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INTRODUCCION

L as hojas de cél culo poseen herrami entas sumamente Utiles que le permiten realizar tareas que van desde sumasy
promedios, hasta el manejo de informacion como una base de datos. Esta herramienta puede ser utilizada en
ambitos tan variados como el hogar, laescuelay laoficina

El objetivo de este manual es el de cubrir temas avanzados rel acionados con este programa (bases de datos),
algunos de éstos son ediciédn de graficos, consolidacion de datos, grabacion de macros, hipervincul os,
importacion y exportacion de informacion, ademas del manejo de dibujos, mapas e iméagenes.

Para un adecuado entendimiento, en este material seincluiran también diversos ejemplos que facilitaran la
comprension de |os temas analizados.

Se asume que €l estudiante que consulte este material, debe poseer 10s conocimientos basicos respecto al manejo
tanto del sistema operativo como de la hojade célculo; por ello no se ahondara en dichas cuestiones.



1. DISENO DE HOJAS DE CALCULO

Cuando se elaboran hojas de cél culo de mayor complejidad o que deben ser compartidas con otras personas,
es fundamental lograr una adecuada organizacion de la hoja en relacién con €l tipo de datos manejados, las
areas de variablesy las férmulas utilizadas, por mencionar algunas cuestiones.

En ese sentido, |os programas de hojas de cal cul o proporcionan herramientas que le permiten documentar la
hoja de tal forma que quien la consulte, obtenga lainformacién necesaria para comprender su contenido.

1.1 Documentacion

1.1.1 Comentarios

A través de los comentarios se introducen pequefias notas que se desplegaran para mostrarle informacion
relevante sobre el trabajo desarrollado.

1. Agregar
Si necesita afiadir un comentario, puede hacerlo desde el menl contextual o en labarrade mend.
2. Con el menu contextual: it
| Loplar
Copi
a) Dé un clic en la celda donde desea agregar el comentario. (& Pegar

. , ; Pegado especial. ..,
b) Oprima el botdn derecho del raton.

Insertar...

c) Elija del mena contextual la opcion INSERTAR COMENTARIO.

Eliminar. ..

d) Se desplegara un cuadro donde debera escribir el texto, en geLcomei

éste puede incluir varios parrafos. | Irsertar comentario
e) Para terminar, dé un clic fuera del cuadro. Formato de celdas. ..

Elegir de la liska...

3. Desde la barra de menu:

a) Dé un clic en la celda donde desea agregar el comentario.

b) En la barra de men elija el comando INSERTAR. Zalto de pagina

B Funcicn...

c) Seleccione la opcion COMENTARIO. - Mambre 4
T:H| Camenkario

d) Se desplegard un cuadro donde debera escribir el texto, en —— -

éste puede redactar varios péarrafos.

e) Paraterminar, dé un clic fuera del cuadro.



i Exporiaciones

- .
'3 [mes 1994 1995 1996 1997 H,CG’

4 ene 500 1,400 1,500 1200 | 7| Clentos de toneladas
5 feb 750 1600 500 1500 | Hentregadas v i
B mar E50 1,800 400 1,300 facturadag,|

7 abr 7a0 1,500 500 a00

8 may 550 1,300 BO0 2,000

9 jun B5E 1,200 800 2,500 535 | N
10 jul 489 f00 f00 2,780 4,869

11 ago 453 900 800 2,300 4,453

12 sep B00 1,000 1,000 1,800 4,600
13 oct 500 1,200 900 2,000 5,000

14 nov 1,000 1,300 1,200 2,200 5,700

15 dic 1,200 1,400 70 2,158 5,628

16| 9,628 15,400 10,170 22,538 57,736

17

Si muevelaceldau ordenalainformacion, los comentarios se desplazarén a sus nuevas posiciones.

4. Mostrar

Después de crear el comentario, se observara que en la esquina superior derecha de la celda aparece un
pequefio triangulo rojo que constituirdla evidencia de que fue generado.
Si desea mostrar el contenido del comentario, Unicamente debera situar el puntero del ratén en la celda.

O puede elegir laopcion MOSTRAR COMENTARIO del ment contextual.
Si su hojatiene varios comentarios y desea mostrarlos todos alavez, debera elegir de labarra de menu el
| |

comando VER, COMENTARIOS. De esta manera se desplegaran todos, al tiempo que se abriralabarrade
herramientas REVISION.

800 1,400 1,800 1,200 8,200 | [|entregadas v facturadas
7a0 1 600 s00 1 500 4,350
Ra0 1,800 400 1,300 4,150
7a0 14800 500 200 3,580
950 1,300 GO0 2,000 e
556 1,200 500 2500 Se inicic la wenta del
489 Lt =90 2,780 | |producto con nuevas
453 El precia del producto se |0 2300 especificaciones
a0 desplomd v se 0 1,800
a0 recomendd NO VENDER [0 2,000 5,000
1,000 0 2,200 =
1,200 1.400 70 2,158 Revision e : E
9,628 15,400 10,170 2538 Gt aGa d¥ER

5. Editar
Si necesita cambiar un comentario:

a) Debe dar un clic en la celda donde se encuentra el comentario.
b) Activar el menu contextual y elegir MODIFICAR COMENTARIO.

c) Se mostraran los controladores de tamafio y el cursor estara situado dentro del cuadro
del comentario.



d) Entonces puede efectuar las modificaciones necesarias. Al terminar, presione fuera del

cuadro.

jun ooh | R
jul 25 S1El precio del producto se
ago 453 [jdesplomd y &l Director de [
sep g00 Wentas recomends NG B
oct g0 VEMDER.
nov 1,000 fieii T
dic 1,200 1,400 a70
9,628 15,400 10,170

También puede modificarlo desde |a barra de herramientas:

a) Sitde el cursor en la celda donde se ubica el comentario.

b) Elija del mend INSERTAR, la opcién MODIFICAR COMENTARIO.

c) Modifique el comentario y para terminar dé un clic fuera del cuadro.




6. Ocultar

Cuando cambiade celda el comentario se cierra, sin embargo, si activé laopcién para mostrar todos los
comentarios, debera elegir laopciéon OCULTAR del menu contextual con objeto de desactivar el comentario.
Si desea ocultarlostodos, elija el boton OCULTAR TODOS LOS COMENTARIOS ubicado en labarrade
herramientas REVISION.

Comentario anterior Mostrar comentario Eliminar comentario

A
ﬂeuisibg _____ 7 _ _3:1

Modificar comentario Comentario siguiente Ocultar todos los comentarios

7. Eliminar
Para eliminar un comentario:

a) Ubique el cursor en la celda que tiene el comentario.
b) Active el menu contextual.

c) Elija la opcion ELIMINAR COMENTARIO.
O desde el men:

a) Situe el cursor en la celda.
b) Seleccione la opcion EDICION.

c) Posteriormente sefiale la opcion BORRAR y seleccione COMENTARIOS.

1.1.2 Cuadros de texto

Cuando se desee agregar texto "flotante" que no pertenezca a ninguna cel da especifica es posible utilizar los
Cuadros de texto o las Autoformas de la barra de herramientas Dibujo. Las Autoformasy |os Cuadros de texto
se manejan como objetos alos cuales se les puede introducir texto y se pueden colocar en cualquier parte de
lahoja. Resultan sumamente (tiles para destacar informacion o documentar |a hoja de célculo; ademas se
imprimen con el resto de lainformacion.

Puede agregarse texto ala mayoria de Autoformas, excepto alas lineas, |os conectoresy las formas libres.

8. Agregar un cuadro de texto

f
o o : = .
a) Dé un clic en el boton CUADRO DE TEXTO <= de la barra de herramientas
DIBUJO.

b) Arrastre el cuadro de texto hasta que tenga el tamafio deseado y comience a escribir.

c) Paraterminar dé un clic fuera del cuadro.



: O D
10 .§-!-alla revisar |las facturas
1; 7 de este mes. B
13 i_"‘]---;- G R R AT SRR AN |_-_|

9. Agregue una autoforma con texto

a) Sino esta activa la barra de DIBUJO, presione el botén “?’
b) Dé un clic en el botbn AUTOFORMAS.

c) Seleccione la autoforma: formas basicas, flecha
de bloque, cintas y estrellas, llamadas o diagrama

de flui Calculos basados en la investigacian
€ Tlujo. realizada por el Departamento de

Estadistica

d) Arrastre la autoforma hasta que tenga el tamafio
deseado y comience a escribir.

e) Paraterminar, dé un clic fuera del cuadro.

10. Modificar la forma del objeto

Puede cambiar laforma de un cuadro de texto por cualquier autoforma:

1. Seleccione el cuadro o autoforma y presione en el texto.

2. En la barra de herramientas DIBUJO, dé un clic en CAMBIAR AUTOFORMA, enseguida
seleccione una categoria.

3. Elija la forma deseada (excepto una linea, un conector o una forma libre).

11. Dar formato al cuadro

Paramodificar el aspecto del cuadro:

1. Seleccione el cuadro o autoforma.

2. Enlabarra de herramientas DIBUJO, especifique los atributos que desee modificar: color
de relleno, color de linea, color de fuente, estilo de linea, tipo de linea, sombra, 3D;
ademas de los atributos de texto: fuente, tamarfo de fuente, alineacion, etcétera.



:ulos basados en la investiga
lizada por el Departamento de
Estadistica

3. Elija las opciones que necesita.
4. Para terminar, dé un clic fuera del cuadro.

12. Eliminar cuadro de texto

Para eliminar un cuadro de texto o autoforma, basta con seleccionarlo y oprimir latecla SUPRIMIR.

1.2 Validacion de datos

En ocasiones es necesario especificar el tipo de datos que se van a capturar, esto con el fin de evitar errores.
Se pueden establecer tipos especificos (nimeros enteros, con decimales o texto); definir limites en cuanto asu
valor o longitud si se trata de texto; especificar unalista de entradas validas para que €l usuario seleccione
alguno de los datos disponibles o establecer una formula que verifique que los datos cumplen ciertas
condiciones.

Si se define unavalidacién de datos en las celdas, es posible evitar errores en la captura, pues no se aceptan
datos que no cumplan con las condiciones establecidas. Si se intenta capturar un dato incorrecto, el programa
enviardun mensaje de error. Para activar esta opcion siga este procedi miento:

1. Seleccione la celda, pueden ser varias de éstas siempre y cuando compartan las mismas
condiciones de validacion.

2. Enel menu elija DATOS.
3. Sefiale la opcion VALIDACION.
4. En laficha CONFIGURACION, establezca las opciones de validacion (ver tabla 1).

5. Enseguida en la ficha MENSAJE ENTRANTE, escriba el TITULO del cuadro de dialogo y
el MENSAIJE que se desplegara al situarse en la celda.

6. En la ficha MENSAJE DE ERROR, elija el ESTILO del cuadro (limite, advertencia,
informacion), escriba el TITULO y el MENSAJE que apareceran cuando el dato que se
captura no cumpla con las condiciones de validacion.

7. Paraterminar, presione ACEPTAR.

TABLA 1



Tipo Operadores Se requiere: Ejemplos
Numero entero| Entre Minimo y maximo | Calificaciones: entre 0y 10.
Decimal No esta entre Minimo y maximo |Junta: no esté entre 24-dic. y 2-ene.
Longitud del Igual a Valor Descuento: Igual a 150.
texto No igual a Valor Nombre: longitud no igual a 0.
Fecha Mayor que Valor Precio: mayor que 1200.
Hora Menor que Valor Entrada: menor o igual que 8:00.
Mayor o igual que | Valor Horas extra: mayor o igual que O.
Menor o igual que | Valor Inasistencias: menor o igual que 3.
Lista No tiene Rango de las Puestos: Almacenista, Auxiliar,
celdas que Secretaria, Ayudante general,
contienen la lista | Técnico, Capturista.
Personalizada | No tiene Formula que Salario diario:
ngoesn cumplir los =Salario minimo< Sueldo /30

El siguiente gfemplo muestra una validacion de calificaciones, donde el rango se ubicaentre Oy 10. Es

posible aceptar calificaciones con decimales.

Corfigracin ]P‘h‘merbrtn | Menmdnml

Configurecian - Mensajs enbrante Irﬂmsmdaeuu']

Creenc de vabdaddn I¥ Hostrar mensae o sebeorionar b celda
Bermit: Mostrar matn nereays al 1 slsoo orar ks celd
sl - ¥ omier blancog Thuk:
Rabos: |Ca¥lc,al:!:\nes
entre ]' Hersaje de entrada;
Hinro Lz calificedores deban e enkre Oy 10 = |
|o 3l
Mot
[tn 3l |
[ A

Bt s AraiE ookt | Borrat todos Carvnbar

Confoursdin | Hercat enirante  Mara o eros |

¥ Mustrar nereaje de e s se inbrockcen dek ok o valdos

Fostrar schs mervesgs de aberts sl el usanio nirodyce datos novdlidos:

st Thuba:
[Lrmie =] lerera
Mensie de o
b 52 arentan calfi caciones mononee gue 0 | 5
narpnias s 10
=
Bt rar hockrs | ACEDET I Cancgkir ]




1.3 Nombres de rango

Es posible asignar un nombre a una celda o aun rango de éstas con lafinalidad de facilitar ciertas tareas. Este
se puede utilizar entre otras cosas, para hacer referenciaen formulas, o si desea ubicarse rapidamente en la
celda o blogue de celdas nombradas.

L os nombres de rango deben cumplir ciertas condiciones:
f) El primer caracter debera ser una letra o un caracter de subrayado.
g) Los demas caracteres pueden ser letras, nUmeros, puntos y caracteres de subrayado.
h) Los nombres no pueden ser iguales a la referencia de celda.

i) No se permiten espacios, pero pueden utilizarse caracteres de subrayado y puntos
como separadores.

j) Lalongitud maxima de un nombre es de 255 caracteres.

k) Pueden contener letras mayusculas y minusculas, debido a que no existe distincion
entre éstas.
Ejemplo de nombres de rango:

Correctos Incorrectos Error
CONTABILIDAD95 Al Hace referencia a una celda
Tabla_de_empleados Tabla de puestos Tiene espacios en blanco
Al234 1994 reporte Inicia con un nimero
REPORTE R1F1 Es referencia a la celda Al

13. Crear nombre de rango

=

Seleccione la celda o rango de celdas.

2. Dé un clic en el Cuadro de nombres situado a la izquierda de la barra de férmulas.

- — l
Cuadro denombres ———p 7 2 '
| A | B
3. Escriba el nombre del rango.
4. Oprima ENTER.

14. Eliminar nombres de rango

1. Para eliminar un nombre de rango, elija del menu INSERTAR, la opcién NOMBRE.

N

De las opciones desplegadas, elija DEFINIR.

w

En el cuadro de dialogo desplegado, seleccione el nombre del rango que desea eliminar.

4. Dé un clic en el boton ELIMINAR.



5. Oprima ENTER para terminar.

Definir nombre EH

]

Mombres en el libro:
Acepkar

nombres
Fecha =] Cerrar

il

porcentaje
promedio

B

regar

m

liminar

Se refiere a:
|=Hoja11$ag3:5040

!

15. Manejo de nombres de rango

Cuando ha asignado nombre a un rango de celdas, éste puede utilizarlo en unaférmula o para desplazarse de
manerarapida.

Si desea usarlo en formulas es necesario escribir el nombre del rango como una variable méas, como se puede
observar en |os siguientes ejemplos (los nombres de rangos estan en cursivas).

=suma(tabla)* 10%

=Buscarv(A4,tabla_de datos4,Falso)

=promedio(1997,1998,1999,semestre)

Para desplazarse a un rango, basta con dar un clicen el CUADRO DE NOMBRESYy seleccionar el Nombre
del rango a que deseair.

porcentale -

woFcenkaje
promedio

1.4 Funciones de informacion

L as funciones de informacion permiten determinar el tipo de datos almacenados en una celda.

Son un grupo de funciones conocidas como las funciones ES y devuelven el valor VERDADERO si lacelda
cumple unacondicién. Si lacelda esta vacia, la funcién ESBLANCO devuelve el valor VERDADERO, delo
contrario devuelve FAL SO.

Sintaxis Descripcion

CELDA(tipo_de_info;ref) Devuelve informacion acerca del formato, ubicacién o
contenido de la celda del extremo superior izquierdo de una
referencia. Tipo_de_info puede ser:

DIRECCION v COLUMNA v COLOR
CONTENIDO v ARCHIVO v FORMATO
PARENTESIS v PREFIJO v PROTEGER
FILA v TIPO v ANCHO

CONTAR.BLANCO (rango) Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de un rango. El
cero no se considera vacio.

ES.IMPAR (nimero) Devuelve VERDADERO si el nimero es impar o FALSO si el
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Sintaxis

Descripcion

namero es par.

ES.PAR(NUmMero)

Devuelve VERDADERO si el numero es par y FALSO si el
namero es impar.

INFO (tipo) Devuelve informacion acerca del entorno operativo en uso.
NOD () Devuelve el valor de error #N/A.
N (valor) Devuelve un valor convertido en un niumero.

TIPO.DE.ERROR
(valor_de_error)

Devuelve un nimero que corresponde a uno de los valores de
error. Se utiliza para determinar el tipo de error y devolver una
cadena de texto en vez de un valor de error.

TIPO (valor)

Devuelve el tipo de valor.

Sintaxis

Devuelve verdadero cuando Valor hace referencia:

ESBLANCO (valor)

A una celda vacia.

ESERR (valor)

A cualquier valor de error con excepcion de #N/A.

ESERROR (valor)

A uno de los valores de error (#N/A, #{VALOR!, #{REF!,
#iDIV/O!, #iNUM!, #;NOMBRE? o #jNULO!).

ESLOGICO (valor)

A un valor logico.

ESNOD (valor)

Al valor de error #N/A (el valor no esta disponible).

ESNOTEXTO (valor)

A cualquier elemento que no seatexto o si la celda esta en blanco.

ESNUMERO (valor)

Un ndmero.

ESREF (valor)

A una referencia.

ESTEXTO (valor)

A texto.

Valor esel valor que desea probar, puede ser el correspondiente a una celdavacia, de error, 16gico, de texto,
numeérico, de referencia o un nombre que haga referencia a alguno de los anteriores.

Estas funciones resultan de gran utilidad cuando se desea buscar la causa de un error 0 si se quiere comprobar
el resultado de un célculo. Normamente se combinan con lafuncién Sl.

Ejemplo:

Existe unalista con calificaciones de examenesy se utilizala funcién PROMEDIO.

Al obtener el resultado por alumno, se observa que algunos resultados carecen de l6gica. Al hacer los calculos
de algunos renglones de manera manual, se aprecia que solo el primer renglon es correcto. Paratratar de
identificar el error, se escribe laférmula=TIPO(B4) en laceldaB13, lacual se copiaal resto de las celdas

11




| A | B | ¢ | o | E | F | &6 |

| Calificaciones

2 |

3 | Alumno Examenl |Examen? |Examen3|Examend | Promedio | Correcto

4 |Juan g g 10 g 8.5 3.5

.4 |Gregorio 10 7 0 10 9.0 9.3

6 Pedro 10 3] g.0 4.0

7 Eduardo e 5 ) #iDIvAal 5.5

& Luis 10 10 10 5 10.0 8.8

9 Raul 5 10 5 77 5.8

10]

11

121 Alumno Examen1 |Examen? |[Examen3|Examend

13 |Juan 1 1 1 1

14 |Gregorio 1 1 Z 1

15 Pedro 1 1 1 1

16 [Eduardo 1 2 7 2

17 Luis 1 1 2 2

18 |Radl 1 1 2 1
Se nota que devuelve valores 1 y 2. De acuerdo con latabla de la funcién:

Sivalor es TIPO devolvera Sivalor es TIPO devolvera
Un nimero 1 Una formula 8
Texto 2 Un valor de error 16
Un valor l6gico 4 Una matriz 64

Asimismo, se aprecia que el valor en algunas celdas es identificado como texto por |o que debera modificarse.
Al escribir nuevamente los datos, lafuncién devuelve 1, lo cual indica que se estan manejando nimeros. Sin
embargo, alin existen errores, por ello se escribe laformula =ESBLANCO(B4) enlaceldaB13y y éstase
copiaal resto delas celdas.

Alumno Examenl |ExamenZ| Examen3 Examend
Juan FALSO FALSO FALSO FALSO
Gregorio FalLs0 FalLs0 FAaLSO FALSO
Pedro FALSO FaALS0 |WERDADERO |[WVERDADERD
Eduardo YERDADERD| FALSO FALSO FALSO
Luis FALSO FALSO FALSO FALSO
Ranul FALSO FALSO |WERDADERO FALSO

Esimportante considerar que lafuncién PROMEDIO pasa por alto las celdas vacias, sin embargo, se incluyen

aquéllas cuyo valor sea0; asi, lafuncion permite comprobar que algunas celdas estan vacias, por lo que sera
necesario capturar un cero.
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| A 8 | ¢ | D E F | 6
o Calificaciones

|

3 | Alumno Examenl |[ExamenZ| Examen3 Examend | Promedio | Correcto
4 |Juan g g8 10 8 8.5 5.5
5 Gregorio 10 ! 10 10 9.3 9.3
6 Pedro 10 B 0 0 4.0 4.0
7 Eduardo 0 e = 9 6.8 .8
8 Luis 10 10 10 5 a.8 8.8
9 Raul 5 10 0 5 5.8 5.8
0]

1

12 Alumno Examenl [ExamenZ| Examen3 Examend

13 Juan FALSO FALSO FALSO FALSO

14 Gregorio FALSOD FALSO FALSO FALSO

15 Pedro FALSO FALSO FALSO FALSOD

16 Eduardo FALSO FALSO FALSO FALSO

17 Luis FALSO FALSD FALSD FALSD

18 |Raul FALSO FALSO FALSOD FALSD

Después de hacerlo, 10s resultados aparecerdn como correctos.

1.5 Auditoria

Laauditoriade la hojade célculo posibilita examinar las relaciones entre las celdas y las formulas para
identificar los errores.

Cuando se utiliza esta herramienta, aparecen las flechas de rastreo, |as cual es sefialan las celdas que
proporcionan datos paralas formulas (precedentes) y también muestra aquéllas que contienen férmulas

donde existe referencia alas celdas (dependientes).

-+

Precedentes

1.5.1 Buscar celdas precedentes

1. Seleccione la celda que contenga la férmula.

Independientes

2. En el ment HERRAMIENTAS, elija la opcion AUDITORIA.

3. Defina RASTREAR PRECEDENTES.

-+

Las flechas derastreo de color azul muestran todas las celdas que proporcionan datos paralaférmula.
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2.

3.

Porcentaje de descuento]

o 12.5%

Producto Unidades |Precio unitarin| Subtotal | Descuento Total
Cintas ] 5500 | § 25.00 | § 3500 171.88 | §$1,205.13
Plumas ] 100.00 | % 00§ 50000 )% B250 [ 457.50
Marcadores| } 45.00 | § 8990 |F 445501 % .65 | § 389.81
Papel ] 2600 | % J6.40 [ § 21000 | § 1375 | 79825
Lapices ] 20000 | % 250 | F 50000 | % B2.80 | § 457.480
Suma §3,264.19
VA § 489.63
Total a pagar | $3,753.82
1.5.2 Buscar celdas dependientes
Seleccione la celda.
En el meni HERRAMIENTAS, elija la opcion AUDITORIA.
Active RASTREAR DEPENDIENTES.
Lasflechas de color azul sefialan todas las celdas que dependen de la celda activa.
Porcentaje de descuento] 12.5% |
Producto Unidades |Precio unitario| Subtotal Descuento Total
Cintas ] £5.00 [ % 2500 | § 137500 [ § —+80# 205.13
Plumas ] 100.00 | § 500 )% 50000 % 6250 | § 437.50
Marcadores| § 4500 [ § 890 |§F 445501 % o568 | § 589.81
Papel ] 2500 )% J6.40 [ § 21000 | § M375 | F 79625
Lapices ! 20000 | % 280 % 50000)|% 6250 | § 457.50
Suma $3,264.19
VA 5 A89.R3
Total a pagar | $3,753.82

Labarrade herramientas Auditoriaincluye botones que facilitan algunas tareas, si desea activarlarealicelo

1.5.3 Barra de herramientas Auditoria

siguiente:

1. Enel meni HERRAMIENTAS, elija AUDITORIA.

2. Seleccione la opcion MOSTRAR BARRA DE AUDITORIA.

Al utilizar los botones de la barra de herramientas Auditoria, las flechas de rastreo indican las celdas alas que
hacen referencialas férmulas. Si esas celdas contienen formulas, puede dar otro clic para pasar a siguiente

nivel de celdas que proporcionan datos paralaférmula.
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Porcentaje de descuento +12.5% |
Producto Unidades |[Precio unitario| Subitotal | Descuento Total
Cintas §—5500 5 e I LR R e 20315
Plumas ) 100.00 | § 500 | § 500.00 [ § B2.50 | §| 457.50
Marcadores| § 45.00 | § D90 |§ 44550 (% 56.69 | §| 369.51
Papel ] 2500 )% J6.40 | §  510.00 | § 1375 | 8| 796.25
Lapices ] 20000 (% 280 % 50000 (% B2.50 | 5| 43750
Suma % 25419
VA F] 489.63
Total a pagar | $3,753.82

1.5.4 Busqueda de errores

Si unaférmula presenta como resultado un valor de error como #DI1V/0!, puede utilizarse el botén
RASTREAR ERROR paralocalizar todas |as celdas a las que hagareferencialaférmula

[ = S D i = F e |
15 Exporiaciones
[ % del total | % del total | % del total

17 |mes 1997 1998 1999 1997 1998 1999

18 |ene 00 * A5G +00EG w0l 17 .70%
19 [feb 750 1 500 00 7.79%]) 4.97%
20 [mar E&0 1500 400 B.75% 3.93%
21 [abr 780 1 500 00| B.10% 4.590%
22 [may 550 1,300 B0 5.87% £ G0%
23 [jun B56 1200 05| 5.69% 7 67 %
24 [jul 489 500 _-B00 £ 5% 767 %
25 lago 453 500 800 171% 767 %
75 sep 800 1,000 1,000 B.31% 9.53%
27 [oct 500 1,200 500 9.35% B.05%
28 |nov 1,000 1}0@ 1,200 10.39% 11.80%
2 Idic 1,200 /‘T,a‘lDD a70 12.46% g.55%
30| 9,628 . 1] 10,170 100% #iDIV/O! 100%

Las flechas de color rojo indican las férmulas que originan los valores de error; las flechas de color azul
sefialan las celdas que contienen los val ores que han generado el error.

En el ejemplo anterior, laflecha de color rojo esta sefialada desde la celda F18 ala celda F30 lo cual significa
gue €l error en lacelda F18, esla causadirecta del error en la celda F30.

Por su parte, la flecha de color azul definida desde las celdas B30y B18 alacelda F18, denota que laférmula
delaceldaF18 depende de los valores en las celdas B30y B18.

Revisando estas celdas se detecta que la celda B30 contiene un cero que provoca que laférmula=C18/C30 dé
como resultado el valor de error # DIV 0!.

Unavez que se ha corregido el problema, es posible eliminar las flechas de rastreo.

1.5.5 Quitar las flechas
1. Enel mend correspondiente elija HERRAMIENTAS.
2. Seleccione la opcion AUDITORIA.

3. Déunclic en QUITAR TODAS LAS FLECHAS.
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2. FORMATOS AVANZADQOS

2.1 Estilos

En ciertas situaciones se necesita aplicar formatos similares alas celdas, para efectuar esta tarea de manera
sencillay en un solo paso, se pueden emplear estilos, conocidos como el conjunto de formatos que son
definidosy guardados como grupo.

Lahojade calculo posibilita crear diversos estilos para aplicar formato a nimeros (moneda, porcentgjes,
fechas, etcétera), alineacion (horizontal, vertical, orientacion, entre otros), fuentes (estilo, tamafio, color,
fuente, entre otras), bordes, tramasy proteccién de celdas contra modificaciones.

Deigual forma, se puede crear un estilo a partir de una celda que posea |os formatos deseados o bien, definir
los formatos para un nuevo estilo.

2.1.1 Crear un estilo a partir de una celda
1. Seleccione la celda que tenga la combinacion de formatos que necesita.
2. Enel mend, elija la opcion FORMATO y deé un clic en ESTILO.
3. Enel cuadro NOMBRE DEL ESTILO, defina el nombre de éste.
4. Oprima el boton AGREGAR.

5. Deé un clic en CERRAR para salir.

Esto _____________________________ HE|

L& Mombre del estilo: Jaﬁus _*l ficeptar I
= ~El estila incl in el ejempl l
o es |'|:| inchoye (segunje ejemplo) ETae
§ 1 24500 v Himero Estandar
Modificar.. .
$ 145800 v Fuente Aritus O 14, Meqrita Azul ——|
O 1.575.00
v alineacion Centrar_hu:urizontgl, Alineacian Inferior figregar I
Texto girado Arriba 90 Gradaos
v Bordes Bordes Izquierdo, Derecha, Superior, Elimiar I
InFerior
¥ Tramas Con sombreado Combinat ..., I
¥ Prokeccion Bloqueada

2.1.2 Crear un nuevo estilo
1. Enel ment FORMATO, seleccione ESTILO.
2. Enel cuadro NOMBRE DEL ESTILO, especifique el titulo de éste.

3. Dé un clic en el boton MODIFICAR y elija los formatos que desee incluir en su estilo.
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<)
]

T - |

Mombre del estilo: {igstilo =l Aceptar l
~El estilo incluve {seqin el ejermpla
) ve (seg - fediic - i Cancelar I
[V Hiimero r_..$ F AR R ERO 4
ani s Modificar, ., |
¥ Fuente Tahoma 11, Cursiva Color 55
v alineacidn Cerecha, Alineacion Centrar vertical Agreqgar
Texko gitado Arriba 90 Grados
V¥ Bordes Bordes Izquierdo, Derecho, Superior, i
Inferior
¥ Tramas Con sombreado Cornbinat. .. i

Para terminar la definicion de los formatos, presione ACEPTAR.

Para incorporar el nuevo estilo en la lista, dé un clic en el boton AGREGAR.
Para salir, oprima en CERRAR.

2.1.3 Modificar un estilo

En el ment FORMATO, escoja ESTILO.

En el cuadro NOMBRE DEL ESTILO, sefiale el estilo que desea modificar.
Dé un clic en el boton MODIFICAR y efectle los cambios en los formatos.

Puede desactivar las casillas de verificacién correspondientes a los tipos de formatos que
no desea incluir en su estilo.

Para terminar, dé un clic en ACEPTAR.

2.1.4 Aplicar un estilo

Seleccione las celdas a las que necesita aplicar formato.

En el ment FORMATO, seleccione ESTILO.

En el cuadro NOMBRE DEL ESTILO, elija el estilo deseado.

Dé clic en ACEPTAR.
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2.2 Formatos condicionales

Se denominaformato condicional a conjunto de formatos (fuente, bordesy tramas) que se aplicaran de
manera automatica alas celdas, si los datos existentes cumplen con condiciones especificas.

De estaforma, los formatos condicional es se utilizan para resaltar datos que cumplan las condiciones
establecidas por el usuario.

Se pueden establ ecer formatos para varias situaciones: si cambiael valor de unacelday yano cumple las
condiciones, el formato condicional se suprimiratemporalmente hasta que el valor de la celda cumpla con los
requisitos especificados.

Losvalores de | as celdas que se seleccionen, pueden compararse con una constante (que sera establ ecida por
€l usuario) o con los resultados de unaférmula.

I) Lafdérmula debera comenzar con el signo igual (=).

m) La formula especificada debera devolver un valor VERDADERO (1) o FALSO (0). Esta
puede evaluar los datos en la hoja de célculo activa.

n) Si desea evaluar datos de otra hoja o libro debera introducir una referencia a los datos
en una celda de la hoja y después hacer referencia a la celda o nombre en la formula.
La manera de definirlo es la siguiente:

=[nombre del archivo]lnombre de la hoja ! celda
Por ejemplo: =[reporte anual.xIs]sucursal1!$C$2

2.2.1 Aplicar un formato condicional
1. Seleccione las celdas a las que desee aplicar el formato condicional.
2. Enel ment FORMATO, defina FORMATO CONDICIONAL.

3. Para establecer la condicion 1, seleccione VALOR DE LA CELDA con la finalidad de dar

formato a una celda de acuerdo con los valores o el contenido de una celda, o dé un
clic en FORMULA si requiere aplicar formato a una celda con base en la formula
especificada.

4. Seleccione el operador que utilizara para la comparacion:

Operador Requiere
Entre Valores maximo y minimo
No esté entre Valores maximo y minimo
Igual Valor de comparacion
No igual a Valor de comparacion
Mayor que Valor de comparacion
Menor que Valor de comparacion
Mayor o igual que Valor de comparacion
Menor o igual que Valor de comparacion
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5. Escriba el valor de comparacién (constante) o seleccione una celda que contenga dicho

valor.

6. Presione el boton FORMATO.

7. Seleccione los formatos que desee aplicar: subrayado, estilo y color de la fuente; borde,
estilo y color de la linea; color y forma de la trama.

8. Oprima en ACEPTAR.

9. Si desea agregar nuevas condiciones (tres como méaximo), dé clic en AGREGAR y repita
el proceso desde el inciso 3 al 8.

10. Si termind de especificar las condiciones, presione en ACEPTAR.

Formato condicional

K E3

~Condicidn 1

|'u'a|0r de la celda

_‘! II'ﬂBI'IDI’ que

‘Wista previa del formato que desea usar
cuando la condicion sea verdadera;

=] |soo

&Y

| AaBbCcYyZz

| Eormata, .. i

~_ondicion 2.

Valor de la celda

;i ;entre

Wista previa del Formato que desea usar
cuando la condicidn sea verdadera:

R ] v 1o 2|

AaBhCoYyiz

| Farmata, .. |

-Condicion 3

Vista previa del Farmata que desea usar
cuanda la condicidn sea verdadera:

Mﬂ ima\;or o igual que j |1000

=%

| AaBbCcYyZz

| Formata... |

el

Agregar | Eliminar. .. | Aceptar I Cancelar |

El resultado al aplicar los formatos establecidos en lamuestra es el siguiente:

mes 1997 1998 1999
ene 800 100 1,800
feb 7al 1,600 500
mar Bl 1,800 400
ahr /a0 1,500 300
may 250 1,300 4510
jun 55k 1,200 800
jul 439 800 800
ago 453 500 800
sep 200 1,000 1,000
oct 130 1,200 800
noy 1,000 1,300 1,200
dic 1,200 1,400 870
4,258 14,100 9,820

Si se especifican varias condicionesy resulta que mas de una es verdadera, solamente se aplicara el formato
de la primera condicién que sea verdadera.
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Por otro lado, si ninguna de las condiciones que se especificaron es verdadera, las celdas conservaran los
formatos existentes; en ese sentido, puede considerarse el formato que yatenian como €l identificador de una
cuarta condicion.

2.2.2 Modificar un formato condicional

1. Seleccione la celda o conjunto de éstas que tengan los formatos que desee cambiar o
quitar.

2. En el ment FORMATO, dé un clic en FORMATO CONDICIONAL.
3. Puede cambiar el operador, los valores, formatos o férmula de cada condicion.

4. Sidesea modificar algun formato, presione el boton FORMATO.

Foamato de coliaz

Puesira

H [ EmEE]
EN | EEER
vane: I -
BorTar I
| Araptar | Cancelr I

5. Si necesita borrar algin formato, en la ficha correspondiente, presione el botdn
BORRAR.

6. Si desea agregar una nueva condicion, oprima en AGREGAR.

7. Para eliminar una o mas condiciones, dé un clic en ELIMINAR vy seleccione las casillas
de aquéllas que va a borrar.

Eliminar formato condicional

Seleccionar las condiciones para borrar:
" Condicidn 1
W Condician 2 Cancelar I

[ Condicidn 3

2.2.3 Eliminar un formato condicional
Si desea suprimir todos | os formatos condicionales:

1. Seleccione las celdas que tienen este formato.
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2. Enel menl EDICION, elija BORRAR.

3. Por ultimo, dé un clic en FORMATOS.
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3. BASES DE DATOS

3.1 Conceptos basicos

Unabase de datos es un conjunto de datos homogéneos rel acionados entre si que se encuentran estructurados
en filasy columnas, de formatal que seaféacil y répido acceder alainformaciony actualizarla.

En diversastareas cotidianas se utilizan bases de datos, por jemplo al consultar el directorio telefénico, un
catalogo de biblioteca, unalistade precios, etcétera.

Es importante mencionar que las hojas de célculo emplean una estructura matricial defilasy columnas, la
cual permite que su informacién pueda ser manejada como las tablas de |as bases de datos. L os datos
organizados de esta manera se conocen como LISTAS.

Antes de pasar al manejo de las bases de datos, se revisaradn algunas definiciones:

Entidad Es una persona, lugar, cosa, evento o concepto acercadel cual se desearegistrar
informacién: clientes, inventarios, empleados, autos, etcétera.

Tabla Arreglo de dos dimensiones compuesto de filasy columnas, ambos contienen datos
pertenecientes a una entidad.

Lista Serie defilas de la hoja de calculo que contienen datos relacionados de una entidad. Su

estructuraes similar alastablas de | as bases de datos, donde las filas corresponden alos
registrosy las columnas aloscampos. Laprimerafiladelalistatiene los rétulos de
columna que seran utilizados por la hoja de calculo como nombres de campos.

Registro (fila) Es una colecciédn de datos relacionados, referentes a una entidad.

Campo Son las caracteristicas béasicas que identifican alaentidad de la cual se esta almacenando
informacion. Por jemplo: nombre, direccion, sueldo, teléfono.

Nombre de campo  Identifican a cada campo de latabla. No pueden iniciar con caracteres especiales, ni llevar
puntos, signos de exclamacion o corchetes; en cambio si pueden tener espacios entre

palabras.
LISTA

Clave Nombre Puesto Sueldo | mpuesto }<_Nombr$ de
campos

H-001 Sonia Valle Técnico 4500 450

H-002 Luis Pérez Auxiliar 4200 420

H-003 Juan L 6pez Técnico 4500 450

H-003 Ivan Torres Auxiliar 4200 420

H-005 Lino Pino Asistente 4200 420 }<_Registro

H-006 Sall Méndez Auxiliar 4200 420

H-007 lAna Castillo Secretaria 3800 380

T

Campos

Para poder manejar |as listas de la hoja de célculo con las herramientas de bases de datos, es necesario
cumplir con las siguientes condiciones:

0) Es recomendable utilizar solo una lista en cada hoja de célculo.
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p) Separe la lista de los demas datos con una fila y una columna como minimo.
g) Evite las filas y columnas en blanco.
r) Genere rétulos de columna en la primera fila de la lista.

s) Para los rétulos, utilice un formato que sea diferente al asignado a los datos de la lista.

t) No utilice filas en blanco o con guiones para separar los rétulos de los datos, en estos
casos utilice bordes de celda.

u) No agregue espacios al comienzo de los datos ya que afectaran a la ordenacion y
buasqueda.

v) El nombre del campo debe ocupar solo una celda.

w) Las filas localizadas debajo de la lista deben estar libres.

Si su lista cumple estas condiciones, podré aprovechar al maximo las herramientas proporcionadas por lahoja
de célculo para manejar bases de datos.

3.2 Formularios de datos

Un formulario de datos es un medio paraintroducir o presentar lainformacién de un registro en unalista. Es
posible presentar hasta 32 campos.

Cuando se abre un formulario, aparece una ventana que le permite agregar, eliminar y buscar registros de
manerafacil.

Gl oo e 11

Mombre: [Lucia Pérez Hueva
Nombresdeloscampos

Ingreso: I 1001211935 Eliminar

Pueska; !SEcretaria & Restaurar

Buscar antetior

Sueldo: {3800 73
Buscar siguiente

|
|
|
Departamentg IFinanzas |
|
|

Criterios

Cerrar |

Datosdelalista

]

3.2.1 Agregar un registro a una lista

1. Verifique que las filas situadas en la parte baja de la lista estén libres. En caso contrario,
libérelas para que el programa pueda agregar el registro.
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2. Situe el cursor en alguna celda de la lista.

3. En el mend DATQOS, dé clic en FORMULARIO. Observe que sin importar la celda
seleccionada, el formulario mostrard la informacion del primer registro de la lista.

4. Dé clic en el botbn NUEVO, el formulario desplegara los cuadros en blanco para que
pueda iniciar la captura del nuevo registro.

Hojal EEBE
Clave: | =S| MNuevo regiskro
Mombre: | uew |
Ingreso: | Elirnirar
Puesko; I . i
Departamento: |

Buscar anterior |
Sueldo: |

Buscar siguiente |

Criterios |

Cerrar |

-

5. Escriba la informacion para el nuevo registro. Si desea desplazarse al campo siguiente,
oprima TAB; para volver al campo anterior, oprima MAYUS + TAB.

6. Al terminar de escribir los datos, oprima ENTER para agregar el registro, asi éste se
agregard al final de la lista. Posteriormente, continle agregando los registros deseados.

7. Una vez agregados los registros, dé clic en CERRAR para afiadir el Gltimo registro y
cerrar el formulario de datos.

Cuando los campos incluyan formul as se presentard el resultado de laférmula como un rétulo, sin que pueda
modificarse desde el formulario. Si agrega un registro que contenga unaférmula, ésta se calculara hasta que
oprima ENTER.

Si a agregar un registro desea deshacer 1os cambios, puede dar clic en el boton RESTAURAR antes de
oprimir ENTER; esto limpiara el formulario para que capture nuevamente |os datos.

3.2.2 Desplazarse entre registros
Para desplazarse entre registros de uno en uno:

a) Ultilice la barra de desplazamiento del cuadro de dialogo.

Oprima las teclas de navegacion A (ir al anterior) W (ir al siguiente).
Para moverse de 10 en 10 registros alavez:

b) Deé un clic en las flechas de la barra de desplazamiento.
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Oprima las teclas Re Pag (retroceder) o Av P4g (avanzar), segun sus necesidades.

3.2.3 Definir criterios de busqueda

Un criterio es un conjunto de condiciones utilizadas para buscar datos.
L os criterios de comparacion pueden ser una serie de caracteres como Juan Pérez; o unaexpresion como

>=2500.

Si va a efectuar una busqueda exacta deberd escribir el texto, niUmeros, fechao valor 16gico en el cuadro
ubicado aladerechadel nombre del campo.
Por ejemplo, parabuscar al empleado con laclave H-008, debera escribir en el cuadro del campo CLAVE, el

texto H-008.

[
I..—.
|—
I—
Departamento: I_
I..—.

Clave:
Mombre:
Ingreso:

Pueska:

Sueldo;

Criterios

Muesvo |
Ecrrar |
Restaurar |

Buscar ankerior |
Buscar siguiente |
Formulario |

Cerrar |

Fe

Si trata de encontrar |0s registros coincidentes, requerird escribir una expresion:

Para buscar elementos

Utilice

Ejemplo

Que inicien con una
cadena de letras

La parte inicial
de la cadena

Escribiendo: Pe

Encontrara: Pefa, Pereira, Perdigon, Pefialoza, entre otros.

Un caracter en una
posicién determinada

?

HO0?5
Encontrara: H005, H0O15, H025, HO35, entre otros.

Cualquier nimero de
caracteres en la misma
posicion del asterisco

*025

Encontrara: 025, CA-0025, H-025, N111025, PRNA-999-
025, entre otros.

Que contengan signos de
admiracidn o asteriscos

~ (tilde) seguido
del asterisco o el
signo de
interrogacion

FA25~*
Encontrard: FA25*

NuUmeros o fechas entre
limites determinados

Un operador de
comparacion
seguido de un

valor

>=5800
Encontrara todos los valores mayores o iguales a 5800:
5800, 25000, 5801, etc.

Por ejemplo, para buscar alos Asistentes, Auxiliares A, Auxiliares B que ganen $3500.00 o0 menos, las

condicionesserian:
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Hojal HE|
Clave: | =l Critetios

Mombre: [ Mueva i
Ingreso: I Borrar |
Puesto: [ Restaurar I
Departamento: I
Buscar anketior |
Sueldo: {<=3500
Buscar siguiente |
Formulario I
Cerrar |
i
Un resultado seria:
Hojal [ 7]
Clave: [H-or4 = 14 de 16
Mombre: ILiu:Iia Luna Hueva i
Ingreso: IEIEu,I'EIQ,I'lQBB Eliminar |
Puesto: !.ﬁ.uxiliar Restanrar I
Departamento: I.ﬁ.lmacén
Buscar anterior |
Sueldo: 3200
Criterios I
""'! Zerrar |
F=

3.2.4 Buscar un registro
1. Situe el cursor en alguna celda de la lista.
2. Enel menu DATQOS, dé clic en FORMULARIO.

3. Presione en el botén CRITERIOS, de esta forma el formulario mostrara los cuadros en
blanco para que pueda escribir las condiciones.

4. Escriba las condiciones.

5. Para buscar los registros que coincidan con los criterios, dé clic en BUSCAR SIGUIENTE.
Para moverse al registro anterior de la lista, oprima en BUSCAR ANTERIOR.
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A w0 DN

3.3 Autofiltro

Paralos ejemplos, se usardn los siguientes datos:
C

Para localizar los registros que coincidan con las condiciones, presione en Buscar
siguiente o en Buscar Anterior. Si desea cancelar la busqueda, dé clic en FORMULARIO.

3.2.5 Modificar un registro

Situe el cursor en alguna celda de la lista.

En el menu DATOS, presione en FORMULARIO.

Busque el registro que desea modificar.

Cambie la informacién en el registro.

Una vez efectuadas las modificaciones, oprima ENTER para actualizar el registro y

desplazarse al registro siguiente.

3.2.6 Eliminar un registro

Situe el cursor en alguna celda de la lista.

En el menu DATOS, dé clic en FORMULARIO.

Busque el registro que desee eliminar y al encontrarlo, oprima el boton ELIMINAR.

Se desplegard un cuadro donde se informe que el registro se eliminara de manera
permanente. Si desea continuar, dé clic en ACEPTAR, en caso contrario, presione

CANCELAR.

Microzoft Excel

/! 5 Se eliminara permanentemente el registra presentado.

Acepkar I

Cancelar I

Para cerrar el formulario, presione CERRAR.

A B D E F G H |
1| ID | cheque [ cuenta banco anombre de monto | emision cobro motivo
211 87 55555555|BITAL Alvarez Kane Dorian 6,789| 10-Dic-98| 18-Dic-98|Asesoria
3| 2 92 55555555(BITAL Armendariz Alexander 456| 17-Dic-98 20-Dic-98 gaptura de
atos
4 | 3 | 45826 | 20202020(BANAMEX Armendariz Alexander 1,300 8-Mar-99| 9-Mar-99|Papeleria
5| 4 3803 1111111|BITAL Armendariz Alexander 1,111 1-Jul-99 9-Jul-99|Honorarios
6|5 1286 12345678|BANCOMER Armendariz Alexander 45,000 11-Dic-99| 12-Dic-99|Honorarios
71 6 86 55555555|BITAL Barredas Torres Pedro 8,500| 10-Dic-98| 13-Dic-98|Honorarios
8 | 7 | 45831 | 20202020|BANAMEX Becerril Valencia Sergio 1,265| 11-Dic-99| 9-Feb-00|Honorarios
9| 8 129 987456| SERFIN Calcaneo Manila Leonel 5,555 13-Ago-99| 18-Ago-99|Papeleria
10| 9 1291 12345678|BANCOMER Calcaneo Manila Leonel 2,360| 11-Dic-99| 22-Dic-99|Papeleria
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A B C D E F G H I
11| 10 [ 45835 | 20202020|BANAMEX Calcaneo Manila Leonel 78,964| 22-Oct-00| 27-Oct-00(|Papeleria
12| 11 93 55555555|BITAL Contreras Santos Adriana 1,288 18-Dic-98| 27-Dic-98|Honorarios
13| 12 | 45827 | 20202020(BANAMEX Contreras Santos Adriana 231| 13-May-99| 17-May-99|Honorarios
14| 13 | 3804 1111111|BITAL Contreras Santos Adriana 1,258| 1-Sep-99| 3-Sep-99|Honorarios
15| 14 | 1287 12345678|BANCOMER Contreras Santos Adriana | 123,654| 11-Dic-99| 15-Dic-99|Honorarios
16| 15 | 45832 | 20202020|BANAMEX Delgado Pam Alejandra 12,000| 7-Abr-00| 16-Abr-00|Papeleria
17| 16 88 55555555|BITAL Duarte Arreola Ana 45,698 10-Dic-98 22-Dic-98|Papeleria
18| 17 133 987456| SERFIN Duarte Arreola Ana 1,500 16-Ago-99| 19-Ago-99|Papeleria
19| 18 85 55555555(BITAL Enriquez Valle Rita 4,500 10-Dic-98| 11-Dic-98|Asesoria
20| 19 94 55555555(BITAL Esquivel Dominguez 1,445| 19-Dic-98| 22-Dic-98|Asesoria
Sonia
21| 20 | 45828 | 20202020|BANAMEX Esquivel Dominguez 25,000 1-Jul-99[ 27-Jul-99|Asesoria
Sonia
22| 21| 3805 1111111|BITAL Esquivel Dominguez 13,697| 1-Nov-99| 4-Nov-99|Asesoria
Sonia
23| 22 | 1288 12345678|BANCOMER Esquivel Dominguez 12,540| 11-Dic-99| 18-Dic-99|Asesoria
Sonia
24 23 | 3802 1111111|BITAL Fernandez Ortega Brenda 1,258| 1-May-99| 4-May-99|Captura de
datos
25| 24 132 987456| SERFIN Fernandez Ortega Brenda | 12,589| 16-Ago-99| 20-Ago-99|Captura de
datos
26| 25 | 45838 | 20202020|BANAMEX Fernandez Ortega Brenda | 50,000] 28-Oct-00| 31-Oct-00|Captura de
datos
27| 26 90 55555555(BITAL Figueroa De Leén David 25,000 10-Dic-98| 20-Dic-98|Papeleria
28| 27 135 987456/ SERFIN Figueroa De Leo6n David 1,258 16-Ago-99| 27-Ago-99|Asesoria
29| 28 | 3800 1111111|BITAL Figueroa De Leodn David 358 19-Dic-98[ 2-Ene-99|Papeleria
30| 29 130 987456/ SERFIN Figueroa De Ledn David 78,912| 14-Ago-99| 17-Ago-99|Papeleria
31| 30 | 45836 | 20202020|BANAMEX Figueroa De Leo6n David 12,588 23-Oct-00| 26-Oct-00(Asesoria
32| 31 128 987456| SERFIN Torres Rosas Alentina 1,258 1-Jul-99( 18-Ago-99|Papeleria
33( 32 | 45837 | 20202020|BANAMEX Torres Rosas Alentina 89,000 25-Oct-00| 1-Nov-00|Papeleria
34| 33 | 45834 | 20202020|BANAMEX Torres Rosas Alentina 122,555( 17-Ago-00| 18-Ago-00|Papeleria
35( 34 | 3806 1111111(BITAL Huerta Arias Enrique 8,946| 11-Dic-99| 6-Ene-00|Asesoria
36( 35| 3808 1111111|BITAL La papelera 12,587| 1-May-00| 2-May-00|Papeleria
37| 36 | 45833 | 20202020|BANAMEX La papelera 6,458| 12-Jun-00| 20-Jun-00|Papeleria
38| 37 91 55555555|BITAL Servitodo SA 568 16-Dic-98 25-Dic-98[Asesoria
39| 38 | 45825 | 20202020|BANAMEX Servitodo SA 1,255| 19-Dic-98 2-Ene-99|Captura de
datos
40| 39 89 55555555|BITAL Servitodo SA 12,000 10-Dic-98| 15-Dic-98(Papeleria
41| 40 134 987456(SERFIN Servitodo SA 3,698 16-Ago-99| 26-Ago-99|Papeleria
42| 41| 45829 | 20202020(BANAMEX Servitodo SA 1,200| 22-Sep-99| 25-Sep-99|Captura de
datos
43| 42 | 1285 12345678|BANCOMER Servitodo SA 1,398| 10-Dic-99| 19-Dic-99|Captura de
datos
441 43| 7896 55555555|INVERLAT Servitodo SA 78,900 11-Dic-99| 20-Dic-99|Captura de
datos
451 44 | 7894 55555555(INVERLAT Todo para su oficina 4,789| 27-Nov-99|  5-Dic-99|Captura de
datos
46| 45| 1290 12345678|BANCOMER Todo para su oficina 5,600 11-Dic-99| 16-Dic-99|Captura de
datos
47| 46 | 3807 1111111|BITAL Todo para su oficina 1,258 1-Mar-00[ 5-Mar-00|Captura de
datos
48| 47 | 3801 1111111|BITAL Todo para su oficina 2,486| 19-Dic-98( 10-Mar-99|Captura de
datos
49| 48 131 987456/ SERFIN Todo para su oficina 1,387 15-Ago-99| 16-Ago-99|Captura de
datos

Puede escribir los datos en una hoja de calculo pararealizar los €jemplos de este capitulo.
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Un filtro le permitira sel eccionar 1os registros que cumplan con las condiciones (criterios) fijadas por el
usuario.

Lahojade célculo proporcionados tipos de filtro: el autofiltroy el filtro avanzado.

El autofiltro eslaforma mas sencilla de seleccionar un conjunto de registros.

1. Para activar un autofiltro, sitte el cursor en alguna de las celdas de la lista.

2. En el menu DATQOS, seleccione FILTRO y dé clic en AUTOFILTRO. Observe que al lado
derecho de cada nombre de campo aparece una flecha hacia abajo:

A B C D ' E

3 ID +| cheque »| cuenta | banco a nombre de -
4 1 87| 55555555 |BITAL Alvarez lkane Darian

5 2 92| B5555555|BITAL Armendariz Alexander

2] 3 45026 2002020 [BANAMER  |Armendarz Alexander

7 4 3803 1111111 |BITAL Armendariz Alexander

a | a 1286 12345675 |BANCOMER |Armendariz Alexander
| a] 86) 55555555|BITAL Barredas Taorres Pedro
0 7 45831 20020\ BANAMEX  |Beceril Walencia Sergio
n g 129 557456 | SERFIM Calcaneo Manila Leonel
12| g 1291 12345675 |BANCOMER |Calcanen Manila Leaonel
13 10 A5835|  20202020|BAMAMER.  |Calcaneo Manila Leonel

3.3.1 Seleccionar registros por un criterio en cada campo

1. Para mostrar sélo las filas donde se incluye un valor especifico, dé un clic en la flecha de
la columna que contenga los datos que desea mostrar.

cheque vl cuenta -J banco - a hombre de -

g7|(Todas) BITAL Alvarez Kane Darian
(Las 10mas...) .
92| tPersonalizar...)|BITAL Armendariz Alexander
A5826| 967456 BANAMEX  |Armendariz Alexander
3003 g BITAL Armendariz Alexander
1286( 20202020 BANCOMER |Armendariz Alexander
B 55555555 BTAL Barredas Torres Pedro

45831 20202020 |BANAMEX  |Becerrl Walencia Sergio
129 987456 | SERFIM Calcanen Manila Leonel
1291 12345678 |BANMCOMER |Calcaneo Manila Leonel
45835| 20202020 [BAMAMEX  |Calcaneo Manila Leonel

2. Seleccione de la lista el valor deseado, en este ejemplo la cuenta 12345678.

3. Después de escoger el valor, se desplegaran unicamente los registros que sean iguales al
valor seleccionado. Observe que en la BARRA DE ESTADO se muestra el nimero de
registros seleccionados:

Se encontraron & de 48 registros, '] [ WAy MM | [

También notara que los encabezados de fila y la fecha del campo que utilizé para la
seleccion apareceran en color azul.
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A B 5 D = F 5
/MN\| IL»| chegque »| cuenta =\ bhanco = a nhomhbre de | monto ~| emisidn ~
B 5 1286]  12385B73BANCOMER |Armendariz Alexander § 45000 11-Dic-99
i e 1291 12345675 [BANCOMER |Calcaneo Manila Leonel | § 2360 11-Dic-539
15| 14 12687 12345675 [BANCOMER |Contreras Santos Adriana | § 123 654 11-Dic-59
25 22 12858 12345675 |[BANCOMER |Esquivel Dominguez Sonia | § 12 540 11-Dic-99
43 42 1285 12345675 [BANCOMER |Seritodo SA, F 1,398 10-Dic-99
4| 45 1290 12345675 |BANCOMER |Todo para su oficing F AR00 11-Dic-99
&0 |

4. Puede repetir el filtrado en otras columnas siguiendo los pasos 3y 4.

En este ejemplo se seleccionaran los registros de la cuenta 12345678 que se emitieron el
11 de diciembre de 1999.

A B & D E P 5 H

1 | IL+| cheque »| cuenta | hanco «| a nombre de ~| monto | emision +| cobro -
B 5 1286 12345678 |BANCOMER |Armendariz Alexander $ 45,000 11-Dic-99( 12-Dic99
10 9 1201| 12345678 |BANCOMER |Calcaneo Manila Leonel [ § 2 360 11-Dic-99  22-Dic-99
e 14 1287| 12345678 |BANCOMER |Contreras Santos Adriana | § 123 554 11-Dic89|  15-Dic-99
23| 2 1288 12345678 |BANCOMER |Esquivel Dominguez Sonia [ § 12 540 11-Dic-99(  18-Dic-99
46| 45 1290| 12345678 |BANCOMER |Todo para su oficing $ 55600 11-Dic-99{  16-Dic-99
E0 |

5. Cuando aplica un filtro en una columna, los Unicos filtros disponibles en las demas
columnas son los valores visibles de la lista filtrada.

3.3.2 Quitar filtros de una lista

Para quitar un filtro de una columna de la lista, presione en la flecha situada junto a
la columna y seleccione TODOS.

Para quitar filtros aplicados a todas las columnas de la lista, en el meni DATOS
seleccione FILTRO y dé clic en MOSTRAR TODO.

Para quitar las flechas de filtro de una lista, en el mend DATOS escoja FILTRO y dé
clic en autofiltro.

3.3.3 Establecer dos condiciones por columna

En ocasiones se necesita buscar informacién que esté dentro de un rango de valores o que cumpla con dos
condiciones dentro de un mismo campo y es facil ver que las opciones analizadas hasta este momento no

permiten hacerlo.
El autofiltro posee la opcion PERSONALIZAR que le permite establecer hasta dos condiciones por campo.
Antes de utilizar el autofiltro personalizado, desactive todos losfiltros.

1.

seleccione PERSONALIZAR.

condiciones, seleccione:
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Dé clic en la flecha de la columna donde se incluyen los datos que desea comparar y

Observe que en el cuadro mostrado, aparece el campo que se eligié. Para establecer las




a) El operador de la primera condicion:

Esigual a noigual a €s mayor que esmayor oigual que
es menor que esmenor oigual que comienza por no comienza por
terminacon no termina con contiene no contiene

b) El valor de comparacion puede seleccionarlo de la lista, si no aparece escribalo en el cuadro.

13,697 -

445,000

445,505

450,000 —

475,900 -
Autofiltro personahzado E |
Mastrar las filas en las cuales:
rmonko
| Ies mayar que j ilEIEIIIIEI :_!
|
| IOl C o

Cancelar

| ies menor o igual que j i _:i »—-I
Uze ¥ para representar cualguier caracter individual
Lz * para representar cualquier serie de caracteres

c) El operador l6gico Y se usa cuando necesita que se cumplan las dos condiciones. El
operador O cuando basta que se cumpla una condicién.
d) El operadory el valor de la segunda condicion.

3. Dar clic en ACEPTAR para hacer la seleccion.
El resultado ser&

A B | e i E F | G| H

1 | IC¥| cheque »| cuenta | hanco - a nombhre de =| monto = emisidon | cobro =
16| 15 45832 20202020 | BAMAMEX  |Delgado Pam Alejandra § 12,000 7-Abr00[  16-Abr00
21 20 45626 20202020 BAMAMEX  |Esquivel Dominguez Sonia | § 25,000 1-Jul-88]  Z¥-Jul-99
22 A 3805 1111111 |BITAL Esquivel Dominguez Sonia | § 13 597 1-Now-83|  4-MNow-53
23| 22 12868 12345678 |BANCOMER |Esquivel Dominguez Sonia [ § 12,540 11-Dic-33]  18-Dic-89
25 24 132 8937 456| SERFIM Fernandez Ortega Brenda | § 12539 16-Ago-99| 20-Ago-99
2 26 90| 55555555 |BITAL Figueroa De Ledn David ¥ 25,000 10-Dic-23]  20-Dic-895
3 30 45836 20202020 BAMAMEX  |Figueroa De Ledn David ¥ 12585 23-0ct-00 25-Oct-00
3B 3B 3808 1111111 |BITAL La papelera § 12587 1-May-00[  2-May-00
40| 39 09| 55555555 |BITAL Senitodo SA ¥ 12,000 10-Dic-23]  15-Dic-898
50 |

Puede aplicar filtros autométi cos personalizados en cada columna. Repitalospasos2y 3.

3.3.4 Opciones de filtro automatico
Losfiltros en cada columnatienen varias opciones que le permiten especificar el alcance de la seleccion:

Para

Seleccione
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Mostrar todas las filas. Todas

Presentar todas las filas situadas entre los limites superior e inferior que Las 10 maés
especifique, ya sea por elemento o porcentaje; por ejemplo, los importes
hasta el 10% de las ventas.

Aplicar dos condiciones en una columna. Personalizar
Presentar |os registros que contienen una celda vaciaen la columna Vacias
Presentar 10s registros que contienen un valor en lacolumna No vacias

Las opciones VACIASyY NO VACIAS sdlo estan disponibles si la columna que desea filtrar contiene una
celdavacia

3.4 Filtro avanzado

Una desventaja de los autofiltros es que sélo permiten manejar dos condiciones por columna. Los filtros

avanzados pueden incluir varias condiciones aplicadas a una columna o a gunos criterios aplicados a ciertas

columnas. Estas condiciones se ubican en el RANGO DE CRITERIOS. Los criterios pueden ser resultado de

formulas.

El RANGO DE CRITERIOS es un rango de celdas con un conjunto de condiciones de busqueda que se

utilizan con el filtro avanzado y esta formado por unafilade rétulos de criterio y, como minimo, unafilaque

definalas condiciones de blusqueda.

Antesdeiniciar el trabajo con filtros avanzados, es necesario efectuar las siguientes tareas:

1. Verifique que su lista no tiene filas intermedias en blanco. Si es asi, borrelas, pues esto
dificultard al programa la identificacion del rango de la lista. Posteriormente, identifique

el rango de celdas de su lista (rango de la lista).

2. Prepare el area que destinara a los criterios (rango de criterios). Copie los encabezados
de columna (nombre de campos) a un area fuera de la lista. Debe tener al menos tres
filas vacias debajo de los encabezados copiados.

3. Sidesea que la seleccidn de los registros se muestre en un &rea distinta, entonces copie
los encabezados de columna en otro espacio (rango de salida). Estos encabezados se
utilizaran para identificar los datos de salida.

Encabezados

4 v T T

Rango de salida

Rango de criterios

Rango delalista

4. Recuerde separar estas areas con al menos una fila y una columna.

32



3.4.1 Establecer criterios

Si necesita seleccionar registros:

Donde se cumplan varias condiciones en una sola columna: escriba los criterios en

filas independientes, una directamente bajo otra Criterio 1. Por ejemplo: buscar
todos los cheques de BITAL, INVERLAT o SERFIN, es decir, Banco=BITAL o
Banco=SERFIN o BANCO=INVERLAT. Esto implica que todos los registros que en el
campo BANCO tengan alguno de estos valores, seran seleccionados.

Ver en el siguiente esquema el método para establ ecer |os criterios:

Criterio 1 Criterio 2

CAMPO1 CAMPO2 CAMPO3 CAMPO1 CAMPO2 CAMPO3

| Condicion 1 Condicién 1 Condicién 2 Condicién 3

e} Condicion 2 U J \ J
Condicién 3

Condicion 1 o Condicién 20 Condicién 3 Condicion 1 y Condicion 2y Condicion 3
Criterio 3 Criterio 4

CAMPO1 CAMPO2 CAMPO3 CAMPO1 CAMPO2 CAMPO3
Condicion 1 ™ A Condicionl Condicion 2

Condicién 2 Condicioén 2 Condicién 3

Condicién 1 o Condicitn 2 (Condicién 1 y Condicién 2) o (Condicién 2y
Condicion 3)

Para definir que cumplan una condicion en dos o mas columnas, introduzca todos

los criterios en la misma fila del rango de criterios (Criterio 2).
Por ejemplo: Cuenta=12345678 y Monto>8000.

Para detallar que cumplan una condicién de una columna o una condicién de otra,

requiere incorporar los criterios en filas diferentes del rango (Criterio 3).
Por ejemplo: Banco=BANAMEX o Monto=15000

Para especificar que cumplan uno de dos conjuntos de conjuntos de condiciones,

debe definir los criterios en filas independientes (Criterio 4).
Por ejemplo: Banco=BANAMEX y Monto>10000 o A nombre de=Pedro Pérez.

3.4.2 Utilizar filtros avanzados

1. En las filas situadas bajo los rétulos de criterios, especifique los criterios que desea
buscar.
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Dé clic en una celda de la lista.

En el menu DATOS, seleccione FILTRO y presione en FILTRO AVANZADO.

Observe que la lista aparece seleccionada y delimitada por un borde punteado, ademas
en el cuadro de dialogo la casilla RANGO DE LA LISTA muestra el rango que ocupa la

lista.

Filtro avanzado

HE|

ACcion
%' Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
£~ Copiar a otro lugar

Rango de la lista:

Rango de criterios: |

Copiar al l

[ Sélo registros Gricos

] e

Aceptar l
Cancelar I

Deberéa detallar la accidn que requiere para la seleccion de registros:

Para filtrar la lista ocultando las filas que no cumplen los criterios, elija FILTRAR LA

LISTA SIN MOVERLA.

Si desea filtrarla copiando las filas que cumplen los criterios a otra area de la hoja de
célculo (rango de salida), seleccione COPIAR A OTRO LUGAR; asi se activard la

casilla COPIAR A donde debera introducir el rango de la fila que ocupan los

encabezados de salida (rango de salida) .

En la casilla RANGO DE CRITERIOS introduzca la referencia del rango de celdas que
ocupan los criterios, incluidos los rotulos de criterios. Si a este rango de criterios le

asigna el nombre de rango Criterios, la referencia aparecerd automaticamente en la

casilla respectiva.

Filtro avanzado

HE|

FACCion
" Filerar la liska sin moverla a okro lugar

¥ Copiar a obro lugar

Rango de lalista:  |$a41:41449 Y
Rango de criterios: | §h41:4P43 Y
Copiar a: [suig 148041 Y|

[ Sdlo regiskros dnicos

Aceptar l
Cancelar I
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7. Si desea que muestre sélo los registros que no se repiten, seleccione SOLO REGISTROS
UNICOS.

8. Paraterminar, dé un clic en ACEPTAR.

9. Si eligi6 COPIAR A OTRO LUGAR, busque los datos filtrados en el rango de salida. En
caso contrario, observara que la lista se contrajo y muestra sélo los registros filtrados.

10. Si desea expandir la lista, en el menu DATOS, seleccione FILTRO y dé clic en la opcién
MOSTRAR TODOS.

El siguiente gjemplo muestralos resultados obtenidos con €l filtro avanzado:

e) Criterios: se buscan todos los cheques de BANCOMER con monto superior a $50,000
o los cheques de BANAMEX con monto inferior a $10,000.

M M 0 i
cuenta banco |[a hombre del monto

BAMNCOMER =50000

BAMNAMER =10000

f) Establecimiento de los datos en el cuadro de didlogo:

Filtro avanzado !
A CCion
‘ " Filerar la liska sinmoverla a okro lugar |__.ﬁ£e_|:|.t—ar_l

% Copiar 5 obro lugar Cancelar I

Rangn de lalista:  [£a41:4H549 =]
Rango de criterios: [ £M51:$043 =i
Copiar a: |$541:4241 Y

[ Sélo registros Gricos

g) Resultados:

W i X i z A, AB |
cheque cuenta hanco |a nomhre def monto emision cobro
45826 20202020 [BANAMER  |Armendariz 4 § 1,300 g-Mar-39 9-Mar-39
45831 20202020 [BANAMER  |Becerril Waleq § 1,265 11-Dic-39 8-Feb-00
45827 | 20202020 [BAMNAMER  |Contreras Sa) § 231 | 13-May-99]  17-May-59

]
]
]

12687 12345678 |BANCOMER|Contreras Sa 123 Bad 11-Dic-99 15-Dic-99
45853 20202020 BAMNAMEX  |La papelera b 455 12-Jun-00|  20-Jun-00
458256 20202020 BAMNAMEX  |Servitodo SA 1,255 19-Dic-95 2-Ene-539
45828 | 20202020 BAMNAMEX  |Servitodo SA| § 1200 | 22-Sep89|  25-Sep5d

Si decidi6 filtrar lalistasin moverlaaotro lugar y desea aplicar otro filtro avanzado, deberddecidir si desea gjecutar
el filtro sobre esta seleccion o sobre todalalista. En este Ultimo caso, debera expandir lalista (en el menti DATOS,
FILTRO, MOSTRAR TODOS) paraaplicar e nuevo filtro.
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3.5 Ordenamiento

Paramejorar |a presentacion de lainformacion, ésta se puede ordenar segiin su valor. Lo comun es que se
organice de izquierda a derecha, caracter por caracter y en orden ascendente.

Si una celda contiene el texto "Pefialoza", ira detras de la celda que contenga el texto "Pefia’ y antesdela
celdaque tiene "Puente”.

L a ordenacion se basa en | os siguientes puntos:

h) Los nimeros se ordenan desde el nimero negativo menor al nimero positivo mayor.

i) El texto y texto con numeros, se ordenan del siguiente modo:
0123456789 "-(espacio) ! "#$% &()*,./:;?2@[\]"_ {|}~+<=> A
BCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ.

j) Elvalor légico FALSO se ordena antes que el VERDADERO.

k) Todos los valores de error son iguales.

I) Los espacios en blanco siempre se ordenan en ultimo lugar.

m) Puede ordenarse de manera ascendente o descendente (de 9-0 y de Z-A).

n) La ordenacion puede basarse en una o varias columnas.

3.5.1 Ordenacion en funcién del contenido de una columna
1. Situe el cursor en una celda de la columna que desee ordenar.

2. Dé un clic en el botdn del tipo de ordenacién que desea realizar:
8]  Orden ASCENDENTE.

Z]  Orden DESCENDENTE.
3. Observe que la lista aparece ordenada por el campo en el que estaba situado su cursor.
3.5.2 Ordenacion en funcion del contenido de varias columnas
1. Dé un clic en una celda de la lista que desee ordenar.
2. Enel mend DATOS, seleccione ORDENAR.

3. Observe que la lista aparece seleccionada, sin incluir los nombres de campo, los cuales
se usan para identificar las columnas.
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Ordenar [ 2]

Ordenar por —

;banco '; &' pscendente

" Descendente

Lueqao por
]monto Yi " ascendente
' Descendente

Lueqao por

% Ascendente

" Descendente

La lista tiene fila de encabezamiento -
Lol
' Mo

CpCiones. .. J Acepkar I Cancelar |

4. En los cuadros ORDENAR POR y LUEGO POR, seleccione los campos que desee
ordenar, asi como el orden (ASCENDENTE o DESCENDENTE). La ordenacion se realiza
por el campo elegido en el cuadro ORDENAR POR, pero en caso de que tenga
informacion repetida, entonces se tomara también el campo elegido en LUEGO POR, de
igual forma si éste también tiene informacién repetida, entonces se agregara el tercer

campo elegido. No es necesario elegir los tres, sélo si tiene informacidn repetida.

5. Déclic en Aceptar.

En el eiemplo, se ordend lalistapor el nombre del BANCO y debido a que los nombres se repiten, se tomo el
MONTO del cheque (del mayor a menor), asi si algiin monto se repite, entonces se consideraralafechade
EMISION. Una muestra del resultado seria:

| 1D cheque cuenta hanco a nombre de monto emisidn cobro
33 45534| 20202020 | BANAMEX  [Torres Rosas Alentina b 124 555 17-Ago-00| 18-Age-00
32 45537 20202020 BAMAMEX  [Torres Rosas Alenting ¥ 85,000 25-0ct-00]  1-Mow-00
10 45535 20202020 |BANAMEX  |Calcaneo Manila Leonel | § 755964 22-0ct-00] Z7-Oct-00
| 25 45535 20202020 |BANAMEX  |Femandez Orega Brenda | § 50,000 28-0ct-00]  31-0ct-00
| 20 45525 20202020 |BANAMEX  |Esquivel Dominguez Sonia | § 25,000 1-Jul-88|  27-Jul9g
[ 30 45535 20202020 BANAMEX  [Figueroa De Ledn David § 12583 23-0ct-00]  2B-0ct-00
| 15 45532 20202020 BANAMEX  |Delgado Pam Alejandra 12,000 7-Abr00]  16-Abr-00
| 38 455335 20202020 |BANAMEX  |La papelera b B.458 12-Jun-00|  20-Jun-00
3 A5826|  20202020|BANAMEY  |Armendariz Alexander $ 1,300 B-Mar-99|  9-Mar-99
7 45531 20202020 |BANAMEX  |Becerril Valencia Sergio | § 1285 11-Dic-99]  9-Feb-00
35 45525 20202020 BANAMEX  |Seritodo SA § 1285 19-Dic-88|  2-Ene-59
|41 45529 20202020 | BANAMEX  |Servitodo SA § 1200 22-Sep99| 25-Sep-99
| 12 46827 20202020 BANAMEX  [Contreras Santos Adriana [ § 23 13-May-99) 17-May-99
[ 14 1287 12345675 |BANCOMER |Contreras Santos Adriana | § 123,554 11-Dic-99]  15-Dic-89
[ 5 1286 123456758 |BANCOMER |Armendariz Alexander § 45,000 11-Dic-29]  12-Dic-99
[ 22 1285 12345675 |BANCOMER |Esquivel Dominguez Sonia | § 12,540 11-Dic-99]  18-Dic-89
45 1290] 123456758 |BANCOMER |Todo para su oficing § 5600 11-Dic-29]  16-Dic-99
9 1291 12345675 |BANCOMER |Calcaneo Manila Leonel |§ 2,360 11-Dic-99]  22-Dic-89
42 1285 12345675 |BANCOMER |Seritodo SA § 1,393 10-Dic-99]  19-Dic-99
| 16 08| 55555555|BITAL Duarte Arreala Ana § 45893 10-Dic-95]  22-Dic-58

Observe gue no fue necesario que tomarael tercer campo, pues en el segundo campo (monto) no se repite
informacién.

3.6 Tabla dinamica

Unatabla dinamica es una gréfica interactiva que gjecuta una comprobacion cruzada de grandes vol Umenes de
datos, en ésta se pueden intercambiar susfilasy columnas para observar diferentes resimenes de los datos
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originales, filtrar los datos mostrando diferentes paginas, o ver en pantallalos detalles de determinadas areas
deinterés.

L atabla mencionada se puede crear a partir de unalista, de una base de datos externa, de varias hojas de
célculo o de otratabla dindmica.

Unatabla dindmica contiene camposy cada uno de éstos resume miltiplesfilas de informacién delos datos
originales. Ademas, se puede mostrar el material por paginasy al dar clic en un campo de pagina, latabladindmica
se modificara paramostrar |os datos resumidos asociados a ese elemento.

Laestructura de unatabladindmica eslasiguiente:

Con los datos de lalista que se hatrabajado, se elaborard un ejemplo que permitird mostrar €l cruce de

[ Pagina | [w |

Columna

Fila

Datos

informacion generado con unatabladindmica.

Emisidn Dic-99 =
N

|Surma de monto hanco |
a nombre de BANAMEY  BANCOMER BITAL INYERLAT  [Total general
Armendariz Alexander 45000 45000
Becertil Valencia Sergio 1265 1265
Calcanen Manila Leonel 2360 2360
T oantos AdraEn 123654
By i i > @ 12540
[Huerta Arias Enrigque o946 g9465
|Servitodo SA, 73500 73300
Todo para su oficing AE00 AB00

Tatal general 1265 m 8045 78900 @
Como se aprecia, esfacil ver que el 11 de diciembre mitieron cheques por un total
$278,265.00, delos cualeslacantidad de $189,154.00 correspondieron aBANCOMER, mientras a nombre de
Contreras Santos Adriana se emitié un cheque por $123,654.00.
Los datos de la PAGINA se tomaron del campo EMISION y en las FILAS se especificé el campo A NOMBRE

DE, por su parte, en las COLUMNAS se utiliz6 el campo BANCO y los datos se calcularon con el campo
MONTO. A continuacién se describira el proceso para crear unatabla dindmica.

3.6.1 Hacer una tabla dindmica
1. Sitae el cursor en una celda de la lista que utilizara para crear la tabla dindmica.
2. Enel ment DATOS, dé un clic en ASISTENTE PARA TABLAS DINAMICAS.

3. Seleccione la fuente de datos de la tabla: lista o base de datos de la hoja de calculo,
fuente de datos externa (datos que estan en otro libro), rangos de consolidacion maltiples
(varios rangos de la hoja de célculo), otra tabla dinamica. Para ir al siguiente paso,
presione en el botén SIGUIENTE.
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Azglente para lablas din o - a0 1 e 4

& ek 0 Hasa e dafe dB MitedTEH)
" Fuerka de daios ke

™ Rangos de rorsdlidsdan miikbpkes

™ Cern tabla dndmica

W cDands sstanlos debos gus dsses sdes?

EJ Canelsr o Gopas I Sl;.l_eﬂ.'e:rl Tesmnar I

4. Introduzca el rango de la lista.

Asziztente para tablas dinamicas - paso 2 de 4 |

éDonde estan los datos que desea usar?

FLanga:; I;.ﬁ.$1:$1$49 ] Examinar... |
@l Cancelar < fkras I Sigui_ente:bl Terminar I

5. ldentifique los campos que utilizara y su ubicacién:

FILA
PAGINA

COLUMNA
DATOS

Son |os datos que apareceran al lado izquierdo de latabla, enfilas.

Aparecerden laesquina superior izquierda de latablay al seleccionar un elemento, se
mostraran Unicamente |os datos resumidos para ese elemento

Aparecen en lafila superior de latabla como encabezados.

Se utilizan para crear el resumen, aungue normalmente son datos numericos,
pero pueden incluir texto y se resumen mediante la funcion Contar.

Asistente para tablas dinamicas - paso 3 de 4

[ o] — "H I:f._ Caonstruya la kabla dindmica arrastranda los
: batones de campo de la derecha sobre el
diagrama a la izquisrda. /_\
PAGINA COLLMMA
e ot J
FILA DATOS
@ | Cancelar | < fAkrds | Slgu|ente> Terminar |

Arrastre los campos ala seccion que considere conveniente, en el gjemplo siguiente se colocaron segln se
observa en la muestra:
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ernisian banco tOLLIMN.ﬁ.

[ i=F AR ]

a nombre

Suma de monto

FILA DATOS

6. Si lo requiere puede modificar la posicion de cada campo al dar doble clic en el boton
de éste, con lo cual aparecera el siguiente cuadro:

"
Campo de la tabla dinamica
Hambre: ' Acepkar
Orientacidn mm——
= ancelar
| " Fila ¢ Calumna {* Pagina |
Elimi

“Subtotales S

% automaticos fvanzada., .,

" Personalizados

3

" Ninguno Mdmero. .

Oculkar elementos:

10-Dic-98 fl
16-Dic-55
17-Dic-55
18-Dic-55
19-Dic-05
&-Mar-99 =

[ Mostrar elementas sin datos

En ORIENTACION puede elegir FILA, COLUMNA o PAGINA y parael céculo de los subtotales es posible
seleccionar otra funcion (suma, contar, promedio, maximo, minimo etcétera). Al terminar, déclic en
ACEPTARYy serealizardn los cambios.

Enseguida presione €l boton SIGUIENTE.

7. El dltimo paso consiste en especificar la ubicacion de la tabla: en una hoja de calculo
nueva (recomendado) 0 en una ya existente.

Asistente para tablas dinamicas - paso 4 de 4 i

iDande desea situar la kabla dinamica?

% Hoja de calculo nueva

" Hoja de célculo existente

et

Haga clic en Terminar para crear la kabla dindmica,

@l Cancelar i Qpciones, .. l < fAtras i Siguiegnte =

8. Dé un clic en el boton TERMINAR, el resultado seré el siguiente:
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& B C | D | = | F | G |

1 |emision (Todas) -

2

3 |Suma de monto banco |
4 |a nombre de BAMNAMEY  BAMCOMER BITAL INVERLAT  SERFIN Total general
[ & |Alvarez Kane Dorian B789 B789
_ B |Armendariz Alexander 1300 45000 1867 47867
_ 7 |Barredas Torres Pedro 5500 5500
_B |Becenil Yalencia Zergio 1265 1265
_ 9 |Calcaneo Manila Leonel 78564 2360 5555 BEE7Y
10 | Contreras Santos Adriana 231 123654 2545 126431
(11 |Delgado Pam Alejandra 12000 12000
112 |Duarte Arreola Ana 45695 1500 47193
_1_§_.iEnriquez Yalle Rita 4500 4500
14 |Esquivel Dominguez Sonia 25000 12540 15142 52652
15 |Fernandez Ortega Brenda 50000 1258 125585 63647
12588 25358 80170 118116
17 |Huerta Ariag Enrigue 8946 5946
_1§l La papelera G455 12587 19045
18 |Servitodo 54 2455 1394 12568 78300 393 89019
_2_@_1|T0d0 para su oficina 5600 3744 4789 13687 15520
21 [Tarres Rosas Alentina 211555 1258 212813
|22 [Total general 401816 190552 149203 53653 106157 931417

9. Al dar un clic en el campo de pagina (EMISION), se mostrara una lista con todas las
fechas de emision de los cheques de la lista. Al seleccionar el 19 de diciembre de 1998,
se obtendra el siguiente resultado:

! A B c | D |
1 |emisidn 19-Dic-98 =
2
| 3 |Suma de monto banco |
4 |3 nombre de BAMAMER BITAL Total general
& |Esquivel Dominguez Saonia 1445 1445
| B |Figueroa De Ledn David 358 358
| 7 |Seritodo SA 1285 1255
8 |Todo para su oficina 2486 2486
=] ETntaI general 12565 4289 5544

3.7 Funciones de bases de datos
Antes de utilizar las funciones de bases de datos, es importante recordar 1o siguiente:
0) Las columnas de la lista son los campos en la base de datos.

p) Los rotulos de las columnas de la lista son los nombres de los campos en la base de
datos.

g) Cada fila de la lista es un registro en la base de datos.
Estas funciones utilizan tres argumentos:

r) base_de_datos Es el rango de celdas que componen la base de datos.

s) nombre_de_campo Nombre del campo que puede ser una cadena de texto con el
rotulo de columna encerrado entre dobles comillas, como por
ejemplo "Nombre" o "Monto"; 0 como un ndmero que representa
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t) criterios

la posicion de la columna en la lista: 1 para la primera columna, 2
para la segunda y asi sucesivamente.

Es una referencia a un rango de celdas que especifican condiciones
de una funcién. El rango de criterios incluye una copia del rétulo de
la columna en la cual se aplicara la funcion.

La referencia puede introducirse como un rango de celdas (M1:N2),
0 como un nombre asignado a un rango, como por ejemplo
“Criterio”.

L as funciones de bases de datos son:

Funcion Descripcion

BDCONTAR Cuenta las celdas que contienen nameros en una base de datos.

BDCONTARA Verifica las celdas que no estan en blanco en una base de datos, se
utiliza con datos alfanuméricos.

BDDESVESTP Calcula la desviacién estandar de un conjunto de valores seleccionados
en la base de datos.

BDDESVEST Estima la desviacion estdndar de un conjunto de valores seleccionados
en la base de datos.

BDEXTRAER Extrae de la base de datos un Unico registro que coincida con los
criterios especificados.

BDMAX Devuelve el valor maximo de las entradas seleccionadas de la base de
datos.

BDMIN Devuelve el valor minimo de las entradas seleccionadas de la base de
datos.

BDPRODUCTO Multiplica los valores en un campo determinado de registros que
coinciden con los criterios en una base de datos.

BDPROMEDIO Devuelve el promedio de las entradas de la base de datos
seleccionadas.

BDSUMA Agrega los nimeros en la columna de campo de los registros de la base
de datos que coincidan con los criterios.

BDVARP Calcula la varianza basandose en el conjunto de valores seleccionados
en la base de datos.

BDVAR Estima la varianza con base en un conjunto de valores seleccionados en

la base de datos.

El siguiente ejemplo maneja cuatro funciones de bases de datos para generar un reporte.

Se desea saber el nimero de cheques, €l total, el valor maximo y el minimo que tiene cada banco. En J2: N2
ponemos el area de criterios, usando dos celdas para cada banco, J2:J3 parael criterio de BANCOMER,
K2:K3 paraBANAMEX, etcétera.

A partir delacelda J8 seiniciael reporte, seglin se observa en la muestra:
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R | K | L | h | M |
Criterios
banco | hanco | banco | banco | banco |
BAMCOMER BITAL BANAMER  INVERLAT  SERFIN
Banco Nimero de cheques Total Maximo Minimo
BANCOMER ] $190,552.00 | $123654.00 | § 1,395.00
BITAL 19 $149203.00 | § 45695300 [ §  355.00
BANAMEX 13 §401,816.00 | 12255500 [ §  231.00
INVERLAT 2 § 5363900 | § 7390000 % 4.7589.00
SERFIN g $106157.00 | § 7891200 [ § 1.255.00
48 $931,417.00
Lasformulas seintroducen en lafila9 en las columnas correspondientes:
K
9 =BDCONTARA ($A$1:$H$49,"banco",$J$2:$J$3)
10 =BDCONTARA ($A$1:$H$49,"banco” ,$K $2: $K $3)
11 =BDCONTARA($A$1:$3H$49,"banco" ,$L $2: $L $3)
12 =BDCONTARA ($A$1:$H$49,"banco" ,$M $2: $M $3)
13 =BDCONTARA ($A$1:$H$49,"banco” , SN$2: SN $3)

Para contar el nimero de cheques se utilizalafuncion BDCONTARA debido a que el campo tiene datos de
tipo texto y los argumentos de la funcién son A1:H49 que corresponden a rango de la base de datos; “bancd’
es el nombre del campo donde se van a contar las celdas que coincidan con el criterioy J2:J3 es el rango del
criterio parael banco BANCOMER.

Para sumar el monto de los cheques de cada banco, se usara BDSUMA, el rango de la base de datos que es el
mismo paralos cuatro casos, el campo que se vaasumar esMONTO y los criterios son idénticos para todos
estos casos.

=BDSUMA ($A$1:$H$49,"monto" ,$J$2: $I$3)
=BDSUMA ($A$1:$H$49,"monto" ,$K $2: $K $3)
=BDSUMA ($A$1:$H$49,"monto",$L $2:$L $3)
=BDSUMA ($A$1:$H$49,"monto" ,$M $2: $M $3)
=BDSUMA ($A$1:$H$49,"monto” , $N$2: SN$3)

Como setratade ubicar el valor méximo de |os cheques de cada banco, se utilizas)aBDMAX con el campo
MONTO.

=BDMAX($A$1:3H$49,” monto” ,$J$2: $J$3)
=BDMAX($A$1:$H$49,” monto” ,$K $2: 3K $3)
=BDMAX($A$1:$3H$49,” monto” ,$L $2:$L $3)
=BDMAX($AS$L:$H$49,” monto” ,$M $2:$M $3)
=BDMAX($A$L:$H$49,” monto” ,SN$2: SN$3)
L os mismos argumentos se empl eardn para encontrar €l valor minimo de los cheques de cada banco, pero en
este caso se usaralafuncion BDMIN.

=BDMIN($A$1:$H$49," monto" ,$J$2: $I$3)
=BDMIN($A$L:$H$49,"monto" , $K $2: $K $3)
=BDMIN($A$1:$H$49,"monto" , SL $2: 5L $3)
=BDMIN($A$L:$H$49,"monto" ,$M $2: $M $3)
=BDMIN($A$1:$H$49,"monto" , SN$2: SN $3)
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4. GRAFICOS

4.1 Graficas

Los datos también pueden presentarse en un grafico, mediante el cual se vinculan los datos y
cualquier cambio que se realice en éstos, se reflejard de manera automatica en el grafico.

La hoja de calculo proporciona diversos tipos de graficos que le permitiran representar los datos de
diversas maneras y cada uno de éstos, posee caracteristicas particulares que le hacen de mayor
utilidad en determinados conjuntos de datos. A continuaciéon se describiran los tipos de gréaficos
gue proporciona la hoja de calculo.

Columna Permite hacer comparaciones entre elementos.

Barras Se utilizan para comparar elementos, las categorias se organizan
verticalmente y los valores horizontalmente.

Lineas Muestran las tendencias en los datos a intervalos iguales.

Circulares Se emplean para mostrar el tamafio de cada elemento como proporcion de
un total (100%). Solo grafican una serie de datos, aunque uno de sus
subtipos puede mostrar el desglose de un sector en otro gréafico.

Burbujas Es un grafico de dispersidon que maneja tres variables.

Cotizaciones | Se utiliza para ilustrar la cotizacion de acciones o puede usarse para datos
cientificos.

Cono, pirdmide | Los gréficos de barras o columnas pueden reemplazarse por piramides,
y cilindro cilindros o pirdmides.

Anillos Permiten representar varias series en graficas circulares.

Area Presenta la tendencia de los valores a lo largo del tiempo o entre categorias.

XY dispersion | Muestran la relacion entre los valores numéricos de varias series de datos.
Se recomienda para datos cientificos.

Radial Representa cambios de valores en relacion con un punto central.

Superficie Muestra tendencia de los valores en dos dimensiones a lo largo de una
curva continua, generalmente se utiliza para graficar rangos de valores.

Mapas Grafica datos numéricos asociados a entidades geograficas.




En ciertos tipos de graficas, existen tres subtipos:

100
80

60 Agrupada

40 -+ R R
0 HH Muestra una serie junto a la otra, con lo que
0 favorece la comparacion entre categorias.

ler 2do 3er 4to
trim.  trim.  trim.  trim.

200

150 Apilada

1001 Define una serie sobre la otra y ofrece un efecto

de acumulacion; también compara entre
ler 2do  3er  4to categorias el aporte de cada valor al total.

trim.  trim.  trim.  trim.

50 ~

100% Apilada al 100%
80%
60%
40% Muestra las series apiladas y coteja entre
20% categorias el porcentaje que cada valor aporta al
0% - T T |
ler 2do 3er 4to total.

trim. trim. trim. trim.

Ademas, algunas gréaficas presentan subtipos en dos o tres dimensiones.
Antes de explicar la generacion de gréficas, se hard una descipcion de los elementos bésicos que
componen una gréfica.

Eje delalores Ventas 4—Titulo de la gréfica

Rétlijlo Marcador /ineas de division

K | p
o l / < Area de
70 \‘ // \\ z trazado

8

§ 50 /*\\ ,/ N\

3 T - \

S 407 306 346 -
30 T
20 ——— 2 ~_
107 | —— Series

0 i ’
Titulo del eje ler trim. 2dotrim. 3er trim. Ao trim ¢ gjede
trimestre €—— Categorias

Titulo del eje

T Oeste I Norte =®= Este ¢—— Leyendas




Las series estan contenidas en un recuadro conocido como AREA DE TRAZADO, mientras todos
los elementos de la gréafica se incluyen en el AREA DEL GRAFICO.

4.1.1 Creacion de gréficas

Para elaborar una gréfica se utilizaran los siguientes datos:

A E C i] E |
1 “enlas por sucursales
2
3_El.l: urzal ropa et ateganiss:  Iapstos
LD a0 2500 500 0
BN sist 2 00 300 200 0
BN suc 3 200 Q00 1} 1500
T sucd ] 1500 1] 500
LB s 5 i 2000 1200 2000
N 0 320 2300 500
10 s 7 300 800 300 70D
11 suc 8 1800 1 250 500
12 suc 500 1500 1] 750
13

1. Seleccione las celdas con los datos que se van a presentar en el grafico, éstos pueden ser
continuos o discontinuos, es decir pueden requerir de varias hojas.

2. Sidesea que los rotulos de fila 0 columna aparezcan en el gréfico, incluya en la seleccién las
celdas que los contienen.

3. Elija del mend INSERTAR la opcion GRAFICO go dé un clic en el boton ASISTENTE PARA
GRAFICOS, asi se desplegara la primera ventana del asistente:

Apidients patn guicol - paso 1 de 4 - Tipo de grifion

Fipon et irdar I Tiposs peorsonakemdoes I
T o g Subbips de grbfice:

40
(|




4. Seleccione el TIPO DE GRAFICO y el SUBTIPO, enseguida oprima el boton PRESIONAR PARA
VER MUESTRA y observe si es el tipo de grafico que requiere. Si es asi, dé un clic en el botén
SIGUIENTE, en caso contrario cambie el tipo de grafico hasta encontrar el requerido.

5. En el paso 2 verifiqgue que el RANGO DE DATOS de la gréfica es el correcto y en la ficha
RANGO DE DATOS, seleccione la manera como se graficaran las series, es decir considerando
los datos por FILAS o por COLUMNAS.

Ao o
Tl

et

B
X 6o oW

]

r]

_uEEE

Tonlrinl i Shpted el =l ome) omed s oowed oomlT pm B oam B

FILAS COLUMNAS
Observe que cambian los datos del EJE DE CATEGORIAS y las leyendas.
Al seleccionar FILAS se toman como series de datos a cada fila, en este ejemplo, los datos de cada
sucursal aparecen en las leyendas y los encabezados de columna identifican cada grupo.
Al escoger COLUMNAS se toman como series de datos a cada columna, en el ejemplo, los datos

de cada concepto (ropa, muebles, artesanias y zapatos) aparecen en las leyendas y los
encabezados de fila identifican ahora cada grupo.

6. En laficha SERIE, se observan los siguientes datos:



m e

snel e d peed el pwe¥ swed omeT m B e d

Morire: |=Hala31gE5 =]
mishles
ok sl
zmpastos
=] ¥aores: {=Hajad15Bg4:$0%12 |
agegar | outer |
Rkukos ded eje de categorias () [=Holampagagagiz =

=] cancelw | <avis || squernke > | Termis |

Desde este cuadro es posible realizar las siguientes acciones:

a) Cambiar los rangos de cada serie: para el NOMBRE (celda con el nombre de la serie por
ejemplo ropa esta en la celda B3), VALORES (datos numéricos que se desean graficar),
ROTULOS DEL EJE DE CATEGORIAS (texto que identificara a cada fila, en el ejemplo, los
nombres de las sucursales, SUC1, SUC2, etcétera).

b) Agregar series: presionar el boton AGREGAR e introducir las referencias de los VALORES y
NOMBRE; automaticamente se apreciardn los cambios en la grafica de muestra.

c) Borrar una serie: seleccionar una de la lista y dar clic en el botén QUITAR.
Al finalizar presionar el boton SIGUIENTE.

7. En el paso 3 en la ficha TITULOS, escriba los titulos del gréfico, asi como los del eje de

categorias X y del eje de valores Y; observe que al realizarlo se actualizara el grafico con los
nuevos datos.



Titulos |

Titula del grafico:
I'u'entas par sucUrsales

¥entas por sucursales

Eje de categorias () 4000
ISucursaIes sn
3000 =
ropa
. 2500
Eie de walores (% B mushles

Il O arkesanias

cieatosde pesos
N
[=1
=]
(=1

Iu:ientu:usde pEsOS
. 1000 O oapatos
Segundo eje de categorias (5 T T
I 0 ﬂ]]:lll-,ll Al ]D[[t
SUC SUC SUC SUC SUC SNC SUC SUC SuUC
Segundo eje de walores () 1 2 % 4 5 & 7 & 2

I Swcurzales

8. En laficha EJE puede definir que se muestren o no las lineas de los ejes, ya que al desactivar la
opcidn los datos no se muestran.

~Eje principal
[V Eje de categaorias ()
¥ automakico
"~ Categoria
" Escala de tismpo
[V Eje de valores ()

9. Sien la ficha LINEAS DE DIVISION se activa alguna de las opciones para el eje de categorias o
de valores, se desplegaran lineas verticales u horizontales respectivamente, que facilitaran la
vision y la evaluacion de los datos.

Lineas de division

~Eje de categarias (%)
W Lineas de divisién principales ¥entas por sucursales
¥ Lineas de division secundarias 4000
w 3500
~Eje de walores () & 000
) D ¢ Bropa
[¥ Lineas de division principales o 2500 1 & muchles
) . . | 2000
[ Lineas de divisidn secundarias | - | O artesanias
E 1|:||:||:| ] 0O zapatos
¥ =oo
n L

SUC SUC FUC SUC SUC SUC SUC SUC SUC

1 2 3 4 5 &6 T & 34

Swcurzales

10. El cuadro de LEYENDAS identifica los disefios o colores asignados a las series de datos o
categorias de un grafico, éste se puede activar o desactivar en el cuadro LEYENDA, de igual
forma puede seleccionar la posicion en la cual se mostrara.



Lewvenda

V¥ Mostrar levenda
¥entas por sucursales

~Ubicacian

: 4000
= Abajo w 3500
. Esquina E 3000
q -9 4
" arriba e 2oon
| 2000 -
" Derecha 2 500

[~
" Izquierda & 000

0 . _

sucl zuc @ sucd sucd such such sucT sucd sucd

Sucursales

|I:| ropall muckles O artesanias 0 :apatwl

11. Los rotulos de datos proporcionan informacion adicional acerca de una serie de datos.
Dependiendo del tipo de gréfico, los rotulos pueden mostrar valores, nombres de series de
datos o categorias, porcentajes o una combinacion de todos ellos. En la ficha ROTULOS DE
DATOS se debe activar alguna de las siguientes opciones:

Ninguno Desactiva los rotulos.

Mostrar valor Muestra los datos numericos.

Mostrar porcentajes En los graficos circulares detalla los porcentajes.

Mostrar rétulos Despliega los encabezados de fila que fueron
definidos como rétulos del eje de categorias X en la
ficha SERIE.

Mostrar rétulo y porcentaje En los graficos circulares muestra los rétulos y los
porcentajes.

Mostrar tamafio de burbujas  En la gréfica de burbujas muestra el tamafio de la
burbuja.

Clave de leyenda junto a Aparece un cuadro con el color y el texto que
rotulo identifica la serie.



12. La tabla de datos corresponde a una cuadricula que contiene los datos numeéricos utilizados
para crear el gréfico, donde cada fila de la tabla de datos representa una serie de datos.

La tabla de datos se coloca en el eje de categorias y se utiliza para reemplazar los rétulos de datos.
Tabla de datos

|7 Mostrar tabla de datos ¥entas por sucursales
¥ mMostrar clave de levendas
I I Il

N T P A

suc ] [sue 2 |suc S|suc d | suc b|zuc T [suc §|suc 3

4000

ciestosde pesos

00| S0 [ 200f 0 0 [ 500 ] 150 [ 500
280 | 3v0 [ Qo0 150 | Z20( S00 ] O [ 130
O arkesaniag| 200 [ 200 O 0 [250] 300250 o

oeoeo 1] 0 |50 [ 350 ] S00 | Yoo | 500 ] T80
Sucurzales

O ropa

B muchbles

|I:I ropal mushles O artezani a5 0 sapatas

13. Al terminar de seleccionar opciones, dé un clic en el boton SIGUIENTE.

14. El ultimo paso seria la ubicacién del grafico: en una HOJA NUEVA como Unico objeto o como
otro OBJETO maés en la hoja seleccionada.

Aszistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico

~Situar grafico:

" Enuna hoja nueva: IGréFicnl

& Cama ohista en: R -
@ | Cancelar | < Akras | Siguiente = | Terminar I

il

15. Después de especificar, presione el boton TERMINAR.

4.1.2 El comando Gréfico
Al seleccionar la gréfica, en la barra de menu aparecera el comando GRAFICO, éste desplegara

varias opciones.



Cambiar el tipo ml Verificar el rango de datos de

grafica. Diatas de arigen... <4— | lagrafica.
Modificar el tipo de— Opciones de grafica. .. | Cambiar la ubicacién de la
grafica. Uhicacidn. . <« grafica.
Agregar series de En las graficas de linea,
datos. 7 ngreger datos... —— _agregar una linea de
Agreqgar inea de kendencia. . tendencia.
Wista el ..

Al elegir alguna de las opciones, se desplegara el cuadro de dialogo correspondiente donde podra
efectuar las modificaciones pertinentes.

4.1.3 Cambiar el tipo de grafica

Al terminar de crear una gréfica, si considera que el tipo o subtipo de gréafica que eligidé no es el
adecuado, tiene la posibilidad de maodificarla, sin tener que elaborar nuevamente el gréfico.

1. Es posible cambiar el tipo de gréafico para una serie o para todo el gréfico:

d) Para variar el tipo de grafico de una serie de datos, si se trata de un grafico de dos
dimensiones (2D) o de los graficos de barras y columnas 3D, dé un clic en la serie.

e) Si requiere modificar el tipo de todo el grafico, dé un clic en éste.

2. En el ment GRAFICO, seleccione TIPO DE GRAFICO.
3. Especifique el TIPO y SUBTIPO de gréfico.
4. Para terminar presione ACEPTAR.
4.1.4 Cambiar la ubicacion de la gréafica
1. Seleccione la gréfica.

2. En el ment GRAFICO, escoja la opcion UBICACION.



Ubicacidon del gréafico K E

~aituar grafico:
sl ¥ En una hoja nueva: arafica de ventas
.
ull ™ Como objeto en: Hajal j
=
Aceptar I Cancelar |
f) Para colocar el grafico en una nueva hoja, elija EN UNA HOJA NUEVA vy teclee el nombre

de la hoja.

g) Para colocar el grafico como un objeto incrustado en una hoja de célculo, dé clic en COMO
OBIJETO EN, posteriormente seleccione una hoja.

3. Presione ACEPTAR.

4. Si definié ubicarlo como objeto, puede arrastrar la grafica para colocarla en la posicion
deseada.

4.1.5 Cambiar el tamafio de la grafica
1. Seleccione la gréfica, observe que aparecen los controladores de tamafio.

2. Situe el puntero del raton en los controladores de tamafio y enseguida arrastre el raton hacia
adentro para disminuir el tamafio, hacia fuera para hacerlo méas grande.

. o |
Reducir tamafio

Cambiar anchura

Aumentar tamafo

Cambiar altura
4.1.6 Edicion de los elementos de la gréafica
Para editar cualquier elemento de la grafica, deber& seleccionarlo primero.

1. Dé doble clic en el elemento del gréfico que desee modificar.

2. Se desplegara un cuadro de didlogo con las opciones disponibles para ese elemento.



A continuacién se revisaran las opciones mas comunes para editar la grafica.

4.1.7 Modificar el formato de las series de datos
1. Dé doble clic en la serie de datos que desea modificar (linea, barra, area, etcétera).

2. Seleccione la ficha con las opciones requeridas.

El programa asigna a cada serie un formato especifico, el cual puede modificarse. A continuacion
se revisara la ficha TRAMAS.

Tramas |
g ~Borde —Area
& atomatico ' Aukomdtica ~
Elija Ninguno para quita " Ninguna " Ninguna
el borde; Personalizado| '
: " Personalizado
para elegir un Estil% EEEEEEEN Puede seleccionar
Color o) Groso Estila: I — "I EEEEEEE®N un color disponible
diferentes. I—_[ EOONOENS > en la paleta o elegir
Color: Automatico | HUOOEO NN otras opciones
_ (EFOSar: I - ,,I OO UOB L dando clic en el
- botén Efectos de
[F} imim] =) = |
relleno..
I_igmbreadg ..DD....

—Muestra

| Imyertit si s negativo

1. Efectos de relleno

Esta opcion presenta varias fichas con las diversas alternativas de relleno. Primero debera
seleccionar alguna de las fichas:



-

Trama

Especifique los colores del
segundo plano.

primer

Dé un clic en la trama elegida.

™ Horizonkal |
" Yertical Bl

" Diagonal hacia arriba

Seleccione las opciones de COLOR: un
color, dos colores o preestablecido.

Elija los COLORES.

Seleccione el ESTILO DE SOMBREADO.

Elija una VARIANTE, puede ver en el
cuadro de MUESTRA el resultado de su
eleccion.

¥ Diagonal hacia abajo

" Desde la esquina

" Desde el centro

Degradado

Para terminar, dé un clic en ACEPTAR.

Textura

y 1. Dé un clic en la textura elegida o

con el boton OTRA TEXTURA,
seleccione un archivo de imagen.

" Eskirar
" apilar
™ Graduar kamafio:

c00  Unidadesfimagen

Imagen

Se recomienda utilizar esta opcién solo
en gréficas de barras o columnas.

1. Dé un clic en el botéon

SELECCIONAR IMAGEN.

N

Elija el archivo de la lista y presione
en ACEPTAR.

3. Defina el formato de la imagen:

» Estirar: Crece la imagen hasta llenar
la barra.

* Apilar: Coloca una imagen encima
de la otra hasta llenar la barra.

* Graduar tamafio: Cada imagen
representa una cantidad y las
imagenes se presentan apiladas.
Debera indicar a cuantas unidades
corresponde cada imagen.



La ficha TRAMA esta disponible no solo para las series, sino para el area de trazado y el area del
grafico, basta con dar doble clic en éstas y se desplegara la ficha de TRAMAS.

La muestra presenta un ejemplo de la aplicacion de diversas tramas en las series y &reas de la
gréafica.

En el caso de las gréaficas de lineas, el cuadro de AREA cambia al de MARCADOR, asi puede elegir
un marcador para cada serie o para cada punto.

Es posible cambiar los colores; Primer plano corresponde al borde y el fondo es el color de relleno
del marcador.

~Marcador
& Automético

" Minguno

™ Personalizado . — | ] =
&
iy
#
kS
O
+

Eskilo: I * -I

Brimer plano:

Automatico

Fondo:

-

Automatico

Tarnafio: IS 3‘ pho

™ sombreada

Modifique el TAMANO del marcador si le parece inadecuado. También puede alterar el formato
de la LINEA en relacion con el estilo, color y grosor.



4.1.8 Modificar el formato del texto

Si desea cambiar algun atributo del texto (fuente, estilo, color, etc.) puede hacerlo seleccionando
una parte o todo el texto de la gréfica.

1. Seleccione el texto:
a) Dé doble clic al texto que desea modificar, 0

b) si quiere cambiar el formato de todo el texto, entonces dé doble clic en el AREA DEL
GRAFICO.

2. Del cuadro de didlogo desplegado, dé un clic en la ficha FUENTE.

Fuente: Estila: Tamaria:
I.ﬁ.rial I-Negrita IE

Bl antique Olive =] [rormal =]

T Arabia = Cursiva 9

Architecture 10
Megrita Cursiva ;l 11 ;l

Subrayado: Calar: Fonda:
INingunD j I Aukomatico j I.ﬁ.utamética j

fectos iska previa

[ Tachado

[ Supetindice AaBbCcYyZz

™ Subindice

v Autoescala
3. Sefiale las opciones requeridas y para terminar, presione en ACEPTAR.
4.1.9 Modificar el formato de los ejes

1. Dé doble clic en el gje.

2. Seleccione las fichas que necesite modificar: alineacién, numero, tramas, escala y fuente (ver
punto anterior).

Orientastn Cabsgurs
c) Alineacion  Bydomitica d) Numero [ |
Seleccione la orientacion * pste
| orgs L ; . * Para cambiar el formato de  |rms
e su interés. Las mas : . .
0 g e —o los datos del eje de valores, |nsise
comunes son: rados, : . . "
45 arad g . : escoja  alguna de las |rmires
rados o en textos * o : Testo
g ) - .- categorias disponibles. Especial
cortos, la orientacion |5 =] gude Personaizads ]

vertical o de 90 grados.



e) Tramas h) Escala

f) Seleccione el estilo, color y grosor de la a) Puede realizar algunos cambios en la
linea del eje. escala del eje de valores.

g) Puede cambiar la ubicacion de las b) Seleccione las opciones que vaya a

marcas de graduaciéon de los ejes, modificar y en su caso, escriba los datos
precisando cuéles y donde deben requeridos.
colocarse.
Facala dal aja da vwaloras (7}
Em Harrs s graciusciin princinsl ra—
O gy dtvrndbicn " Wingura ¥ Esterior .
~ ~ ~ = L«H‘m ||:|
" Personakrads ' Miing [+m0
Etes l—_l— - Hayrrs e grachusciin ssomdaris F Uinidad Kapop E
0 Margara 1 Esles F undsd : I—"""
fapkar: Lfomscn T " [nkavior ™ Cruzsds B
Efs da cabeporias ()
G = Ribblies de ananch o Qe g in s e I,:,—
© Hegro T Supsior
e  irbgrir & o ol e M Exdabgatrica

[ ‘ashons en or e Frggrdo
™ it de cobegorias () onus &n rdoivg valor

4.1.10 Modificar los datos

Para actualizar los datos, unicamente debe modificarlos en la celda y al dar ENTER,
automaticamente se mostraran los cambios en la celda y en la gréafica.

4.2 Objetos

4.2.1 Insertar y vincular

Antes de sefalar los pasos a seguir, si requiere vincular e incrustar objetos, es necesario definir
algunos conceptos:

c) OBJETOS. Pueden ser texto, hojas de calculo, bases de datos, imagenes, animaciones,
etcétera.

d) OLE. Es la tecnologia de integracion de aplicaciones que puede utilizarse para compartir
informacion entre aplicaciones. Los programas que son compatibles con OLE, permiten
compartir informacién mediante objetos vinculados e incrustados.

4.2.2 ;Vincular o incrustar?

El vincular o incrustar un objeto sirve para agregar a un archivo, una parte o la totalidad de otro
gue ha sido generado en otro programa que sea compatible con OLE.



Cuando se VINCULA un objeto, la informacion se actualiza sélo si se modifica el archivo de
origen. Por esta razdn los datos vinculados se almacenan en el archivo de origen y en el archivo
de destino solamente se guarda la ubicacion del archivo de origen y se despliega una
representacion de los datos vinculados. Es conveniente usar objetos vinculados si el archivo es de
tamafio considerable, pues al manejar archivos demasiado grandes se puede saturar la memoria
con la consiguiente dificultad en su manejo.

Cuando se INCRUSTA un obijeto, la informacion del archivo de destino no cambia si se modifica
el archivo de origen. Los objetos incrustados se convierten en parte del archivo de destino y una
vez que han sido insertados, no se relacionan con el archivo de origen.

: Si se modifica el
Programa de origen archivo de origen:
No se

Incrustar .
@ modifica el
' / ?‘\ jeto

\ Representacion 4,/'

. . Si se
Vincular del objeto i
modifica

Se puede crear un nuevo objeto incrustado o vinculado, o elaborarlo a partir de un archivo
existente.

4.2.3 Crear un objeto incrustado
1. Dar clic en el documento donde desea colocar el objeto incrustado.
2. Enel menu INSERTAR, elegir OBJETO y después presionar en la ficha CREAR NUEVO.

3. En el cuadro TIPO DE OBIETO, indicar el tipo de objeto que desea crear. El cuadro s6lo
mostrara los programas que se encuentren instalados en su computadora y que permitan
objetos vinculados o incrustados. Si desea que el objeto se presente como un icono debera
activar la casilla de verificacion MOSTRAR COMO iCONO.



Dhbjeto

Crear nuevo | Crear de un archivo |
Tipa de bieto:

Foito o Microsof t Photo Editor 3.0
Pt Contrel

i dled e Lotus Approsch v

Grdficn de Marosoft Graph 2000
Fios o trabiajo d= Lobus Sporosch 8
[nagen da saps de bl

Trnagien die Eicaosoft Woed

Flesdtsdn

Inserta LUn niseso objeto keagen de
Pairtbrush en el documenta.

Acnptar cancelr |

4. Dar clic en ACEPTAR.

5. Se abrira en la hoja de célculo una ventana del programa elegido para crear el objeto, también
se mostrara el entorno de trabajo del otro programa.

6. Elabore el objeto y al terminar dé un clic en la hoja de célculo, fuera de la ventana del otro
programa. El objeto quedara incrustado o si eligi6 MOSTRAR COMO ICONO, aparecera uno

representando al objeto.

1

Cibgeto

Imzger de
Faribneh

Flosiras cormd icono



7. Para editar los objetos, basta con dar doble clic en el objeto o en el icono y se desplegara una
ventana para la edicion.

4.2.4 Crear un objeto vinculado o incrustado a partir de la informacion de un archivo existente

1. Seleccione la informacién que desee definir como un objeto vinculado o incrustado.
2. Presione el boton COPIAR.

3. Cambie al archivo donde desea colocar la informacion y, dé un clic en el lugar donde ubicara
el objeto.

4. Enel mend EDICION, escoja PEGADO ESPECIAL.

5. Si desea crear un objeto vinculado, oprima en PEGAR VINCULO. Si va a elaborar un objeto
incrustado, haga clic en PEGAR. En el cuadro COMO, oprima en la opcion que contiene la
palabra OBJETO (recomendable) o algun otro formato que usted requiera. Las opciones que se
listan dependeran del tipo de informacidn seleccionada.

Owigini:  Hojs e ciiouks e Mcrasslt Excsl
i
" Pagas:
1% Pgpar vincuks:
Tuligpint
Mg = s
‘Wit Hypr ik r
Tt Linoode oin fomsto = Hosirer comm koo
Sl o

Iraerty ol conhenedn del Portapapelss coman Une Imagen

|1| Pegar vincubn cres un vinouin com el ardhien de origen, S cambis o
archien di ongan, ok cambari e b an sy dedumsla.

6. Presione en ACEPTAR

4.2.5 Modificar un objeto incrustado

Si desea cambiar un objeto incrustado y tiene instalado el programa de origen, Unicamente debe
dar doble clic en éste para modificarlo.

Algunos programas muestran sus barras de herramientas en el programa abierto, de tal forma que
puede modificar desde alli el objeto incrustado; otros abren una ventana en la cual se despliega el
objeto para que pueda cambiarlo.

Si no tiene instalado el programa de origen, convierta el objeto incrustado al formato del archivo
de un programa similar disponible.



4.2.6 Modificar un objeto vinculado

Para cambiar un objeto vinculado en el documento, debera utilizar el comando VINCULOS del
ment EDICION. Si este comando no esta activo, significa que el documento no contiene un objeto
vinculado.

1. Siel comando esta activo, debe dar un clic en EDICION, VINCULOS.

2. Seleccione el objeto vinculado y presione en ABRIR ORIGEN si necesita hacer cambios en el
archivo origen; si anteriormente efectu6 modificaciones en el archivo origen y desea actualizar
ahora, dé clic en ACTUALIZAR AHORA; en tanto, si desea cambiar los vinculos a otro archivo,
elija CAMBIAR ORIGEN.

3. Sieligio ABRIR origen, realice los cambios necesarios en el objeto vinculado.

Yinculos EE |

Archivo de origen Elementa Tipo Estado

Acepkar

Cerrar

Abrir origen

Actualizar ahora |

=l | Camhbiar arigen. ..

Archivo de origen:  C:\Documents and Setkin,, | INFORMA, DOC
Elementa:  OLE_LIMKS
Tipo:  Documento de Microsaft Word
Actualizacidn: % Automatica " Manual

4. En el programa de origen, presione en SALIR en el menu ARCHIVO.

5. Si el programa pregunta si desea actualizar la informacion escoja SI.

4.3 Herramientas de dibujo

En una hoja de célculo se pueden insertar dibujos creados por el usuario, para ello debe acceder a
la barra de herramientas de dibujo que incluye botones mediante los cuales puede elaborar
diversas figuras de manera sencilla.

1. Para realizar un dibujo primero debe estar visible la barra de herramientas, en caso contrario,
puede activarla por medio del ment VER, BARRA DE HERRAMIENTAS, DIBUJO. o bien,
dando clic en el botdn. i |



2. Enseguida, seleccione la herramienta deseada y utilicela de acuerdo con sus necesidades. A
continuacion se explica su funcion y la forma de trabajar con cada una de estas herramientas.

icono Indicaciones
Autoformas | Para desplegar el cuadro de Autoformas: Lo ,
Autoformas - 1. Dé clic en la herramienta, elija una an] Copectores ¢
categoria y seleccione una autoforma. I Formasbasicas
i . %Elechas de bloque »
2. Arrastre el raton para dibujar la forma. T, Diagrama de fluia >
3. Suelte el boton del raton cuando tenga $ Cintas v estrellas
el tamafio deseado ¥ Llamadas ‘
Seleccionar | Para seleccionar uno o mas objetos: T i
objetos 1. Dé clic en la herramienta correspondiente. i O |[|::> i
Ly 2. Para seleccionar un objeto basta con ! :
darle un clic. i —— |
3. Si desea seleccionar varios objetos, S S :
arrastre el ratobn de manera que se dibuje
un rectangulo punteado que contenga
todos los objetos.
E.-'Iﬂ o oo
4. Suelte el botén del ratén cuando ya . 1:;."-'
. 0/ oFo
tenga todos los objetos. Al hacerlo, ﬁ
, - O—
apareceran los controladores de tamafio -

en cada objeto seleccionado.

Girar Para girar un objeto a cualquier angulo:
lioremente |1 seleccione el objeto.

G ‘ 2. Dé clic en la herramienta.

3. Situe el puntero del ratén en los puntos
verdes localizados en las esquinas del
objeto.

4. Arrastre el ratdén para girar el objeto en
la direccion y &ngulo requerido.

5. Suelte el botdén del raton cuando tenga
la posicién deseada.




icono Indicaciones
Linea Para dibujar una linea recta:
| 1. De clic en la herramienta.

2. Arrastre el raton para dibujar la linea.

3. Para dibujar la linea en angulos de 15 grados desde el punto de partida,
mantenga presionada la tecla SHIFT mientras arrastra y suelte el boton del
raton cuando tenga el tamafio deseado.

Flecha Para dibujar una flecha:
L) 1. Dé clic en la herramienta.

2. Arrastre el ratdn para dibujar la flecha y suelte el botén del ratdbn cuando
tenga el tamafio deseado.

Rectangulo | Para dibujar rectangulos y cuadrados:

- 1. Dé clic en la herramienta.

T 2. Arrastre el raton para dibujar el rectangulo. Si desea un cuadrado, mantenga
presionada la tecla SHIFT mientras arrastra el raton.

3. Suelte el botdn del raton cuando tenga el tamafio deseado.

Elipse Para dibujar elipses y circulos:

o 1. Dé clic en la herramienta.

T 2. Arrastre el raton para dibujar la elipse. Si desea un circulo, mantenga
presionada la tecla SHIFT mientras arrastra el raton.

3. Suelte el botdén del raton cuando tenga el tamafio deseado.

Cuadro  de | Para dibujar un rectangulo e introducir texto en éste:

texto 1. Dé clic en la herramienta.

Ai 2. Arrastre el ratén para dibujar el rectangulo y suelte el botén del ratdon
cuando tenga el tamafio deseado.

3. Escriba el texto y al terminar, dé un clic fuera del cuadro.




icono Indicaciones
Insertar Para insertar un objeto de WordAurt:
Sy 1 el e et
WordArt 1. Seleccione la herramienta. — #-tP HI""—U‘IT w
4l 2. Especifique el estilo deseado para su Yool r| n “' W
T texto y dé un clic en ACEPTAR. | || " '
3. Escriba su texto, seleccione la fuente, el |-|.u.-| ~_ﬂi.uﬂ'I,,,.ﬂ,“, o ——
tamafio y el estilo, luego presione : =
—— -
ACEPTAR. | P F“'ﬂwl"‘"’“ §
4. Si desea hacer alguna modificacion,
utilice la barra de herramientas WordArt
. . it &
que se despliega cuando selecciona el | “g i R e L g L E &
objeto creado.
|
Color de | Para cambiar el color de relleno: | =in relleno |
relleno
1. Seleccione el o los objetos que desea : : : : : : : :
- colorear.
B[ ECENE
2. Presione en la punta de flecha del icono E E g E E E E%
para abrir la paleta de colores.
Mas calares de rellena. ..
3. Especifique el color de su preferencia. Efectos de relleno. . |
Color de | Para cambiar el color de la linea o bordes | sin lnea |
linea de objetos: [ T |
o~ 1. Seleccione las lineas u objetos que EEEEEEER

desea colorear.

Dé un clic en la punta de flecha del
icono para abrir la paleta de colores.

Sefiale el color que prefiera para los
bordes.

EEEEEEEE
EODEEENE
E]ECENO
 EmEE

Mas colores de linea. ..

Lineas de entramada. .. |




icono Indicaciones
Color de | Para cambiar el color de la fuente:
. ||! Automatico |
fuente 1. Seleccione el texto o celdas que
contengan texto. ENNEEEEE
A ) EEEEERE®N
2. Dé un clic en la punta de flecha del EDDEEEEE
fcono para abrir la paleta de colores. HOCONCO NN
3. Especifique el color que prefiera. ooopotogn
Estilo de | Para cambiar el estilo de la linea:
linea 1. Seleccione la linea o flecha. Y4 pta
14 pka
= 2. Escoja la herramienta. % pto
3. Dé un clic en el estilo de linea de su i1it';tn
preferencia o presione el botén MAS 214 pho
415 pl:lj_
Lires
Gpto
s ] e ]
= I | 3 pto
Too: = === mw« 0w o 414 pto
3 414 pho
& pt
pko
Etlopicdi [ == | Esthfrdi [ e - Mas lineas. ..
s [T et [ ]
Estilo de | Para cambiar el tipo de linea:
guién EIE L I I L ]

1. Seleccione la linea o flecha.
2. Defina la herramienta.

3. Dé un clic en el tipo de linea de su
eleccion.




icono Indicaciones
Estilo de | Para cambiar el estilo de la flecha:
flecha 1. Marque la linea o flecha que desee —*
- cambiar. =— 5
=
= 2. Seleccione la herramienta. .
3. Especifique el estilo de la flecha, observe b
que si elige la primera, eliminard las P——
puntas de la flecha. ——*
4. Si desea mas estilos de flecha, dé clic en e
el boton MAS FLECHAS.
Sombra Para poner una sombra a un objeto:
- 1. Especifique el objeto. || Sinsombra |
— 2. Seleccione la herramienta.
, _ _ e m
3. Dé un clic en el estilo de sombra BE EE
preferido. Ll I N
4. Si necesita cambiar la posicion o el w & | m
color de la sombra, presione el botén IF. B ! !_
CONFIGURACION DE LA SOMBRA vy . . m B
elija las opciones que necesite. =
Configuracion de sombra. .
lq‘-‘* .4'-4--. .--r‘!'
3D Para dar un efecto de tercera dimension a
un objeto:
Q 1. Seleccione el objeto. || o |
2. Escoja la herramienta.
3. Dé un clic en la forma de tercera
dimensién que requiera.
4. Si necesita cambiar la inclinacion,

profundidad, direccién o aspecto del
objeto 3D, oprima el boton
CONFIGURACION 3D vy sefiale las
opciones que necesite.

Configuracian 3D ] ‘

CAENRPRE-EL SN

m.ammin
- al W

fPseN
t GEe Gl

onfiguracian 30, .. |

il




4.4 Crear un hipervinculo

Un hipervinculo es texto en colores y subrayado, o graficos en los que puede hacer clic para pasar
a otro archivo, a una parte determinada de un archivo, a una pagina HTML en World Wide Web o
a una pagina HTML en una Intranet.

Puede crear hipervinculos de una parte o de todo un archivo.

4.4.1 Crear un hipervinculo a una parte de un archivo
1. Seleccione el bloque de informacién, una palabra o frase es recomendable.
2. Dé clic en el boton COPIAR.
3. Sittese en el otro archivo y en el men EDICION, elija PEGAR COMO HIPERVINCULO.

4. El texto que copio aparecera en color azul y subrayado.

Formatos

5. Para utilizar el hipervinculo, ubique el puntero del raton en el texto y cuando tenga forma de
una “manita”, dé un clic, esto lo llevara al archivo que contiene el texto seleccionado.

4.4.2 Crear un hipervinculo a un archivo
1. Sittese en la celda donde desea poner el hipervinculo.

2. En el menG INSERTAR, elija HIPERVINCULO.
[Insestas hpesrwindo _______________________HE

‘draiy o wrhie o deeocin LRL:
3 Eimnia o iocalos anka da access dal descurarnio sl gus dess

ek, Pussde oo und degcin e s ret JURL, un Sooaesi
i m ke o oun desusrendn o Ly resd e oo gend scin.

Baka: cdinnile o doosvenin gue b pontenes

1 gaian dendra del @ chres (opeional):

! e, |

: S s ol vy o ceeOled Sefl o del e,
“*I T T TR Ak, U R el SN Rdre de dapoaire g, sqarbs
a localion sea poickan en ol cusdr enterior.

B LEilcw niks de srceea relshran pars ol hparsinoue.
aoepty | cancns |




3. Introduzca la direccién URL o la ruta del archivo en el cuadro VINCULAR AL ARCHIVO A
DIRECCION URL. Puede utilizar el boton EXAMINAR para buscar el archivo y seleccionarlo.

4. Para terminar, presione ACEPTAR.

5. En la celda seleccionada, aparecera el hipervinculo.

[MFORMA DOC

4.4.3 Asignar un hipervinculo a una imagen
1. Seleccione la imagen o dibujo.
2. En el menl INSERTAR, elija HIPERVINCULO.

3. Introduzca la direccion URL o la ruta del archivo en el cuadro VINCULAR AL ARCHIVO A
DIRECCION URL. Puede utilizar el boton EXAMINAR para buscar el archivo y seleccionarlo.

4. Para terminar, oprima ACEPTAR.

5. Sidesea utilizar el hipervinculo, dé un clic en la imagen.

4.5 Mapas

Si tiene datos geogréaficos y numeéricos relacionados puede crear un mapa mediante MICROSOFT
MAP. La hoja de calculo identifica los nombres, los representa graficamente y los relaciona con los
datos numeéricos.

Si desea saber qué lugares se pueden representar en un mapa, abra el archivo MAPSTATS.XLS
ubicado en el directorio donde se instalo el programa Microsoft Map.

Para crear un mapa su informacion debera estar en columnas. Mientras una columna debera
incluir datos geogréaficos (nombres de paises o estados), la segunda columna ubicara los datos
NUMEricos.

4.5.1 Crear un mapa

1. Seleccione el rango de celdas, en nuestro ejemplo se utilizaran las siguientes:



A | E | C |
_1 Ventas por sucursal
2
.3 |miles de pesos
4
5 | Sucursal Yentas
B |Yucatan 12 500
/ |Chiapas 4 520
8 |Oaxaca 3,200
9 |Veracruz 1,850
10 |Campeche 2,500
11
12 |Fuente: Departamento de ventas
13

En el ment INSERTAR, seleccione MAPA o presione el boton g Si no aparece el boton Mapa,
deberé ejecutar otra vez el programa de instalacion para instalar Microsoft Map.

Arrastre su raton en la hoja de célculo para especificar la ubicacién del mapa.

Si los datos son ambiguos, contienen faltas de ortografia 0 no se encuentran en la lista de los
lugares que se pueden graficar, aparecerd un cuadro de dialogo indicando que existe un
problema.

Microsoft Map

%]

Q Impozible encontrar el archivo de Microzoft Map ELROPE.IMD.

Al dar un clic en ACEPTAR, se le pedira que elija el mapa correcto.
Imposible crear el mapa K |
Imposible elegir una plantila de mapa a partic de los
datos selecrionadas. Seleccione la plantila que desea
Hsar: Cancelar |

México

Si no puede identificar a cudl mapa pertenecen los lugares de la lista seleccionada, se le
pediran instrucciones para continuar.



Si aun asi no puede localizar los datos geograficos proporcionados, se generard el mapa
seleccionado, sin identificar los lugares equivocados.

5. Si los datos son correctos, se generaré el mapa.

6. Para el caso de México, estdn disponibles dos mapas: el mapa de México y el del norte de
América, por lo tanto, debera elegir uno de ellos.

Mdltsples mapas dizponshles HE
Hary' s chi un maps hEponitls Dpars s dabos —
geogr&hcos qus ha sslsccionado, Ebia &l maps qus :"“F:

dEsEs usa | |

Menoco en armencs del hiorbe

América del Morde —
_ fExico

7. En este caso, se seleccionara MEXICO vy se daré un clic en ACEPTAR.

8. El mapa se desplegara en el area seleccionada. Al finalizar dé un clic fuera del area del mapa.

hexico
por et
M 125ma12:5m i

O zsmaizsm o
0 +«7ma 280 M
0O 32ma 40 M
O 1mma 320




4.5.2 Edicioén

Como el mapa es un objeto, para editarlo, seleccionelo y dé doble clic en la imagen.

2. Agregar datos
1. Sirequiere incorporar datos para:

Una nueva regidn geogréfica: inserte una nueva fila en la hoja, dentro del rango de celdas
ya seleccionadas.

Una nueva categoria de informacién de cada region geografica: insertar una nueva
columna en la hoja, a la derecha de la columna que contenga los datos geogréficos.

v

_>|

Insertar nuevas regiones geograficas Insertar nuevas categorias

2. Escriba la informacion en la nueva fila o columna.

3. Sise ha insertado una fila, se actualizara el mapa de forma automatica.

Microsoft Map EH |
Especifiqgue el rango de celdas que contienen los datos a
mostrar en el mapa. Incheva una columna de datos ASlc=Ty

geoqgraficos v |las celdas que contienen titulos de

columna. Cancelar |

|$2$5:46510

4. Si se ha agregado una columna, haga doble clic en el mapa y presione en el menu INSERTAR,
la opcién de DATOS.

Escriba el rango de celdas que contengan los datos geograficos, asi como aquéllas con los
nuevos datos. Dé clic en ACEPTAR.



Si no se actualiza la informacion de manera automética en el mapa, dé doble clic en el menu
HERRAMIENTAS, seleccione OPCIONES vy verifique que la opcion de ACTUALIZACION DE
DATOS esté activada en AUTOMATICA.

Actualizacion de datos
™ Manual
¥ Automatica

™ Usar de forma predeterminada




5. INTERCAMBIO DE INFORMACION

5.1 Métodos para intercambiar informacion

Existen diversas formas de compartir informacion entre varios programas, de acuerdo con las
necesidades del usuario y de la informacion disponible:

Método Aplicacion

Importar y exportar | Utilizar un archivo creado en otro programa.

Edicion con arrastrar y| Copiar o mover informacion rapidamente entre dos archivos abiertos.
colocar

Copiar y pegar Copiar la informacion que aparece en un programa y pegarla en otro.

Hipervinculo Crear un salto a la informacién en un programa. Aparece representado
con texto coloreado y subrayado o con un grafico.

Objeto vinculado Copiar informacion de otro archivo y mantenerla actualizada, si los
datos originales cambian en el archivo de origen.

Obijeto incrustado Copiar informacién de un archivo creado en otro programa de forma
gue pueda modificar los datos facilmente en el programa actual.

5.2 Importar y exportar

Para importar archivos guardados con otro formato, Unicamente debe abrirlos, de esta forma si
el programa reconoce el formato del archivo, convierte el documento y lo abre.

Si el programa no puede abrir el archivo, serd necesario regresar al programa de origen y
guardar el archivo con un formato que sea reconocido por el programa, con la finalidad de que
pueda abrirse directamente.

Si el programa no reconoce el formato del archivo, es probable que no hayan sido instalados
los convertidores de archivos, por lo que serd necesario ejecutar el programa de instalacion
nuevamente para agregar los convertidores que hagan falta. Para esto debera consultar sus
manuales y verificar si el convertidor que necesita esta en los discos o se encuentra disponible
en otro sitio.

Los formatos de archivo que se pueden abrir y guardar son:



Formato (extension
del archivo)

Descripcion

.PRN

Texto con formato delimitado por espacios. Guarda Unicamente la hoja
activa.

TIXT

Texto delimitado por tabulaciones. Guarda Unicamente la hoja activa.

TXT (MS-DOS)

Texto delimitado por espacios. Guarda Unicamente la hoja activa.

.CSV Delimitado por comas. Guarda Unicamente la hoja activa.

.DIF Formato para intercambio de datos. Guarda unicamente la hoja activa.

SLK Formato de vinculo simbélico. Guarda Unicamente la hoja activa.

.DBF Bases de datos de dBase Il, Il y IV. Abre y guarda tnicamente la hoja de
calculo activa.

WQ1 Hoja de célculo de Quattro Pro version 5. Abre Gnicamente.

\WKS Abre Unicamente hojas de célculo de Works.

Algunos casos comunes de importacidn y exportacion de archivos se revisaran a continuacion.

5.2.1 Importar un archivo de texto

1. Enel menu ARCHIVO, elija ABRIR.

2. Seleccione el TIPO DE ARCHIVO y en el cuadro NOMBRE, escriba el nombre del archivo
de texto o elija alguno de la lista desplegada, posteriormente presione en ABRIR.

3. Especifique la forma en que estan delimitadas las columnas: ancho fijo o con algun caracter.

Aszistente para importar texto - paso 1 de 3 EE

El asistente para convertir texto en columnas estima que sus datos son Delimitados.
Si esta es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo da datos que mejor los describa.

Tipo de los datos originales

Elija &l i
(O

" Deancho fijp - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y obro.

d

rchivo que describa los datos con mavyor precision:
- Caracteres como comas o kabulaciones separan campos,

Comenzar a importar en la Fila: 31 3‘ Origen del archivo: IWindows (ANST) -i

Viska previa del archivo C\Documents and SettingstAdministradoriMis doc,, \texko bxk,

|1 Clavel¥onbrel IngresolFusstolDepartanentolSueldo :‘j

|2 H-002 JAlvarez Kane Dorianl2t-Feb-8cli=i=tentelCajal % 3.

|2 H-003 1Arnendariz Alexanderll3-Hay-86lidzistentelFinanzasl $

|4 H-004 1Carredn Lidial29-Jul-261AuziliariProduccionl & 3,04

|5 H-005 | Lopez Adrianalli-Oct—86)TecnicolVenta=l % 3.800

EH-0061Barredas Torres Pedrold(-Dic—0861TécnicalFinanzas1 |

.| 3
Cancelar < Akras I Siguiente>l Terminar l




4. Presione el boton SIGUIENTE.

5. Unavez que Excel reconozca que es un archivo de texto valido, se desplegara otra pantalla
para iniciar la separacion del texto en columnas. Seleccione el SEPARADOR y verifique que
la VISTA PREVIA DE LOS DATOS coincida con el arreglo de sus datos.

Aszistente para importar texto - paso 2 de 3 EE|

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede wer comao cambia el kexto
en la vista previa.

Separadores- -
| W Tahulacion [~ Espacio [ Considerar separadores consecutivos como uno sdlo
[ I Punko v coma [ ok -
2 — Calificador de texto; | B
: | | Cama

rWiska previa de los dabos -

IZlave Hombre Ingreso Fue=sto Departamento Suesl ﬂ

H-002 Alwvarez Kanse Dorian [25-Feb-86 |A=is=tente [Caja =3
H-003 Armendariz Alexander [13-Mayv-86 |A=si=tente Finanzas =3
H-004 Carrecdn Lidia 29-Tul-86 Ppuxiliar [Froduccicdn S
H-00% [Lopez Adriana 14—-0ct—86 [Téchico Ventas =3
E IDDE arredas Torres Pedro [30-Dic—86 Tecnico ]iﬂﬁﬂ?a $_J_:J
4 3

Cancelar « Akras ‘

6. La siguiente pantalla le permitira elegir el formato de los datos que puede ser de tipo texto,
en relacion con el texto, fechas, general.

Asistente para importar texto - paso 3 de 3 BHE|
Esta pankalla permite seleccionar cada columna v ~Farmatn de las dakas en columnas
establecer el Formata de los dataos,  General
‘General convierte los valores numericos en T i

nimeros, los valores de Fechas en fechas v todos

£ C : -
los deméas valores en texto, s ethia; DU

Mo impartar columna {saltar)

Wista previa de los datos-

Texto Censral
Departamnsento Fuseldo ﬂ
Caja 3 3,500
Finanzas 3 3,500
Froduccion 3 3,000
Nentas 3 3,800
inan=a 4 500 =1

Ll
Zancelar < Atras Siguisnke I Terminar |




Dé un clic en cada columna y detalle el formato de los datos en columnas: general, fecha o
texto. Observe que al elegir el formato, cambia el encabezado de cada columna y se
muestra el formato seleccionado.

7. Al dar clic en TERMINAR aparecerd el texto en la hoja de calculo ya dividido en columnas.

| A I B I C I oD E I F |
_'_I_é Clave Mambre Ingreso Puesto Departamenti Sueldo
(2 |Ho02 Alvarez Kane|  25-Feb-BE Asistente  Caja 3,500
.3 K003 Armendariz & 13-May-86 Asistente Finanzas 3,500
|4 |H-004 Carredn Lidia|  29-Jul-86 Auxiliar Produccidn $3,000
| 5 |H-005 Lipez Adrian 14-Oct-836 Técnico “Yentas §3 800
_@:‘ H-00& Barredas Torr  30-Dic-86 Técnico Finanzas #4500
L Hoo7 Contreras Sa 17-Mar-G7 Técnico “Yentas #4200
_ & |H-008 Santos Walle  D2-Jun-B7 Secretaria A Yentas 3,800
9 H-009 Duare Arrenl  18-Ago-87 Secretaria A Yentas $3,500
10 /H-010 Entiguez Vall  03-Mow-37 Secretaria A |Produccidn 3,900
1 H-011 E=quivel Darr 19-Ene-33 Auxiliar Froduccidn $3 500
12 |H-012 Casanova F. 05-Abr-88 Asistente Produccidn §3.500

5.2.2 Importar archivos de bases de datos

Estos archivos deben estar en formato .DBF para que pueda realizarse la importacién, por lo
gue pueden ser de dBase, Fox Pro o cualquier otro programa Xbase, es decir que puedan
generar archivos .DBF.

1. Enel menu ARCHIVO, elija ABRIR.
2. Seleccione en TIPO DE ARCHIVO el formato correspondiente: Archivos dBase (*.dbf).

3. En el cuadro NOMBRE, escriba el nombre del archivo de texto o elija uno de la lista
desplegada.

4. Dé un clic en ABRIR.

5. Laimportacién se efectuara de manera automaticay se desplegara la informacion separada
en columnas.

5.2.3 Exportar hojas de célculo a otros formatos.
1. Enel mend ARCHIVO, elija GUARDAR COMO.
2. Introduzca el NOMBRE DEL ARCHIVO.

3. En el cuadro GUARDAR COMO TIPO seleccione el tipo de archivo.

4. Dé un clic en GUARDAR.



5.3 Arrastrar y colocar

Con la opcioén de arrastrar y colocar se pueden entre otras cosas, mover o copiar informacion,
crear un objeto vinculado, o definir un acceso directo o un hipervinculo entre documentos de
diferentes programas. Para que esto sea posible, los dos programas deben admitir OLE.

1. Esnecesario que la informacion que se desea copiar y el lugar donde desee colocarla estén
visibles en pantalla. Para ello, debe organizar las ventanas de los programas de forma tal
gue el archivo de origen y el de destino estén abiertos y visibles en el monitor.

& Documento? - Microsoft Word [l{ > Microsoft Excel - Librol
Archivo Edicion Wer Imsertar Formato Herramientas Tabla ﬁ frchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wepbana 2
YWentana ¥ -JE_I x|
‘|__"| E|n v|4@| 100% = Mormal.MewMacros, reiniciar “D o n|§@_ 35’| & E‘g| Lol e '|%@| @ i
!Normal + Times MewFoman =+ 12 = H?”EEE §E “ Arial b i S
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-3-|- AZl _'_I
_— N ' ' A | [
Este es un ejemplo de intercamhio 1 d
de informacion o
- El
|
=l
(6
&2
8
EEEE ¥ [T« ¥ ¥l Hojal £ Fojaz 7 Hojas 7

2. Seleccione la informacion.
3. Oprima el boton derecho del raton para arrastrar la seleccion al otro documento.

4. Al soltarla se desplegara un cuadro, dé un clic para seleccionar cualquiera de las siguientes
opciones:

E Mover agui

Copiar aqui
Copiar aqui comao Documento
Wincular Documento agqui

% Creat hipervinculo agqui
Zrear acceso direcko agui

Zancelar

5.4 Copiar y pegar

Para copiar y pegar se utiliza el portapapeles de Windows que funciona como puente para
pasar la informacién de un programa a otro, o de un documento otro. Los siguientes formatos

son aceptados para este método:



Formato Descripcion

Imagen Metarchivos: .WMF y .EMF
Mapas de bits: .BMP

.SLK Formato de vinculo simbalico.

Texto Delimitado con tabuladores.

.CSV Delimitado con comas.

.RTF Formato de texto enriquecido.

Objetos Objetos que permiten OLE, incrustados o vinculados.

Objetos de dibujo de Office |Formato de Office o imagen.

Texto Texto en parrafos con o sin formato.
Hojas de célculo Lotus 1-2-3, Quattro Pro.
.DIF Formato de intercambio de datos.

1. Seleccione la informacion que se desea copiar.
2. Oprima CTRL +C o el boton derecho del ratén y elija COPIAR.
3. Para pegar la informacién, debe situarse en el documento destino.

4. Ubique el cursor donde desea la copia y oprima CTRL + V o el boton derecho del raton,
posteriormente elija PEGAR.

Los métodos para incrustar, vincular y crear un hipervinculo, se revisaron en el capitulo
anterior.



6. MACROS

Si se ejecuta con frecuencia una tarea en la hoja de calculo, ésta se puede automatizar
mediante una macro, donde se incorporan una serie de comandos y funciones almacenados en
un modulo de Visual Basic que se ejecutan cuando sea necesario realizar la tarea.

Una macro se graba al guardar los comandos ejecutados y las opciones elegidas durante la
tarea; de esta forma, cuando se ejecuta la macro, los comandos se repiten en la secuencia
original y la ejecucion se puede realizar tantas veces como lo requiera el usuario.

Antes de grabar una macro, debe planificar los pasos y los comandos que desea se ejecuten,
esto es fundamental, pues si se comete algin error mientras se graba, también se guardara éste.
Aunque es posible editar las macros, es recomendable que la grabacion se realice sin errores.

6.1 Creacion de una macro

1. Enelmend HERRAMIENTAS, seleccione MACRO y posteriormente GRABAR NUEVA MACRO.

2. En el cuadro NOMBRE DE LA MACRO, escriba un nombre para ésta.

Es importante destacar que el primer caracter del nombre de la macro necesariamente
deberé ser una letra, mientras el resto pueden ser letras, nGmeros o caracteres de subrayado;
también se debe mencionar que no se permiten espacios entre el nombre.

Por ejemplo: mi_macro, miformato, macro2, Macro_2. Utilice el caracter de subrayado para
sustituir los espacios.

3. Deigual forma, puede asignar un método abreviado a la macro que va a grabar, escriba una
letra (no caracteres especiales, nimeros o letras acentuadas) en el cuadro METODO
ABREVIADO. Puede utilizarse CONTROL+ letra (para letras minusculas) o CONTROL+
MAYUS + letra (para letras mayusculas). La tecla de método abreviado reemplazara a
cualquier tecla ¢ método abreviado predeterminada mientras esté abierto el libro que
contiene la macro. En este ejemplo las teclas son CTRL+ a.



Grabar macro E

Mombre de la macro:

!Fnrmatol Acepkar I

Método abreviadn:  Guardar macro en: o I
CTRL"'H- iLier de macros personal :j

Descripcidn:

Macro para dar Formato a los Hiulos v celdas del reporte
anual

4. En el cuadro GUARDAR MACRO EN, haga clic en la ubicacién donde desea almacenar la
macro:

Libro de macros La macro estara disponible siempre que utilice la hoja de
personal célculo.

Libro nuevo Se almacenara en un libro nuevo.

Este libro Se guardara la macro en el libro activo.

Guardar macro en:

Libro nuevo
Este libro ¥

5. Puede incluir una breve descripcion de la macro en el cuadro DESCRIPCION.

6. Dé clic en ACEPTAR. A partir de este momento, se grabaran en la macro los comandos que
ejecute, asi como lo que escriba o seleccione.

Detiene la grabacion o Grabar E3 Usa referencias
ejecucion de una macro.——p - | E relativas o absolutas.

Cuando se especifican las celdas, se graban las referencias absolutas. En este caso, si desea
gue su macro seleccione celdas independientemente de donde esté situado el cursor
cuando se ejecute la macro, en la barra de herramientas que aparece mientras graba, sefiale
el boton REFERENCIA RELATIVA con objeto de ambiar la grabacion de referencias
absolutas a relativas. Esta opcidén quedara activada hasta que cierre el programa o presione
otra vez en REFERENCIA RELATIVA.

7. Ejecute las acciones que desee grabar.

8. Para terminar la grabacion, dé un clic en el boton DETENER GRABACION.



6.2 Ejecutar una macro

Si eligio las opciones Libro nuevo o Este libro para almacenar la macro, deberé estar abierto el
libro donde la guardd, en tanto, si especificé guardar la macro en el Libro de macros personal
entonces la macro estara disponible en cualquier libro.

Existen varias formas de ejecutar una macro, éstas se revisaran a continuacion.
Ejecutar desde el mena:

1. Abrael libro que contiene la macro (recuerde que esta accion la debe realizar, si lo guardo
en el libro activo o en un nuevo libro). De esta forma, aparecera un cuadro advirtiendo que
el libro contiene macros; si es el libro que contiene su macro, entonces, presione el boton
HABILITAR MACROS; si no esta seguro del origen de la macro, entonces oprima el botén
DESHABILITAR MACROS o cancele la apertura del archivo con el boton NO ABRIR.

Microzoft Excel |

El libro que esta abriendo contiene macros.
Algunas macros pueden contener virus que pueden dariar su PC,

3i esta seguro de que el libro proviene de una fuente

segura, haga clic en ‘Habilitar macros', 5 no eskd seguro v
desea evitar que se ejecuten macros, haga clic en Ias informacion
'Deshabilitar macros',

W Prequntar siempre antes de abrir libros con macros

Deshabiltar macrkos Habilitar macros i Mo abrir i

2. Enseguida en el meni HERRAMIENTAS seleccione MACRO y, a continuacion, dé clic en la
opcién MACROS.

3. Silamacro no esta en la lista, entonces en el cuadro NOMBRE DE LA MACRO, escriba el
correspondiente a la que desea ejecutar.



%]

Macro E

Mombre de la macrao:

|PERSONAL. 2LS1Formata1 A | Eecutar |
PERSONAL. 5L5!Formatol =
MacroZ Cancelar

Libro3.xls!Macro3

Paso a paso

Madificar

Elirninar.

I
j Qpciones.,..

Macros en: Todos o5 libros abiertos

1

~Descriprion
Macro para dar Formato & los teulos v celdas del reporte
anual

Posteriormente en el cuadro MACROS EN, elija TODOS LOS LIBROS ABIERTOS para que
aparezcan en la lista las macros alamacenadas en el libro PERSONAL, en otro que esté
abierto o en el activo.

4. Dé clic en EJECUTAR.
5. Si desea detener una macro antes de que finalice las acciones, presione ESC.
Método abreviado:

1. Presione la combinacién de teclas que eligié al grabar la macro, es decir, CTRL + la letra,
en nuestro ejemplo fue CTRL + a.

6.3 Edicion

Con el EDITOR DE VISUAL BASIC se pueden realizar diversas tareas como son: modificar
macros, copiar macros de un médulo a otro, copiar macros entre diferentes libros, cambiar de
nombre a los modulos que almacenan las macros o variar el nombre a las macros.

Sin embargo como la mayoria de las modificaciones requiere de cierto conocimiento del lenguaje
de programacion VISUAL BASIC, unicamente se revisara la edicidn basica de las macros.

Para el ejemplo, grabe una macro que genere la siguiente tabla:
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14 Total

Una vez grabada la macro, ésta se podra editar para ello siga este procedimiento:
1. Abra el libro que contiene la macro (si lo guardé en el libro activo o en un nuevo libro).
2. En el mend HERRAMIENTAS seleccione MACRO vy, a continuacion presione en MACROS.

3. Silamacro no aparece en la lista, entonces e n el cuadro NOMBRE DE LA MACRO, escriba
el correspondiente a aquélla que desea editar.

Macro [ |
Mombre de la macro;
|PERSONAL L5 Farmatal Eiecutar |

Lo | b

L Bk

PERSCOMAL. #LS!Formatol
MacroZ Cancelar

Libro3, xlsIMacros

Pasao a paso

Modificar

Eliminar

Todos |os libros abiertos

)

Macros en: Opriones

—Descripcian
Macro para dar formato a los kkulos v celdas del reporte
anual

Enseguida, seleccione la macro con un clic, en este caso es la Macro2.

4. Presione el boton MODIFICAR. Aparecera una pantalla similar a la siguiente:
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5. El cédigo de la macro se muestra en la ventana de la derecha, en éste se pueden modificar,

borrar o agregar nuevas instrucciones (de Visual Basic).

A continuacion se revisaran las partes principales de la macro:

Sub Macro2()

Inicio de la macro MACRO?2

' Macrol Macro
* Macro grabada el 11/12/00 por DGSCA

Comentarios

Range("Al1").Select

Range("A4").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Concepto"
Range("B4").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Unidades"
Range("C4").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Precio"
Range("D4").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Subtotal"
Range("C14").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Total"

ActiveCell.FormulaR1C1 = "Reporte de ventas"

Seleccidn de la celda
Escritura del texto

Range("A1:D1").Select

With Selection
.HorizontalAlignment = xICenter
VerticalAlignment = xIBottom
.WrapText = False
.Orientation =0
.ShrinkToFit = False
.MergecCells = False

End With

Seleccion del rango del titulo

> Alineacién del texto




Selection.Merge
Selection.Font.Bold = True
With Selection.Font
.Name = "Comic Sans MS"
Size =16
.Strikethrough = False
.Superscript = False
.Subscript = False
.OutlineFont = False
.Shadow = False
.Underline = xlUnderlineStyleNone
.Colorindex = xIAutomatic
End With

_

Combinacién de las celdas seleccionadas
Negritas

Tipo de fuente Comic Sans MS
Tamafio 16

Range("A4:D13,D14").Select
Range('D14").Activate

Selection.Borders(xIDiagonalDown).LineStyle = xINone
Selection.Borders(xIDiagonalUp).LineStyle = xINone

With Selection.Borders(xIEdgeLeft)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.Colorindex = xlIAutomatic
End With

With Selection.Borders(xIEdgeTop)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.ColorIndex = xlAutomatic
End With

With Selection.Borders(xIEdgeBottom)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.Colorindex = xlIAutomatic
End With

With Selection.Borders(xIEdgeRight)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.Colorindex = xlIAutomatic
End With

With Selection.Borders(xlinsideVertical)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin
.ColorIndex = xlAutomatic
End With

With Selection.Borders(xlInsideHorizontal)
.LineStyle = xIContinuous
.Weight = xIThin
.Colorindex = xIAutomatic

End With

Seleccién del rango de la tabla

Poner los bordes al rango
seleccionado




Range("A4:D4,D14,A5:A13").Select
Range("A5").Activate
Selection.Font.Bold = True

Seleccién de la filay columna
de titulos de la tabla
Pone negritas

Sub Macro2()

Inicio de la macro MACRO2

Range("A4:D4").Select

With Selection
.HorizontalAlignment = xICenter
VerticalAlignment = xIBottom
.WrapText = False
.Orientation =0
.ShrinkToFit = False
.MergeCells = False

End With

Seleccion de la fila de titulos

Alineacion de los titulos de la tabla

Range("C5:D13,D14").Select
Range("D14").Activate
Selection.Style = "Currency"

Seleccion de las columnas de precio
y subtotal
Poner formato de moneda

Range("D5").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = "=RC[-2]*RC[-1]"
Range("D5").Select

Selection.AutoFill Destination:=Range('D5:D13"),
Type:=xIFillDefault

Escribe la férmula =B5*C5

Copia la férmula al rango D5:D13

Range("D5:D13").Select
Range("D14").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = "=SUM(R[-9]C:R[-1]C)"

Obtiene la suma de las celdas del rango
D5:D13 en la celda D14

Columns("A:A").ColumnWidth = 20.29

Cambia el ancho de la columna A

Range("A4:D4,A5:A13,D14").Select
Range('D14").Activate
With Selection.Interior
.Colorindex = 37
.Pattern = xISolid
End With

Selecciona las celdas de los
encabezados de la tabla

para poner una trama de color
azul

Range("C14").Select
Selection.Font.Bold = True

Selecciona la celda C14
y la pone en negritas

End Sub

Fin de la macro

6.

Si usted grabo su macro, puede que difiera en algunas instrucciones o en el orden como
éstas se guardaron; sin embargo la mayor parte debe coincidir.

En este ejemplo se modificara el color de la trama. En el antepenultimo bloque se definié en
color azul la trama de los encabezados de la tabla; cambie el nUmero del color (37) por el 42.

Después de realizar cualquier cambio, oprima CTRL + S o dé un clic en el botén ™ L

Ejecute la macro y observe el cambio.




7. PROTECCION DE HOJAS DE CALCULO

La hoja de célculo ofrece varias alternativas mediante las cuales puede restringir el acceso para
realizar modificaciones de los datos en los libros y en las hojas de célculo.

También es posible evitar que otros usuarios cambien parte o todo el contenido de una hoja de
célculo, vean las filas o columnas ocultas, accedan a las férmulas o modifiquen los objetos gréaficos.

7.1 Proteger hoja
1. Seleccione la hoja que desea proteger.

2. Defina las celdas que no estaran protegidas, es decir aquéllas que si podran modificarse. En
el meni FORMATO, seleccione CELDAS y la ficha PROTEGER.

v Blogueada
[ oculta

Mo se podra bloquear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo esté proteqida. Para proteaer la hoja, elija Prokeger en
el ment Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacian de una contraseria es opcional.

Enseguida, desactive la casilla BLOQUEADA y dé clic en ACEPTAR.

3. Elimine el bloqueo a los objetos graficos que desee modificar después de haber protegido la
hoja de calculo. Posteriormente sefiale el objeto y en el meni FORMATO, seleccione
AUTOFORMA, enseguida elija la ficha PROTEGER.

v Blogueada

Los objetos no se podran blogquear a menos que la hoja
esté protegida, Para proteger la hoja, elija

Proteger en el mend Hetramientas v después elija Proteger
hoja. La asignacian de una contrasefia es opcional.

Desactive la casilla'y dé un clic en ACEPTAR.

4. Oculte todas las férmulas que no desee estén visibles, para ello seleccione el rango de
celdas donde se encuentran las féormulas. A continuacion en el ment FORMATO, elija
CELDAS y dé un clic en la ficha PROTEGER.



v Blogueada
[ oculka

Mo se podra bloguear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo esté protegida. Para proteger la hoja, elija Prokeger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contraserfia es opcional,

Enseguida, active la casilla de verificacion OCULTA y presione ACEPTAR

5. Enel meni HERRAMIENTAS elija PROTEGER y seleccione PROTEGER HOJA, junto con las
opciones que desea activar; por ultimo presione ACEPTAR para continuar.

Contenido

Objetos

Escenarios

Contrasefia

Proteger hoja [ 7]
Proteger en la hoja de calculo =
v Contenido
v ohijetos
v Escenarios

Contrasefia (opcional);
i******

Aceptar l Cancelar |

No podra hacer cambios en las celdas, ver filas, columnas o formulas de
las celdas que se hayan ocultado antes de proteger la hoja de calculo;
tampoco podra modificar los elementos de una gréafica, como series de
datos, ejes y leyendas.

No podra modificar los objetos gréaficos, incluidos los mapas, los gréaficos
incrustados, las figuras y los cuadros de texto. Tampoco podra agregar o
alterar comentarios.

No podra ver, modificar o eliminar los escenarios que se hayan protegido.
Sin embargo, si se pueden alterar los valores de las celdas cambiantes y
agregar escenarios nuevos.

Es opcional, pero si se elige debera confirmarla en el siguiente cuadro. Es
importante mencionar, que si se define una contrasefia para proteger
ciertos elementos, ésta deberd conocerse para quitar la proteccién, en caso
contrario, NO podra desactivar la proteccion.



Confirmar contrasefia

Yuelva a escribir la contrasena para proceder,
Acepkar

di

Cancelar

Precaucian: 5i pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contraserias v de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar sequro frecuerde que las
contraserias distinguen entre maydsculas v mindsculas),

6. Cuando protege una hoja y desea escribir en las celdas desprotegidas, puede presionar la
tecla TAB para moverse entre éstas.

7. Si desea modificar las celdas protegidas, se desplegara un recuadro advirtiendo que no es
posible hacerlo.

Microsoft Excel

Las celdas que intenta modificar estén protegidas v por lo tanto son de sélo leckura,

Q Para maodificar una celda o un grafica protegidos, quite la proteccidn usando el
comando Desproteger hoja, submend Proteger en el mend Herramientas, Puede gque
se pida una contraseria,

7.2 Proteger un libro

1. En el mend HERRAMIENTAS elija PROTEGER y seleccione PROTEGER LIBRO, enseguida
sefiale alguna de las siguientes opciones que desee activar para la proteccion del libro.

Proteger libro [ 7 x]

Proteger en el libro

v Estructura
[ ¥entanas

Contrasefia (opcional):

Aceptar i Cancelar |

Estructura  Las hojas del libro no podran moverse, eliminarse, ocultarse, mostrarse o
cambiar de nombre; tampoco se podran insertar nuevas hojas.

Ventanas  Las ventanas tendran siempre el mismo tamafio y posicion cada vez que se
abra el libro.



Contrasefia Es opcional, pero si se elige, debera confirmarla en el siguiente cuadro. Es
importante mencionar, que si se define una contrasefia para proteger ciertos
elementos, ésta deberd conocerse para eliminar la proteccion; por ello, si
pierde la contrasefia, no podré acceder a los elementos protegidos del libro.

Es importante aclarar que en las contrasefias se distinguen mayusculas y
minusculas, por ello debera escribir la contrasefia exactamente como desee
gue se introduzca, incluidas mayusculas y minusculas.

2. Paraterminar, presione en ACEPTAR.
3. Siintentarealizar alguna accion protegida, aparecerd un mensaje indicando que no es posible.
Microsoft Excel

Q El libro esta protegido v es imposible modificarlo.

7.3 Desproteger

1. Para desproteger una hoja o un libro, elija del mend HERRAMIENTAS, PROTEGER y
seleccione DESPROTEGER LIBRO o DESPROTEGER HOJA, segun corresponda.

2. Si definié una contrasefia para la proteccion de estos elementos, debera escribirla para
eliminarla.

Desproteger hoja [ 7] Desproteger libro
Conkrasefia; I Acepkar I Contrasefia: I Acepkar I
Cancelar I Zancelar I

3. En caso de que la contrasefia sea incorrecta, se desplegard un cuadro sefialandolo y no
podra desproteger el libro o la hoja hasta que teclee la contrasefia correctamente.

Microsoft Excel

La cantrasefia es incorrecka, Comprushe que |3 tecla BLOGQ MAYUS estd desactivada v
que escribid correctamente las maydsculas v mindsculas del kexta,

4. Sioculté la formula de una celda, defina el rango de celdas cuyas formulas desee mostrar.
Enseguida elimine la proteccion de la hoja y en el mend FORMATO elija CELDAS y
posteriormente, presione en la ficha PROTEGER para desactivar la casilla OCULTA.



8. CONSOLIDACION

La consolidacién es un proceso mediante el cual se toman datos de diferentes fuentes (areas
fuente), y se agregan a un area destino para realizar algun tipo de operacion (suma, cuenta,
promedio, maximo, minimo, desviacion estandar y varianza), con objeto de elaborar un
resumen del grupo.

Sucursal:  Guadalajara

Concepto Anu Sucursal: ﬂf.l:'lpl.lkﬂ
Ropa C 5,800
Zapatos 2000 Cunceptn Anl@___ CONSOLIDADO
Papeleria 3,200 Ropa o D v
Ferreteria 300 Zapatos 12,000 {Concepto _Apual |
Electranicos 15000 Papeleria 15,000 iRu[ga S 10,500 >
Abarrotes 2,000 Eerreteria 5,000 {Zapatos 14,000
Frutas 500 Electronicos 2500 Papeletia—" 13,200
Verduras 900 Aharrotes 250 Ferreteria 5,800
Perfumeria 15,000 Frutas 950 Electronicos 17 500
Joyeria 18 000 Verduras 70 |Abarrotes 2,850
TOTAL § 63,500 Perfumeria 150 |Frutas 1,750
Joyeria 200 Verduras 1620
TOTAL § 44,670 |Perfumeria 15,150
|Joyeria 20,500
TOTAL § 108,170

Pueden consolidarse los datos de cuatro modos:

Referencias 3D Se utilizan cuando las hojas de calculo de origen tienen diferentes
disefios y rotulos de datos, o cuando se desea emplear formulas de
resumen personalizadas para una consolidacion. Las referencias 3D
se actualizan automaticamente cada vez que se modifican los datos
de origen.

Por posicion Se emplean cuando los datos de todas las &reas de origen se
organizan en idéntico orden y situacioén; esto es, cuando los datos
estan en una serie de hojas de célculo creadas con el mismo disefio
0 desde una plantilla.

Por categorias Para resumir un conjunto de hojas de calculo que tienen los mismos
rotulos pero donde se organizan los datos de forma diferente.

Mediante una Este método es similar al de consolidacién por categorias, pero
tabla dinamica ofrece una mayor flexibilidad para reorganizar las categorias.



En este capitulo se revisara la consolidacion por posicion y por categoria. Para realizar una
consolidacién por posicidn, se emplearan los siguientes datos:

A | B | C | A | B C
1 |Sucursal: Gundnlnjnm 1 |Sucursal: Monl:grreu
2 | 2]
3 :.Cunceptu Semestrel | Semestre2 '3 _:Cunceptu Semestrel | Semestre2
4 |Ropa 5,800 B,500 4 |Ropa 4500 800
5 |Zapatos 2000 7 500 5 |Zapatos 7800 8500
& | Papeleria 3,200 4200 6 |Papeleria 12,000 12,000
7 |Ferreteria 300 1,000 7 |Ferreteria g s00 4,800
& |Electranicos 15 000 16 000 3 |Electrénicos 2500 4,000
3 Abarrotes 2,000 3,500 9 |Aharrotes 120 B00
10 [Frutas 500 500 10 [Frutas 120 580
11 Merduras 200 1,200 11 Verduras 120 120
12 [Perfumeria 15,000 12,000 12 [Perfumeria 1,500 5,500
13 Joyeria 18,000 19,000 13 [Joyeria 1,800 1,200
14 TOTAL §  63500[% 72,100 14 [TOTAL § 41060 [§ 42,00
Hoja: SUC1 Hoja: SUC2
A [ [ | i A | B | €
1 |Sucursal: Acapulco _1 |Sucursal: Cancin
2 2 |
3 [Concepto Semestrel | Semestre? 3 |Concepto Semestrel | Semestre?
4 Ropa 5,000 5,000 4 Ropa 3500 B40
5 |Zapatos 12,000 8,000 5 |Zapatos 5,240 5,500
E |Papeleria 15,000 12,000 | 6 Papeleria 8,600 9,600
7 |Ferreteria 5,000 7200 | 7 |Ferreteria 6,330 4540
8 [Electronicos 2 500 2,000 _& [Electrénicos 3,500 3200
9 |Abarrotes 850 850 9 |Abarrotes 595 480
10 |Frutas 950 G50 10 |Frutas 240 454
11 Verduras 720 750 11 Verduras 150 100
12 [Perfumeria 150 360 12 [Perfumeria 1,200 5,800
13 | Joyeria 2 500 2,000 13 | Joyeria 1,440 56D
14  TOTAL $ 44670 % 40,140 | 14 |[TOTAL $ 33.056 | % 33.684
Hoja: SUC3 Hoja: SUC4
A B [ ¢

1 Conselidade

2 |

3 |Concepto Semestrel | Semestre?

4 |Ropa

5 Zapatos

& |Papeleria

7_|Ferreteria

8 |Electrénicos

9 |Abarrotes

10 | Frutas

11 Merduras

12 |Perfumeria

13 | Joyeria

Hoja: Anual

Al libro se le asigné el nombre de CONSOLIDA.XLS



8.1 Consolidar datos por posicion

Seleccione la celda superior izquierda del area de destino de los datos de consolidacion, en

este ejemplo la celda B4 de la hoja ANUAL, que corresponde al area donde se colocaran

1.

los datos consolidados.
2. Enel menu DATOS, elija la opcion CONSOLIDAR.
3.

ejemplo se seleccion6 SUMA.

Conzolidar

Buncion:

Contar

En el cuadro FUNCION, seleccione la funcién que utilizara para la consolidacion. En este

Acepkar

]

Cerrar

Promedio
Iax
Min

]

Examinar,..

Producto

Conkar nimeros
Desvest
Desvestp

Var

Varp

T Fila superior

™ Columna izquisrda

Agregar

Eliminar

X
-
=

L

™ Crear vinculos con los datos de origen

4. En el cuadro REFERENCIA, introduzca el rango de los datos de origen que desea consolidar.

En el ejemplo son los datos de la hoja

SUC1, es decir B4:C13

| A B | c | b | E | E G| Ho |
| 1 Sucursal: Guadalajara  [erEmrEr— HE
2 15 11$644:4C%13 Ei
3 Concepto [Semesiel | Semesioay ottt
4 Ropa ! 5 800 B 500 ¢
5 [Zapatos ] 2000 7500 ¢
& |Papeleria ’ 3,200 4,200 3
7 [Ferreteria ; 00 1,000 ¢
| & |Electrénicos ; 16000 16,000 §
| 3 Abarrotes : 2,000 3500 §
10 [Frutas ] 500 500 |
11 Werduras ] 900 1,200 }
12 |Pedfumeria ' 15000 12,000 ¢
13 Joyeria { 180001 19,000
14 TOTAL |$ 63500 [§ 72,10
15
5. Presione el boton AGREGAR.
6. Repita los pasos 4 y 5 para cada hoja que desee consolidar. Al seleccionar la hoja SUC2,

automaticamente aparecera el rango

de datos a consolidar, lo anterior se debe a que los

datos tienen la misma posicion. Agregue los datos de las cuatro sucursales.



7. Debido a que unicamente se eligieron los datos sin los encabezados o rotulos, en USAR

ROTULOS EN no se seleccionara nada.

Si desea actualizar automaticamente la tabla de consolidacion cuando haya cambios en los

datos de origen, sefiale la casilla CREAR VINCULOS CON LOS DATOS DE ORIGEN. Una
vez que se han creado los vinculos, no pueden agregarse nuevas areas de origen ni
cambiarse las que se han incluido en la consolidacion.

Conszolidar EHE

pneen I3

iSuma ;1 3
Cerrar |

Referencia:

|5uc4 1444140413 ] Examinar.. |

Todas las referencias:

Sucl 1$E§4$CH13 1= Aareqgar |

Sucz$B4 $CH13

$B§4:5CH13 —

Usar rotulos en
[ Fila superior
™ Columna izquierda

v iErear winculns con los datas de origen

9. Paraterminar dé un clic en ACEPTAR.

ETET | A | B | C |

1] Consolidado

2

3 |Concepto Semestrel | Semestre?
#| | 8 |Ropa 18,800 14,240
+| | 13 |Zapatos 28,040 30,500
+ | 18 |Papeleria 35,800 37,800
# |23 ]Ferreteria 21,280 18 640
#| |28 |[Electrénicos 25,600 25,200
# | 33 |Abarrotes 3,056 5,430
#+| | 38 |Frutas 2,120 2924
# | 43 Merduras 1,590 2170
#| | 48 |Perfumeria 17 850 27 FED
+| | 53 [Joyeria 23,740 23,160

¥ |

10. Si desea conocer los datos que originaron estos resultados:

Oprima el boton L] para expandir toda la tabla.

Para comprimirla presione el botén

Para expandir una linea, dé clic en el

1

lai =12

boton i

Para comprimir una linea, dé un clic en el boton =1,



Bz3 N =] =SUMAB19:622)
: A 8 [ ¢
Consolidado

_|Concepto Semestre] | Semestre?

5 |Ropa 15,900 14 240

3 Zapatos 28,040 30,800

& |Papeleria 35,800 37 800

| a00 1,000

8 600 5,800

5,000 7,200

5,580 4 B40

| 23 |Ferreteria 21,280 18 640

% |[Electrénicos 25 600 25200
Aharrotes 3,066 5,430

2120 2524
+| | 45 Merduras 1,890 2170
i {S_iPerfumeria 17,850 27 BRO
+| | 53 |Joyeria 23740 23,160

8.2 Consolidar datos por categorias

Para realizar una consolidacién por categoria, se incorporaran los siguientes datos:

| A | 8 | ¢ | b | E
1 |Sucursal: Guadalajara
oRl
'3 | Concepto 1994 1995 1996 1997
4 |Ropa 5,800 6,500 7,800 5,600
5 |Zapatos 2,000 7,500 5,000 5,200
G |Papeleria 3,200 4,200 3,500 3,200
7 _|Ferreteria 500 1,000 500 a00
8 |Electrénicos 16,000 16,000 14,000 12,000
3 |Abarrotes 2,000 3,500 2,000 1,000
10 Frutas A00 500 780 980
11 |Verduras 500 1.200 1,500 1.200
12 [Perfumeria 15,000 12,000 10,000 9,000
13 |Joyeria 18,000 19,000 7,000 6,500
14 [TOTAL $§ 63500 % 72,100|% 52,080 % 45,180
Hoja: SUCL1

1 |Sucursal: Monterrey

5 |

'3 Concepto 1995 1996 1997 1998

4 Ropa 4500 800 7 500 5,300
5 |Zapatos 7,800 8500 5,000 2500
| 6 |Papeleria 12,000 12,000 5,000 6,500
| 7 [Ferreteria & 00 5 800 5 B00 5 500
| & |Electronicos 4,500 4000 3,500 3,500
9 |Abarrotes 120 B00 800 a0o
10 | Frutas 120 580 560 800
11 Verduras 120 120 100 360
12 |Perfumeria 1,500 8,500 7,800 1.200
13 Joyeria 1,800 1,200 1,000 5 500
| 14 [ TOTAL § 41060)% 42100 % 36860 |% 33,150

Hoja: SUC2



1. Seleccione la celda superior izquierda del area de destino de los datos de consolidacién, en
este ejemplo la celda B3 de la hoja ANUAL que corresponde al area que contendra los

datos consolidados y los rétulos.

2. En el menu DATOS, elija la opcién CONSOLIDAR.

3. Enel cuadro FUNCION, seleccione la funcion que emplearéa para la consolidacion. En este

ejemplo se seleccion6 SUMA.

Consolidar EH

4. En el cuadro REFERENCIA, introduzca el rango de los datos de origen que desea consolidar.
En el ejemplo los datos de la hoja SUC1, es decir B3:E13. Tome en cuenta que se incluiran

Funcidn:

Cankar
Promedio

M8

I¥lin

Producta
Contar nimeros
Deswvest
Desvestp

War

Warp

A B | C o
1 |Sucursal: nl:f.'lpl.lko
2
3 |Concepto 1994 1996 1998
4 |Ropa 5,000 6,000 12,000
5 Zapatos 12,000 5,000 5,000
B |Papeleria 15,000 12,000 9,000
i |Ferreteria 5000 7,200 a,000
B |Electronicos 2500 2,000 3500
| 3 |Abarrotes 550 B0 800
10 |Frutas 950 880 1,200
11 [Werduras 720 /a0 a0o
12 |Perfumeria 150 360 400
13 |Joyeria 2500 2,000 2000
14 [TOTAL § 44670 (% 40140 % 42800

Hoja: SUC4

A

Consalidado

Concepto

-h-r_ur\_r—x|

.
o

Papeleria

Ferreteria

Electronicos

9 |[Abarrotes

10 [Frutas

11 Werduras

12 |Pefumeria

13 |Joyeria

Hoja: Anual

Aceptar |

Cerrar

| T Fila supetior
! [ Columna izquierda

[ Crear vinculos con los datos de origen

Agregar

_1‘ Examinar...
=
I |

U]

Eliminar

los rétulos que identifican cada columna.



| A | B | C | B | E | B | G| H |

__]_!Sucursal: 7

= [sucigpgagests — H]
e e T —
| 4 |Ropa i 5,500 5,800 7,800 5600

5 |Zapatos ; 2,000 7,500 5,000 5200}
| & |Papeleria ! 3,200 4,200 3,500 3200}

7 |Ferreteria ! 500 1,000 500 500

8 Electrdnicos # 15,000 16,000 14,000 12000

9 |Abarrotes : 2,000 3500 2,000 1,000 ¢
| 10 |Frutas ! aon Q00 780 980 ¢

11 Werduras : 400 1,200 1,500 1,200 ¢

12 |Perfumeria : 15,000 12,000 10,000 5,000

13 Joyeria ;18000 __18000] __7000] GE0;
|14 [ TOTAL [$ 63500]% 72100]% 52,080 % 45,13!]]

15

5. Dé un clic en el botén AGREGAR.
6. Repita los pasos 4 y 5 para cada hoja que desee consolidar.

7. En USAR ROTULOS seleccione las casillas que indican dénde estan los rotulos en el area

de origen: en la fila superior, en la columna izquierda o en ambas. En el ejemplo, se
localizan en la fila superior.

8. Sidesea actualizar automaticamente la tabla de consolidacion cuando haya cambios en los
datos de origen, seleccione la casilla CREAR VINCULOS CON LOS DATOS DE ORIGEN.
Una vez que se han definido los vinculos, no pueden agregarse nuevas areas de origen ni
cambiarse las que se han incluido en la consolidacién.

Congzolidar i

Funcian;
iSuma _:! :
Cerrar |
Referencia:
|5uc3i$B43:4D413 %  Examinar,.. i
Todas las referencias;
sucl1$B$35ES13 (=] Agregar |
B3 3E$1S
Elirninar
I | El I
Usar rotulos en————————
[¥' Fila superior
[ Columna izquierda W iCrear winculos con los dakos de origen |

9. Paraterminar presione ACEPTAR.



Observe que el programa identifico cada categoria y realizé la suma por afios, también colocé

+ |+

15 Papeleria

19 |Ferreteria

| 23 Electronicos
| 27 |Aharrotes

[ 3?5:5"-!& rduras

| 33 |Perfumeria
| 43 |Joyeria

1 A
_fConsoIidndo

-:Cunceptu
Ropa
Zapatos

|Frutas

los encabezados.

Ahora puede aplicar algun formato para darle un mejor aspecto a la tabla. Puede expandir la
tabla y observar que ésta se encuentra construida con base en los datos existentes. En la
imagen, se colorearon las celdas que tienen los datos del concepto ZAPATOS. Observe que

1994
10,500
14,000
13,200

5,800
17 500
2,850
1,750
1,620
15,150
20,500

1995
11,300
15,300
16,200

8 600
20,500
3620
1,020
1,320
13,500
20,500

1996
14 BOO
21,500
27 500
13,500
20,000
3,450
2,340
2,370
13,560
10,200

1997
13,100
10,200

8,200
B,100
15,500
1,500
1,540
1,300
16,800
7800

cuando en alguna sucursal no existia el afio, la celda aparece en blanco.

1998
13,300
7800
15,500
13 600
7000
1,700
2,000
1,150
1,600
7 /00

F11 -] =| =SUMA(FB:F10)
e A [ | ¢ D E F

1 | Conselidado

2 |

' 3 [Concepto 1994 [ 1995 | 1996 | 1997 | 1998 |
+ | 7 Ropa 10,500 11,300 14,500 13,100 18,300

B 2,000 7 500 5,000 5,200

IER 7 800 8,500 5,000 2 500

[ 10] 12,000 8,000 5,000
=/ |11 Zapatos 14,000 15,300 21,500 10,200 7 500
+ | 15 |Papeleria 16,200 16,200 27 500 8,200 15,500
+| | 19 Ferreteria 5,800 9500 13,500 6,100 13,500
+| | 23 Electrénicos 17 500 20,500 20,000 15,500 7 000
+| | 27 Abarrotes 2,850 3520 3450 1,500 1,700
+| | 31 Frutas 1,750 1,020 2,340 1,540 2,000
4 | 35 Verduras 1,620 1,320 2,370 1,300 1,150
+| |39 Perfumeria 15,150 13,500 18,860 16,500 1,600
+| | 43 Joyeria 20,500 20,800 10,200 7 500 7 600




9. PERSONALIZAR UNA HOJA DE CALCULO

La hoja de célculo trabaja con opciones predeterminadas, éstas pueden ser modificadas de
acuerdo con las necesidades y preferencias del usuario. En este capitulo, se revisaran las
opciones de configuracion mas comunes.

9.1 Barras de herramientas

La barra de herramientas permite organizar los comandos con la finalidad de que puedan
buscarse y utilizarse con rapidez; de igual forma posibilita agregar o quitar menus y botones,
ademas de crear barras de herramientas personalizadas que pueden ocultarse, mostrarse y
borrarse. Las barras pueden contener botones, menus o una combinacién de ambos.

Al salir del programa, los cambios realizados en las barras de herramientas se guardaran en un
archivo de configuracion que se utilizard como valor predeterminado cada vez que se inicie el
programa.

9.1.1 Mostrar una barra de herramientas

1. Si la barra que desea utilizar no estd visible, en el mend HERRAMIENTAS elija
PERSONALIZAR y dé clic en la ficha BARRA DE HERRAMIENTAS.

Barras de herramientas ! Comandas I Dpriones I

Barras de herramientas:

Barra de ments de la hoja
Barra de ment Grafico

Barras de ‘ Estandar b
herramientas visibles &Y. Formate ————
Tabla dinamica

Grafico Elitninat

Muesva...

™ Farmularios Restablecer. ..
[ Grabar macro
[ Datos externos L
™ auditaria

[ Pantalla completa

[ Referencia circular

[ visual Basic

Barras de
herramientas no <
visibles

adjuntar. ..

2. Presione en la casilla de validacion para seleccionar la barra que desea mostrar, si desea
ocultar alguna barra, oprima la casilla correspondiente de la barra para ocultarla.

3. Para terminar, dé un clic en el boton CERRAR.



9.1.2 Crear una barra de herramientas

En el mend HERRAMIENTAS elija PERSONALIZAR y presione en la ficha BARRA DE
HERRAMIENTAS.

Dé un clic en NUEVA.

En el cuadro NOMBRE DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS, escriba el nombre de la nueva
barra y oprima ACEPTAR.

Nueva barra de herramientas I

Mombre de la barra de herramientas:

{ri biarra]

Acepkar i Cancelar

Aparecera una pequefia barra sin botones, los cuales debera agregar.

mi B3

Para afiadir un boton a la barra de herramientas, seleccione la ficha COMANDOS. En el
cuadro CATEGORIAS, elija una categoria y en COMANDOS especifique el comando que
desee integrar como botén a la barra de herramientas recién generada.

Barras de herramientas ~ Comandos I Cpriones i

Cateqaorias: _ Comandos:
Archivi - o |
Wer B, Pegar _l
Insertar :
Formakao Peqgado especial. ..
Hetramientas 2 x
Peqgar como hipervinculo
Dakos : g P
Wentana y Ayuda @ Pegar formato
Dibujo o
Autoformas =l Pegar valores i

Comanda seleccionada:

Diescripcion | Madihicar seleceon T




Arrastre el comando deseado desde el cuadro COMANDOS a la barra de herramientas que
se muestra.

Si requiere agregar un menu integrado a la barra de herramientas, en el cuadro
CATEGORIAS, elija MENUS INTEGRADOS. Posteriormente, arrastre el mena desde el
cuadro Comandos a la barra de herramientas nueva.

Personalizar ]

Barras de herramientas ~ Comandos I Opciones I
Categorias: Comandas: .""-“.>é
: Cguarér‘ l’\';
%{F:egar

_.: Pegado especial. .

Herramigntas
Datos
Ventana v Ayuda

: Pegar coma hipervinculo
F#al| Pegar Formato

Dibujo =

autoformas =l Pegar valores

Repita los pasos 5 y 6 hasta terminar de agregar los botones que necesita. Para terminar dé
un clic en CERRAR.

9.1.3 Agregar botones a las barras
En el meni HERRAMIENTAS, elija PERSONALIZAR y presione en la ficha COMANDOS.

En el cuadro CATEGORIAS, especifique la categoria del comando que desee agregar a la
barra de herramientas.

Arrastre el comando deseado desde el cuadro COMANDOS hasta la barra de herramientas.
Repita los pasos 2 y 3 hasta terminar de agregar los botones que necesita.

Para terminar dé un clic en el botén CERRAR.

9.1.4 Agregar un menu integrado a una barra de herramientas

En el ment HERRAMIENTAS elija PERSONALIZAR y oprima en la ficha COMANDOS.

En el cuadro CATEGORIAS seleccione MENUS INTEGRADOS.



B % %

Personalizar

Barras de herramientas  Comandos I Opciongs | —
Cateqorias; Carmand :
Wentana v Ayuda =]
Dibujo
Autoformas Formato
Gréaficos ]
Y'eh Hoja 3
Faormularios :

H t »
Cuadro de controles SRR
Macros Control de cambios b _J
Menus integrados
Mueso meni Proteger 4 5a|

Arrastre el menu deseado desde el cuadro COMANDOS hasta la barra de herramientas.

9.1.5 Ejecutar una macro desde un boton de la barra de herramientas

Abra el libro donde se encuentra la macro.
En el mend HERRAMIENTAS, seleccione PERSONALIZAR y presione la ficha COMANDOS.

En el cuadro CATEGORIAS dé un clic en MACROS. Enseguida, en la lista COMANDOS
arrastre el boton PERSONALIZAR BOTON a una barra de herramientas.

Cateqgarias: Comandas:

Ventana v Avuda =]
Dibujo ;
#utoformas & : Personalizar botdn
Gar&ficos T
Web

Formularios

Cuadro de conkroles

Personalizar elemento de ment =

Menus integrados
Muevo rmend b |

Presione con el botén derecho del ratén en el botén que acaba de colocar en la barra, y
elija del menu contextual la opcion ASIGNAR MACRO.

En el cuadro NOMBRE DE LA MACRO, escriba un nombre para la macro o seleccione uno
de la lista y para terminar oprima en ACEPTAR.



Aszignar macro EH

Mombre de la macro:

IMacru:n2 :“_J | Acepkar I
Macrol ;]

Cancelar I
Macro3

Modificar

Grabar,,

Macros en; iTDdDS los libros abiertos j

~Descripcian
Macro grabada el 11122000 por Hortensia Cano

6. Si desea modificar la imagen del botdn, dé clic en éste con el boton derecho del ratén y
elija del menu contextual la opcion CAMBIAR IMAGEN DEL BOTON, con objeto de que

defina la imagen de su preferencia.
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7. Para finalizar, oprima en CERRAR.
9.1.6 Eliminar una barra de herramientas personalizada

1. Enel ment HERRAMIENTAS seleccione PERSONALIZAR y presione en la ficha BARRAS DE
HERRAMIENTAS.

2. Seleccione la barra de herramientas personalizada que desee eliminar.
3. Deéun clic en ELIMINAR.

Recuerde que no puede borrar una barra de herramientas integrada.



9.1.7 Eliminar un boton de una barra de herramientas
1. Sila barra de herramientas no esta visible, activela (ver punto 9.1.1).
2. Mantenga presionada la tecla ALT y arrastre el botdn fuera de la barra de herramientas.

9.1.8 Restaurar los botones y menus originales

1. En el ment HERRAMIENTAS elija PERSONALIZAR y dé un clic en la ficha BARRAS DE
HERRAMIENTAS.

2. Oprima en la barra de herramientas en que desee restaurar su configuracion original.

3. Presione el boton RESTABLECER.

9.2 Otras opciones

9.2.1 Ficha General

1. En el mend HERRAMIENTAS, dé un clic en OPCIONES y elija la ficha GENERAL.

Opciones i

er I Calcular I Modificar  General | Transician I Listas personalizadas I Grafico | Calor I

Caonfiguracian

[ Estilo de referencia F1C1 ™ solicicar informacisn de propiedades
[ Omitir otras aplicaciones [ Informar mediante sonidos
v Proteccisn antivirus en macros ™ Hacer Zoom &l usar la rueda de InteliMouse

¥ Archivos usados recientemente: |4 3‘ entradas

Mimero de bojas en nueva libro: |3 3‘

Fuente estandar: Arial j Tamario: |10 -

lhicacicn predeterminada del archivo: IC:'n,Mis documentas

archivos de inicio alkernativos en: |

Mombre de usuario: churtensia Zano

Areptar I Cancelar J




Si desea modificar el nUmero de archivos utilizados recientemente, los cuales aparecen
en el mend ARCHIVO, active la casilla de verificacibon ARCHIVOS USADOS

RECIENTEMENTE.

Enviar a L

Propiedades

1 mimacra. xls

2 ANFINAL b (10.xls
3 milibra, xls
4 Librog,xls /

Salir

Seleccione el nimero de archivos que desea mostrar.

Solamente apareceran en el menu Archivo, aquéllos que se abran y se guarden después
de activar la casilla de verificacion.

Para cambiar el namero de hojas que aparecen en cada nuevo libro, seleccione
NUMERO DE HOJAS EN NUEVO LIBRO y especifique el nimero de hojas que requiere,
este cambio se aplicara a partir del siguiente libro nuevo que abra.

En FUENTE ESTANDAR seleccione la fuente que se utilizara de forma predeterminada en
cada libro nuevo que abra, puede también definir el TAMANO.

La carpeta Mis documentos es la predeterminada que se abrira cuando desee abrir 0
guardar un archivo. Para cambiar la carpeta de trabajo predeterminada en el cuadro
UBICACION PREDETERMINADA DEL ARCHIVO, escriba la ruta de acceso donde la
ubicara como carpeta de trabajo predeterminada, es decir donde se guardaran los
archivos generados por el programa

Para cambiar el nombre del usuario en el cuadro NOMBRE DEL USUARIO, escriba el
nombre deseado, éste aparecera de manera predeterminada en las propiedades del libro.
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