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1 Cuatro reglas básicas para trabajar con Excel eficientemente

1.1 Regla 1: 80/20

Quizá la regla más importante a seguir cuando se diseña una hoja de cálculo es tener una visión a largo plazo y nunca presuponer que no necesitará añadir más datos o  fórmulas a la hoja de cálculo.

Teniendo esto en mente, deberá dedicar alrededor del 80% de su tiempo en planificar la hoja de cálculo y alrededor del 20 % en implementarla. 
1.2 Regla 2: Fallos comunes en la organización de la información
El fallo número uno que cometen muchos usuarios de Excel cuando crean sus hojas de cálculo es que no configuran y organizan la distribución de la información en la manera en la que Excel y sus características esperan.
A continuación, y sin ninguna orden en particular, mostramos algunos de los fallos más comunes que cometen los usuarios cuando organizan una hoja de cálculo:

· Dispersión innecesaria de los datos a lo largo de diferentes libros.

· Dispersión innecesaria de los datos a lo largo de diferentes hojas de cálculo.

· Dispersión innecesaria de los datos a lo largo de diferentes tablas.

· Tener filas y columnas en blanco en tablas con datos.

· Dejar celdas vacías para datos repetidos.

Los tres primeros puntos de la lista tienen que ver con una cosa: siempre debe intentar mantener los datos relacionados en una tabla continua. Una y otra vez hemos podido ver hojas de cálculo que no siguen esta simple regla y por tanto están limitadas en su capacidad para aprovechar por completo algunas de las funciones más potentes de Excel, incluyendo las tablas dinámicas, los subtotales y las fórmulas. En dichos escenarios, sólo podrá utilizar estas funciones aprovechándolas por completo cuando organice sus datos en una tabla muy sencilla.

No es una mera coincidencia que las hojas de cálculo de Excel puedan albergar 65.536 filas pero solamente 256 columnas. Teniendo esto en mente, debería configurar las tablas con encabezados de columnas que vayan a lo largo de la primera fila y los datos relacionados distribuidos de forma continua directamente debajo de los encabezados apropiados. Si observa que está repitiendo el mismo dato a lo largo de dos o más filas en una de esas columnas, evite la tentación de omitir los datos repetidos utilizando celdas en blanco para indicar dicha repetición.

Asegúrese de que los datos están ordenados siempre que sea posible. Excel dispone de un excelente conjunto de fórmulas de referencia, algunas de las cuales requieren que los datos estén ordenados de manera lógica. Además, la ordenación acelerará también el proceso de cálculo de muchas de las funciones.

1.3 Regla 3: Sobre el formato

Más allá de la estructura, los formatos también pueden causar problemas. Aunque una hoja de cálculo debería ser fácil de leer y seguir, esto suele ser a costa de la eficiencia. Somos grandes creyentes de "mantenerlo todo sencillo", aunque muchas personas dedican grandes cantidades de tiempo a formatear sus hojas de cálculo. Aunque no se den cuenta, este tiempo frecuentemente suele ser a costa de la eficiencia. La sobrecarga de formatos hacen que aumente el tamaño del libro y aunque éste parezca una verdadera obra de arte, puede parecerle horrible a otra persona. Debe considerar la posibilidad de utilizar algunos colores universales ara sus hojas de cálculo, como puedan ser el negro, el blanco y el gris.

Siempre es una buena idea dejar al menos tres filas en blanco por encima de la tabla (al menos tres, aunque es preferible dejar más). Se pueden utilizar estas filas para insertar funciones de base de datos y de filtrado avanzado. 
Muchas personas también se preocupan por cambiar la alineación de las celdas. De forma predeterminada, los números en Excel se alinean a la derecha y los textos a la izquierda, y realmente existen buenas razones para dejarlo así. Si empieza a cambiar estos formatos, resultará que no podrá saberse si el contenido de una celda es un texto o un número.

De formato texto a las celdas sólo cuando sea completamente necesario, ya que todos los datos que se introduzcan en dichos celdas se convertirán en texto, incluso si lo que deseaba era introducir un número una fecha. Peor aún, cualquier celda que albergue una fórmula que haga referencia a una celda con formato texto, también quedará formatearla como texto. Y normalmente, no deseará que las celdas con fórmulas estén formateadas así.
1.4 Regla 4: Sobre las fórmulas

Otro de los grandes errores que a menudo cometen los usuarios con las fórmulas de Excel es hacer referencia a columnas enteras. Esto hace que Excel tenga que examinar en potencia miles, sino millones de celdas que de otra manera podría ignorar.

Tomemos, por ejemplo, un caso en el que tiene una tabla con datos que se distribuyen desde la celda A1 a la celda H1000. Puede decidir que desea utilizar una o más fórmulas de referencia de Excel para extraer la información requerida. 
Dado que la tabla continuará creciendo (a medida que añadan nuevos datos), es habitual hacer referencia a toda la tabla, que incorpora todas las filas. En otras palabras, la referencia será algo parecido a A:H, o posiblemente A1 :H5536. puede utilizar esta referencia de forma que cuando se añaden nuevos datos a la tabla, serán referenciados en las fórmulas automáticamente. Esto resulta un hábito muy malo y siempre debería evitarlo.
Todavía puede eliminar la constante necesidad de actualizar las referencias de las fórmulas al incorporar nuevos datos que se añaden a la tabla utilizando nombres de rangos dinámicos.

Otro problema típico que surge en las hojas de cálculo malamente diseñadas es el recalculo tremendamente lento. Mucha gente sugiere cambiar el modo de cálculo a manual, a través de la opción que aparece en la pestaña Calcular del cuadro de diálogo Opciones. Sin embargo, normalmente es un mal consejo, que puede provocar numerosos problemas. 

Recuerde que Excel funciona mucho mejor cuando todos los datos relacionados están distribuidos en una tabla continua. 

2 Técnicas útiles de presentación para nuestros Dashboard
2.1 Ocultar filas o columnas de una pestaña de Excel

Esta operación nos puede resultar en algún momento útil a la hora de diseñar nuestros cuadros de mandos, por ejemplo, podemos enviar a un distribuidor por correo electrónico, un libro Excel (archivo .XLS), y no deseamos que ese cliente visualice ciertos elementos de trabajo tales como porcentajes o cálculos intermedios propios de la política de trabajo de nuestra empresa.

Es posible ocultar una/s fila/s o columna/s de una hoja de cálculo con el fin de que no se visualice ninguno de los datos incluidos en ellas y que tampoco se impriman debemos proceder de la siguiente forma: 
1. Seleccionar las filas o columnas a ocultar. 
2. Seleccionar el menú Formato y elegimos la opción Fila o Columna dependiendo de lo que se quiera ocultar. 

3. Aparecerá otro submenú y seleccionamos la opción Ocultar. 

 Para mostrar las filas o columnas el procedimiento es el inverso
2.2 Quitar líneas o nomenclaturas de Excel

Para quitar las referencias de las celdas, tanto de las columnas A, B, C…. como de las filas 1,2,3…. basta con acudir a la pestaña Vista y seleccionar la opción Mostrar u Ocultar, seleccionando las opciones deseadas tal y como se muestra en la Ilustración 1.
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Ilustración 1
3 Limitar el desplazamiento a lo largo de una hoja
3.1 Objetivo

En la mayoría de los casos, las hojas sólo utilizan un pequeño porcentaje de todas las celdas disponibles. Existe la posibilidad de establecer el área por el que se puede desplazar el usuario de forma que sólo pueda ver los datos que desee. Luego, puede colocar datos que no deben ser vistos fuera de esa área, es decir si tenemos datos que no deseamos visualizar, puede ser útil limitar el área visible de la hoja de cálculo sólo al rango que actualmente tiene datos.
Para realizar disponer de esta capacidad contamos con dos métodos que pasamos a continuación a explicar.

3.2 Método básico

La manera más sencilla para establecer los límites es simplemente ocultar todas las columnas y filas que no se utilizan tal y como hemos expuesto anteriormente.

3.3 Método avanzado, con macros

Esta propuesta de método avanzado es de JLD Excel, suponiendo que el área a restringir sea el rango B3:E10 de la Hoja1, procedemos así:
1. Abrimos el editor de Visual Basic.
2. El la ventanilla VBAProject del archivo, seleccionamos con un clic el objeto ThisWorkbook.
3. Elegimos la opción Workbook. Inmediatamente debajo de Private Sub Workbook_Open(), escribimos Sheets(1).ScrollArea = "B3:E10"
	

Ilustración 2
	

Ilustración 3


4. Volvemos al cuaderno Excel y lo guardamos.
A partir de este momento, cada vez que abrimos el cuaderno (Workbook_Open) Excel define el área de trabajo de la Hoja1 con el rango B3:E10.
Hacer notar que en el caso de que la Hoja1 o Sheet1 se llamara Pepe el código seria el mismo. Es decir daría el mismo resultado poner 

· Sheets(1).ScrollArea

· Sheets("Pepe").ScrollArea

Excel permite que nos refiramos a la hojas por su nombre ("Pepe") o por su número de índice Sheets(1).
En caso de que tuviéramos varias hojas con el acceso limitado en su desplazamiento como el visto en el caso anterior el procedimiento a seguir seria repetirse varias veces la misma subrutina, de manera que no solo la primera, sino varias páginas (o todas) pueden tener un "ScrollArea" delimitado y diferente entre si en un libro, por ejemplo incluir en la subrutina la instruccion Sheets(2)."ScrollArea=A1:Z10" para afectar una segunda hoja de cálculo.
4 Ocultar hojas para que no puedan ser mostradas
4.1 Objetivo.

Este es el caso típico de salvaguardar el origen de los datos, por ejemplo las bases de datos en Excel, es decir a veces desearía tener un lugar donde colocar información que no pueda ser leída o modificada por los usuarios. Puede construir un lugar secreto dentro del libro/ un lugar donde almacenar información, fórmulas y otros recursos que se utilizan en las hojas pero que no desea que se vean.

Una práctica muy útil cuando se configura un nuevo libro de Excel es reservar una hoja para almacenar información que los usuarios no necesitan ver: cálculos de fórmulas, validación de datos, listas, variables de interés y valores especiales, datos privados, etc.
Para ello presentamos dos opciones:

· Versión Simple

· Versión Avanzada

4.2 Versión Simple

	Seleccionando la hoja que queremos ocultar y con el botón derecho activamos esta posibilidad tal y como se muestra en la Ilustración 1, pero evidente el usuario si conoce suficiente Excel podrá activarla manualmente.

En algunos casos si queremos que esta prohibición sea más fuerte tenemos que recurrir a las propiedades del objeto mediante código VBA, es la opción que presentamos a continuación como avanzada.
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Ilustración 4



4.3 Versión Avanzada

Para este segundo caso es necesario acceder a la pestaña Programador y a la opción VBA, de esta forma se abre el entorno de desarrollo VBA de Excel y seleccionamos el objeto que nos interesa y cambiamos la propiedad Visble del mismo, tal y como se muestra en la Ilustración 3 y seleccionamos la opción para ocultar la hoja deseada.
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Ilustración 5
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Ilustración 6
A partir de ahora, la hoja ya no estará visible desde la interfaz de Excel e incluso tampoco podrá mostrarse a través de la opción Formato>Hoja>Mostrar.

5 Crear una vista personal de Excel. Espacio de trabajo personalizado, fichero xlwy
PENDIENTE DE DESARROLLO

Excel le permite mostrar var¡os libros abiertos simultáneamente y por tanto

presentarlos en una vista personalizada organ¡zada en diferentes ventanas.

Entonces, puede guardar el espacio de trabajo como un archivo .xlw y

utilizarlo posteriormente cuando lo desee
6 Aplicando símbolos en nuestras celdas

6.1 Símbolos comunes de fonts en Excel
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6.2 Aplicando símbolos a través de formato condicional
PENDIENTE DE DESARROLLO

7 La cámara de fotos de Excel, una herramienta básica para nuestros Dashboard

PENDIENTE DE DESARROLLO
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9 Anexos
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