el patron que tiene que seguir que no es otro que la segunda
palabra de la primera columna y que corresponde con el primer apellido.
De esta forma acabara rellenando automéaticamente la segunda columna.

B2 | fe || Sanchez v
-

A ; 2 . ¢ E Hacia abajo P

1 |Nombre Alumno Primer apellido .

ijuliosénchez Lopez |Sa'nchez Hacia la derecha

3 |verénica Sanz Martin Hacia arriba

4 |Felipe Rios Diaz Hacia la izquierda

5 |Sergio Marin Ruiz Otras hojas...

6 |Blanca Pérez Dorado Series..

7

s Justificar

9

[E' Relleno rapido

10 Relleno rapido (Ctrl+E)
n -
Rellena automaticamente los valores, Escriba
12 un par de gjemplos que desee como resultado
13 y mantenga la celda activa en la columna que L
14 vaya a rellenar.
15
16
17 -

Hojal Hoja2 Hoja3|_ — i [*]

LISTO

B2 A J= || Sanchez
A | B | c

1 |Noembre Alumno Primer apellido
ijuliosénchez Lopez |5énchez |
3 |Veronica Sanz Martin Sanz
4 |Felipe Rios Diaz Rios
5 |Sergio Marin Ruiz Marin
6 |Blanca Pérez Dorado Pérez
7
8

Ejemplo de relleno rapido
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Esta opcién también la puede encontrar en la ficha Datos, englobada en el grupo
Herramientas de datos.

g Actividades

2. Cree una lista con los dias de la semana utilizando la opcion Autorrellenar.
3. Escriba los nombres de algunos amigos en la columna A, y utilice la opcion Relleno rapido.

3. Celdas de referencia absoluta, relativa y mixta

Cuando se copia una férmula de una celda a otra, el rango de celdas indi-
cado en dicha féormula se adapta a la nueva celda. Por ejemplo, si en la celda
B4 se introduce la siguiente formula =B1+B2; al copiar a la celda C4, en esta
se encontrara la formula =C1+C2. Esto es debido a que las direcciones de las
celdas indicadas en la férmula son relativas, en este caso a la columna donde
se encuentran.

Sin embargo, en ocasiones puede interesar que esto no suceda. Es decir,
que al copiar una férmula de una celda a otra, la formula se copie tal y como
es, sin adaptaciones. Para evitarlo hay que utilizar direcciones de celdas abso-
lutas, es decir, que al copiarlas en otro lugar no cambien y mantengan su valor.
Para indicar que una direccion es absoluta hay que poner el signo del délar ($)
antes de la fila y de la columna. Por ejemplo $B$5, es la direccion absoluta
de la celda Bb.
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En una misma férmula puede haber direcciones de celdas absolutas y
relativas, son las llamadas celdas mixtas. En este caso, al copiarlas de una
posicién a otra, solamente variaran las direcciones relativas. Por ejemplo, si
en la celda B5 se encuentra la formula =$B$1*B2 y se copia a la celda C4,
la formula cambiard a la siguiente: =$B$1*C2, ya que la columna de datos
B esta en forma relativa.

c4 A f =SBS1*C2

A B C D E

Ejemplo de celdas de referencia mixta

También se puede dejar como direccién absoluta una fila o0 una columna de
una determinada celda si se escribe el signo de délar solo a uno de los datos
que hacen referencia a una celda. Por ejemplo, si en la columna B se escribe
$B5, esta haréa referencia absoluta a la columna B, aunque la fila 5 variaré en
el momento en el que se copie en otro lugar el contenido de esta celda.

Se puede convertir una direccién de celda relativa en absoluta mediante
la tecla [F4]. Al pulsarla, se colocaran los signos de délar necesarios a la
direccién de la celda sobre la que esta el cursor. Es decir, si esta la férmula
=B1/B3+B2 y quiere que, al copiarla, la celda B1 no cambie, se coloca el
cursor sobre la B de B1, y se pulsa la tecla [F4]. De este modo la férmula
quedaria =$B$1/B3+B2.

Si se pulsa sucesivamente la tecla [F4] sobre una celda que contenga una
férmula, apareceran los tres tipos de direcciones absolutas. Es decir, si sobre
B1 se pulsa [F41, aparecera $B$1, si se vuelve a pulsar [F41, aparecera B$1 y
si se vuelve a pulsar [F4], aparecera $B1.
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Para poder utilizar la tecla [F4], l6gicamente, es necesario tener la formula ya escrita y
estar en el modo de edicidn.

@ Aplicacion practica

Esta trabajando en una hoja de calculo en la que debe aplicar a unas cantidades el IVA.
En el rango A1:A10 se encuentran las cantidades. En la celda B1 se encuentra el IVA
(21 %) y en el rango C1:C10 deben aparecer las cantidades con el IVA aplicado. El pro-
hlema esta en que el IVA solo aparece en una celda, y una vez que tenga el resultado de
la celda C1, debera copiarlo y pegarlo en el rango de celdas C2:C10.

iComo podria solucionar este problema para realizarlo de la forma descrita?
SOLUCION

Lo primero que se tiene que hacer es hallar el resultado de la celda C1. Para calcular
la cantidad con el IVA aplicado, bastard con escribir la siguiente férmula en la celda
C1:=A1+(A1*B1). Pero el problema esté en que si se copia la celda C1y se pega en el rango
C2:C10 al no estar la cantidad del IVA en el rango B2:B10, este no se aplicara. Para ello
se deben utilizar las celdas de referencia mixta y tan solo bastara con cambiar la anterior
formula por esta nueva: =A1+(A1*B$1). Se le ha asignado el signo del ddlar después de la
letra B, para que siempre tome como referencia esa celda. De este modo al copiar la celda
C1 alrango C2:C10, apareceréan todas las cantidades con el IVA correctamente aplicado.

4. Formatos de datos numéricos

De la misma forma que se puede dar formato a un texto, Excel ofrece dife-
rentes formatos para los datos numéricos.
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En todos los casos, habra que seleccionar la celda o rango que se quiera
formatear, siendo posible utilizar nombres de rangos.

Para modificar el formato de un dato numérico hay que pulsar la flecha
(Iniciador de cuadro de dialogo) situada a la derecha del grupo Namero.

02 . g oo

0 00
a0 =0

Mimera &

Grupo Niimero de
la ficha Inicio

De esta manera se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas, donde se
elegira la ficha Namero, y se podra modificar el formato de los datos de una

hoja de calculo.

Formato de celdas

» IEH|

Alineacion I Fuente | Borde | Relleno | Proteger |

Categoria:
# | Muestra
Ndmero
Moneda
Contabilidad

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientffica
Texto
Especial
Personalizada

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.
Fecha

Aceptar || Cancelar

Cuadro de didlogo Formato de celdas
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Los formatos estan agrupados por categorias, cada una relativa a un de-
terminado campo o tema, como Contabilidad, Hora, Cientificay Moneda, por
ejemplo. Por tanto, en la lista Categoria se especificara la categoria de formato
del nimero que se desee. En la seccion Muestra se puede ver el formato selec-
cionado aplicado a la celda activa.

Si el formato de nimeros que se necesite no se encuentra en la lista Ca-
tegoria, se puede optar por crear un formato propio. Para ello se selecciona el
Gltimo elemento, Personalizada, y se introduce en el cuadro de texto Tipo el
cédigo de formato de nimero basado en uno de los existentes mostrados en la
lista que hay debajo de la caja Tipo.

9
Formato de celdas -
Ndmero | Alineacién I Fuente | Borde | Relleno | Proteger |
Categoria:
General Muestra
Nimero
Moneda
Contabilidad Tipo:
Fecha :
Hora Estandar
Porcentaje ~
Fraccidn 0
Cientifica 0,00
Texto #8440
Especial ###0,00
EETIEIIa | |50 € s.000 ¢
##80 _€[Rojo]-##80 €
###0,00_€-#£20,00 €
# 440,00 _€[Rojo]-#.£20,00 _€
E#HE0€ 520 €
###0 € [Rojo] #. 50 € &
Eliminar

Escriba el cddigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cddigos
existentes.

Aceptar || Cancelar

Personalizar un formato de celda

Los formatos numéricos personalizados se almacenan en el libro de traba-
jo en el que se hayan definido. Para borrarlos, se activa el libro de trabajo y
se abre el cuadro de didlogo Formato de celdas. Cuando se haga, se debera
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seleccionar el formato personalizado que se desea borrar, y después se hace
clic sobre el botén Eliminar.

En este mismo grupo se encuentran los siguientes comandos:

m Disminuir Decimales: esta opcién elimina una posicién decimal a un
namero cada vez que se hace clic sobre él.

m Aumentar Decimales: esta opcién afiade una posiciéon decimal a un nd-
mero cada vez que se hace clic en él.

0 00
oo =0 Botones Aumentar y

Disminuir decimales

m Formato de nimero de contabilidad: esta opcién selecciona un formato
de moneda alternativo para la celda seleccionada.

€ Espafiol (Espafia)

£ Inglés (Reino Unido)
€ Euro (€ 123)

¥ Chino (RPC)

fr. Francés (Suiza)

Mas formatos de contabilidad...

Botdn Formato de niimero de contabilidad
Si se pulsa en la opcion Mas formatos de contabilidad... se abrird también
el cuadro de diadlogo Formato de celdas.

m Estilo porcentual: esta opcién aplica el modelo porcentual definido a las
celdas seleccionadas, por lo que multiplica la cantidad por 100 y afiade
el caracter “%" al final.

| 283



Excel 2013

m Estilo millares: esta opcién aplica el modelo millares definido a las cel-
das seleccionadas. Consiste en utilizar el punto decimal o cualquier otro
simbolo configurado en las Propiedades de configuracién regional (ficha
Numero) de Windows como separador de millares.

% Q00 | Botones Estilo porcentual
y Estilo millares

m Formato de nimero: con esta opcién, en la lista desplegable se puede
seleccionar directamente la manera en la que se mostraran los valores
en una celda.

[v]

ABC General

123 sinformato especifico
Nimero

Moneda
Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

Hora

Porcentaje

Fraccién

Cientifica

Mas formatos de nimero...

Lista Formatos de nimero

Si se quiere abrir el cuadro de dialogo Formato de celdas se pulsa en la
opcién Mas formatos de nimero...
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g Actividades

4. Escriba la cantidad “123456” en una celda y pruebe los distintos formatos de niimero.

5. Formatos condicionales

Mediante los Formatos condicionales se podran formatear los nimeros, el
texto, el fondo de las celdas y los bordes, basédndose en su contenido.

El Formato condicional facilita el proceso de resaltar celdas o rangos de
celdas interesantes, de destacar valores inusuales y de ver datos empleando
barras de datos, escalas de colores y conjunto de iconos. Un formato condi-
cional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcién de una condicién.
Si la condicién es verdadera, el rango de celdas basa el formato en dicha
condicién y si la condicién es falsa, el rango de celdas no tiene formato
basado en dicha condicion.

Este comando se encuentra en el grupo Estilos de la ficha Inicio.

%Formatq condicional E‘“Insertar - 2 A
zZY

@}Darformato como tabla ~ E" Eliminar ~ E -
— Ordenary H
@&tilos de celda~ ElFormater & v gl o
Estilos Celdas Modificar

| Formato condicional

Marca facilmente las tendencias y los medelos
en los datos usando barras, colores e iconos
para resaltar visualmente valores importantes.

CERSE
R B -RE -

e Mis informacién

Botdn Formato condicional
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Los distintos subcomandos que forman el Formato condicional son los que
aparecen en la siguiente imagen.

Barras de datos ¥
Escalas de color ¥
Conjuntos de iconos 3
[ Nuevaregla...
E; Borrar reglas »

& Administrar reglas...

Opciones de Formato condicional

Al hacer clic sobre cada uno de estos subcomandos ocurrira lo siguiente:

m Resaltar reglas de celdas: con esta opcién se puede aplicar un formato
a las celdas que contengan el texto que se desee.

m Reglas superiores e inferiores: en este caso, con esta opcién, se le apli-
caréa el formato a las celdas que cumplan las condiciones que aparecen.

m Barra de datos: esta opciéon muestra una barra coloreada en la celda. La
longitud de la barra representa el valor en la celda. Una barra més larga
representa un valor mayor.

m Escalas de color: si se utiliza esta opcién aparece un degradado de dos
o tres colores en un rango de celdas. La sombra del color representa el
valor en la celda.

m Conjunto de iconos: esta opcidon muestra un icono del conjunto de ico-
nos anteriores en cada celda. Cada icono representa un valor en la celda.

m Nueva regla...: esta opcion abre el cuadro de didlogo Nueva regla de
formato, donde se selecciona el tipo de regla y se edita la descripcién
de la regla.
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MNueva regla de formato ?

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

=~ Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
=~ Aplicar formato (nicamente a los valores Gnicos o duplicados

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

Editar una descripcién de regla:

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:

Estilo de formato: | Escala de 2 colores Iz‘

Minima Maxima
— |
| Aceptar | | Cancelar |

Cuadro de didlogo Nueva regla de formato

m Borrar reglas: mediante esta opcion se borraran las reglas de la opcion
que se deseen.

m Administrar reglas...: mediante el cuadro de dialogo Administrador de
reglas de formato condicionales se crean, se eliminan y se muestran las
reglas de formato condicional del libro.

Nota

Si el formato condicional tiene que ser mas complejo, se puede utilizar una formula logica
para especificar los criterios de formato. Por ejemplo, puede que desee comprobar valores
con un resultado devuelto por una funcién o evaluar datos de celdas que se encuentren
fuera del rango seleccionado.
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En la siguiente imagen puede ver el resultado de un rango de celdas desde
el 1 al 10, al que se le ha aplicado un formato condicional de barra de datos.

MNA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Curso O
L gy 5 o | RGN oo - T A
. 7 = ] - M ZY [m
E == & 3= - E 3 Resaltar reglas de celdas 4 Ordenary  Bus
- - 8 48 BT iltrarr  selecc
Alineacién o Nimero @ Reglas ) inferi N Modificar
B SUpErores e INTernores
| L
E F E-E8
] 1
.:| 2 % Escalas de color 3
| 3 __
% 4 H= Conjuntos de iconos 3 Relleno sélido
5
. B Noeva rege.. 1 E
-:l 7 E; Borrar reglas 3
| & Administrar reglas... E E E
s | - —
e

Formato condicional aplicado a un rango de celdas

@ Aplicacion practica

En una hoja de calculo tiene un listado de clientes con el importe gastado en compras
durante el dltimo afio. Se acercan las navidades y le han pedido que extraiga los 10
clientes que han realizado el mayor gasto, para realizarles un regalo especial.

iComo podria hacerlo utilizando el formato condicional?
SOLUCION

Los datos vienen en dos columnas, en una vendran los nombres de los clientes y en otra el
importe de compras que han realizado en el afio.

Si existen cientos de filas, sera dificil saber a simple vista quién ha gastado mas dinero en
nuestros productos. Para saber quiénes son los 10 mejores clientes, se selecciona la colum-
na donde se encuentran los gastos y se despliega |a lista Formato condicional. Dentro de

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

la lista se selecciona el submen( Reglas superiores o inferiores y se selecciona la opcion
10 superiores. En el cuadro de didlogo que aparece ya vendra definida la cantidad de celdas
que se quieren sefialar y se debe seleccionar un color para resaltarlas. Al pulsar el boton
Aceptar, se habran coloreado las 10 celdas con las mayores cantidades.

6. Proteccion de datos

Microsoft Excel suministra la capacidad de proteger los datos del documen-
to contra una posible eliminaciéon o modificaciéon de los mismos.

Con estas opciones de seguridad se puede restringir lo que los usuarios
pueden hacer después de haber abierto un libro de trabajo.

La proteccion se puede realizar para:

m Proteger libro.
m Proteger hoja.

Proteccion del Libro de Trahajo

Para aplicar proteccién al libro de trabajo, se pulsa el comando Proteger
libro del grupo Cambios de la ficha Revisar.

REVISAR VISTA

i8] Prateger hoja  “3 Proteger y compartir libro
E" Proteger libro, @ Permitir a usuarios modific
% D‘ Control de cambios -
Cambios

Compartlr lib

| Proteger libro

| Impide que otros usuarios realicen cambios en
la estructura del libro, como mover, eliminar o
agregar hojas.

e Mas informacin

Opcion Proteger libro
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De este modo se puede ver el cuadro de dialogo Proteger estructura y ven-
tanas que aparece en la siguiente imagen.

Proteger estructura y ventanas *

Proteger en el libro
Estructura
Ventanas

Contrasefia (opcional):
| |

Aceptar | | Cancelar |

Cuadro de didlogo Proteger estructura y ventanas

La ventana esta formada, a su vez, por componentes diferentes que son:

m Estructura. Con esta opcién se evita cualquier cambio en las hojas de
célculo, por lo que no se podra eliminar, mover, copiar, insertar, ni ocul-
tar hojas o mostrar hojas ocultas.

m Ventanas. Esta opcién no esta activada por defecto. Se utiliza para blo-
quear los cambios en la ventana de la hoja de calculo, por lo que el
botén de control de ventana queda oculto, y la mayoria de las funciones
relacionadas con la gestién de ventanas quedan inhabilitadas, quedando
tan solo accesibles la opcion de Ocultar y Mostrar ventana.

m Contraseha. Esta opcién es opcional, y se utiliza para evitar que otros
usuarios quiten la proteccién del libro (tal y como se verd mas adelante).
Se deberé introducir una combinacién de hasta 255 caracteres, ya sean
letras, nimeros u otros simbolos, teniendo en cuenta que Excel diferen-
cia entre mayusculas y minutsculas.

En el caso de que se introduzca contrasefia, Excel pedira la confirmacién
de la misma con el siguiente cuadro de dialogo.
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" ?
Confirmar contrasefia ;

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucion: i pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros y de las
hojas correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde
que las contrasefias distinguen entre maydsculas y
minusculas.)

Aceptar || Cancelar

Cuadro de dialogo Confirmar contrasefia

Para desproteger el libro se deberéa volver a pulsar la opcion Proteger libro y
en el cuadro de didlogo Desproteger libro introducir la contrasefa.

La proteccion del libro evita modificaciones en la estructura de las hojas, pero no protege
los datos que contienen las mismas.

Proteccion de la Hoja de Calculo

Con esta opcién se evitara que se puedan hacer modificaciones en una hoja
de célculo determinada o en parte de ella.

Para hacerlo, se debe poner en la hoja que se quiera proteger y seguidamen-
te se pulsa en el comando Proteger hoja del grupo Cambios de la ficha Revisar.

Esta funcién ofrece el siguiente cuadro de didlogo, donde se eligen qué
elementos de la misma estaran protegidos.
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Proteger hoja ?

Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasena para desproteger la hoja:
I

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:
2| Seleccionar celdas bloqueadas

2| Seleccionar celdas desbloqueadas
:l Aplicar formato a celdas

:l Aplicar formato a columnas

[ Aplicar formato a filas

[] Insertar columnas

[ Insertar filas

:l Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

[ Etiminar filas v

Aceptar || Cancelar

Opciones del cuadro de didlogo Proteger hoja

Se debe introducir una contrasefia, y seleccionar las opciones que quiera

que los usuarios puedan utilizar, de una lista que se muestra en el cuadro
de dialogo.

Si mantiene los permisos predeterminados, los usuarios tan solo podréan seleccionar celdas

e introducir o modificar datos, utilizando un dispositivo de entrada o mediante las funciones
de copiary pegar.

Permitir a usuarios modificar rangos

Se puede establecer que un usuario modifique un cierto rango, pero que sea
incapaz de modificar otros. Esto se puede Ilevar a cabo desde el grupo Cambios
de la ficha Revisar, pulsando el comando Permitir a usuarios modificar rangos.
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2 Proteger y compartir libro

A
2

Iniciar entradas
[ Control de cambios ~ de lapiz

E3 Permitir a usuarios madficar rangos

Cambios Entrada de ldpiz

Permitir a usuarios modificar rangos
Permite configurar la proteccion por
contrasefia en intervalos y elegir los usuarios
H que pueden modificar esos intervalos,

Una vez configurada, haga clic en Proteger
hoja para activar los intervalos protegidos por
contrasefia.

Opcion Permitir a usuarios modificar rangos

Y aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Permitir a usuarios modificar rangos ?

Especificar quién puede modificar el rango sin contrasefia:

Permisos...

|:| Pegar la informacion sobre permisos en un nuevo libro

|Prgtegelhuja...| | Aceptar ‘ ‘ Cancelar | Aplicar

Rangos i © fia cuando la hoja esta

protegida:

Titulo C diente a la... | [ Nuevo.. |
Modificar...
Eliminar

Cuadro de didlogo Permitir a usuarios modificar rangos

1. Se pulsa el botéon Nuevo para definir un nuevo rango.

Muevo rango

Titulo:
| Rangol |

Correspondiente a las celdas:

|=BZBS|

Contrasefia del rango:

| |
Aceptar || Cancelar |

Cuadro de didlogo Nuevo rango

Para definir los permisos de una hoja hay que realizar los siguientes pasos:
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2. Se escribe un nombre identificativo para el rango.

3. En el cuadro de texto, Correspondiente a las celdas, se elige el rango en
cuestion.

4. Si existen usuarios situados fuera de su red que van a utilizar el libro, se
establecerd una contrasefia. De este modo, cuando uno de estos usua-
rios quiera entrar, deberéa introducir la contrasefia.

5. Silos usuarios estan incluidos en su red, se pulsara el botén Permisos...,
para establecer los permisos que tendran.

6. En el cuadro de dialogo Permisos, se pulsa el botén Agregar..., para
seleccionar los usuarios o0 grupos.

. Permisos de Rango' “

Seguridad

Mombres de grupos o usuarios:

No hay ningun grupo ni usuario con pemmiso de acceso a este
objeto. No obstante, el propietario del objeto puede asignar
permisos.

Permisos Permitir Denegar

Modfficar rango sin contrasenia

| Aceptar || Cancelar | Aplicar

Cuadro de didlogo Permisos

7. Para cada usuario o grupo, se confirmaran o rechazaran los derechos de
modificacion sin contrasefa.

8. Una vez realizado todo, se pulsa el botén Aceptar para que tengan efecto
los cambios.
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g Actividades

5. Proteja el libro de trabajo y compruebe como no puede crear hojas nuevas.
6. Proteja la hoja de calculo de modo que solo se puedan insertar columnas.

@ Aplicacion practica

Tiene un libro de trabajo que también utilizan algunos compafieros. Usted es el usuario
principal y quiere proteger el libro para que no se pueda modificar la estructura del
mismo. Aparte los compaiieros solo podran modificar los datos si conocen la contrasefia
que habilita la modificacion de celdas.

iComo podra conseguirlo?
SOLUCION

En primer lugar, teniendo el libro de trabajo abierto, se debe seleccionar la pestafia Revisar
y hacer clic en la opcion Proteger libro. En el cuadro de didlogo que se abre estara selec-
cionada la opcion Estructura y se introducira una contrasefia. De esta forma la estructura
del libro estara protegida y no se podran mover las hojas de sitio y tampoco crear nuevas.

Por otro lado se seleccionara la opcion Proteger hojay se establecera una contrasefia para
inicamente los compafieros que la sepan puedan realizar modificaciones en las celdas. La
persona que intente hacer una modificacion sin desproteger la hoja, vera en pantalla un
mensaje en pantalla indicando que la hoja esta protegida.

7. Libros compartidos

Es habitual que un grupo de usuarios deba trabajar sobre un mismo docu-
mento. Por este motivo, un libro de trabajo puede convertirse en un recurso
compartido, para permitir que varios usuarios en una red puedan verlo y reali-
zar cambios simultaneamente.
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Por tanto, para gestionar los cambios introducidos por cada usuario de un
libro compartido, Microsoft Excel suministra diversas funciones a las cuales
se acceden a través del comando Compartir libro del grupo Cambios de la

ficha Revisar.

Ecki Proteger haja  °g Proteger y compartir libro

F Proteger libro E Permitir a usuarios modificar rangos
,ﬁCompartir “bS [E» Control de cambios =
7 Cambies
| Compartir libro

1 Comparte su libro para que otros usuarios

| puedan trabajar en &l al mismo tiempo. |y

L

| Informacién: los libros que contienen tablas
| no se pueden compartir,

Opcidn Compartir libro

Para configurar el libro como libro compartido, hay que activar la casilla
Permitir la modificacién por varios usuarios a la vez, dentro de la ficha Modi-
ficacién, en el cuadro de dialogo que aparece en pantalla tal y como se puede

ver en la siguiente imagen.

8 |

Compartir libro

D Permitir la modificacion por varios usuarios a la vez. Esto
también permite combinar libros.

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:

Quitar usuario

Aceptar || Cancelar

Cuadro de didlogo Compartir libro
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En la lista de abajo se pueden ver los usuarios que estan trabajando en ese
momento con el libro compartido, asi como la fecha y la hora en que lo abrie-
ron. Si se desea desconectar a un usuario que trabaja con el libro compartido,
se puede seleccionar en la lista y luego se pulsa el botén Quitar usuario. No
obstante, se debe saber que se perderan todos los cambios que no se hayan
salvado antes de la desconexion.

La segunda ficha de Uso avanzado presenta el aspecto que se muestra en la
siguiente imagen. Con ella se puede configurar los aspectos relacionados con
la gestién del libro compartido.

Compartir libro ?

Control de cambios

® Guardar historial de cambios durante; dias

Mo guardar historial de cambios

Actualizar cambios
® Al guardar el archivo
Automaticamente cada: |15 > | minutos
@ Guardar mis cambios y ver los cambios de otros usuarios
Solo ver los cambios de otros usuarios
En caso de cambios conflictivos entre usuarios
® Preguntar cudles prevalecen
Prevalecen los cambios guardados
Incluir en vista personal
| Configuracion de impresora
| Configuracidn de filtro

Aceptar || Cancelar

Cuadro de dialogo Compartir libro

El primer grupo se usa para memorizar los cambios realizados en el pasado
por los usuarios del libro compartido, de manera que se guardara el nombre del
usuario que ha realizado el cambio, la fecha en que se ha realizado, asi como
los datos que se han modificado. Para esto debera activar la opciéon Guardar
historial de cambios y especificar en el cuadro dias el tiempo que se quiere
memorizar dicho historial. Si prefiere no guardar informacién acerca de los
cambios realizados, active la opcién No guardar historial de cambios.
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Para que los demés usuarios puedan ver los cambios introducidos en un libro compartido,
hay que guardar el documento.

Por otra parte, cada usuario de un libro compartido puede definir opciones
independientes para la frecuencia con la que recibird los cambios realizados
por otros usuarios.

Si se quieren ver los cambios realizados por otros usuarios, cada vez que se
guarde el libro compartido, se hace clic en Al guardar el archivo.

Otra posibilidad sera ver de forma periddica los cambios realizados por otros
usuarios. Para ello se activa la opcion Automaticamente cada y se especifica
la frecuencia con la que se quieren obtener las actualizaciones en el cuadro
minutos. Este intervalo debe estar entre 5y 1.440 minutos. También se puede
especificar si se desean actualizar solo los cambios de otros usuarios con la op-
cién Solo ver los cambios de otros usuarios, o0 se selecciona la opcién Guardar
mis cambios y ver los cambios de otros usuarios, si ademas quiere guardar sus
cambios cada vez que se haga una actualizacion periédica para que el resto de
los usuarios puedan verlos.

o 15 [&] minutos
@ Guardar mis cambios y ver los cambios de otros usuarios
O Solo ver los cambios de otros usuarios

Opciones para guardar los cambios automaticamente

La funcionalidad del siguiente grupo de opciones es la de establecer una
politica en caso de conflicto, es decir, el caso en que dos 0 mas usuarios mo-
difiquen o introduzcan datos en la misma celda.
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Si se activa la opcion Preguntar cuales prevalecen, Excel mostrara el cua-
dro de dialogo Resolucion de conflictos, cada vez que encuentre un conflicto
cuando actualiza la hoja de célculo.

En la primera lista aparecen los cambios efectuados por usted sobre la
celda en cuestion y en la segunda lista apareceran los cambios efectuados por
otro usuario.

Se utiliza el botén Aceptar los mios para que prevalezcan sus cambios o el
botén Aceptar otros para que se actualicen los cambios de otro usuario.

Si no quiere que Excel deje de preguntarle cada vez que encuentra un con-
flicto, puede pulsar el botén Aceptar todos los mios para que siempre prevalez-
can sus datos en los cambios restantes, o bien pulse el botén Aceptar todos los
otros para que mantenga los cambios restantes realizados por otros usuarios.

@ Ejemplo

Imagine que un grupo de usuarios de un centro comercial esta trabajando con un libro
compartido, de modo que cada uno esta introduciendo datos sobre las ventas del mes en
la hoja que representa el mes actual. No es dificil deducir que alguien deberé controlar
el acceso de los usuarios al libro compartido, ya que, por ejemplo, se deberdn proteger
las hojas de meses anteriores. Este mismo ejemplo se comenta en la proteccion de hojas,
aunque con un libro compartido no es posible proteger ni las hojas ni el libro, por lo que se
debe configurar la proteccion deseada antes de compartir el libro en cuestion.

Por otra parte, Microsoft Excel suministra otra proteccién para un libro
compartido. Esta proteccion se encuentra en el comando Proteger y compartir
libro que hay dentro del grupo Cambios de la ficha Revisar.
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&4 Proteger y compartir lihro ,-/
- : _ )
@Permltlra usuarios modificar rangos o
Iniciar entradas
[Z* Control de cambios - de lapiz
Cambios Entrada de lapiz

| Proteger y compartir libro

1 Comparte el libro y protege el control de
cambios con una contrasefia.

Opcion Proteger y compartir libro

Cuando se haga clic sobre esta opcion aparecera en pantalla el cuadro de
dialogo Proteger libro compartido que aparece en la siguiente imagen.

Proteger libro compartido ?

Proteger en el libro

Dégumparlil con control de cambios;

Esto comparte el libro e impide quitar el historial de cambios.

Silo desea, debe elegir una contrasena ahora, previamente a compartir
el libra.

Contrasefia (opcionalk

Cuadro de dialogo Proteger y compartir libro

La primera casilla que aparece se marca para proteger el uso compartido
y el control de cambios, de modo que no se podran desactivar, es decir, no
se podra conmutar al uso no compartido y no se podra indicar que no se
guarde el historial de cambios en el cuadro de dialogo Compartir libro (estan
inhabilitadas).

Si desea habilitar cualquiera de estas dos ultimas opciones, se debe des-
proteger el libro compartido.

Para ello, se elige la opcién Desproteger libro compartido dentro del sub-
menu Proteger.
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Para evitar que otros usuarios puedan desproteger un libro compartido pro-
tegido y, por tanto, evitar que otros usuarios puedan anular la funcién de libro
compartido, hay que activar la opcion de Proteger y compartir libro antes de
compartirlo, con lo que le aparecera el mismo cuadro de dialogo, pero esta vez
podréa introducir una clave con la que solo usted podra desprotegerlo.

Las normas para crear la clave son las mismas que en el caso de proteccion
de hojay libro.

Para terminar con los libros compartidos, cabe decir que su uso limita al-
gunas de las caracteristicas de Excel. Por ejemplo, no se pueden crear macros,
eliminar hojas de célculo, insertar o cambiar gréaficos, agrupar o esquematizar
datos, crear tablas, eliminar o insertar celdas que no sean columnas o filas
completas, etc.

El altimo comando que queda por ver del grupo Cambios es la opcidn
Control de cambios.

Z Prateger y compartir libro ,-/

ER Permitir a usuarios modificar rangos .

= : Iniciar entradas

[E Control de cambloﬂ} de lapiz
Cambios Entrada de lapiz

| Control de cambios

| Permite estar al tanto de los cambios
realizados en el documento.

Esto es especialmente Gtil si el documento ya
casi esta acabado y estd colaborando con
otros usuarios para realizar revisiones o afiadir
comentarios,

e Mas informacin

Opcién Control de cambios

Esta opcion controla todos los cambios realizados en el documento, inclui-
das las inserciones, eliminaciones y los cambios de formato.

Esta formado por las opciones Resaltar cambios..., que abre el cuadro de
dialogo Resaltar cambios, y por la opcién Aceptar o rechazar cambios.
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g Actividades

7. Comparta el libro de trabajo para que pueda ser utilizado por varios usuarios a la vez.

8. Comentarios

Los Comentarios son notas muy interesantes para documentar férmulas,
suposiciones y resultados.

Para Insertar un Comentario en una hoja de célculo, se selecciona la celda
y seguidamente se hace clic en Nuevo comentario del grupo Comentarios,
ficha Revisar.

g E;!Eliminar {4 Mostrar u ocultar comentarios
DAnterior 5 Mostrar todos los comentarias
Nuevo
comentaro 1 Siguierte |4 Mosia ntradesde e |
Ij} Comentarios
| Insertar un comentario (Mayiis+F2)

{ Agrega una nota sobre esta parte del
documento. E

Opcion Nuevo comentario

También se puede insertar un comentario haciendo clic con el botén de-
recho del ratén sobre la celda y seleccionando la opcién Insertar comentario.
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Eg

k]

P

|: X Cortar

Copiar
Opciones de pegado:

i
Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...
Borrar contenido
Andlisis rdpido
Filtrar
QOrdenar
Insertar comentaric
: s

Formato de celdas...

Opcidn Insertar comentario del menii Contextual

Para cerrar el cuadro emergente del Comentario, se hace clic en otra celda.

u]
Curso Office:

Esto es una prueba de
comentario|

Ejemplo de comentario

Nota

Cuando se cierra el cuadro Comentario, en |a esquina superior derecha de la celda aparece
un pequefio marcador rojo indicando que en esa celda se ha introducido un comentario.
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Cuando seleccione una celda en la que ha sido insertado un comentario, el
comando Insertar comentario cambia de nombre a Modificar comentario. Si se
hace clic en este botén, se volvera a editar el cuadro emergente de notas con
el comentario que tiene asociada la celda para su modificacién.

Suele ser muy comun, cuando se revisan los libros de trabajo, poder mirar
simplemente todos los comentarios antes de realizar alguna modificacion. Si
un libro de trabajo es modificado por otras personas, quizas deseen dirigirse
solamente a determinadas zonas, hacer cambios rapidamente o afiadir comen-
tarios nuevos y continuar.

Para Revisar todos los comentarios de un libro de trabajo, se utiliza el
comando Mostrar todos los comentarios; con esta opcion se puede ver de una
sola accién todos los comentarios introducidos en la hoja de calculo.

Ahora bien, para Eliminar un Comentario se debe hacer clic con el botén
derecho del ratén en el comentario a eliminar y se selecciona la opcién Eliminar
comentario.

También se puede pulsar en el comando Eliminar del grupo Comentarios,
ficha Revisar.

El comando Anterior edita el comentario del libro de trabajo que ha sido
creado anteriormente al actual, y el comando Siguiente edita el comentario del
libro que ha sido creado después del actual.

£ Anterior

B Botones Anterior
7 Siguiente
9 y Siguiente

El comando Mostrar u ocultar comentarios muestra el comentario de la
celda seleccionada.

El comando Mostrar entradas manuscritas solamente estard activo si el
equipo es un Tablet PC.
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Imprimir los Comentarios

Cuando se imprime una hoja de célculo utilizando los procedimientos nor-
males, los comentarios de las celdas no se incluyen en la impresién.

Para Imprimir los Comentarios, hay que seleccionar la opcién correspondiente
de la ventana Configurar pagina. Para abrir el cuadro de didlogo Configurar
pagina, se pulsa en el Iniciador del cuadro de didlogo Configurar pagina de la
ficha Disefo de pagina.

Una vez que el cuadro de dialogo se haya abierto, se hace clic en la pestafia
Hoja y se selecciona la opcién Encabezados de filas y columnas para imprimir
también la referencia de la celda donde se encuentra el comentario.

- 2
Configurar pagina :
| Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pdgina | Hoja |
Area de imprasiGn: |
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superion |
Repetir columnas a la izguierda: |
Imprimir
[ Lineas de divisién Comentarios: | [ninguna)
Elanco y negro
D - yneg Errores de celda coma: | maostrado Izl
[ calidad de borrador
[#]iEncabezados de filas y col
Orden de las paginas
Hacia abajo, luego hacia la derecha |F== B3
gua-:? h:l hacia abaj = Do
Haaa erec uego Cla al [+] = ===
EE .SJE' 35
| Imprimir... | |Vi:la preliminar | |gpciones... |
| Aceptar | | Cancelar |

Opcion Encabezados de filas y columnas seleccionada

A continuacién, en la lista desplegable Comentarios, seleccione si quiere
que estos se impriman al final del documento y al comienzo de otra pagina,
mediante la opcién Al final de la hoja, o bien si quiere imprimir los comentarios
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en la misma ubicacién en la que aparecen en la hoja de calculo, mediante la
opcién Como en la hoja.

Comentarios: [ningunao) W

Errores de celda como: Alfinal de la hoja

Comao en la hoja

Opciones de la lista Comentarios

a Actividades

8. Inserte un comentario en una celda de su libro de trabajo y visualicelo situando el
cursor encima.
9. Elimine el comentario que ha creado.

9. Creacion de esquemas

Los esquemas sirven para ver de forma mas facil y rapida la informacién
contenida en la hoja de calculo, ya que permiten tener varios niveles de detalle
para las filas o columnas.

Es una forma de organizar la informacién con una estructura jerarquica.
Cada nivel contiene filas o columnas, y puede contener, a su vez, otros niveles
de esquema. Todos ellos pueden expandirse o contraerse para ver u ocultar
respectivamente las filas o columnas que contienen. Cuando haya esquemas
se pueden usar las vistas personalizadas para guardar distintos estados de pre-
sentacion de la hoja, por ejemplo, para ver ciertos esquemas desplegados o no.

Para personalizar un esquema con estilos se pulsa en el Iniciador del cua-

dro de dialogo Esquema de la ficha Datos y se abrira el cuadro de dialogo
Configuracion.
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e 2
Configuracion é

Direccidn
Filas resumen debajo del detalle
Columnas resumen a la derecha del detalle

| Crear | |ﬁ|plil:al_eslilos| | Aceptar | | Cancelar

Cuadro de dialogo Configuracion

En el cuadro de dialogo Configuracion se puede aplicar un estilo automati-
camente a una columna o fila resumen, para ello se activa la casilla de verifi-
cacion Estilos automaticos, o bien se puede aplicar un estilo a una columna o
fila resumen existente, activando la casilla de verificaciéon Estilos automaticos
y pulsando en Aplicar estilos.

Para la creacién de esquemas automaticos se pulsa en la flecha situada a la
derecha de Agrupar, y en la lista que aparece se pulsa en Autoesquema.

oS k E

@8 Agrupar..

Autoesguema

Esquema P

Opciones del botén Agrupar

Esta es la forma mas rapida de crear un esquema en la hoja de calculo aun-
que tiene sus limitaciones, es decir, Excel automatiza la creacién de esquemas
hasta cierto punto.

Se utiliza cuando una hoja esté elaborada, donde deben existir férmulas,
dispuestas todas ellas de la misma forma con respecto a los datos que se uti-
lizan, es decir, las férmulas que suman por ejemplo una columna de nimeros

deben estar todas ellas por encima o por debajo de las columnas numéricas.

Para comprender mejor esto, a continuacion, se va a detallar un ejemplo.
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Observe en la siguiente imagen la hoja de célculo. A continuacion, se aplica
el subcomando Autoesquema que hay dentro del comando Agrupar de la ficha
Datos.

c7 | fe =SUMA(C2:C5)
A B | c D
1 Enero Febrero
2 |Empleadol 20 14
3 |Empleado2 15 28
4 |Empleado3 13 21
5 |Empleadod4 16 15
6
7 |Total dias 64| 78]
8
Férmula creada

Recuerde

Recuerde que se debe crear la formula antes de aplicar el autoesquema.

Tal y como puede comprobar, el resultado de Excel ha generado un nivel de
esquema para cada subtotal.

cs | Fe
[+1z] A B[RS o
1 Enero Febrero
- 2 |Empleadol 20 14
+ 3 |Empleado2 15 28
- 4 |Empleado3 13 21
+ 5 |Empleadod 16 15
. 6
7 |Total dias 64 78
8| | ]
g

Esquema
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Como puede ver, han aparecido los simbolos de esquema en el margen iz-
quierdo de la hoja. Los simbolos “+" y “-* se utilizan para expandir o colapsar
secciones o niveles del esquema de manera selectiva. Por tanto, si el nivel
de esquema esta expandido, bastara con hacer clic sobre el simbolo “-* para
contraerlo.

&
4

5

1]z A B C D

Enero Febrero
Total dias 64 73

51 1

Esquema contraido

[+]

De la misma forma, para expandir un nivel de esquema colapsado, hay que
hacer clic sobre el simbolo “+”.

Estos comandos también se pueden encontrar en el grupo Esquema de la ficha Datos,
Mostrar detalle y Ocultar detalle.

Para ocultar los simbolos de esquemas, se puede optar por utilizar la com-
binacion de teclas [Ctrl] + [8] para alternar su visualizacion.

Para la Creaciéon de Esquemas Manuales se pueden agrupar filas o colum-
nas sin necesidad de que exista férmula alguna en la hoja de célculo.

Si se desea crear un esquema manualmente continuara con los comandos
Agrupar y Desagrupar.
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Para crear el esquema se debe pulsar en el comando Agrupar. Y se abrira
el cuadro de dialogo Agrupar, donde se especificaran las columnas o filas que
se van a agrupar.

Agrupar ?

Agrupar

O Columnas

| Aceptar || Cancelar

Cuadro de didlogo Agrupar

Otra situacién seria la de querer eliminar un nivel de esquema concreto.
Para ello, se selecciona el comando Desagrupar dentro del mismo grupo que
se esta estudiando.

Aparecera el cuadro de dialogo Desagrupar donde se desagrupan las filas 'y
columnas deseadas.

Para terminar, mediante el comando Subtotal se obtiene el total de varias
filas de datos relacionados, insertando automaticamente subtotales y totales
para las celdas seleccionadas.

g Actividades

10. Confeccione una lista de la compra en una hoja de calculo y cree un esquema.
11. Deshaga el paso anterior y cree el esquema a través de la herramienta Autoesquema.
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@ Aplicacion practica

En una hoja de calculo tiene los gastos realizados durante todo un afio, identificados por
meses. Todo se encuentra en la misma hoja y cuando alguien quiere hacer una consulta,
resulta engorroso consultar los gastos totales ya que la hoja es muy grande.

iComo podria conseguir que de un simple vistazo se puedan ver los gastos totales por
mes?

SOLUCION

Para poder ver rapidamente los gastos totales por mes, la mejor opcion es crear un esquema
por cada mes del afio. Para ello se seleccionaran las filas que comprendan el primer mes,
desde su cabecera hasta la fila de totales. A continuacion en la ficha Datos y dentro del
grupo Esquema, se despliega el boton Agrupar y se selecciona la opcion Agrupar. En el
cuadro de dialogo que aparece se selecciona la opcidn Filas y se pulsa el boton Aceptar.

De esta forma se habra creado un esquema. Se deberan realizar los mismos pasos para
cada mes y una vez que se tengan todos los esquemas creados, pulsando sobre el botdn
“menos” de la barra de la izquierda, se agruparan los datos del esquema, de modo que solo
se veran las cabeceras de los datos y la linea de totales.

10. Resumen

Existen diversas formas de rellenar automaticamente una celda. Excel com-
pletara automaticamente los caracteres restantes si los primeros caracteres
que se escriben en una celda coinciden con una entrada ya existente en esa
columna. También se podréan rellenar celdas utilizando el controlador de relle-
no, haciendo clic sobre él y arrastrandolo por las celdas que se quiera copiar.

De la misma forma que se puede dar formato a un texto, Excel ofrece
diferentes formatos para los datos numéricos. Dentro del cuadro de dialogo

Formato de celdas, se encuentra una amplia variedad de formatos.

Mediante los Formatos condicionales se podran formatear los nimeros, el
texto, el fondo de las celdas y los bordes, basandose en su contenido.

311



Excel 2013

Microsoft Excel tiene la capacidad de proteger los datos del documento
contra una posible eliminacién o modificaciéon de los mismos. Estas opciones
se encuentran en el grupo Cambios de la ficha Revisar. Tanto para proteger
una hoja o un libro, se tendra que establecer una contrasefia en su correspon-
diente cuadro de didlogo y ademas se podra restringir qué es lo que se puede
modificar y lo que no.

El uso de comentarios puede servir para documentar las celdas de su hoja de
calculo o realizar anotaciones como recordatorios. Para Insertar un Comentario
en una hoja de calculo, se selecciona la celda y seguidamente se hace clic en
Nuevo comentario del grupo Comentarios, ficha Revisar.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Comente la diferencia entre las celdas de referencia absoluta o relativa.

2. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.

a. Las entradas que contengan solamente nimeros, fechas u horas no se
completaran automaticamente.

O Verdadero
O Falso

b. Solamente se completardn automéaticamente las entradas que contengan
texto o texto y nlimeros.

O Verdadero
O Falso

c. Si quiere rellenar rapidamente varios tipos de series de datos, deberd
seleccionar las celdas y arrastrar |a celda a otra posicion.

O Verdadero
O Falso
3. Complete la siguiente frase.

En una misma puede haber direcciones de celdas
y relativas, son las [lamadas celdas
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4, Indique qué rango esta compuesto por celdas mixtas.

a. =€2%C5
b. =$C2*$C5
c. =$C$2%C5
d. =C$2*C$5

5. iCon qué tecla se puede convertir una direccion de celda relativa en absoluta?

6. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.

a. Mediante los se podran formatear
los niimeros, el texto, el fondo de las celdas y los bordes, basandose en su
contenido.

O Verdadero
O Falso

b. Con la opcion Reglas superiores e inferiores se puede aplicar un formato
a las celdas que contengan el texto que se desee.

O Verdadero
O Falso

c. Siel formato condicional tiene que ser mas complejo, se puede utilizar una
formula légica para especificar los criterios de formato.

O Verdadero
O Falso
1. ;Cual de las siguientes afirmaciones no es correcta?

a. La proteccion del libro evita que los datos se puedan modificar.
b. La proteccion del libro evita modificaciones en la estructura de las hojas.
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c. Se puede establecer que un usuario modifique un cierto rango, pero que sea
incapaz de modificar otros.

d. Al proteger una hoja con las opciones predeterminadas, no se podran
modificar los datos.

8. ;Como se puede distinguir la celda que contiene un comentario?

9. ;jPara qué sirven los esquemas en Excel?

10. Complete la siguiente frase.

Si se activa la opcion , Excel mostrara el cuadro
de dilogo , cada vez que encuentre un cuando actualiza la hoja
de célculo.
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@ Ejercicios practicos

1. En una hoja de calculo en blanco, escriba el niimero 123 tanto en la celda A20 y en
la celda 020, y después haga lo necesario para ver la hoja en vista salto de pagina.

2. Cree un libro de trabajo nuevo e inserte un comentario en la celda B3 con el contenido:
“Mi primer comentario”.

3. Elimine el comentario que introdujo anteriormente.

4, Introduzca en la celda A1 el niimero 12,8 y afiada una posicién decimal al nimero.

5. Haga lo necesario para mostrar la cantidad como Euros.
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6. Haga lo necesario para proteger las ventanas del libro de trabajo con una clave.
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