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1. Relleno Automatico de Celdas

Otra 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 ndmeros, fechas u
horas no se completaran automaticamente, es decir, solamente se completaran
automaticamente las entradas que contengan texto o texto y nimeros.

Para ello siga una de las siguientes formas:

m Para aceptar una entrada propuesta, presione [Enter]. La entrada com-
pleta coincide exactamente con el modo de Mayusculas y Mintsculas
de la entrada existente.

m Para reemplazar los caracteres escritos automaticamente, continle es-
cribiendo.

m Para eliminar los caracteres escritos automaticamente, presione [Retro-
cesol.
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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 numeros, combinaciones de nimeros y texto, fechas o periodos de
tiempo, mediante un modelo establecido.

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

Excel Excel Excel Excel Excel

=

El Controlador de relleno se muestra de forma predeterminada, pero se
puede ocultar si se desea.

Al Mostrar u ocultar el Controlador de relleno, tras arrastrar el controlador de
relleno, aparecera Opciones de autorelleno para elegir el modo en que se relle-
naran la seleccién.

4

Copiar celdas

Rellenar formatos sdlo

o o&|H

Rellenar sin formato

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 formato solamente. Esta opcién copia solamente el formato de la
celda original en la celda de destino.
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m Rellenar sin formato. Solamente copia la formula, manteniendo el forma-
to de la celda destino.

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 también
se pueden rellenar rapidamente las celdas adyacentes arrastrando el Controla-
dor de relleno.

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 Medificacion, ficha Inicie y, a conti-
nuacion, en Abajo, Derecha, Arriba o lzquierda.

K

118
z

@ Hacia abajo

Hacia la derecha

5] @

Hacia arriba

G

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

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

m Seleccione las celdas que contienen los datos con los que va a rellenar

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

[215



Excel 2010

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

La opcién Otras hojas..., permite rellenar las celdas de varias hojas de cél-
culo en el mismo rango seleccionado. Para ello, es necesario seleccionar previa-
mente las hojas del libro de trabajo a las que se van a copiar los rangos (recuer-
de que esto se realiza pulsando la tecla [Ctrl] o [Mayus] y sin soltarla, se hace
clic sobre la pestafa de la hoja que se desea afiadir a la seleccion). Una vez que
haya activado la opcién Otras hojas..., aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Rellenar otras hojas m

Releno

() Contenido

() Formatos

[ Aceptar ][ Cancelar

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

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

Series lilﬂ

Series en Tipo Unidad de tiempo

@ Filas @ Lineal @ Fecha

() Columnas () Geométrica Dia laborable
) Cronclégica Mes
) Autorrellenar Afio
|:| Tendenda
Incremento: | Limite:

[ Aceptar ][ Cancelar
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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:

Lineal. Los datos se incrementaran aritméticamente segtln el valor
especificado en la caja de texto Incremento. E| limite de la cuenta
debe especificarse en la caja de texto Limite.

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

Series en
@) Filas
) Columnas

Cronoldgica. 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 seccién (Unidad
de tiempo) se puede especificar si una serie de datos se incrementa-
ra por dias, semanas, meses o0 afios.

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 rellenard automaticamente 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
afiadira automaticamente el 5 y el 6 en las celdas posteriores del
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bloque. Autorrellenar también puede rellenar varias celdas con los
nombres de los meses o los dias de la semana.

Tipo

@) Lineal

() Geométrica
() Cronoldgica

() Autorrellenar

La ultima opcioén, Justificar, 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 pue-
de seleccionar la celda y activar esta funcion. 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.

o 4a- ‘ I
Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

€ = @ &l

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

Justificar relleno

2. Celdas de Referencia Relativa, Absoluta y Mixta

Cuando se copia una férmula de una celda a otra, el rango de celdas indi-
cado en dicha férmula 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 férmula =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.
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Sin embargo, en ocasiones puede interesar que esto no suceda. Es decir,
que al copiar una férmula de una celda a otra, la férmula 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.

En una misma férmula puede haber direcciones de celdas absolutas y re-
lativas, son las llamadas celdas mixtas. En este caso, al copiarlas de una po-
sicion a otra, solamente variaran las direcciones relativas. Por ejemplo, si en
la celda B5 se encuentra la férmula =$B$1*B2 y se copia a la celda C4, la
formula cambiara a la siguiente: =$B$1*C2, ya que la columna de datos B
estéd en forma relativa.

- fc | =PRODUCTO($BSL;C2)
D E

=
o]
|E

U“\i‘wl\llﬂ
B
D

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 variara 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 direc-
cién de la celda sobre la que esta el cursor. Es decir, si estéa la formula =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 formula quedaria
=$B$1/B3+B2.
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Si se pulsa sucesivamente la tecla [F4] sobre una celda que contenga una
formula, apareceran los tres tipos de direcciones absolutas. Es decir, si sobre
B1 se pulsa [F41, aparecerd $B$1, si se vuelve a pulsar [F4], aparecera B$1y
si se vuelve a pulsar [F4], aparecera $B1.

Para poder utilizar la tecla [F4], I6gicamente, es necesario tener la férmula
ya escrita y estar en el modo de edicién.
3. 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.

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 Niamero.

General -
B2 - o, 000
=0 00
00+ 0
Mlmero u

De esta manera se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas, donde se
elegira la ficha Nimero, donde se puede modificar el formato de los datos de
una hoja de célculo.
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Formato de celdas M

|AJineaci6n | Fuente | Bordes | Relleno |Proheger

Categoria:

o | Muestra
Mimero
Moneda =
Eﬂgzﬁbi"dad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.
echa
Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Espedal
Personalizada

[ Aceptar ][ Cancelar

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

Si el formato de nlimeros 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 niimero basado en uno de los existentes mostrados en la
lista que hay debajo de la caja Tipo.
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Formato de celdas M
Ndmero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
Categoria:
General & | Muestra
NUmero
Moneda 5
Contabilidad Tipo:
Fecha P
Hora Estandar
Parcentaje -
Fracddn 0 B
Cientifica 0,00 H
Texto #.#20
Espedial #.#20,00
Ceizonaizads PRSI
#.##0 _€;[Rojo]-#.#%0 _€
#,##0,00 _&-#.#%0,00 _€
£, £20,00 _&[Rojo]-£.£20,00 _€
FEFE-FFF0E
#.£#0 [Rojo]-£. 220 € -

Escriba el cédigo de formate de ndmero, usande como punto de partida uno de los cédigos existentes.

[ Aceptar ][ Cancelar

Los formatos numéricos personalizados se almacenan en el libro de trabajo
en el que se hayan definido. Para borrarlos, se activa el libro de trabajo y se
abre el cuadro de dialogo Formato de celdas. En él se selecciona la ficha Niimero
y se elije Personalizada en la lista Categoria, como ya sabe. Cuando se haga, se

debera 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 posicion decimal a un nu-
mero cada vez que se hace clic sobre él.

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

0 00
oo =0

m Formato de nimero de contabilidad: esta opcién selecciona un formato de
moneda alternativo para la celda seleccionada.
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% 00| _ 2% Eliminar -
Espafiol (alfab. internacional)

£ Inglés (Reino Unida)
£ Euro (€123)
¥ Chino [RPC)

fr. Francés (Suiza)

Mas formatos de contabilidad...

Si se pulsa en la opciéon Mas formatos de contabilidad... se abrird también
el cuadro de dialogo Formato de celdas.

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.

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 configuracion regional (ficha
Nimero) de Windows como separador de millares.

% 000

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.
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General

5in formato especifico

Niamero

Moneda

Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

Hora

Porcentaje

Fracdidn

Cientifica

Mas formatos de nimero...

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

4. Formatos Condicionales

Mediante los Formatos condicionales se podran formatear los ndmeros, 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 condicio-
nal 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

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

ﬁ Formato condicional = E‘ﬁ' Insertar ~ X

Dar formato como tab%v 3* Eliminar E

(=) Estilos de celda ~ EiH Formato ~ | <3
Estilos Celdas

Formato condicional

Resalta celdas interesantes, enfatiza valores
poco usuales y visualiza datos usando barras
de datos, escalas de color y conjuntos de
iconos basados en criterios,

9 Presione F1 para obtener ayuda.

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

Formato condicional 'P]\ E'ﬂ' Inserta
by’

-Ei Resaltar reglas de celdas 3

EE Reglas superiores e inferiores »

-

Conjuntos de iconos

B Muevaregla..
@ Eorrar reglas k
Administrar reglas...

Al hacer clic sobre cada uno de estos subcomandos ocurrira lo siguiente:
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Resaltar reglas de celdas: con esta opcién se puede aplicar un formato a
las celdas que contengan el texto que se desee.

Reglas superiores e inferiores: en este caso, con esta opcion, se le apli-
cara el formato a las celdas que cumplan las condiciones que aparecen.
Barra de datos: esta opcién muestra una barra coloreada en la celda. La
longitud de la barra representa el valor en la celda. Una barra mas larga
representa un valor mayor.

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.

Conjunto de iconos: esta opcién muestra un icono del conjunto de iconos
anteriores en cada celda. Cada icono representa un valor en la celda.
Nueva regla...: esta opcién abre el cuadro de didlogo Nueva regla de
formato, donde se selecciona el tipo de regla y se edita la descripcion
de la regla.

Nueva regla de formato m

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan
» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores gque estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Gnicamente a los valores Unicos o duplicados

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

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

Estilo de formato: | Escala de 2 colores E

Minima Méxima
Tipo: |Valor mas bajo |z|| |Valor mas alto E"
Valor; |{Valor mas bajo) E (Valor mas alto) E
Color: | MM - | | [=]
vita revi: R |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

m Borrar reglas: mediante esta opcion se borraran las reglas de la opcion
que se deseen.
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m Administrar reglas...: mediante el cuadro de didlogo Administrador de re-
glas de formato condicionales se crean, se eliminan y se muestran las

reglas de formato condicional del libro.

Administrader de reglas de formato condicionales M
Mostrar reglas de formato para: lz‘
[ Nueva regla... _‘/' Editar regla,.. X Eliminar regla -
Regla (aplicada en el orden mostrado)  Formato Se aplica a Detener si es verdad =

[ Aceptar ][ Cerrar

Aplicar

Si el formato condicional tiene que ser mas complejo, se puede utilizar una
formula l6gica para especificar los criterios de formato. Por ejemplo, puede
que desee comprobar valores con un resultado devuelto por una funcién o eva-
luar datos de celdas que se encuentren fuera del rango seleccionado.

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.
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e Librol - Microsoft Excel » I. = E
Formulas Datos Revisar Vista & 9 q
g General - &Formato condicional = galnsertar - X - ﬂ [ﬁ
Bad- B3 9 0 e | @
b <0 08 — Resaltar reglas de celdas 4 Crdenar Bu
£ [ ] = o T yfiltrar = selec
| Nimero Madificar
[% Reglas superiores e inferiores »
E Relleno degradado |
Barras de datos ] = _ _
[| 1 E Escalas de color 3 = & = =
(IR i EE
l:| 3 :E Conjuntos de iconos » | Relleno sélido
B s BB
B 5 | [E MNuevaregla..
-:l i) @ Borrar reglas 3 % ﬁ ﬁ
-:l 7 Administrar reglas...
-:l 8 Mas reglas...

5. Proteccion de Datos

Microsoft Excel suministra ademas la capacidad de proteger los datos del
documento contra una posible eliminacién o modificacién 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 Trabhajo

Para aplicar proteccién al libro de trabajo, se pulsa el comando Proteger

libro del grupo Cambies de la ficha Revisar.
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Revisar Vista & = @g
rar u ocultar comentarios m [@ n ﬁProtegery compartir libro
L ==

ar todos los comentarios @ Permitir que los usuarios modifiguen rangos
: Proteger Proteger Compartir

ar entradas de lapiz hoja libra L\\, librao _L(} Control de cambios ~

5 Cambios

Proteger libro

F G Impide que se realicen cambios no deseados I: e
en la estructura del libro, como mover,
eliminar o agregar hojas.

Puede especificar una contrasefia para
desproteger el libro y permitir esos cambios.

e Presione F1 para obtener ayuda.

De este modo se puede ver el cuadro de didlogo Proteger estructura y venta-
nas que aparece en la siguiente imagen.

Proteger estructura y ventanas M

Proteger en el libro
Estructura
[ ventanas

Contrasefia (opcional):

[ Aceptar ][ Cancelar

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

m Estructura. Con esta opcidn se evita cualquier cambio en las hojas de cal-
culo, por lo que no se podra eliminar, mover, copiar, insertar, ni ocultar
hojas o mostrar hojas ocultas.

m Ventanas. Esta opcion 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 gestidon de ventanas quedan inhabilitadas, quedando
tan solo accesibles la opcion de Ocultar y Mostrar ventana.

m Contrasefia. Esta opcion es opcional, y se utiliza para evitar que otros
usuarios quiten la proteccion del libro (tal y como se vera mas adelante).
Se debera introducir una combinacién de hasta 255 caracteres, ya sean
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letras, nimeros u otros simbolos, teniendo en cuenta que Excel diferen-
cia entre mayusculas y mindsculas.

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

Confirmar centrasefia m

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucion: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro. {Recuerde que las
contrasefias distinguen entre mayusculas y mindsculas.)

[ Aceptar ][ Cancelar

Cuando aplique la proteccién de libro, aparecera la opcion Desproteger libro
en el lugar que ocupaba la opcién Proteger. Seleccidénela para volver a mo-
dificar cualquier caracteristica del libro activo. 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
Siguiendo con el ejemplo de las ventas, proteger hojas resulta Util para
permitir que los usuarios puedan afiadir datos a la hoja de ventas de este mes,

pero no a las de meses anteriores.

Para hacerlo, se debe poner en la hoja que quiera proteger y seguidamente
se pulsa en el comando Proteger hoja del grupo Camhios de |a ficha Revisar.
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Revisar Vista & e = E|'-|
ar u ocultar comentarios = Proteger y compartir libro
= e

ar todos los comentarios

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir

ar entradas de lapiz hoja librao librao _@ Control de cambios ~
& l} Cambios
Proteger hoja b
F | G | Impide que se realicen cambios no deseados | K | _L__

I'»[i

en los datos de una hoja especificando la
informacion que se puede cambiar.

Por ejemplo, puede impedir que otros editen
celdas bloqueadas o cambien el formato del
documento.

Puede especificar una contrasefia para
desproteger la hoja y permitir esos cambios.

e Presione F1 para obtener ayuda.

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

I8 N
Proteger hoja M

Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:
I

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:
[Fd[seleccionar celdas bloqueadas

[¥] seleccionar celdas desblogueadas
[T] Aplicar formato a celdas

[™] Aplicar formato a columnas

[T Aplicar formato a filas

[ Insertar columnas

[ insertar filas

|| Insertar hipervinculos

[—| Eliminar columnas

[—| Eliminar filas i

I Aceptar I’ Cancelar

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
podran seleccionar celdas e introducir o modificar datos, utilizando un dispo-
sitivo de entrada o mediante las funciones de copiar y pegar.
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Permitir que los usuarios modifiquen rangos

Se puede establecer que un usuario modifique un cierto rango, pero que
sea incapaz de modificar otros. Esto se puede establecer desde el grupo Cam-

bios de la ficha Revisar, pulsando el comando Permitir que los usuarios modifi-
quen rangos.

E @ ﬁ @Protegerycomparﬁrlibro
= : B

5 @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir
hoja libro libro _L&} Control de cambios

Cambios

Permitir que los usuarios modifiquen rangos

Permite que personas concretas editen rangos
de celdas en un libro u hoja protegidos.

Antes de utilizar este comando, establezea la

seguridad en la hoja con |a funcion Proteger
hoja.

Para utilizar esta funcion el equipo debe
pertenecer a un dominio de Microsoft
Windows.

a Presione F1 para obtener ayuda.

Y aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Permitir que los usuarios modifiquen rangos m
Rangos desbloqueados mediante contrasefia cuando la hoja estd
protegida:

Titulo

Correspondiente & las. ..

[ Pegar la informacién sobre permisos en un nuevo libro

[Prgbegerhoja... ] [ Aceptar ] [ Cancelar

Aplicar
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Para definir los permisos de una hoja hay que realizar los siguientes pasos:

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

Nuevo rango

Titulo:
Correspondiente a las celdas:

=5D55

T
4]

Contrasefia del rango:

[ Aceptar J’ Cancelar ]

2. Se escribe un nombre identificativo para el rango.

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

4. Si existen usuarios situados fuera de su red que van a utilizar el libro,
se establecera una contrasefia. De este modo, cuando uno de estos
usuarios quiera entrar, deberé introducir la contrasefa.

5. Si los usuarios estan incluidos en su red, pulsaremos el botén Permi-
$0s..., para establecer los permisos que tendran.

6. En el cuadro de didlogo Permises, se pulsa el boton Agregar..., para
seleccionar los usuarios o grupos.
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| . Permisos de Rangol u
Seguridad

Mombres de grupos o usuarios:

Mo hay ningdn grupe ni usuario con pemmiso de acceso a este
objeto. Mo obstante, el propietario del objeto puede asignar
pEmisos.

Quitar

Pemisos Permitir Denegar

Modificar rango sin contrasena

Obtener mas informacion acerca de control y permisos de acceso

Aceptar ][ Cancelar Aplicar

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

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

6. 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 simultdneamente.

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.
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%Protegery compartir libro
@Permitir que los usuarios modifiguen rangos

Proteger Proteger Compartir .
hoja libro libro _,q} Control de cambios =

Cambios

‘Compartir libro

H Permite que varias personas trabajen en un
libro al mismo tiempo.

El libro se debe guardar en una ubicacion de
red donde varias personas puedan abrirlo.

Los libros que contienen tablas no se pueden
compartir.

Para configurar el libro como libro compartido, hay que activar la casilla
Permitir la modificacion por varios usuarios a la vez, dentro de la ficha Modifica-
cion, en el cuadro de didlogo que aparece en pantalla tal y como se puede ver

en la siguiente imagen.

Compartir libro
i

Uso avanzado

Modificacion

[ Permitir la modificacién por varios usuarios a la vez. Esto
también permite combinar libros.

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:
Julio (Exclusivo) - 18/04/2010 12:03

-

| Quitar usuario |

I Aceptar ]l Cancelar ]

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-
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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, debe saber que se perderan todos los cambios que no haya salvado
este antes de la desconexién.

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

Compartir libro M

Control de cambios

@ Guardar historial de cambios durante: |30 2| dias
() Mo guardar historial de cambios
Actualizar cambios
@ Al guardar el archivo
) Automaticamente cada: | 15 = | minutos
(@ Guardar mis cambios y ver los cambios de ofros usuarios
Sdlo ver los cambios de otros usuarios
En caso de cambios conflictivos entre usuarios
@ Preguntar cudles prevalecen
() Prevalecen los cambios guardados
Induir en vista personal
Configuracidn de impresora
Configuracidn de filtro

L Aceptar ]’ Cancelar

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 opcién Guar-
dar 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 li-
bro 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 recibira 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 periédica los cambios realizados por otros
usuarios. Para ello se activa la opciéon 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 1440 minutos. También se puede
especificar si se desean actualizar solo los cambios de otros usuarios con la
opcion Sdlo ver los cambios de otros usuarios, o 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 actualizacién periédica para que el resto de
los usuarios puedan verlos.

@ Automadticamente cada:i |15 | minutos

@ Guardar mis cambios vy ver los cambios de otros usuarios
() 5dlo ver los cambios de otros usuarios

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.

Si se activa la opcién Preguntar cudles prevalecen, Excel mostrara el cuadro
de didlogo Resolucién de conflictos, cada vez que encuentre un conflicto cuan-
do 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.
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Se utiliza el boton 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.

Imagine que en un grupo de usuarios de un centro comercial estan tra-
bajando 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 debera controlar el acceso de los usuarios al libro
compartido, ya que, por ejemplo, se deberan proteger las hojas de meses ante-
riores. Este mismo ejemplo se comenta en la proteccién de hojas, aunque con
un libro compartido no es posible proteger ni las hojas ni el libro, por lo que se
debe configurar la protecciéon deseada antes de compartir el libro en cuestién.

Por otra parte, Microsoft Excel suministra otra proteccién para un libro com-
partido. Esta proteccion se encuentra en el comando Proteger y compartir libro
que hay dentro del grupo Cambios de |a ficha Revisar.

@ L@ @Protegeryco{gparﬁrlibro
S5, ==

@ Permitir que'tds usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir :
hoja i libra ¢ Control de cambios ~

Cambios

Proteger y compartir libro

<

H | Comparte el libro y lo protege con una
contrasena al mismo tiempo.

La contrasefia impedira que otras personas
desactiven el control de cambios.

0 Presione F1 para obtener ayuda.

Cuando se haga aparecera en pantalla el cuadro de didlogo Proteger libro
compartide que aparece en la siguiente imagen.
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Proteger libro compartido @Iﬂ

Proteger en el libro

[7)iCompartir con control de cambios:
Esto comparte el libro e impide quitar el historial de cambios.

5i lo desea, debe eleqgir una contrasefia ahora, previamente a compartir el
libro.

Contrasenia (opdonal):

Aceptar Cancelar

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 didlogo 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 opcion Desproteger libro compartido dentro del subme-
na Proteger.

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 opcién de Proteger y compartir libro antes de
compartirlo, con lo que le aparecera el mismo cuadro de diadlogo, pero esta vez
podra 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.

Microsoft Excel pide que confirme la clave introducida con el siguiente
cuadro de diélogo.
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Proteger [ - LB X ]
— Confirmar contrasefia m

Proteger
coml Wuelva a escribir la contrasefia para proceder.

el

Precaucion: si pierde u olvida la contrasefia, no podra I
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las

contrasefias y de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las
contrasenias distinguen entre maylsculas y mindsculas. )

i Aceptar i’ Cancelar

Para terminar con los libros compartidos, su uso limita algunas de las ca-
racteristicas de Excel. Por ejemplo, no se pueden crear macros, eliminar hojas
de célculo, insertar o cambiar graficos, agrupar o esquematizar datos, crear
tablas, eliminar o insertar celdas que no sean columnas o filas completas, etc.

El tltimo comando que queda por ver del grupo Cambios es la opcién Control
de cambios.

E. @ ﬁProtegerycompartirlibro
i ==

@ Permitir que los usuarios modifiguen rangos

Proteger Proteger Compartir -
hoja libro libro [_L&} Control de cambios FL
Lag”
5 Resaltar cambios...
'ﬂ Acepta e ami

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

Estd formado por las opciones Resaltar camhios..., que abre el cuadro de
dialogo Resaltar cambios, y por la opcién Aceptar o rechazar cambios.
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7. Comentarios

Los Comentarios son notas muy interesantes para documentar férmulas, su-
posiciones 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.

&3 Etiminar izl Mostrar u ocultar comentarios

“d Anterior 4 Mostrar todos los comentarios
Nueve | . =~ = ..
mmenta% ﬂ Siguiente ;3 Mostrar entradas de lapiz

Comentarios

I | Nuevo comentario (Maytis+F2)
Agrega un comentario sobre la seleccion. F

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

Copiar

Iy p——
|:_'|‘a
2

Opciones de pegado:

4

Pegado especial...

Insertar...

Eliminar...

EBorrar contenido

Filtrar 4

Ordenar 3

Insertar comentario

B b

Formato de celdas...
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Para cerrar el cuadro emergente del Comentario, se hace clic en otra celda.
Aungue cuando se cierra el cuadro Comentario, en la esquina superior derecha
de la celda aparece un pequefio marcador rojo indicando que en esa celda se
ha introducido un comentario.

A B C D E
1
2
o 48]
. &% Julio:
4 Esto es una prueba de
5 & comentario.|
6
7 & o o
8

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 co-
mando Mostrar todes los comentarios; con esta opcién se puede ver de una sola
accion todos los comentarios introducidos en la hoja de calculo.

A Elimina 2 Mostrar u ocultar comentarios

?_aAnterior Uy Mostrar todos los comentarios
Nuevo R [}0 —
comentario __]S|gu|ente e | strar entradas de lapiz

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

[ % o

B

5% Copiar
[ Opcones de pegado:

=

Pegado especial...

Insertar...

Elimipar...

Borrar contenido

Filtrar 3

Ordenar 3

Modificar comentario

K

Eliminar comentario

Mostrar u ocultar comentarios

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

E“_]Eliminar ) Mostrar u ocultar comentarios
- fa

%terior 25 Mostrar todos los comentarios
Maodificar

comentario T Siguiente |
Comentarios

3 Mostrar entradas de lapiz

Eliminar comentario

B Elimina el comentario seleccionadao.

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.
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#] Anterior
'?_]Siguiente

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

El comando Mostrar entradas manuscritas solamente estara activo si el equi-
po es un Tablet PC.

Imprimir los Comentarios

Cuando se imprime una hoja de calculo 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 correspondien-
te de la ventana Configurar pagina. Para abrir el cuadro de dialogo Configurar
pagina, se pulsa en el Iniciador del cuadro de dialogo Configurar pagina de la
ficha Disefio 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.
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Configurar pagina

(2 [

| Pagina I Margeness | Encabezado y pie de pagina

Area de impresidn: |

Bl

Imprimir ttulos

Repetir filas en extremo superior: |

Repetir columnas a la izquierda: |

# |

Imprimir

[ Lineas de divisisn

7] Blanco ¥ negro

[ calidad de borrader

7] Encabezados de filas y columnas
Orden de las paginas

@ Hada abajo, luego hadia la derecha

(") Hada la derecha, luego hacdia abajo

Comentarios:

Errores de celda como

|{ninguno}|

]

: |mostrado

il
iy [t
TNy

]

[ Imprimir... ] ['u'isia preliminar ] [Qpciones... l

[ Aceptar I[ Cancelar ]

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 opcion Al final de la hoja, o bien si quiere imprimir los comentarios
en la misma ubicacién en la que aparecen en la hoja de calculo, mediante la

opcion Como en la hoja.

Comentarios:

Errores de celda como:

Al final de la hoja
Como en la hoja

8. Creacion de Esquemas

Los esquemas sirven para ver de forma mas facil y rapida la informacién
contenida en la hoja de céalculo, ya que permiten tener varios niveles de detalle

para las filas o columnas.
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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 cuadro
de dialogo Esquema y se abrira el cuadro de dialogo Configuracion.

& Agrupar v r

@ Desagrupar ~
B subtotal

Esquema [F

Configuracién @Iﬂ
Direccidn
Filas resumen debajo del detalle
Columnas resumen a la derecha del detalle

’ Crear l ’Aplimr estilos ] [ Aceptar ] ’ Cancelar

En el cuadro de didlogo Configuracién 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 verificacion Estilos automaticos y
pulsando en Aplicar estilos.

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

Autoesquema
Esquema -

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.
Observe en la siguiente imagen la hoja de calculo. A continuacién, se aplica
el subcomando Autoesquema que hay dentro del comando Agrupar de la ficha

Datos.

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

A B C D

Enero Febrero
Empleadol | - 20] 14
Empleado2 E ISE 18
Empleado3 | 13/ 21
Empleado4 E 155 15
§ {

[ SUMA(ndmerol; [nimero2]; ...) |

1
2
3
1
5
5
| 7 |Totaldias  |=SUMA(
8
9
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PROMEDIO (= x v fr| =SUMA(C2:C6)

A Bl C D E

Enero Febrero

o 2

Empleadol 20; 144
f

Empleado2 15¢ 18?

Empleado3 13} 21

Empleadod 16/ 15}

i

§ !

1
2
2
4
5
6
ZITotal dias
3
g

Empleadol 20 14
Empleado2 15 18
Empleado3 13 21
Empleadod 16 15

Total dias 64 68

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

Enero Febrero
Empleadol £ 20 14
Empleado2 15 18
Empleado3 13 21
Empleadod 16 15

Total dias 64 58

0 (00 |~ | (LN |f W M=
H
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Como puede ver, han aparecido los simbolos de esquema en el margen
izquierdo 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, bastard con hacer clic sobre el simbolo ‘-' para
contraerlo.

L=
==
cs - fe |
1|2 A B C D
1 Enero Febrero
7 |Total dias 64 68
8 1
1 ]
9
10

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 Creacion de Esquemas Manuales se pueden agrupar filas o columnas
sin necesidad de que exista formula alguna en la hoja de célculo.

Para crear un esquema manualmente continuara con los comandos Agrupar
y Desagrupar.
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= Agrupar <
s Desagrupar =

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 M

Agrupar

) Columnas

[ Aceptar ][ Cancelar

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.

Apareceré el cuadro de didlogo Desagrupar donde se desagrupan las filas y
columnas deseadas.

-
Desagrupar M

Desagrupar

) Columnas

[ Aceptar ]l Cancelar

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.
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