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1 Administracion de nombres en Excel

1.1 Definicion de rangos simples Rangos simples basados en tabla o una

celda
En la Hoja de Excel hay una barra que | erimeraceca - A |
se destaca y es comun a todas las A B c D E
. 1
versiones, esta es la barra que ) E—

contiene el cuadro de nombres y la
barra de féormulas. En el cuadro de
nombres, como puede verse, esta la

Ilustracion 1

Mi_rango - e |
referencia a la celda activa, que en = = a B =
este caso es la Al, este es el nombre 1
por defecto, pero podemos darle otro §
nombre escribiéndolo en dicho

cuadro y pulsando ENTER, teniendo
el cuidado de no dejar espacios.

Ilustracion 2

De la misma manera podemos darle nombres a rangos, seleccionandolos primero, luego
dandoles un nombre, en el cuadro de nombres y apretando ENTER.

En el caso de la figura de arriba Mi_rango es el nombre que se le dio al rango A1:B3, de esta
manera podremos darle un nombre a la cantidad de rangos que se nos ocurra, estos
aparecen en una lista desplegable pulsando en el triangulo negro apuntado por la flecha.

Esto que parece algo no muy importante tiene su razén de ser, sino porque EXCEL se
tomaria el trabajo de brindarnos otras posibilidades de introducir nombres?

Una de ellas, en Excel 2007, es ir a la pestafia de
férmulas y en la seccién nombres definidos pulsar en
asignar nombre a un rango, como se muestra en la
figura, en la que también se ve el administrador de
nombres que nos permite editar, borrar y agregar
nombres.

~3 Asignar nombre a un rango ~

£& Utilizar en la farmula =
Administradaor

de nombres E= Crear desde la seleccidn

Mombres definidos
Ilustracion 3

Administrador de nembres

MNuevo...

(7|3
Filtro ~

MNombre alor Se refiere a Ambito I} Comentario it
= adssdqwe {"Administracidn™"...  =TBCentrosDeCost... Libro L
=l Area_de_extrac... Codigos ='Costes Localizadd... CostesL... 3
=l Area_de_extrac. .. =Inicio! $K$4 Inicio
=l Centros {"Administracién™"...  =TBCentrosDeCost... Libro
=l CentrosDeCostes  {Descripcidn™"Adm... =TBCentrosDeCost... Libro
=l Cifradenegocio 456,289 € ='Gastos del Pericd... Libro
=l CostesMoOpera... 241.205€ =RtdoAnaliticol SCS11  Libro
=l CostesOperativos  25.550 € =RtdoAnalitico! $C516  Libro
=l CostesOperativ..., 51993 € =RtdoAnalitico! 6515 Libro
=l CostesOperativ... 25.550€ =RtdoAnalitico! $C516  Libro
=| CostesPeriodo {"Codigo Gto,";"PG...  =TablaCostesdelPe..., CostesL...
=id {"Administracign™"...  =TBCentrosDeCost... Libro
= ddee {"Administracidn™"...  =TBCentrosDeCost... Libro
lee 57TV ='Costes Localizadid..,.  Costes L., =
4 mn 3
Se refiere a:
Pl P

Ilustracion 4
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1.2 Rangos dindmicos. Funciones Desref

La funcién DESREF de Excel (OFFSET en la version inglesa) es una funciéon que causa
cierta confusion a los usuarios novatos, en cuanto que con esta funciéon podemos hacer
referencia tanto a una celda especifica como a un rango de celdas.

Una de las utilidades mas relevantes asociadas al empleo de esta funcién es en la
definicién de rangos dindmicos. Definiremos primero qué entendemos por rango dindmico
en Excel; sabemos que podemos nombrar los rangos que utilizamos, pero lo habitual es
que estos rangos no sean fijos, es decir, no tenga siempre (a lo largo de nuestro trabajo con
la Base de datos en cuestién) la misma dimensidn, i.e., el mismo nimero de registros. Es en
este punto cuando Excel nos proporciona la posibilidad de crear un rango dinamico. Y lo
haremos desarrollando la funcién DESREF, anidando otra funcién importante como
CONTARA en ella.

La sintaxis de la funcién difiere en cada uno de los casos.
Por tanto dos hechos hay que tener en cuenta cuando queremos usar DESREF:

1. DESREF puede crear una referencia tanto a una celda Unica como a un
rango de celdas;
2. Lasintaxis en cada caso es distinta;

La sintaxis de la funcion es:

DESREF (ref;filas;columnas;alto;ancho
ke J J

Argumentos Argumentos

para celda para rango

st - (> x «|£]| -pEsrer()
A Argumentos de funcién @ [
1 |=DESREF{) l DESREF
= Ref
z Filas
g I
G
= olumnas
6 Alto
7 Ancho
8 =
9 Devuelve una referendia a un rango que es un nimero especificado de filas y columnas de una referencia
dada.
10
11 Ref esla referenda a partir de la cual se desea basar la desviaddn, una
12 referencia a una celda o rango de celdas adyacentes.
13
14 Resultado de la férmula =
15

Ilustracion 5

El uso de esta funcidn lo veremos con mayor profundidad en otros temas relacionados
en el capitulo de bases de datos y Excel.
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2 Trabajando con formatos y comentarios de celdas

2.1 Numero en miles y millones. Trabajando con formatos numero

Nos interesa en este caso trabajar con miles o millones segin las celdas, pero en formato
mascara, es decir que el valor de la celda siga siendo el mismo con el fin de no tener que
estar operando.

De esta forma 10.000 se convertird en 10,00 K y 10.000.000 en 10,00 M, tal y como se
muestra en la Ilustracién 6 columna C, pero recordemos que el valor de la celda sigue
siendo el mismo.

A B C D E F

1

2 Formato Normal Condicionado Solo en miles  Solo en millones
3 - (Ver *) #.820,00." K" #.850,00.." M"

4 1,00 1,00 0,00 K 0,00 M
5 10,00 10,00| Enuds 0,01 K 0,00 M
6 100,00 100,00 0,10 K 0,00 M
7 1.000,00 1,00 K 1,00 K 0,00 M
8 10.000,00 10,00 K |En miles 10,00 K 0,01 M
9 100.000,00 100,00 K 100,00 K 0,10 M
10 1.000.000,00 1,00 M 1.000,00 K 1,00 M
11 10.000.000,00 10,00 M m”:-::n - 10.000,00 K 10,00 M
12 100.000.000,00 100,00 M 100.000,00 K 100,00 M

13 * [>=1000000]#.#£0,00.." M";[>=1000]#.##0,00." K";#.#£0,00
Ilustracion 6

Para ello aplicamos a las celdas un formato personalizado como el que sigue para las
columnas C, E y F respectivamente:

e Columna C: [>=1000000]#.##0,00.." M";[>=1000]#.##0,00." K";#.##0,00
e (ColumnaE: #.##0,00." K"
e Columna F: #.##0,00.." M"

Vista Programador Acrobat

]

S Ajustar texto Personalizada ‘% ij,‘ i‘:b Mormal B
= dﬂ

& Combinary centrar + | 83+ o, gog | %8 % Formato  Darformato IZI

condicional = como tabla -

o

n F] Nimero

|A|ineaciér1 | Fuente | Bordes | Relleno IProheger |

Categoria:

General s | Muestra
Numero
Moneda LOOK
Contabilidad Tipo:
Fecha P e
Hora [>=1000000] #.££0,00.." M"; [>=1000] £, #£0,00." K"; £ ££0,00
Porcentaje -
Fraccion
Cientifica _
Texto T
Especial “Verdadero”; Verdadera®; Falso™
“Activado”; "Activado”; "Desactivado™
[85-2] #.##0,00_);[Rojo]([§5-2] # #%0,00)
[§-C0A]dddd, dd”™ de "mmmm" de “aaaa |_|

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

Ilustracion 7


http://www.jggomez.eu/

2.2 Aplicando simbolos en nuestras celdas

Pagina |6

2.2.1 Simbolos comunes de fonts en Excel
| AlBlclbol E |F|lG[H 1 1kl m |[N|op a |R|S5TU|V WX
1 Fuentes comunes en Windows
2 laractere  Wingdings 3 Wingdings 2 Wingdings Marlett Bookshelf Symbol 7
3| 1A a =T = = o= = ¥ 9 Oo v Mx =~
4 2B b 19 @ 0= m B R4 20 ¥ my
5| 3Cc = = = E & M 10 [ Ma |
64D d —“s = = . @ g e o ro A pa &
7| 5E e P O« & E=om <o [ 68 -
8 6F f L e E{ = E = 2 o P &
9 | 7G g SIF = E ¢ - - ™ o N Qi =
10| 8H h = @A e ¢ om oD - Ggu =
11| 91 i L ) = P @ 1w % M o " Ba
12 (10 j s ALY A0t @ O @ & O-n0 ¢ Mo %
13 (11 K k -l A A0 % @ &4 & & O00no J NMei F
14 (12/L | 0o A0« @ =k & e OF o U NMmai =
15(13Mm = aF ¢+ @ =E ¢ O O4p0 2 WNs =
16 (14 N n G e A8 4 @ =g & m Orno & BFa N
17 150 o il ga x @ FEE R O O+o0 £ WMss /
12 (16 P p U A = v 0D =E = O O-0 4 WPz v
12 (17 Q. g LAV 4 =2EE ® s+ O Ox0g - Was o
20 (18R r A o F @ =/ o 0O Orpg X KMgas 7
21195 s A EE & Sw e o+ O-no T Mas
22 |20T |t 1+~ o m]n| o] BT % 4 -0 * mfs
23 21U u| 14X B e e RE Y e 00 v oMa &
24 22V v 1t 4 MM @ @ ER ¢ <+ OF 0 % opme 2
25 23Ww  1-_ [» U © @ RE ¢ ¢+ O I 4 gila W
26 24X x 1-¢ h M= e e BE = © 2r 0 % mPd M
27 (25Y y 17¢ 4 1D er © BE ¢ ®H @+ 0 W min T
28 (267 z e r NE & © EE ¢ ¥ 00 mPi oL

Ilustracion 8

2.2.2 Aplicando simbolos a través de formato condicional
Pdte de desarrollo
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2.3 Aplicando comentarios o texto de ayudas a las celdas

. o @B
La formu]a tradlCIOnal de lnCIulr un Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rel

comentario a una celda como = = - °
d ; d ; 1 al ; % E(:j; = 2 J S T . £
recordatorio o ayuda visual al usuario ) . ' _ .

L, ., , Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Nuetg Eliminar Anterior Sigu 5*:5[:,—.
es a través de la opcion del menu _ comen
R - _ N t . b Revision Idioma Comentari

IEVlSlOl’l uevo comentario o 1(,311 A5 - % | 02/08/2011
situados sobre la celda con el boton = " | 5 c
derecho accedemos a la citada opcion. 4 Fecha Op. Fecha Val. Concepto 1
5 I 02/08/2011 | o02/08/2011 COBRO DERECIBO DE PRES
Pero también podemos hacerlo a través s 04/08/2011 04/03/2011  TRANSFERENCIA A SU FAV(
de la opcién del meni general Datos - 7 04/08/2011 04/08/2011  RFCIROS VARIOS
)
Validacion de Datos tal y como se | A | B
muestra en la [lustracion 10. 4 Fecha Op. " Tlose Igancio Gonzalez:]
C 1 imol b d 1 5 | 02/082011 I |Mis Comentarios:.... DEF
on ellos Slmp emente agce emos a & 04/08/2011 EREl
cuadrf) de dllalogo configurando la 04/08/2011 < va
pestafia mensaje de entrada tal y como 4 05/08/2011 S
podemos observar en la [lustracion 11. T oo
Ilustracion 9
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat
L oY L] L] ; [E) conexiones i Borra == B=] >
aehE B R PO L v B = &= B
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar ~ ﬁl Ordenar | Filtro Y Texto en  Quitar  Validacion Consolidar Analisis
Access web  texto fuentes~  existentes todo~ &= Edita llos # Avanzadas columnas duplicados de datgs = ¥si -
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramlentas‘kdatas

Ilustracion 10

Validacion de datos lilé]
[,
|

Configuradén | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Mostrar mensaje de entrada al selecdonar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al selecdonar la celda:
Titulo:
Ayuda
Mensaje de entrada:
Miz Comentarios:| A

) [ conclr

Ilustracion 11

Esta dltima opcidn nos permite situar el comentario en el area de espacio que deseemos y
solo se activara cuando nos situemos encima de la celda que la contiene sin ninguna marca
adyacente o punto rojo que condicione el formato de la hoja de calculo.
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en Excel. Aumentando la

3.1 Seleccionar un rango de celdas hasta la iiltima escrita

Supongamos que tenemos un conjunto de celdas rellenas y quisiéramos seleccionar en una
determinada columna todas las columnas hasta llegar a la ultima escrita. Para ello nos
situamos en la primera celda desde donde queremos partir y pulsando la combinacién
Ctr+Shift+Cursor (abajo, arriba, derecha o izquierda) nos ira seleccionado el rango

deseado.

Ble o|vaviswni=
=
@ 115
w@
(o]

o
=

[ & [ ¢ ]
1

[n]
b3

Wi @l e

of

w
=
=
(=]

Ilustracion 12

3.2 Copiary pegar de forma automdtica

Ctrl+C =Copiar
Ctrl+V = Pegar

3.3 Mas atajos

ctrl *

selecciona una tabla o un conjunto de datos
contiguos

Ctrl barra espaciadora

Selecciona toda una columna

Ctrl mayus: Selecciona una fila

Ctrl +: Agrega una fila, columna o celda,
dependiendo de la seleccion

Ctrl - Elimina una fila, columna o celda,

dependiendo de la seleccion

Ctrl Mayus Fin:

Selecciona hasta el final de los datos

Ctrl Re Pag 6 Ctrl Av Pag:

Se desplaza entre hojas del libro de excel

alt f11

Inicia Visual Basic

control flechas

Se desplaza hasta el dato final segun la
direccion elegida

Ctrl Mayus Barra espaciadora

Selecciona toda la hoja

f12

Cuando se esta sobre una celda se puede
editar los datos de esa celda ademas de
habilitar el desplazamiento en los datos con la
flechas sin cambiar de celda
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4 Proteger Libro, Hojas, Celdas y Féormulas

4.1 Proteger un archivo con contraseiia

En ocasiones, por diversos motivos, necesitamos disponer
de cierto nivel de seguridad en los documentos que
escribimos y usamos para contener la informacion sensible
de nuestra empresa y/o casa. En este caso vamos a describir
la forma en que podemos bloquear el acceso o la edicién a

nuestros documentos Excel en la version 2010.

Pagina |9

Cuando vamos a salvar el documento Excel, como siempre seleccionamos el Tipo: Libro de
Excel y le damos un Nombre de archivo, pero no le damos a Guardar todavia, sino que
haremos clic en Herramientas y seleccionaremos Opciones generales....

|¥] Guardar como S —
mv‘ » Prueba-Contrasefa - | 5 ’ [ Buscar ba-! 2|
Organizar v Nueva carpeta ®
(] Microsoft Excel Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
Ningtin elemento coincide con el criterio de biisqueda.
- Favoritos
& Descargas
h Bl Escritorio 5
= Sitios recientes
4 Bibliotecas
5| Documentos
I (=] Imégenes
| & Msica
ld 2 Podcasts
| E Videos
1M Equipo
59 Exec | -
Nombre de archivo: -
Tipo: lLibro de Excel X
Autores: [ NG Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

[7] Guardar miniatura
lL‘ Ocultar carpetas

Herramientas 'l[ Guardar ] [ Cancelar

Conectar a unidad de red...

24
25
26

Opciones web...

Opciones generales...

Comprimir imagenes...

bs

Ilustracion 13

En este momento se nos muestra una
ventana emergente en la cual debemos
escribir  la contrasefia de aperturay
la contrasefia de escritura. Ademas
podremos marcar que haga siempre una
copia de seguridad de los archivos.

A continuaciéon se muestra la ventana de
confirmacion de la contrasefia que
deberemos cumplimentar debidamente.

Terminado este proceso, cuando queramos
abrir el documentose nos mostrard una
ventana en la que deberemos introducir la
contrasefia que hemos introducido.

'

Opciones generales

9 [l

[] crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefia de apertura: | eeesssss|

Contrasefia de escritura: | eeesssse

["] se recomienda sélo lectura

[ Aceptar ] [ Cancelar
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-
Confirmar contrasefa M

Vuelva a escribir la contrasefa para proceder.

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

[ ) [ Concr |

Contrasena

7

Contrasefia

El archivo "Prueba-contrasefia. xlsx” esta reservado por

Escriba la contrasefia de acceso de escritura o abra en modo de sdlo lectura.
Contrasefia: ||

: Cancelar

Sélo lectura Aceota

Ilustracion 14

Si ademas queremos editar el archivo, deberemos introducir la contrasefia de escritura. Si
lo que queremos hacer es simplemente visualizar el archivo sin editarlo podremos hacer

clic en Sélo lectura.

4.2

Para mostrar todas las formulas de una
hoja o libro en vez de los resultados basta
con una simple pulsacién de tecla, puede
mostrar todas las formulas de su hoja de
calculo, incluidos los valores de serie que
Excel utiliza para almacenar datos,
presione CTRL+" (acento grave, que suele
encontrarse a la derecha de la tecla P).

Tambien podemos acceder a través de la
opcion del mend formulas, auditoria de
formulas y la opciéon correspondiente,
mostrar formulas tal y como se ve en la
[lustracion 15.

. Como ver todas las férmulas de la hoja de cilculo? CTRL+

imbre ~ f:ﬂ Rastrear precedentes

EMostrarfcﬁrmulas
L Comprobaci de e
@Evaluarférmula

Auditoria de farmulas

“Cf Rastrear dependientes

,ﬁ Quitar flechas -

la farmula =
e la seleccion

15

@] 03 Funciones Fecha y Hora

A | B |

1 Fecha 1 Fecha2
2 40604 |=HOY(D |
3 Intervalo Fesultado

| 4| m EsEEcEAGAS B 'mn]
5 d =SIFECHA(SA52:5B52:"d")
5 v =SIFECHA(SAS52:5B52:"y")
7 ym =SIFECHA(SAS2:5B52:"ym"
8 vd =SIFECHA(SA52;SBS2;"yd"™
g md =SIFECHA(5A52;5B52;"md"
10

Ilustracion 15
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4.3 Ocultar las formulas de una celda o de un libro

En este caso presentamos la posibilidad de ocultar las formulas de una celda o de un libro
de trabajo, cuestidn especialmente 1util es temas relacionados con la docencia. Para ello
tenemos que seleccionar la hoja o las celdas que contiene la formulas y a través de la
opcidn formato celdas, accedemos a la pestafia proteger y activamos la opcion Oculta.

B2 - fe | =A2+A3

A B C D E F G

Ocultar la formula en una celda
2| 5l
| |
a

Con Formato, Celda, Proteger. Oculta se marcan las celdas cuyas formulas
o contenido visto en la linea de edicion se desee ocultar.

=

Despueés se ha de proteger la hoja, con Herramientas, Proteger. Proteger
hoja.

:

10 |NL'Jrnero | Alineacién | Fuente | Bordes | Rellena |

Blogqueada
Oculta

Mo se pueden blogquear u ocultar celdas a menos gue la hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
14 grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

L= = R R R

Ilustracion 16

Para finalizar debemos finalmente proteger la hoja de calculo como hemos visto en el
apartado anterior.

4.4 Proteger celdas

Para proteger una celda para que no sea modificada accidentalmente, procederemos de
forma similar al ocultar una formula tal y como se muestra en la Ilustraciéon 19, es decir
con Formato, Celda, Protege, activamos la casilla de verificaciéon en Bloqueada.

Con TAB se puede saltar de una a otra celda de las desbloqueadas. Y con Mayusculas + TAB
se salta hacia atras.

4.5 Esconder datos de una celda completamente

Casi todos los usuarios de Excel conocen como esconder los datos de una hoja haciendo
clic derecho sobre una columna y seleccionando el comando Ocultar. jEs muy facil notar
cuando hay columnas o filas ocultas en un libro! Para mi la mejor opcién para ocultar
datos es hacerlo empleando opciones de formato de celdas.

Selecciona el area que deseas ocultar, haz clic derecho, selecciona el comando Formato de
celdas, elige la categoria Personalizada y en la caja Tipo escribe ;;; (tres signos de punto y
coma). Haz clic en OK. Ahora en lugar de tus valores verds celdas aparentemente en
blanco. Se podran ver aun los valores que contienen estas celda al seleccionarlas, en el
visor de la barra de férmulas.

Para complementar este truco lo ideal es proteger la hoja de calculo con contraseiia,
bloqueando y ocultando el contenido de las celdas que contienen tus datos secretos. Al
hacerlo no quedara ni rastro en la barra de férmulas.


http://www.jggomez.eu/

Pagina |12
5 Control y gestion de vistas en Excel

5.1 Inmovilizar paneles y dividir paneles en Excel

Vista Programador Acrobat
farmulas —5; i E\J _.—_'=| g :j:'_—I £ Dividir l:—H :5“
..... (10| =r ) == Ocultar
Zoom 100%  Ampliar Mueva Organizar (Inmovilizar Guardar area Cambiar

seleccion | ventana  todo de trabajo  ventanas =

Zoom Inmovilizar paneles
Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).

E F G Inmovilizar fila superior L
Mantener visible |a fila superior a medida que se desplaza

531 37.139 1 por el resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

414 44179 1 Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo,

260 63.977 1 duadd ?

Ilustracion 17

Inmovilizar paneles |
Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual),
Inmovilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo,

Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo,

Ilustracion 18

La inmovilizacién de paneles permite
seleccionar las filas o columnas que
permanecen visibles al desplazarse en
una hoja de Excel, esta opcion es qutil
cuando necesitamos visualizar
siempre los roétulos o nombre
principales de una tabla de datos
cuando nos desplazamos hacia arriba
o0 hacia abajo.

e

La divisién de paneles permite segmentar o dividir la ventana de la hoja en varias
porciones o paneles.

Pasos para Inmovilizar paneles:

1. Inmovilizar Filas
a) Para inmovilizar el panel horizontal superior (filas) seleccione la fila situada
debajo de donde desee que aparezca la division.
b) En Mendu o ficha Vista hacer clic en icono Inmovilizar
c) Clic en opcion Inmovilizar paneles

2. Inmovilizar Columnas

a) Para inmovilizar el panel vertical izquierdo (columnas) seleccione la columna
situada a la derecha de donde desee que aparezca la division.

b) En Menu o ficha Vista hacer clic en icono Inmovilizar

c) Clic en opcién Inmovilizar paneles

3. Inmovilizar paneles superior e izquierdo (filas y columnas)

a) Haga clic en la celda situada debajo y a la derecha de donde desee que aparezca la
division.

b) En Mend o ficha Vista hacer clic en icono Inmovilizar

c) Clic en opcion Inmovilizar paneles

5.2 Crear una vista personal de Excel, fichero xlwy

PENDIENTE DE DESARROLLO

Excel le permite mostrar varios libros abiertos simultaneamente y por tanto presentarlos
en una vista personalizada organizada en diferentes ventanas. Entonces, puede guardar el
espacio de trabajo como un archivo .xlw y utilizarlo posteriormente cuando lo desee
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6 Otras utilidades poco conocidas

6.1 Personalizando los comandos en la barra de acceso directo

Para agregar comandos apretamos la flecha de personalizacién de la barra

@) 90
5
Inicio Insertar Disefo de pagina For
=] ® Calibri 11 YA AT
Gl 7 |IN &8~ [ Al || E
Portapapeles ™ Fuente 3

Ilustracion 19

Al hacerlo se abre un ment con las distintas
opciones.

La parte superior del formulario muestra
los comandos madas populares (segin
Microsoft). Si queremos agregar el icono
Abrir, hacemos un clic sobre el item.

nﬂ\t = I A g Libro
a2 Wico Insert] P barra de de acceso ra’piﬁ Bisar
sa | Nuevo
2
_1 & Calibri Abrir j
Fr |
Pegar 7 N K| V| Guardar ad |
Portapapeles Correo electronico r
Al Impresion rapida
T Vista preliminar
A
| Ortografia
i 1 .
shy
2 V || Deshacer
3 V| Rehacer
4 Orden ascendente
S Qrden descendente
6 IMas comandos...
7 Mastrar debajo de Ia cinta de opciones
8
5 Minimizar I3 ¢inta de opciones
10

Si apretamos la opcién Mas comandos veremos todas las otras alternativas. En

Portapapeles

——
—
1%

Ilustracion 20

ventana tenemos varias alternativas.

A~ > ]
0a) 9~ )
> Inido Insert{ P barra de de acceso rapido
Ay | Nuevo
J # Calibri | >
~ | Abrir k
Pegar g N K| V| Guardar

Correo electronico
Impresion rapida
Vista preliminar
Ortografia
Deshacer

Rehacer

Orden ascendente
Orden descendente

Mas comandos...

Rlactenr Aalain As la sinds Aa Ansinnar

esta
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Ilustracion 21

Empezamos por elegir la colecciéon de comandos de la cual queremos agregar el icono a la
barra apretando la flecha en la ventanilla Comandos disponibles en:

Comandos disponibles en:

Comandos mas utilizados v

_

a Comandos disponibles en |

<Separador>
Abrir

Caleular shora
Calcular hoja ‘
Correo electronico

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Personalizar barea de herramien

IP&!B todos los documentos iDléI

Ademas de utilizar este cuadro de dialogo,
también podrs agregar cualquier elemento de
12 barra de herramientas de acceso rapido
haciendo ¢lic con el boton secundario enla
cinta de opcones.

Crear grafico
Deshacer
Efiminar caldas...

Ilustracion 22

Luego elegimos el icono en la ventanilla inferior. Podemos hacer un clic apretar el boton
Agregar o hacer un doble clic sobre el nombre del comando.

Para quitar un comando lo elegimos en la ventanilla derecho y apretamos el botén Quitar.
Una vez que hemos terminado de agregar y quitar los comandos, apretamos el boton

Aceptar.

La barra de acceso rapido s6lo muestra los iconos, pero si posamos el sefialador del mouse
unos segundos se abre una nota con una descripciéon del comando.

Si queremos quitar algun icono de la barra podemos también sefialarlo con el mouse y
hacer un clic con el boton derecho. En el menu que se abre elegimos la opcién eliminar de

la barra
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L—,_, \ ‘kgﬂ A - AL 4
_4/ Eliminag de I barra de herramientas de acceso répido
- = Personalizar barra de herramientas de 3gceso rapido..
_.,} Liostrar |3 barra de herramientas de acceso r3pido por debajo de Iy ants de opciones
Migimizar |a cints de opciones

e ——

Alineacion

Fuante

Ilustracion 23

6.2 La herramienta Camara

La camara de Excel 2010 y 2013 permite hacer una captura de pantalla de un area en
particular de la hoja de trabajo.

Para ejecutar el comando de Camara en Excel 2007-2010 y 2013 primero debemos
agregarlo dentro dela barra de herramientas de acceso rapido, procedimiento que
debemos realizar siguiendo los siguientes pasos:

: 7 x| > B
e Seleccionamos el Boton @
IMICIO INSER]| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Inicio/ Opciones de Excel / Dentro la

oy W Cortar Nuevo =
lista que se despliega en la parte s r@E: CI Abrir -
superior izquierda vamos a - ¥ Copiarformato | v Ouarder B =
seleccionar Personalizar o tal y como "% " frrr‘“
se muestra en la siguiente ilustracion. = Vista previa de impresisn & Imprimi
Luego en la lista desplegable ubicada , : . H
en la parte superior derecha f| L reneer il
seleccionamos Comandos que no estan s Orden ascendente
en la cinta de opciones y roq'l'ﬁt‘lt
escogemos Camaray la agregamos y Vi comanden.
confirmamos con el botén aceptar de Mostrar debo de a cinta de opciones

tal forma que automaticamente el
comando se agrega a labarra de
herramientas de acceso rapido.

Ilustracion 24
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r A
Opciones de Excel m

General .

E-E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Férmulas

Comandos dispenibles en:(© Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (©/
Rewisié

Eviston Comandos que no estan en la cinta d... Para todos los documentos (predeterminado)
q P

Guardar

—wrreee _ .
Idiema @ Botén de opcién (contral Ac... i H Guardar

@ Botdn de opcién (control de € Deshacer "
Avanzadas & Brile @ Rehacer "
Personalizar cinta de opciones Erille 3 Al'jd'tcma de formulas x

Buscar actualizaciones B & Cémara

Barra de herramientas de acceso rapido
Calculadora

Calcular completo

amara

Complementos

Centro de confianza Cambiar el tamafio del dibujo

Campo de texto (control def...

Casilla {control ActiveX)

Casilla (control de formulario)

Cerrar llave << Quita

[0

Cerrar todo
®  Cerrar ventana
& Colorap »
[# Color de linea [»
< Color de sombra 3
Wr Colores de fuente de ciclo

Coma

%2, Combinar caracteres
[ rarmnimanen o B5

Mastrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer | @

acceso répido por debajo de la cinta de
opciones Importar o exportar ¥ |1

« m | 3

Ilustracion 25

Para hacer una captura de pantalla, selecciona un rango de celdas y haz clic en el
icono de la Camara. Luego haz clic en otra area de la hoja y selecciona el formato
en que quieras que sea copiado

ar Disefio de pagina Formulas

& Cortar
I="|‘a Copiar =

Calibri =11 v A AT

Pegar -
- ndpiarfnrmatn L

Portapapeles a Fuente P

Ilustracion 26
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TTT TG oo
m Inicio Insertar Ditedo de pagina Formulsy Datos Revitar Vista Complementos
3l 5 YA Comprimis imdgenes - __ — — —— _— 2
- o
B .. Bt - - -
RS ) "“Re'.u:vtt:u magen * g
7imagen - S| =5BS4:5CS9 Soporte dodle, n
A B C 0 E F G H I J
1
2
3
4 227 317
5 0 1704
6 0 0
7 6058 2615
8 13999 12384
9 3955 2787
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bt
oW

Ilustracion 27

7 Otras cuestiones de interés relacionadas

7.1 Registrar fecha y hora de una entrada en Excel con férmulas
http://jldexcelsp.blogspot.com.es /2012 /10 /registrar-fecha-y-hora-de-una-
entrada.html?utm source=feedburner&utm medium=feed&utm campaign=Feed:+]JIdExce
1EnCastellano+(]LD+Excel+en+Castellano)

Cuestion:...

quiero capturar la hora y la fecha del momento que ingresar este informacion, la
funcién HOY() y AHORA() no sirven por que estas se actualizan cada vez que
ingreso datos en la hoja; es necesario para mi que estas queden estdticas para
realizar posteriores cdlculos y estadisticas con ellas...

En principio y segun palabras de su autor JLD Excel la primera respuesta fue que la
Unica forma de hacerlo es programando un evento (macro). Pero después de investigar un
poco el tema descubri (y muchos otros antes de mi) que puede hacerse con féormulas.

Para hacerlo con férmulas tenemos que crear una referencia circular, recordemos que una
referencia circular aparece cuando una férmula incluye una referencia a la misma celda
que la contiene o una celda que se refiere a ésta, Excel genera una advertencia de
"referencia circular".

Cuando esto se produce, Excel no deja continuar... y para que permita resolver el calculo
tenemos que habilitar el calculo iterativo en Opciones de Excel-Férmulas
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Opciones de Excel
General . - . - - - .
E Cambie las opciones relativas al calculo de férmulas, rendimiento y tratamiento de errores.

Farmulas ]
Revision Opdones de calculo:
Guardar Céleulo de libro Habilitar calculo iterativo
Idioma I‘?" Automitico eraciones maximas: | 100 =

() Automatico excepto para tablas de datos X L

Cambio maximao: 0,001
Avanzadas ) Manual

Volver a calcular libro antes de guardarlo
Personalizar cinta de opciones

. - Trabajando con férmulas:
Barra de herramientas de acceso rapido bay

[ Estilo de referencia F1C1 ()
Fdrmula Autocompletar i)
Usar nombres de tabla en las férmulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

Complementos

Centro de confianza

Ilustracion 28.

Después de habilitar el calculo iterativo Excel muestra el resultado.

Una vez definido el calculo iterativo podemos usar esta férmula para crear una registro de
fecha y hora:

=SI(A2<>"";SI(B2="",AHORA(),B2),"")

| B2 - fe | =SI(A2<>"",5I(B2="",AHORA(),B82),"") 3

A | B | c D <

1 |Nombre y Apelido Registrado el 1

2 |Roberto Gutierrez I 23/10/2012 08:36 _l 3

3 Juan Gomez 23/M10/2012 08:38 1

4 <

> Z
(5]

‘3

3

7
L N W ROV VR N W WY VTV YOV S N S TN NP W W

Para evitar tener que copiar la férmula a lo largo de la columna A, transformamos el rango
en Tabla (en un rango definido como Tabla las férmulas y formato de las columnas son
copiadas automaticamente)

E T ibrol - Micross
m Inico Insertar Disefio de pagina Formula
Nombre de la tabla: _;j Resumir con tabls dinamica
Tabia3 [ Quitar duplicados
|
77 Camblar tamafio de Iatabla  5j Convertir en rango
Propledades Herramlentas
T R AR A I I
a4 - fe  Miguel Perez
| A B
Ll Nombre y Apellido K4 Registardo el §4|
2 Roberto Gutierrez 2311002012 08:36
3 Juan Gomez 231072012 08:38

4 lguelPerez ] 231020120847

o
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http://www.muywindows.com/author/juan-oller
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