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Formatos de hoja

1. Relleno
automatico de celdas

Otra posibilidad que ofrece Excel es la de rellenar un rango de celdas
automadticamente. Quiere decir, a partir del contenido de una celda, rellenar el

resto de celdas del rango seleccionado.
Repetir automdticamente elementos ya escritos en la columna.

Excel completard automaticamente los caracteres restantes si los primeros carac-
teres que se escriben en una celda coinciden con una entrada ya existente en esa
columna. Las entradas que contengan solamente nimeros, fechas u horas no se
completardn automdticamente, es decir, solamente se completarédn

automdticamente las entradas que contengan texto o texto y nimeros.

fil B C
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Para ello siga una de las siguientes formas:

— Para aceptar una entrada propuesta, presione Entrar.
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La entrada completa coincide exactamente con el modo de MayuUsculas y

MinUsculas de la entrada existente.

— Para reemplazar los caracteres escritos automdaticamente, continde escri-

biendo.

— Para eliminar los caracteres escritos autométicamente, presione Retroceso.

Utilizar el controlador de relleno para rellenar datos

Para rellenar datos en las celdas podremos utilizar el comando Rellenar aunque
también se puede configurar Excel para que continGe automdticamente una serie
de numeros, combinaciones de numeros y texto, fechas o periodos de tiempo,

mediante un modelo establecido.

Ahora bien, si quiere rellenar répidamente varios tipos de series de datos, deberd

seleccionar las celdas y arrastrar el Controlador de relleno. I

i B C D E F
Excel Excel Excel Excel Excel

Pod | |t

Lea

El Controlador de relleno se muestra de forma predeterminada, pero se puede

ocultar si se desea.

.

Mostrar u ocultar el Controlador de re-

"]

lleno: Tras arrastrar el controlador de relle- Copiar celdas

no, aparecerd Opciones de autorelleno .
Rellenar formatos solo

para elegir el modo en que se rellenardén la

Ly L}

., Rellenar sin formato
seleccién.
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Este botén se despliega mostrando tres opciones:

— Copiar celdas: esta opcidn copia el contenido exacto de la celda origen en
la de destino.

— Rellenar formato solamente: copia solamente el formato de la celda

original en la celda de destino.

— Rellenar sin formato: solamente copia la férmula, manteniendo el for-

mato de la celda destino.

Si no desea que aparezca el botén Opciones de autorrelleno cada vez que

arrastre el controlador de relleno, puede desactivarlo.

Rellenar datos en celdas adyacentes

Para rellenar la celda activa o el rango seleccionado con el contenido de una
celda o rango adyacente utilizar el comando Rellenar. Aunque también se pue-
den rellenar rdpidamente las celdas adyacentes arrastrando el Controlador de
relleno.

1.Rellenar la celda activa con el contenido de una celda adyacente.

Seleccionar una celda vacia debajo, a la _ _
. .. Hacia abajo
derecha, por encima o la izquierda de la

celda que contiene los datos que va a uti- Hacia la derecha

lizar para rellenar dicha celda. Hacia arriba

[ =] [ «|*=

. e Hacia la izquierda
Hacer clic en Rellenar, en el grupo Modifi- -

cacién, ficha Inicio y, a continuacién, en

Abajo, Derecha, Arriba o Izquierda. SEeries...

Justificar
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2. Arrastrar el Controlador de relleno para rellenar datos en celdas adyacentes.

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

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

Para elegir la forma de rellenar la seleccién, 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
cdlculo en el mismo rango seleccionado. Para ello, es necesario seleccionar
previamente las hojas del libro de trabajo a las que vamos a copiar los
rangos (Recordamos que esto se realiza pulsando la tecla Control o MayUs-
culas y sin soltarla, hacer clic sobre la pestaiia de la hoja que deseamos
afadir a la seleccién). Una vez hayamos activado la opcién Otras hojas.. .,

aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

[ Acepkar l[ Zancelar

Como se puede comprobar, es posible copiar Todo el contenido y formato
de la hoja si previamente hemos seleccionado ésta, solamente el Conteni-
do de las celdas, o sus Formatos.

Otra posibilidad es rellenar el rango en forma de progresién, para ello
elegiremos la opcién Series..., del comando Rellenar, ficha Inicio, grupo

Modificar, y obtendremos el siguiente cuadro de didlogo:
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Series @gj

Series en Tipo
() Filas %) Lineal

() Columnas () Geométrica
) Cronoldgica
() autorrellenar

[ ] Tendencia

Incremento; Limites

Acepkar ][ Cancelar

Esta ventana se encuentra dividida en tres secciones las cuales se comentan

a continuacion:

Series en
— Mediante el grupo Series en podremos especificar, (%) Filas
por un proceso andlogo a las anteriores opciones, si O Columnas
el rango se seleccionard siguiendo el orden de Filas o
Columnas.
Tipa
— El grupo Tipo nos permitira establecer la progre- @ Lineal
sién en la que los datos rellenardn las celdas del () Geométrica
rango seleccionado. Las opciones que componen © Cronolégica

.o ] () sukarrellenar
este grupo son las siguientes:

1. Lineal: los datos se incrementardn aritméticamente segun el va-
lor especificado en la caja de texto Incremento. El limite de la cuenta

debe especificarse en la caja de texto Limite.

2. Geométrica: los datos se incrementardn siguiendo una serie

geométrica. Ejemplo: 1, 2, 4, 8.
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3. Cronologica: los datos se incrementardn segun los patrones de

tiempo que se establecen con el grupo de opciones Unidad de
tiempo, el cual se habilitard al seleccionar esta opcién. En esta
seccién (Unidad de tiempo) podemos especificar si una serie de

datos se incrementard por dias, semanas, meses o afos.

4. Autorrellenar: con esta opcién se pueden rellenar

automdticamente con datos no numéricos; como por ejemplo,
meses del afo, dias de la semana, etc. Con respecto a esta opcién,
hay que tener en cuenta que se rellenaré autométicamente el gru-
po de celdas vacias siguiendo la pauta establecida por el resto del
rango. Por ejemplo, si tenemos los datos 1,2, 3, 4y faltan el 5y el
6 (porque sus celdas estén vacias), bastard con marcar las celdas
qgue contienen estos datos y las dos que permanecen vacias, ya
que al elegir Autorrellenar, Excel anadird autométicamente 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.

La ¢ltima opcién, Justificar, reparte en varias celdas el texto que no cabe en una.

Si escribimos texto en una celda que sobrepasa el tamano de ésta, podemos

seleccionar la celda y activar esta funcién. Al hacerlo, Excel dividirda el texto tantas

veces como sea necesdario, consiguiendo que quepa en celdas distintas sin que

cada parte sobrepase el tamano de la columna.

e [l

Hacia abajo

Hacia arriba

[ =]

Hacia la izquierda

Series..,

Justificar
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2. Celdas de referencia
relativa, absoluta y mixta

Cuando copiamos una férmula de una celda a otra, el rango de celdas indicado
en dicha férmula se adapta a la nueva celda. Por ejemplo, si en la celda B3
introducimos la siguiente férmula =B1+ B2; al copiar a la celda C3, tendremos 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.

Pero en ocasiones puede interesarnos que esto no suceda. Quiere decir, que al
copiar una férmula de una celda a otra, la férmula se copie tal y como es, sin
adaptaciones. Para evitarlo tenemos que utilizar direcciones de celdas absolutas,
es decir, que al copiarlas en otro lugar no cambien y mantengan su valor. Para
indicar que una direccién es absoluta hay que poner el signo del délar ($) antes de

la fila y de la columna. Por ejemplo $B$5, es la direccién absoluta de la celda B5.

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 variardn las direcciones relativas. Por ejemplo, si en la celda B5 tene-
mos la férmula =$B$1*B3 y la copiamos a la celda C5, la férmula cambiard a la

siguiente: =$B$1*C3, ya que la columna de datos B est& en forma relativa.

ca - Jfx | =PRODUCTO(S$B51;C2)
C D

T
m

3
4 5

lll 15|
]

[0, 0 I S T N
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También podemos dejar como direccién absoluta una fila o una columna de una
determinada celda si escribimos el signo de délar sélo a uno de los datos que
hacen referencia a una celda. Por ejemplo, si en la columna B escribimos $B5,
haré referencia absoluta a la columna B, sin embargo la fila 5, variard en el

momento en que copiemos en otro lugar el contenido de esta celda.

Podemos convertir una direccién de celda relativa en absoluta mediante la tecla
F4. Al pulsarla, colocaré los signos de délar necesarios a la direccién de la celda
sobre la que estd el cursor. Es decir, si tenemos la férmula =B1/B3+B2 y quere-
mos que, al copiarla, la celda B1 no cambie, colocariamos el cursor sobre la B de
B1, y pulsariamos la tecla F4. De este modo la férmula quedaria =$B$1/B3+B2.

Si pulsamos sucesivamente la tecla F4 sobre una celda que contenga una férmu-
la, aparecerdn los tres tipos de direcciones absolutas. Es decir, si sobre B1 pulsa-
mos F4, aparecerd $B$1, si volvemos a pulsar F4, aparecerd B$1 y si volvemos a
pulsar F4, aparecerd $B1.

Para poder utilizar la tecla F4, |6gicamente, es necesario tener la férmula ya escri-

ta y estar en el modo de edicién.
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3. Formatos de
datos numeéricos

De la misma forma que podemos dar formato a un texto, Excel ofrece diferentes

formatos para los datos numéricos.

En todos los casos, habré que seleccionar la celda o rango que queremos formatear,

siendo posible utilizar nombres de rangos.

Para modificar el formato de un dato numérico debemos pulsar la flecha (Inicia-
dor de cuadro de didlogo) situada a la derecha del grupo NUmero.

Mumerao

De esta manera se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, donde elegi-
remos la ficha NUmero, en donde podremos modificar el formato de los datos de

una hoja de cdlculo.
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Formato de celdas

Zateqaria:

Mumero
Moneda
Zontabilidad
Fecha

Hora

Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texko
Especial
Personalizada

Los formatos estén agrupados por categorias, cada una relativa a un determinado
campo o tema, como Contabilidad, Hora, Cientifica y Moneda por ejemplo. Por
tanto en la lista Categoria especificaremos la categoria de formato de nimero

gue deseemos. En la seccion Muestra podemos ir viendo el formato seleccionado

Alineacian

Fuente

Mueskra

Bordes

Felleno

Prateger

i3

Las celdas con formato general no tienen un Formato especifico de

nrera,

aplicado a la celda activa.

Si el formato de nUmeros que se necesite no se encuentra en la lista Categoria,
optaremos por crear nuestro propio formato. Para ello seleccionaremos el ¢ltimo
elemento Personalizado, e introduciremos en el cuadro de texto Tipo el cédigo de
formato de nUmero basado en uno de los existentes mostrados en la lista que hay

debajo de la caja Tipo.

Arcepkar l [ Zancelar
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Zateqoria;
Seneral Muestra
Mumero
Moneda
iZonkabilidad Tipo:
Fecha .
Hara Estandar
Porcentaje
Fraccion
Zientifica 0,00
Texto . #x0

Ezpecial # . 430,00
oronaizads | TP AR
#.##0 _E:[Rojo]-#. ##0 €
#.##0,00 £;-#, ##0,00_€
#.##0,00 _£:[Rojo]-#.##0,00 £
HoEROE; - FROE
# ##0 S [Rojo]-#. ##0 £ v

Los formatos numéricos personalizados se almacenan en el libro de trabajo en el
que lo hayamos definido. Para borrarlos, active el libro de trabajo y abra el cuadro
de didlogo Formato de celdas. En él seleccione la ficha NUmero y elija Personalizada
en la lista Categoria como ya sabe. Cuando lo haga deberé seleccionar el forma-

to personalizado que desea borrar, y después haga clic sobre el botén Eliminar.
En este mismo grupo se encuentran los comandos:

— Disminuir Decimales; elimina una posicién decimal a un nomero cada

vez que se hace clic sobre él.

— Aumentar Decimales; ainade una posicién decimal a un nOmero cada vez

que se hace clic en él.

« 0 00
00 =0

— Formato de numero de contabilidad; selecciona un formato de moneda

alternativo para la celda seleccionada.

% 000
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Si pulsamos en la opcién Mas formatos de contabilidad se abrird tam-

bién el cuadro de didlogo Formato de celdas.

— Estilo porcentual; aplica el modelo porcentual definido a las celdas selec-

cionadas, por lo que multiplica la cantidad por 100 y afade el carécter % al

final.

— Estilo millares; aplica el modelo millares definido a las celdas selecciona-

das. Consiste en utilizar el punto decimal o cualquier otro simbolo configu-

rado en las Propiedades de configuracién regional (ficha Numero)

Windows como separador de millares.

% 000

— Formato de numero; en la lista des-
plegable podremos seleccionar direc-
tamente la manera en que se mostra-

ran los valores en una celda.

Si queremos abrir el cuadro de didlogo
Formato de celdas pulsaremos en la op-
cién Mas formatos de numero....

123

kdas formatos de ndmera...

General

5in formato especifico

Mumera

Moneda

Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

Hora

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

de

| »
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4. Formatos condicionales

Mediante los Formatos condicionales se podra formatear los nimeros, el texto, el

fondo de las celdas y los bordes, basdndonos 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 condicional 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.

Este comando lo encontramos en el grupo Estilos, ficha Inicio.

__-’£| Formato condicional =
ﬂ Dar formato como tabla
=, Estilos de celda -

Estilos
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Los distintos subcomandos que forma son:

= | Eesaltar reglas de celdas k

=
| S
10 Eeglas superiores e inferiores #
5 Barras de datos 3
=1 Escalas de color k
: Conjuntos de iconos F
2y MNueva regla...
_"_,'.s EBorrar reglas 3
j Administrar reglas...

— Resaltar reglas de celdas; podremos aplicar un formato a las celdas que

contengan el texto que deseemos.

— Reglas superiores e inferiores; en este caso se le aplicard el formato a

las celdas que cumplan las condiciones que aparecen.

— Barra de datos; 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.

— Escalas de color; muestra 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; muestra un icono del conjunto de iconos anteriores

en cada celda. Cada icono representa un valor en la celda.
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— Nueva regla...; abre el cuadro de didlogo Nueva regla de formato, donde

seleccionaremos el tipo de regla y editaremos la descripcién de la regla.

Nueva regla de formato

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados
» Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:

Estilo de formato: |Escala de 2 colores s |

Minima Maxima
Tipo: |'I.-'a||:|r mas bajo Lv | |'u'a||:|r mas alto L% |
s | | &
Color: | ~ | | v |
Vista previa: E |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

— Borrar reglas; se borrardn las reglas de la opcién que deseamos.

— Administrar reglas...; mediante el cuadro de didlogo Administrador de
reglas de formato condicionales crearemos, eliminaremos y mostraremos
las reglas de formato condicional del libro.
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Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |Selecci6n actual =z |
[ [E} Mueva regla... l ._‘"} Editar redla... l [ X Eliminar regla ] i ¥
Regla (aplicada en el orden mostrade) | Formato Se aplica a Detener si es verdad

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Aplicar

Si el formato condicional tiene que ser més complejo, puede utilizar una férmula
l6gica 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.

254



Excel 2007
Formatos de hoja

5. Proteccion de datos

Microsoft Excel nos suministra ademds la capacidad de proteger los datos del

documento contra una posible eliminacién o modificaciéon de los mismos.

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

La proteccién se puede realizar:
— Proteger libro.

— Proteger hoja.

Proteccion del libro de trabajo

Para aplicar proteccién a nuestro libro de trabajo, pulsaremos el comando Prote-
ger libro del grupo Cambios, ficha Revisar.

Revisar

e J t_-f_"|F'r-:utegerg,-‘c-:umpaltirIiI:||'-:|

gﬁﬂ Permitir que los usuarios modifiguen rangos
Proteger |Proteger| Compartir .
haja libro = libro 5 Control de cambios -

Cambios

De este modo conseguimos ver el cuadro de didlogo Proteger estructura y ven-
tanas que aparece en la siguiente figura.
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Prateger en el libro

[+] Estructura
|:| Yentanas

Zonkrasefia (opcional);

[ Aceptar ][ Zancelar

La ventana estd formada a su vez por componentes diferentes:

— Estructura: con esta opcién evitaremos cualquier cambio en las hojas de
cdlculo, por lo que no podrd eliminar, mover, copiar, insertar, ni ocultar

hojas o mostrar hojas ocultas.

— Ventanas: esta opcién no estd activada por defecto. La utilizaremos para
bloquear los cambios en la ventana de la hoja de cdlculo, por lo que el
botén de control de ventana queda oculto y la mayoria de las funciones
relacionadas con la gestiéon de ventanas quedan inhabilitadas, quedando

tan sélo accesibles la opcién de Ocultar y Mostrar ventana.

— Contrasena: esta opcidn es opcional y la utilizaremos para evitar que otros

usuarios quiten la proteccién del libro (como se verd mas adelante).

Deberd introducir una combinaciéon de hasta 255 caracteres ya sean letras, no-
meros u otros simbolos, teniendo en cuenta que Excel diferencia entre mayuisculas

y minGsculas.

En el caso de que introduzcamos contraseia, Excel nos pedird la confirmacién de

la misma con el siguiente cuadro de didlogo.
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Confirmar contrasena @m

Yuelva a escribir la contraseria para proceder,

Precaucion: si pierde u olvida la contraseria, no podra
recuperarla. 3e recomienda guardar una liska de las
contrasefias v de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seqguro, (Recusrde que las
conkraserfias distinguen enkre maydsoulas ¥ mindsoulas, )

[ Arcepkar l[ Cancelar

Cuando aplique la proteccién de libro, apareceré la opcién Desproteger libro en
el lugar que ocupaba la opcién Proteger. Selecciénela para volver a modificar
cualquier caracteristica del libro activo. La proteccién del libro evita modificacio-

nes en la estructura de las hojas, pero no protege los datos que contienen las
mismas.

Proteccion de la hoja de cdlculo

Siguiendo con el ejemplo de las ventas, proteger hojas resulta Gtil para permitir
que los usuarios puedan afadir datos a la hoja de ventas de este mes, pero no a
las de meses anteriores.

Para hacerlo deberemos estar en la hoja que queremos proteger y seguidamente

pulsaremos en el comando Proteger hoja del grupo Cambios, ficha Revisar.

Revisar

_/@ J Ej_“lPr-:ltegery-:-:nnmartirIihr-:n

= @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger|Proteger Compartir .. :
haja libro = libro |5 Control de cambios -

Cambios
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Esta funcién nos ofrece el siguiente cuadro de didlogo donde elegiremos que

elementos de la misma estardn protegidos.

Protegen hoja @gj

Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contraseria para desproteger la hoja:

Fermitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

[ seleccionar celdas bloqueadas

E Seleccionar celdas deshloqueadas
|| Aplicar Formato a celdas

[ | aplicar Formato a columnas

[ ] aplicar Formato a filas

Insertar colurmnas

Insertar filas

|| Insertar hipervinculos

Elirinar columnas

|| Eliminar filas b

Acepkar ][ Cancelar

Deberemos introducir una contrasefia y seleccionar las opciones que queremos
que los usuarios puedan utilizar, de una lista que se muestra en el cuadro de
didlogo. Si mantiene los permisos predeterminados. los usuarios tan sélo podran
seleccionar celdas e introducir o modificar datos utilizando un dispositivo de en-

trada o mediante las funciones copiar y pegar.
Permitir que los usuarios modifiquen rangos.

Podemos establecer que un usuario modifique un cierto rango, pero que sea inca-
paz de modificar otros. Esto lo podremos establecer desde el grupo Cambios, ficha
Revisar, pulsando el comando Permitir que los usuarios modifiquen rangos.
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Revisar

E u@ ﬁ}Prntegery compartir libro

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir
hoja  libro~  libro @ Control de cambios ~

Cambios

Nos aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Permitin que los usuarios modifiguen rangos

Rangos desblogueados mediante conkraseria cuando la hoja esta
proteqgida;

Titulo Correspondiente ala...

[] Pegar la informacion sobre permisos en un nuewvo libro

[Prgteger hioja. .. ] [ Acepkar ] [ Cancelar
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Para definir los permisos de una hoja deberemos realizar los siguientes pasos.

1. Pulsaremos el botén Nuevo para definir un nuevo rango.

Tikula:
Correspondiente a las celdas:
=$1§12

Contrasefia del rango:

Acepkar ][ Cancelar ]

2. Escribiremos un nombre identificativo para el rango.

3. En el cuadro de texto, Correspondiente a las celdas:, elegiremos el
rango en cuestion.

4. Si existen usuarios situados fuera de su red que van a utilizar el libro, esta-
bleceremos una contrasefia. De este modo, cuando uno de estos usuarios
quiera entrar deberd introducir la contrasena.

5. Si los usuarios estén incluidos en su red, pulsaremos el botén Permisos...,
para establecer los permisos que tendran.

6. En el cuadro de didlogo Permisos pulsaremos el botén Agregar..., para

seleccionar los usuarios o grupos.
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Permisos de Rangol

Sequndad |

Mombres de grupoz o usuarnios:

duta

Femizos Permitic  Denegar

M odificar rango zin contrazefia

Aceptar ] [ Cancelar Aplicar

7. Para cada usuario o grupo, confirmaremos o rechazaremos los derechos de

modificacién sin contrasefa.

8. Una vez realizado todo pulsaremos el botén Aceptar para que tengan

efecto los cambios.
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6. Libros Compartidos

Es habitual que un grupo de usuarios deba trabajar sobre un mismo documento.
Por este motivo, un libro de trabajo puede convertirse en un recurso compartido
para permitir que varios usuarios en una red puedan verlo y realizar cambios

simultdneamente.

Por tanto, para gestionar los cambios introducidos por cada usuario de un libro
compartido Microsoft Excel nos suministra diversas funciones a las cuales accede-

remos a través del comando Compartir libro del grupo Cambios, ficha Revisar.

Revisar

i“i"| €1 Proteger y compartir libro
B | B

= c_f_ﬁ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir| . ’
hoja librao = libro | 5# Control de cambios =

Cambios

Para configurar el libro como libro compartido deberemos activar la casilla Per-
mitir la modificacion por varios usuarios a la vez, dentro de la ficha Modifi-
cacién en el cuadro de didlogo que aparece en pantalla como se puede ver en la

siguiente figura.
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..................................

[ ] permitir la modificacidn por warios usuarios a la vez, Esko
kambién permite combinar libros,

Los siguientes usuarios fienen abierko eske libro:

P (Exclusival - 31707

Acepkar ]’ Cancelar

En la lista de abajo podemos ver los usuarios que estdn trabajando en ese mo-
mento con el libro compartido asi como la fecha y la hora en que lo abrieron. Si
deseamos desconectar a un usuario que trabaja con el libro compartido podemos
seleccionarlo en la lista y luego pulsar el botén Quitar usuario. No obstante,
debe saber que se perderdn todos los cambios que no haya salvado éste antes de

la desconexién.

La segunda ficha de Uso avanzado presenta el aspecto que se muestra en la
figura siguiente. Con ella podremos configurar los aspectos relacionados con la

gestién del libro compartido.
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Compartin libro @E}

Modificacian | § Uso avanz

Zonkrol de cambios
(%) Guardar historial de cambios durante: |30 2 | dias
) Mo guardar historial de cambios

Actualizar cambios
%) &l quardar el archivo

() Aukomticaments cada:

En caso de cambios conflickivios entre usuarios
(%) Preguntar cudles prevalecen
") Prevalecen los cambios guardados
Incluir en viska personal
[+] Configuracién de impresara

[+] Configuracian de Filkro

I Acepkar ][ Cancelar

El primer grupo lo usaremos para memorizar los cambios realizados en el pasado
por los usuarios del libro compartido, de manera que se guardaré 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 deberd activar la opcién Guardar histo-
rial de cambios y especificar en el cuadro dias el tiempo en que desea memori-
zar dicho historial. Si prefiere no guardar informacién acerca de los cambios rea-
lizados active la opcién No guardar historial de cambios.

Para que los demds usuarios puedan ver los cambios introducidos por nosotros en
un libro compartido, deberemos guardar el documento. Por otra parte cada usua-
rio de un libro compartido puede definir opciones independientes para la frecuen-

cia con la que recibird los cambios realizados por otros usuarios.

Si deseamos ver los cambios realizados por otros usuarios cada vez que se guarde
el libro compartido, haremos clic en Al guardar el archivo.
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Otra posibilidad serd ver de forma periédica los cambios realizados por otros
usuarios. Para ello activaremos la opcién Automdaticamente cada y especifica-
remos la frecuencia con la que queremos obtener las actualizaciones en el cuadro
minutos. Este intervalo debe estar entre 5 y 1440 minutos. También podemos
especificar si deseamos actualizar sélo los cambios de otros usuarios con la op-
cién Solo ver los cambios de otros usuarios, o seleccionaremos la opcién
Guardar mis cambios y ver los cambios de otros usuarios si ademds quere-
mos guardar nuestros cambios cada vez que se haga una actualizacién peridédica

para que el resto de los usuarios puedan ver nuestros cambios.

() Automaticamente cada: |15 % | minukas

i) Guardar mis cambios v ver los cambios de otros usuarios

()i5dlo wer los cambios de otros usuarios;

La funcionalidad del siguiente grupo de opciones es la de establecer una politica
en caso de conflicto, esto es, el caso en que dos o mds usuarios modifiquen o

introduzcan datos en la misma celda.

— Si activamos la opcién Preguntar cuales prevalecen, Excel nos mostraré
el cuadro de didlogo Resolucion de conflictos cada vez que encuentre un

conflicto cuando actualiza la hoja de célculo.

En la primera lista nos muestra los cambios efectuados por nosotros sobre la celda
en cuestidon y en la segunda lista nos aparecerdn los cambios efectuados por otro

usuario.

Utilizaremos el botén Aceptar los mios para que prevalezcan nuestros cambios

o el botén Aceptar otros para que se actualicen los cambios de otro usuario.

Si no queremos que Excel deje de preguntarnos cada vez que encuentra un con-
flicto, podemos pulsar el botéon Aceptar todos los mios para que siempre preva-
lezcan nuestros datos en los cambios restantes, o bien pulsaremos el botén Acep-
tar todos los otros para que mantenga los cambios restantes realizados por

otros usuarios.
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Como verd, trabajar en grupo resulta interesante. Imagine que en un grupo de
usuarios de un centro comercial estdn trabajando con un libro compartido, de
modo que cada uno estd 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 deberd proteger
las hojas de meses anteriores. Este mismo ejemplo lo comentamos en la protec-
cién de hojas, pero con un libro compartido no es posible proteger ni las hojas ni
el libro, por lo que deberemos configurar la proteccién deseada antes de compar-

tir el libro en cuestién.

Por otra parte Microsoft Excel nos suministra otra proteccién para un libro compar-
tido. Nos referimos al comando Proteger y compartir libro que hay dentro del

grupo Cambios, ficha Revisar.

Revisar L7

“_,t:—‘, _J &1 Proteger y compartir libro
===

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Prateger Proteger Compartir .
haja libro = libro  |5# Control de cambios -

Cambios

Cuando lo hagamos nos aparecerd en pantalla el cuadro de didlogo Proteger

libro compartido que aparece en la figura.

Proteger libro compantido @E

Proteger en el libro

[ JiCompartir con control de cambios:

Esto comparte el libro e impide guitar el historial de cambios,

i lo desea, debe elegir una contrasenia ahora, previamente a compartir el
libro,

Zancelar
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Marcaremos la primera casilla que aparece para proteger el uso compartido y el
control de cambios, de modo que no se podrén desactivar, es decir, no se podré
conmutar al uso no compartido y no se podrd indicar que no se guarde el historial
de cambios en el cuadro de didlogo Compartir libro (estdn inhabilitadas).

Si deseamos habilitar cualquiera de estas dos Gltimas opciones, deberemos des-
proteger el libro compartido.

Para ello elegiremos la opciéon Desproteger libro compartido dentro del submenu

Proteger que nos ocupa.

Para evitar que otros usuarios puedan desproteger un libro compartido protegido
y por tanto evitar que otros usuarios puedan anular la funcién de libro comparti-
do, deberemos activar la opcién de Proteger y compartir libro antes de compartir-
lo, con lo que nos aparecerd el mismo cuadro de didlogo pero esta vez podremos

introducir una clave con la que sélo nosotros podremos desprotegerlo.

Las normas para crear la clave son las mismas que en el caso de proteccién de
hoja y libro.

Microsoft Excel nos pide que confirmemos la clave introducida con el siguiente
cuadro de didlogo.

Confirmar, contrasena E]

Yuelva a escribir la contrasefia para proceder,

Precaucion; si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda quardar una liska de las
contraserias v de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar sequra, (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre maydisoulas v mindsoulas, )

[ Aceptar l[ Cancelar

Para terminar con los libros compartidos, comentar que su uso limita algunas de

las caracteristicas de Excel. Por citar algunas de ellas, no podremos crear macros,
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eliminar hojas de cdlculo, insertar o cambiar gréficos, agrupar o esquematizar
datos, crear tablas, eliminar o insertar celdas que no sean columnas o filas com-

pletas, etc.

Para terminar con el grupo Cambios, ficha Revisar, hablaremos de los dos Gltimos

comandos pertenecientes a este grupo:
Permitir que los usuarios modifiquen rangos.

Mediante este comando se editan rangos de celdas en un libro u hoja pro-
tegidos pero antes de utilizar este comando deberd establecer la seguridad
en la hoja con la funcién Proteger hoja.

Al pulsar se abre el cuadro de didlogo Permitir que los usuarios modifi-

quen rangos, donde podrd crear, modificar y eliminar rangos.

Permitin que los usuarios modifiguen rangos @E}

Rangos desblogueados mediante conkraseria cuando la hoja esta
proteqgida;

Titulo Correspondiente ala. ..

[] Pegar la informacion sobre permisos en un nuewvo libro

[Prgteger hioja. .. ] [ Aceptar ] [ Cancelar

Control de cambios.

Controla todos los cambios realizados en el documento, incluidas las

inserciones, eliminaciones y los cambios de formato.
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Esta formado de las opciones Resaltar cambios..., que abre el cuadro de
didlogo Resaltar cambios, y de la opcién Aceptar o rechazar cambios.

_# Control de cambios ~

# Resaltar cambios...
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7. Comentarios

Los Comentarios son notas muy interesantes para documentar férmulas, suposi-

ciones y resultados.

Para Insertar un Comentario en una hoja de cdlculo, seleccio- I
namos la celda y seguidamente haremos clic en Nuevo comen- .

. ) i i Juevo
tario del grupo Comentarios, ficha Revisar. TR

También se puede insertar un comentario haciendo clic con el botén derecho del

ratén sobre la celda y seleccionando la opcién Insertar comentario.

#& | Cortar
=% Copiar
T4 Pegar
Pegada especial...
Insertar...
Eliminar...
EBorrar contenido
Filtrar L4
Ordenar k

_d Insertar comentario

Para cerrar el cuadro emergente del Comentario, hacer clic en otra celda. Aunque
cuando se cierra el cuadro de Comentarios, en la esquina superior derecha de la
celda aparece un pequefio marcador rojo indicando que en esa celda se ha intro-

ducido un comentario.
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A B C D E
1
2
2 o L )
- KAPo
4 Esto e5 una prueba de
5 é comentario. ;
6
7 C's T t

Cuando seleccionamos una celda en la que ha sido insertado un Comentario, el
comando Insertar comentario cambia de nombre a Modificar comentario. Si
hacemos clic en este botén, se volverd 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 simple-
mente todos los comentarios antes de realizar alguna modificacién. Si un libro de
trabajo es modificado por otras personas, quizés deseen dirigirse solamente a
determinadas zonas, hacer cambios rdpidamente o afladir comentarios nuevos y

continuar.

Para Revisar todos los comentarios de un libro de trabajo, utilizaremos el co-
mando Mostrar todos los comentarios, con esta opcién podremos ver de una

sola accién todos los comentarios introducidos en la hoja de célculo.

Revisar

e Ja' dm 4

MNuevo Anterior Siguiente
comentario

4 Mostrar todos los comentarios
Comentarios
Ahora bien, para Eliminar un Comentario deberd hacer clic con el botén dere-

cho del ratén en el Comentario a eliminar y seleccionar la opcién Eliminar co-
mentario.
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1 I S

go | Cortar

= | Copiar
4 Pegar
Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...
Eorrar contenido
Filtrar 3
Ordenar bk
= Modificar comentario

“J Eliminar comentario

I
—-J También podemos pulsar en el comando Eliminar del grupo Co-

Eliminar mentarios, ficha Revisar.

El comando Anterior edita el Comentario del libro de

trabajo que ha sido creado anteriormente al actual y el g I i I

comando Siguiente edita el Comentario del libro que ha

sido creado después del actual. Anterior Siguiente

El comando Mostrar v ocultar comentarios muestra el

comentario de la celda seleccionada.

Para terminar con este grupo diremos que el comando Mostrar entradas ma-

nuscritas solamente estard activo si el equipo es un Tablet PC.

Imprimir los comentarios

Cuando se imprime una hoja de cdlculo utilizando los procedimientos normales,

los Comentarios de las celdas no se incluyen en la impresién.
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Para Imprimir los Comentarios, debemos seleccionar la opcién correspondien-

te de la ventana Configurar pégina. Para abrir el cuadro de didlogo Configurar
pagina, pulsaremos en el Iniciador del cuadro de didlogo Configurar pagi-

na de la ficha Disefio de pagina.

Configurar pagina

"Iy

Una vez el cuadro de didlogo se haya abierto, haremos clic en la pestafia Hoja y
seleccionaremos la opcién Encabezados de filas y columnas para imprimir

también la referencia de la celda donde se encuentra el comentario.

[ calidad de borrador
[+|:Encabezadaos de filas v columnas:

Crden de las paginas
(%) Hacia abajo, luego hacia la derecha

() Haria la derecha, luego hacia abajo

Fagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina Hoja
Area de impresidn: Fhz
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: Fr
Repetir columnas a la izguierda: Fhg
Irnprirnir
[ Lineas de divisién Comentarios: {ringuna) w
[ @lanco y nearo Errores de celda como: | moskrado w

it iy

|

L.
PTIOhT
il

’ Irnprirnir. .. ] "-.-'ista preliminar ] ’g:u:iu:lnes... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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A continuacién, en la lista desplegable Comentarios, seleccionaremos si quere-
mos que éstos se impriman al final del documento y al comienzo de otra péginag,
mediante la opcién Al final de la hoja, o bien si queremos imprimir los comen-
tarios en la misma ubicacién en la que aparecen en la hoja de célculo, mediante
la opcién Como en la hoja.

Comentarios: (ninguno W

& Final de la hioja
Zomo en la hoja
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8. Creacion de esquemas

Los esquemas sirven para ver de forma mas fdcil y répida la informacién conteni-
da en la hoja de célculo, ya que permiten tener varios niveles de detalle para las

filas o columnas.

Es una forma de organizar la informacién con una estructura jerdrquica. Cada
nivel contiene filas o columnas y puede contener a su vez otros niveles de esque-
ma. Todos ellos pueden expandirse o contraerse para ver u ocultar respectiva-
mente las filas o columnas que contienen. Cuando tengamos esquemas podemos
usar las vistas personalizadas para guardar distintos estados de presentacién de

la hoja, por ejemplo para ver ciertos esquemas desplegados o no.

Para personalizar un esquema con estilos pulsaremos en el Iniciador del cuadro
de didalogo Esquema y se abrird el cuadro de didlogo Configuracion.

2]

Direccion
[] Filas resumen debajo del detalle

[«] Columnas resumen a la derecha del detalle

[ ] Estilos automticos

[ Crear ] [.ﬁ.plicar e_stil-:us] [ Aceptar ] [ Cancelar

Donde podremos Aplicar un estilo automdticamente a una columna o fila
resumen para ello activaremos la casilla de verificacién Estilos automdticos o bien,
podremos Aplicar un estilo a una columna o fila resumen existente activando
la casilla de verificacién Estilos automaticos y pulsando en Aplicar estilos.
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Para la Creacion de Esquemas Automaticos pul- 3 Agruparl=
saremos en el triadngulo situado a la derecha de Agru-

. & | Agrupar...
par y en la lista que aparece pulsaremos en

Autoesquema Autogsquema

Esta es la forma mdés rapida de crear un esquema en la hoja de célculo aunque
tiene sus limitaciones, es decir, Excel nos automatiza la creacién de esquemas

hasta cierto punto.

Lo utilizaremos cuando tengamos ya una hoja elaborada donde deben existir
Formulas dispuestas todas ellas de la misma forma con respecto a los datos que
utilizan, esto es, las férmulas que suman por ejemplo una columna de nimeros

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

Para verlo mejor haremos un ejemplo. Observe en la siguiente figura la hoja de
cdlculo. A continuacién debemos aplicar el subcomando Autoesquema que hay

dentro del comando Agrupar de la ficha Datos.

Recuerde que debe crear la férmula antes de aplicar el Autoesquema.

PRODUCTD ¥ « Jfx| =SUMA(B2:B6)

A B C D
1 Enero Febrero

2 Empleadol r 20¢ 14

3 Empleado? | 15} 18

4 |Empleado3 | 13 21

5 Empleadcudl-E lﬁE 15

6 o {

7 Total dias |=5ummﬂ}

8 [ SUMA[ndmerol; [nimerol]; ..} |

)
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PRODUCTO v (2 X « Jf | =SUMA(C2:C5)

A B G D
1 Enero Febrero
R =3
2 Empleadol 2[!: 145
3 Empleado2 15} 18!
4 Empleado3 EY 214
f
5 Empleadod 164 15¢
g /
& A 2
7 |Total dias 64| =SUMA(
8 [ SUMA[nGmerol; [nimeroZ]; ..} |

A B C
1 Enero Febrero
2 Empleadol 20 14
3 Empleado2 15 18
4 Empleado3 13 21
5 Empleadod4 16 15
&
7 Total dias 64 53
E :I

Como podemos comprobar el resultado de Excel es que nos ha generado un nivel

de esquema para cada subtotal.

c8 - ﬁ:|
1.2 A B C
1 Enero Febrero
* | 2 Empleadol 20 14
- | 3 Empleado2 15 18
* | 4 Empleado3 13 21
* | 5 Empleadod 16 15
| 6
- 7 Total dias 64 63
8 :l
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Como puede ver nos han aparecido los simbolos de esquema en el margen iz-
quierdo de la hoja. Los simbolos ‘+'y ‘-’ los utilizaremos para expandir o colapsar
secciones o niveles del esquema de manera selectiva. Por tanto, si el nivel de
esquema estd expandido, bastard con hacer clic sobre el simbolo ‘-’ para con-

traerlo.

De la misma forma, para expandir un nivel de esquema colapsado, deberemos

hacer clic sobre el simbolo ‘+’.

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

[
Tulul

Para ocultar los simbolos de esquemas puede optar por utilizar la combinacién de

teclas CONTROL+8 para alternar su visualizacién.

Para la Creacion de Esquemas Manuales podremos agrupar filas o columnas

sin necesidad de que exista férmula alguna en la hoja de cdlculo.

Para crear un esquema manualmente continuaremos con los comandos Agrupar

y Desagrupar.

= Agrupar -

~@ Desagrupar -

Deberemos pulsar en el comando Agrupar para crear el esquema.

& Agrupar =

= Agrupar...
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Y se nos abrird el cuadro de didlogo Agrupar donde especificaremos las colum-

nas o filas que vamos a agrupar.

| ? x|
Agrupar
() Filas

() Columnnas

[ Acepkar l[ Cancelar l

Otra situacién seria la de querer eliminar un nivel de esquema concreto. Para ello
deberemos en este caso seleccionar el comando Desagrupar dentro del mismo

grupo que estamos estudiando.

Aparecerd el cuadro de didlogo Desagrupar donde desagruparemos las filas y

columnas deseadas.

| ?[x)
Desagrupar
(%) Filas

() Columnas

[ Aceptar ][ Zancelar

Para terminar mediante el comando Subtotal se obtiene el total de varias filas de
datos relacionados insertando automaticamente subtotales y totales para las cel-

das seleccionadas.
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