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EXCEL es un paquete integrado el cual presenta como principal función una hoja de calculo, también presenta un editor de gráficos, manejo de bases de datos, así como también automatización de tareas por medio de macros.

1. INTRODUCCIÓN

Excel es una aplicación del tipo hoja de cálculo, integrada en el entorno Windows, y desarrollada por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades de una hoja de cálculo normal, base de datos, programa de gráficos bidimensionales y tridimensionales, lenguaje propio de programación y generación de macros; todo dentro de la misma aplicación.

 Las hojas de cálculo son, junto a los procesadores de texto, una de las aplicaciones informáticas de uso más general y extendido. 

Una hoja de cálculo es una especie de tabla cuyas casillas o celdas pueden contener:

–texto

– valores numéricos, fechas y datos horarios

– fórmulas o funciones matemáticas, que permiten determinar el valor de esta celda en función

de los valores de otras celdas.

Excel 7.0 puede trabajar simultáneamente con hasta 255 hojas de cálculo (esto es lo que se

conoce como un libro de trabajo  constituido por varias hojas ). 

Cada hoja puede contener hasta 16.384 filas y 256 columnas, haciendo un total de 4.194.304 celdas.

 Las columnas se identifican mediante letras (A, B, C, ..., AA, AB, ..., IV), mientras que las filas son identificadas mediante números (1, 2, 3,..., 16384). 
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Con EXCEL. Usted puede realizar cálculos, gráficos, manejar bases de datos, automatizar sus tareas y tener gran calidad en sus reportes impresos.

Para la realización de lo anterior EXCEL cuenta con las siguientes herramientas:

Libros de cálculo.- Conjunto de hojas de cálculo con las cuales se puede realizar cualquier cálculo. Apoyado en un sin número de funciones.

Bases de datos.- Manejador de información relacionada que también cuenta con funciones incorporadas.

Editor de gráficos.- Completo conjunto de modelos para gráficas. Que representen la información para un análisis rápido.

Subtotales.- Novedosa herramienta que permite cálculos sobre tablas de datos en diferentes niveles según se desee.

Tablas dinámicas.- Herramienta que permite obtener tablas con resultados extraídos de tablas de datos relacionados.

Macros.- Excel permite automatizar tareas con la elaboración de macros. Los cuales son relacionados por medio de un lenguaje de programación.

NOTACION USADA EN ESTE MANUAL

Para el seguimiento del curso se establecen las siguientes convenciones:


Clic

Indica llevar el indicador del Mouse hasta un lugar determinado 

Y presionar y soltar el botón izquierdo del Mouse.

   
Clic Derecho
Igual que el anterior pero con el botón derecho del Mouse.


Doble clic 

Significa hacer dos "Clics" sobre algún lugar especifico.


Clic Sostenido
Consiste en presionar el botón izquierdo del Mouse sin soltar.


Seleccionar

Existen dos tipos de selecciones

· Objeto. Indica llevar el indicador del Mouse hasta un lugar determinado y hacer clic sobre él, el objeto puede ser un icono de la barra de herramientas, una celda, una gráfica, etc.

· Area. Indica dar un clic sin soltar sobre una serie de datos determinados.
Menú / Opción         Significa seleccionar el menú con la opción determinada ejemplo: Archivo Abrir

Tecla + Tecla
Consiste en presionar simultáneamente dos teclas ejemplo: Control + F1.

ENTRAR AL SISTEMA
Para entrar a EXCEL Presiones el botón de INICIO opción  PROGRAMAS clic en el icono de EXCEL.

SALIR DEL SISTEMA
Se puede salir de EXCEL de las siguientes formas:

1.- Archivo: Salir

2.- Alt - F4

3.- De la caja de control de la ventana elegir la opción CERRAR.
4.- Presionar el botón 

 de  ventana.

ELEMENTOS BASICOS DE  EXCEL


Excel es un programa de hoja de cálculo que ofrece para su óptima utilización cuatro partes principales:

[image: image19.png]EXCEL
WINDOWS
WORD
POWER POINT

EXCEL
WINDOWS
WORD
POWER POINT





VENTAS  DE SOFTWARE

	NOMBRE DEL SOFTWARE
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO
	TOTAL

	Windows
	300
	250
	150
	700

	Excel
	400
	320
	175
	895

	Power Point
	350
	180
	125
	655

	Total
	1050
	750
	450
	2250
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COMPONENTES DE LA PANTALLA DE EXCEL


El aspecto que ofrece la ventana de la aplicación de Excel es igual a la que aparece en cualquier ventana de Windows o de cualquier aplicación para Windows, incorporando sus propias variaciones. Los elementos de la pantalla de Microsoft Excel:
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Ahora se analizará el entorno de EXCEL 97, así como el manejo de archivos de EXCEL 97, analizaremos partes en que se forma la ventana de EXCEL 97. 

La ventana de EXCEL 97 se divide en 5 partes:

1.- Barra de título.- Lugar donde se muestra el icono de la aplicación, Nombre de la aplicación, Nombre del Archivo y Botones de control de la ventana

2.- Barra de menús.- Lugar donde se encuentran las diferentes opciones para realizar una operación en Excel. 

3.- Barra de Herramientas.- Lugar donde se encuentran los botones para realizar operaciones en              Excel 


4.- Area de trabajo.- Lugar  de trabajo del usuario donde puede realizar gráficos,      subtotales 


5.- Barra de estado.- Es el área donde se visualiza la operación que esta realizando          Excel.


6.- Barra de Edición. Lugar donde se indica la celda activa, así como el dato contenida en ella.

TIPOS DE ARCHIVOS
EXCEL maneja archivos de hoja de cálculo, texto, base de datos, macros y gráficas.

Hojas de cálculo: Libros de Excel 7.0, 5.0, 4.0 y 3.0 (*. XLS. Diferentes versiones de Lotus (*. WK*).

Texto : Archivos con las siguientes extensiones *.TXT, *.PRM, *.CVS.

Bases de Datos: Archivos de con extensiones (*.DBF), Dbase.

Gráficas : Gráficas de Excel.

Macros : Macros de las diferentes versiones de Excel (*.XLM).
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FUNCIONES BASICAS

Se tienen funciones que por su amplia utilización se denominan básicas, éstas son la sumatoria de un rango de celdas, el valor máximo y el valor mínimo.


Todas las funciones tienen un formato similar que comprende:

· Nombre de la función

· Parámetros

=Función (Parámetro1, Parámetro2,...)

Todas las funciones comienzan con un signo “=”, esto hace que el paquete Excel 97 identifique a la celda como una fórmula o función.

Las funciones de Excel pueden funcionar con una celda, un rango, o varios rangos separados.

Ejemplos de fórmulas son:



=SUMA(C1:C5,D8,E1:E3)

INSERTAR   FÓRMULAS
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	SIGNO
	OPERACIÓN
	ORDEN DE EJECUCION

	( )
	Asociación
	1º

	^
	Potencia
	2º

	*
	Multiplicación
	3º

	/
	División
	3º

	+
	Suma
	4º

	-
	Resta
	4o


FUNCION SUMA
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FUNCION PROMEDIO
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FUNCIONES MATEMATICAS

Excel 97 cuenta con una gran cantidad de funciones matemáticas, las cuales se utilizan para facilitar algunos procedimientos.

ABS() Devuelve el valor absoluto de un número

ACOSH() Devuelve el coseno hiperbólico inverso de un número

ACOS() Devuelve el arco coseno de un número

ALEATORIO() Devuelve un número aleatorio entre 0 y 1

ASENOH() Devuelve el seno hiperbólico inverso de un número

ASENO() Devuelve el arco seno de un número

ATAN2() Devuelve el arco tangente de las coordenadas x e y

ATANH() Devuelve la tangente hiperbólica inversa de un número

ATAN() Devuelve el arco tangente de un número

CONTAR.BLANCO() Cuenta el número de celdas en blanco dentro de un rango

CONTAR.SI() Cuenta las celdas en el rango que coincide con el argumento criterio

COS() Devuelve el coseno de un número

EXP() Devuelve e elevado a un número determinado

LN() Devuelve el algoritmo natural de un número

LOG() Devuelve el logaritmo de un número en la base especificada

MDETERM() Devuelve la matriz determinante de una matriz

MINVERSA() Devuelve la matriz inversa de una matriz

MULT() Devuelve la matriz producto de dos matrices

PI() Devuelve el valor Pi

POTENCIA() Devuelve el resultado de elevar el argumento número a una potencia.

RAIZ() Devuelve la raíz cuadrada de un número

SENO() Devuelve el seno de un ángulo determinado

TAN() Devuelve la tangente de un número
FUNCIONES ESTADISTICAS

BINOM.CRIT() Devuelve el menor valor cuya distribución binomial acumulativa es menor o igual que un valor de criterio.

COEF.DE.CORREL() Devuelve el coeficiente de correlación entre dos conjuntos de datos.

CONTARA() Cuenta los valores que hay en la lista de argumentos.
CONVAR() Devuelve la covarianza, que es el promedio de los productos entre las desviaciones, de los valores por pares.

CRECIMIENTO() Devuelve los valores a lo largo de una tendencia exponencial

DEVEST() Calcula la desviación estándar de una muestra

DISTR.BINOM() Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria discreta siguiendo una distribución binomial.

DISTR.EXP() Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria continua siguiendo una distribución exponencial.

DISTR.GAMMA() Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria siguiendo una distribución gama.

DISTR.HIPERGEOM() Devuelve la probabilidad para una variable aleatoria discreta siguiendo una distribución hipergeométrica

DISTR.LOG.NORM() Devuelve la probabilidad para una variable aleatoria continua siguiendo una distribución logarítmico-normal

MAX() Devuelve el valor máximo de una lista de argumentos

MEDIA.ACOTADA() Devuelve la media del interior del conjunto de datos.

MIN() Devuelve el valor mínimo de una lista de argumentos.

MODA() Devuelve el valor más común de un conjunto de datos

PEARSON() Devuelve el coeficiente de correlación producto o momento r de Pearson.

PENDIENTE() Devuelve la pendiente de una línea de regresión lineal.

PERMUTACIONES() Devuelve el número de permutaciones para un número determinado de objetos.

POISSON() Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria siguiendo la distribución de Poisson.

PRONOSTICO() Devuelve un valor siguiendo una tendencia lineal

VARP() Calcula la varianza de la población total
FUNCIONES FINANCIERAS

AMORTIZ.LIN() Devuelve la depreciación en un periodo contable dado, utilizando el método francés de amortización lineal completa.

CONTABILIDAD.RECIBIDA() Devuelve la cantidad recibida al vencimiento de un valor bursátil completamente invertido

CUPON.DIAS.L1() Devuelve el número de días desde el principio del periodo de un cupón hasta la fecha de liquidación

DB() Devuelve la depreciación de un bien durante un periodo específico usando el método de depreciación de saldo fijo.

DURACION() Devuelve la duración anual para un valor bursátil con pagos periódicos de interés

DVS() Devuelve la depreciación de un bien durante un periodo parcial o especificado usando el método de depreciación por doble disminución del saldo.

INT.ACUM.V() Devuelve el interés acumulado para un valor bursátil con pagos de interés al vencimiento.

INT.ACUM() Devuelve el interés acumulado para un valor bursátil que tenga pagos de interés periódico.

INT.EFECTIVO() Devuelve la tasa de interés anual efectivo.

NPER() Devuelve el número de pagos de una inversión

PAGO() Devuelve el pago periódico de una anualidad

PRECIO() Devuelve el precio por $100 de valor nominal de un valor bursátil que paga una tasa de interés periódica

RENDTO() Calcula el rendimiento en un valor bursátil que paga intereses periódicos

SLN() Devuelve la depreciación por método directo de un bien en un periodo dado

TASA.DESC() Devuelve la tasa de descuento de un valor bursátil

TASA() Devuelve la tasa de interés por periodo de una anualidad

TIR() Devuelve la tasa interna de retorno de una inversión, sin costos de financiación o las ganancias por inversión.

VA() Devuelve el valor actual de una inversión

VF() Devuelve el valor futuro de una inversión

VNA() Devuelve el valor neto presente de una inversión a partir de flujos de caja que no tienen que ser constantes.

FUNCIONES DE BUSQUEDA

FUNCION BUSCARV

Una  de las formas de utilizar las tablas de datos es aplicar fórmulas que permitan realizar búsquedas dentro de la misma tabla.

Excel 97 permite localizar uno o varios datos en una tabla, tomando como referencia la lista de valores de la primer columna.

Para localizar un registro de una tabla de datos se debe realizar lo siguiente:

· Elegir una celda en la cual se deberá escribir un dato que sirva como referencia. A este dato se le llama valor-buscado.

· Definir el rango de celdas que compone la tabla de datos. Es recomendable asignar un nombre a la tabla de datos para facilitar la indicación. A ese rango se le llama rango de búsqueda.

· Identificar por medio de números cada una de las columnas de la tabla de datos. No importa en qué columna inicie la tabla, Excel 97 identifica siempre a la primer columna con el número 1. Por medio de este número se indicará cuál es el dato que se desea de la fila que corresponda a valor buscado.

· Colocar el cursor en la celda donde se desea que aparezca el dato buscado.

· Escribir la siguiente fórmula:

=BUSCARV(Valor buscado, Rango, Indicador de columna, orden)

Valor buscado. Puede ser un dato o la referencia de la celda que lo contenga.

Rango.  Es el rango donde se realizará la búsqueda.

Indicador de columna. Debe ser un número entero que corresponda a la columna donde se encuentra el dato buscado o la referencia de la celda que contenga ese número.

Orden. Para indicar si los datos de la primer columna de la tabla están ordenados, se podrá indicar por medio de las notaciones VERDADERO o FALSO. Si  este argumento se omite, por defecto será VERDADERO. 

FUNCION BUSCARH

Examina la fila superior de una matriz en busca de un valor particular y devuelve el valor de la fila indicada. BUSCARH se utiliza cuando los valores de comparación se encuentran en la primer fila de una tabla de datos y se desea encontrar información que se encuentre dentro de un número especificado de filas.


La fórmula deberá escribirse de la siguiente forma:


=BUSCARH(Valor buscado, Rango, Indicador de filas, orden)

Valor buscado. Es el valor que se busca en la primer fila del rango indicado y puede ser un valor o una referencia de celda.

Rango. Es una tabla de información en la que se buscan los datos. Los valores de la primera fila del rango pueden ser texto, números o valores lógicos.

Indicador-filas. Es el número de fila del rango desde el cual se deberá devolver el valor coincidente. Si indicador-filas es 1, devuelve el valor de la primera fila del rango; si indicador-filas es 2, devuelve el valor de la segunda fila del rango y así sucesivamente.

ASISTENTE PARA FUNCIONES
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· Una vez que se ha elegido la función, hacer clic en el botón de comando siguiente o aceptar 
· Posteriormente seguir las instrucciones y anotar los datos que se piden en la siguiente caja de diálogo
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CREACION DE UN GRAFICO
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MODIFICANDO LA PRESENTACION DEL GRAFICO
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GUÍA PARA EL DISEÑO DE UN GRAFICO
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INSERTAR TÍTULOS
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Se pueden mostrar dentro del gráfico los rótulos o las cantidades de los datos presentados, así como también los porcentajes en el caso de los gráficos de sectores.

Para esto se debe realizar lo siguiente:

· Seleccionar algún punto de la serie de datos con el botón derecho del Mouse

· Seleccionar el comando formato de serie de datos, y pasar a la ficha rótulos de datos, donde se selecciona el botón mostrar valores.

MEJORA DE LA PRESENTACION DEL GRAFICO
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TIPO DE LETRA
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COLOCAR BORDE Y SOMBREADO A UN TÍTULO
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AGREGAR O ELIMINAR LEYENDA
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AGREGAR LÍNEAS DE DIVISION
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AGREGAR TEXTO INDEPENDIENTE Y FLECHAS

[image: image71.png]Mostrar

et ] (] [corerios =]

Aceptor

Cancelar





[image: image72.png]Asistente para tablas di

Dénde estén os catos que desea analzar?
& (s st e da a6 ergaaRt Evcal]
 Fuente de datos externa
© Rangos de consolidacién mikiples
€ O tabla dndmica

E] cony|_ciuis | o] o





[image: image73.png]Mostrar ls flas on las cuales
JOMERE.

s iguala

noes igual »
les mayor que
s mayor o qual que
s menor que
Jes menor o igual que:
|comienza por

 individual
caracteres





CREACION DE UNA BASE DE DATOS

Para definir un rango de celdas como una base de datos, se posiciona el cursor sobre cualquier celda del rango.

Para definir la base de datos se debe tomar en cuenta que cada columna debe contener los nombres de los campos del esquema de la base de datos. 

La base de datos  puede incluir texto, números, fórmulas y funciones.

Una hoja de cálculo puede tener más de una base de datos definida a la vez.

Para definir una base de datos se debe efectuar el siguiente procedimiento:

· Introducir los nombres de campo en la primer fila del área que se convertirá en el rango de la base de datos.

· Introducir los datos en las filas debajo de los nombres de campo.

ACTUALIZACION DE UNA BASE DE DATOS
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CRITERIOS
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PARA USAR CRITERIOS DE COMPARACION

Hay tres tipos de criterios de comparación:

· Una serie de caracteres que se desea hacer coincidir

· Una cantidad que se desea hacer coincidir

· Un carácter comodín

Para buscar todos los registros en la base de datos que contiene un campo o campos con series específicas de caracteres o cantidades exactas, se pueden escribir simplemente los caracteres o las cantidades en el campo o campos correspondientes en el rango de criterios.

Para buscar todos los registros que contienen un campo o campos que están dentro de un rango o que coinciden con ciertos criterios inexactos, se pueden usar los operadores de comparación. Un signo igual (=) sin nada después de él, buscará sólo campos en blanco, mientras un signo no es igual a (<>) sin nada después de él, buscará sólo campos que no estén en blanco.

Para buscar todos los registros que contienen un campo o campos con ciertas combinaciones de caracteres conocidos y desconocidos, use comodines. Excel supone que cualquier elemento de texto que se use en los criterios está seguido por el comodín asterisco (*).

Por ejemplo, el escribir DAT es lo mismo que escribir DAT*. Cualquiera devolverá DAT, DATO, DATOS o cualquier otra serie de caracteres que comience con DAT. Para que DAT coincida exactamente, use la forma =”=DAT” que buscará sólo esos registros sin devolver  DATO, DATOS y así sucesivamente
PARA USAR CRITERIOS CALCULADOS

Cuando se usan criterios calculados, se usan fórmulas como los criterios de comparación. Las fórmulas se deben referir a uno o varios campos en la base de datos.

 
Los campos de la base de datos deben ser rangos con nombres si se usan nombres en las fórmulas, de lo contrario las fórmulas de criterios deben usar referencias relativas para referirse a la primera celda en el campo debajo del nombre de campo correspondiente.


Los criterios calculados deben aparecer en una columna separada en el rango de criterios, que debe permanecer sin nombre, dejando la primera fila de la columna en blanco, o rotularse con un nombre único.


Por ejemplo, los criterios calculados =ene_ventas<feb_ventas buscarían cualquier registro en que el campo feb_ventas contuviera un valor superior al de ene_ventas.


También puede usar otras constantes en los criterios calculados que no son parte de la base de datos, siempre y cuando se refiera por lo menos a un campo de base de datos en la  fórmula.
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El rango de criterios deben tener al menos dos filas de largo y una columna de ancho, pero puede ser tan grande como se desee.

Normalmente este rango tendrá dos filas de largo y el número de columnas será el número de nombres de campos que se desee incluir. Si se incluyen filas en blanco en el rango de criterios, todos los registros coincidirán.

· Elegir criterios en el cuadro de diálogos filtro avanzado.

· Seleccionar el rango donde se encuentran los criterios y dar un clic en aceptar.

BÚSQUEDA DE INFORMACION 
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BORRADO DE INFORMACION
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EXTRACCION DE INFORMACION

Define el rango de celdas seleccionado como un rango de extracción para extraer registros de una base de datos.

El rango de extracción debe estar fuera de la base de datos y puede ser un rango que contiene sólo nombres de campo y las celdas que contendrán los datos extraídos.

Si el rango de extracción contiene sólo nombres de campo, todas las celdas debajo de los nombres de campo hasta el final de la hoja de cálculo se borrarán al extraer los datos, tanto si se extrae información de ellas o no.

Si el rango de extracción contiene los nombres de campo y un rango de celdas debajo de los nombres de campo, sólo el rango seleccionado se llenará con los datos extraídos. Un mensaje aparecerá en la pantalla si hay más datos a extraer de los que caben en el rango seleccionado.

PARA DEFINIR UN RANGO DE EXTRACCION

· Activar la hoja de cálculo que contiene la base de datos

· Escribir o copiar en otra área de la hoja de cálculo los nombres de campo de la base de datos que se desee incluir en el rango de extracción

Al extraer los datos, se copiarán en el rango de extracción sólo los campos que se especifiquen. Puede especificarse cualquier número de campos de base de datos como rango de extracción. Debe asegurarse el ubicar el rango de extracción lejos de otras áreas de la hoja de cálculo, ya que los registros extraídos borrarán los datos que se encuentran debajo del rango de extracción.

· Seleccionar el rango de extracción activando la opción copiar a otro lugar y en el campo copiar a se selecciona el rango de celdas con los títulos a extraer

Si el rango de extracción contiene sólo nombres de campo, se borrarán todas las celdas entre los nombres de campo y la parte inferior de la hoja de cálculo, sin tomar en cuenta si se ha extraído información o no. si el rango de extracción contiene filas adicionales debajo de los nombres de campo, los registros se extraen sólo hasta que se llene el rango seleccionado. Si hay más registros de los que permiten en el rango seleccionado, aparece un mensaje.

PARA EXTRAER DATOS DE UNA BASE DE DATOS

· Después de establecer el rango de criterios y el área de salida de un clic en aceptar.

Al extraer los datos, sólo los campos especificados se copiarán en el rango de extracción. Debe ubicarse el rango de extracción lejos de otras áreas de hojas de cálculo porque los datos extraídos borrarán los datos debajo del rango de extracción.

Si el rango de extracción contiene sólo nombres de campo, se borrarán todas las celdas entre los nombres de campo y la parte inferior de la hoja de cálculo, tanto como si se extrae información en ellas o no. si el rango de extracción contiene filas adicionales bajo los nombres de campo, sólo se extraen registros hasta que se llene el rango seleccionado. Si hay más registros de los que se permiten en el rango seleccionado, aparece un mensaje.

· Seleccionar la casilla de verificación “Sólo registros de únicos” para extraer solamente una copia de registros duplicados.

Excel copia los registros de base de datos coincidentes en el rango de extracción.

ORDENAMIENTO

Reorganiza las filas o columnas de una selección según el contenido de una fila o columna clave dentro de la selección. Las herramientas ordenar en orden ascendente y ordenar en orden descendente en la barra de herramientas para utilidades se pueden usar para ordenar. Use el comando barras de herramientas en el menú opciones para mostrar la barra de herramientas para utilidades. Las opciones adicionales para ordenar se acceden con el comando ordenar en el menú datos. 

Este comando se puede usar en cualquier rango de celdas de la hoja de cálculo, ya sea que se encuentren o no en una base de datos. Cuando se ordena una base de datos, no deben incluirse los nombres de campo en la selección. 

Se pueden especificar hasta tres criterios de ordenamiento. Un criterio de ordenamiento identifica la columna en la que se basará el ordenamiento cuando se ordenan filas, o la fila si se ordena por columnas.

Se puede referir a cualquier celda en una fila o columna para identificar esa fila o columna como un criterio de ordenamiento.

Se puede referir a una celda con nombre para identificar la fila o columna como un criterio de ordenamiento.

Si se usa más de un criterio de ordenamiento, las columnas o filas con duplicados en el primer criterio se ordena de acuerdo con el segundo o tercer criterio.
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PARA ORDENAR UN RANGO DE CELDAS

En Excel se puede ordenar un rango de celdas seleccionando en forma independiente de las celdas no seleccionadas en las filas o columnas. Antes de ordenar, asegurarse de que se han seleccionado todas las celdas que se deseen incluir. No se ordenará ninguna celda adyacente que no haya sido seleccionada.

· Seleccionar el rango que se desee ordenar

Si se ordena una base de datos, deben excluirse los nombres de campo.

· Elegir ordenar en el menú datos.

Métodos abreviados: herramientas ordenar en orden ascendente y en orden descendente(barra de herramientas para utilidades).
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· Introducir la referencia del primer criterio de ordenamiento en el cuadro ordenar por.

Se puede hacer esto escribiendo la referencia o usando las teclas de dirección o el Mouse para seleccionar la primera celda de criterio. Se puede desplazar el cuadro de diálogo haciendo clic y arrastrando su barra de título.

· Para ordenar por más de un criterio, introducir referencias en ambos cuadros luego por.

· Seleccionar la opción ascendente o descendente para cada criterio que se especifica.

· Elegir el botón aceptar.

Excel restablece las configuraciones en el cuadro de diálogo ordenar después de cada ordenamiento.

PARA DESHACER UN ORDENAMIENTO

· Elegir deshacer ordenación del menú edición inmediatamente después de ordenar.

FUNCIONES DE BASES DE DATOS
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BDCONTAR() La cuenta de números.

 BDCONTAR(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Devuelve el número de valores de base de datos que son números en el campo cuyos registros satisfacen los criterios.

Nombre_de_campo es opcional Si se omite Nombre_de_campo, devuelve el número de registros en la base de datos que satisfacen los criterios.

 BDCONTARA() La cuenta de celdas que no están en blanco

BDCONTARA(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Devuelve el número de valores de base de datos que no están en blanco en el campo cuyos registros satisfacen los criterios.

DDESVEST() La desviación estándar estimada de una población con base en una muestra.

DDESVEST(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Estima la desviación estándar de una población basada en una muestra de la misma. Usa los números en la columna campo de los registros de base de datos que satisfacen los criterios.

DDESVESTP() La desviación estándar de una población con base en toda la población.

DDESVESTP(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Calcula la desviación estándar de una población basada en toda la población. Usa los números en la columna campo de los registros de base de datos que satisfacen los criterios.

BDEXTRAER() El registro individual que coincide con los criterios especificados.

BDEXTRAER(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Extrae valores únicos de una base de datos. Devuelve el valor de un campo en el registro de base de datos que satisface los criterios.


Devuelve # ¡VALOR! Si ningún registro satisface los criterios.


Devuelve # ¡NUM! Si más de un registro satisface los criterios.

BDMAX() El mayor de los números.

BDMAX() (base_de_datos; nombre de campo; criterios) Devuelve el número mayor del campo especificado en un grupo de registros de base de datos que satisfacen los criterios.

BDMIN El menor de los números

BDMIN(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Devuelve el número menor del campo especificado en un grupo de registros de base de datos que satisfacen los criterios.

BDPRODUCTO() El producto de los números.

BDPRODUCTO (base_de_datos; nombre de campo; criterios) Multiplica los valores en la columna campo de los registros de base de datos que satisfacen los criterios.

BDSUMA() La suma de los números.

BDSUMA(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Suma los números en la columna campo de los registros de base de datos que satisfacen los criterios.

BDVAR() La variante estimada de una población con base en una muestra.

BDVAR (base_de_datos; nombre de campo; criterios) Estima la varianza de una población basada en una muestra. Usa valores de base de datos en el campo cuyos registros satisfacen los criterios.

BDVARP() La variante de una población con base en toda la población.

BDVARP(base_de_datos; nombre de campo; criterios) Calcula la variante de una población basada en la población completa. Usa los valores de la base de datos en el campo cuyos registros satisfacen los criterios.

SINOPSIS() La estructura y contenido de una tabla de sinopsis cruzada.

Sinopsis() Define la estructura y el contenido de una tabla cruzada. Generalmente es más fácil utilizar el Asistente de sinopsis para crear dicha tabla e introducir las fórmulas de SINOPSIS necesarias. Una vez creada la tabla se puede modificar editando las fórmulas.
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VENTANAS

Dentro del área de trabajo de la ventana de la aplicación de Excel podemos tener varias ventanas abiertas, que pueden ser hojas de cálculo, gráficas, libros de trabajo u hojas de macros. El número de ventanas que se puede tener abiertas depende de la memoria de la computadora con la que se trabaje.
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Colocando el cursor en alguna de las líneas divisorias, aparece una cruceta y es factible recorrer estas líneas hasta el lugar deseado.

Para eliminar una ventana se utiliza la instrucción anular división del menú ventana. 
OCULTAR VENTANAS

Se pueden ocultar ventanas del área de trabajo, activando la ventana que se quiere ocultar y ejecutando el comando ocultar del menú ventana.

Para volver a visualizar una ventana oculta se ejecuta la opción mostrara del menú ventana y se selecciona la ventana que se quiere volver a visualizar.

La ventana ocupará la misma posición que se tenía cuando se ocultó.
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Las opciones para la organización de ventanas que se pueden usar para la modificación de la forma en que aparecen las ventanas en la pantalla son las siguientes:

· En mosaico, organiza las ventanas abiertas de modo que ocupen toda la pantalla.

· Horizontales, organiza las ventanas abiertas reduciendo e igualando el tamaño de todas y las apila todas de arriba hacia abajo.

· Verticales, organiza las ventanas abiertas reduciendo  e igualando el tamaño de todas, disponiéndolas de izquierda a derecha.

· Ninguna, permite la sincronización de ventanas sin especificar ninguna opción de organización. Usa la opción ventanas del documento activo para sincronizar ventanas de la misma hoja de cálculo.

· Ventanas del documento activo, permite la sincronización de ventanas tanto si se especifica alguna opción de organización como sino.

· Sincronizar horizontalmente, sincroniza el desplazamiento horizontal de todas las ventanas de la misma hoja de cálculo.

· Sincronizar verticalmente, sincroniza el desplazamiento vertical de todas las ventanas de la misma hoja de cálculo.

LIBROS DE TRABAJO

Se pueden almacenar múltiples hojas de cálculo(y sus disposiciones en la pantalla) en un archivo de libro de trabajo. Por ejemplo, todas las hojas de cálculo relacionadas con un proyecto en particular se pueden almacenar en un archivo. Se pueden crear nuevos libros de trabajo, añadir y eliminar hojas de cálculo de un libro de trabajo en cualquier momento, sin necesidad de tener que borrarlo y crear uno nuevo.

Para crear un libro de trabajo:

· Abrir las hojas de cálculo que se quieran incluir. Después que se activa la opción, se muestran las hojas de cálculo en la pantalla.

· Seleccionar el menú archivo, opción guardar libro de trabajo.

· Introducir un nombre con la extensión.XLW

· Cerrar el cuadro de dialogo que contiene la lista de hojas de cálculo (y que tiene el nombre del libro de trabajo en la barra de título). Excel guarda el archivo en disco.

Se debe observar que este nuevo archivo de libro de trabajo no reemplaza los archivos de las hojas de cálculo individuales que estaban abiertos, y que permanecen en el directorio en el que estuvieran anteriormente. Además, guardar el archivo del libro de trabajo no causa que se guarden las propias hojas de cálculo. El nombre del libro de trabajo se almacena con la extensión  .XLW

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

Para abrir un libro de trabajo se utiliza el menú archivo opción abrir y se introduce el nombre del archivo del libro de trabajo que se guardó previamente(incluyendo la extensión). 

Otro modo de hacerlo es especificar el tipo de archivo que se quiere abrir seleccionando la opción libros de trabajo MS Excel(*.XLW) en la caja mostrar archivos de tipo.

Excel mostrará los archivos de libros de trabajo en la lista de archivos. 

Seleccionar un libro de la lista. En el cuadro de diálogo del libro de trabajo aparecerá la lista de las hojas de cálculo guardadas en el archivo.

Después que se observe la lista se puede cerrar el cuadro de diálogo, entonces aparecerán los archivos seleccionados y la disposición en pantalla de sus ventanas.

CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO

Para cerrar un libro de trabajo se utiliza el menú archivo opción cerrar libro de trabajo(cuando se hace esto y se ha realizado un cambio en alguna de las hojas del libro de trabajo se pregunta si se desean guardar los cambios en cada una de las hojas en que se realizó algo).

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO

Además de guardar el archivo del libro de trabajo después que se haga cualquier cambio en las hojas de cálculo, Excel preguntará si se quieren guardar los cambios de una o más hojas de cálculo de las que estén abiertas, como se había mencionado anteriormente.

Para guardar un libro de trabajo y sus hojas de cálculo:

· Después de hacer los cambios en los archivos de hojas de cálculo, usar el menú archivo opción guardar para almacenar los archivos.

· Elegir el menú archivo opción guardar libro de trabajo.

NOTA:


Siempre se debe recordar que los procedimientos que se ejecutan por el menú tienen su equivalente en una combinación de teclas o un botón de la barra de herramientas.

AÑADIR O ELIMINAR HOJAS DE CÁLCULO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Si se quiere añadir una hoja de cálculo de un archivo de libro de trabajo:

· Abrir las hojas que se quieren añadir

· Abrir el archivo del libro de trabajo

· Dar clic en el botón agregar en el cuadro de diálogo del libro de trabajo y especificar el archivo que se quiera añadir.

Para eliminar una hoja:

· Seleccionar en la lista del cuadro de diálogo del libro de trabajo

· Dar clic en el botón eliminar
BARRAS DE HERRRAMIENTAS

USO Y PERSONALIZACION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS

Se decía anteriormente que para una gran parte de las operaciones de los menús existen sus equivalentes en combinaciones de teclas o en botones en las barras de herramientas.

Excel ofrece varias herramientas que permiten ahorrar tiempo. La barra de herramientas estándar se muestra en la parte superior de a ventana. Pero se pueden visualizar otras barras de herramientas con la opción barras de herramientas del menú opciones. 

Seleccionar la barra de herramientas que se quiere mostrar en pantalla de la lista mostrar barra de herramientas. A continuación se da clic en el botón mostrar. Las barras de herramientas se pueden mover a una nueva posición en la pantalla; este movimiento de las barras se puede hacer con un arrastre del Mouse.

Se puede personalizar la barra de herramientas estándar o alguna otra.

Para añadir o eliminar botones de una barra de herramientas, utilizar el menú opciones opción barra de herramientas.

Para añadir un botón:

· Pulsar el botón personalizar del cuadro de diálogo.

· Seleccionar una categoría de la lista categorías
· Hacer clic y arrastrar la herramienta a la barra de herramientas donde se quiera colocar.

Para eliminar un botón:

· Hacer clic y arrastrar la herramienta fuera de la barra hasta el área herramientas del cuadro de diálogo personalizar.

· Cuando se haya terminado con esto, hacer clic en el botón cerrar del mismo cuadro de diálogo.

Para ocultar una barra de herramientas:

· Usar la opción barras de herramientas del menú opciones
· Seleccionar el botón ocultar. Con el Mouse, hacer clic en el menú de control del extremo superior izquierdo de la barra de herramientas.

Otra manera de personalizar las barras de herramientas es colocar botones nuevos y diferentes, asociados con macrocomandos para personalizar el modo de trabajo de Excel. 

TÍTULOS

FIJAR TÍTULOS

Los títulos son los encabezados de las columnas de datos del modelo contenido en la hoja. Dichos encabezados pueden ser los que aparecen encima de las columnas o los que aparecen en las primeras posiciones de un renglón. Sin embargo llegará un momento en que al observar los últimos datos se pierdan los títulos de las columnas, o viceversa.

Para  evitar este problema, es factible definir ciertas zonas de la pantalla como títulos a modo de que queden en la pantalla, para que sigan apareciendo aunque el resto de la pantalla corresponda a otra parte de la hoja de cálculo.

Tratándose de títulos de renglones, éstos permanecen fijos aunque la visualización de la pantalla sea desplazada hacia abajo. Análogamente, tratándose de títulos de columnas, éstos permanecen fijos aunque la visualización de la pantalla sea desplazada hacia la derecha.

Para fijar una zona de títulos, es necesario primero definir una ventana y  colocar las líneas divisorias exactamente por debajo de las zonas de títulos horizontales y verticales, es decir, limitándolos. Enseguida se utiliza la instrucción inmovilizar secciones del menú ventana.

Se notará que cambian las líneas divisoras de las ventanas, haciéndose más delgadas y dejando fijas las zonas de títulos.

Para quitar los títulos se utiliza la opción movilizar secciones del menú ventana. 

RECÁLCULO

Una de las grandes ventajas de Excel es su capacidad de recálculo automático; es decir, que todas las fórmulas sean recalculadas inmediatamente después de haber hecho algún cambio. Lo anterior permite tener los datos siempre actualizados.

Este procedimiento es llevado a cabo en forma automática y transparente para el usuario del programa, aunque en realidad Excel efectúa un recálculo cada vez que se oprime la tecla <enter> después de haber un cambio o de agregar un dato. Esto significa que durante una sesión Excel lleva a cabo muchos recálculos sin que el usuario lo perciba.

Cuando la hoja de cálculo es muy grande, esta opción de recálculo puede convertirse en una desventaja debido a que implica lentitud del proceso, pudiendo observarse en la pantalla cada uno de los recálculos hechos por el programa.

Al llegar a este punto es conveniente cambiar el modo de recálculo de automático a manual.

La diferencia entre ambos modos es que en el manual, el recálculo no se realiza después de cada cambio, sino que el programa espera una indicación o instrucción del usuario para iniciar el recálculo.

El inconveniente es que, si el usuario olvida dar la indicación pertinente, la hoja de cálculo no contendrá resultados verdaderos pues estarán desactualizados.

Para restablecer el modo de recálculo manual basta con invocar la opción calcular del menú opciones. 
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TABLAS DINÁMICAS

Una tabla dinámica es una hoja de cálculo interactiva que resume rápidamente grandes cantidades de datos usando el formato y los métodos de cálculo que se elijan.

En una tabla dinámica se pueden girar los encabezados de fila y columnas alrededor del área de datos principales para lograr distintas presentaciones de los datos fuente.

Para crear una tabla dinámica se debe realizar lo siguiente:

· Activar el menú datos.

· Seleccionar la opción asistente para tablas dinámicas
· Excel 97 activará el Asistente para tablas dinámicas.

· Seguir las indicaciones y establecer las diferentes características que se piden en las siguientes cajas de diálogo.

· En el paso 1 se deberá indicar la fuente de datos para la tabla dinámica
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· En el paso 2 se debe indicar el rango de celdas que contiene los datos fuente. Si se ha seleccionado previamente el rango aparecerá la referencia del mismo.
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· En el paso 3 indicar la distribución de las columnas de la tabla de datos. Éstas se pueden colocar en filas o en columnas y posteriormente se podrán cambiar de posición.
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· En el paso 4 se deberá indicar la celda donde comenzará a aparecer la tabla dinámica, el nombre de la tabla y las opciones de cálculo, formato y guardar.
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Observar el resultado:
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MODIFICAR LA PRESENTACION DE UNA TABLA DINÁMICA

Si se desea modificar la tabla obtenida se debe realizar lo siguiente:

· Colocar el cursor en cualquier celda de la tabla obtenida

· Activar el menú datos.

· Seleccionar la opción tablas dinámicas.

· Automáticamente Excel mostrará la caja de diálogo que corresponde al paso 3

· Modificar la distribución de los campos

MODIFICAR LA FUNCION APLICADA AL RESUMEN DE LOS CAMPOS CALCULADOS

Al crear una tabla dinámica, la función que se aplica por defecto es la suma.

Es posible aplicar una función diferente para obtener el resumen. Puede ser un promedio, valor máximo, valor mínimo o simplemente contar los elementos del campo.

Para esto se debe realizar lo siguiente:

· Colocar el cursor en cualquiera de los resultados obtenidos dentro de la tabla que corresponda a un campo resumido.

· Seleccionar la opción campo tabla dinámica.
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En la caja de diálogo que aparezca indicar en el cuadro de lista resumir por la función que se desea aplicar
ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA TABLA

Se puede crear más de una tabla dinámica con base en una sola fuente de datos.

Los resultados de cualquiera de las tablas se podrán actualizar de la siguiente forma:

· introducir los nuevos datos en la tabla de datos fuente

· colocar el cursor en cualquier celda de la tabla que se desea actualizar

· seleccionar la opción actualizar datos.
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NOTA:

Se puede eliminar la fuente de datos y conservar la o las tablas obtenidas de la misma, siempre y cuando no se dé orden de actualizar datos.

CLASIFICACION DE DATOS

En ocasiones es necesario ordenar o clasificar una tabla de datos.

Una tabla de datos se puede ordenar en forma ascendente o descendente en orden alfabético o por numeración.

Para ordenar una tabla de datos se debe realizar lo siguiente:

· seleccionar el rango que corresponda a la tabla de datos. No olvidarse de incluir los encabezados de las columnas, puesto que Excel los podrá utilizar para identificar los criterios de ordenación.

· Activar el menú datos.

· Seleccionar la opción ordenar.

NOTA:
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Se pueden utilizar los siguientes botones para ordenar directamente, pero seleccionando el criterio al colocar el cursor en la columna deseada:
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CRITERIOS DE ORDENACION ASCENDENTE

· Números del menor número negativo al mayor número positivo; fechas y horas, de la más antigua a la más reciente.

· Valores de texto, se ordenan los números introducidos como texto primero y luego el texto normal

· Valores lógicos, FALSO y luego VERDADERO.

· Valores de error #¿NOMBRE?, en el orden en que fueron encontrados.

· En blanco

CRITERIO DE ORDENACION DESCENDENTE

· EN ESTE CASO, Excel ordenará los valores en el orden contrario al ascendente, salvo en el caso de las celdas en blanco, que siempre se ordenan al final.

FILTROS DE DATOS

Excel cuenta con la aplicación de filtros automáticos, la cual permite seleccionar de una tabla de datos sólo aquellos registros que cumplan con los criterios establecidos en cada columna de la misma tabla.

Para activar un filtro automático se debe realizar lo siguiente:

· Seleccionar el rango de la tabla de datos incluyendo los encabezados de las columnas

· Activar el menú datos.

· Seleccionar la opción filtro.

· Seleccionar la opción autofiltro.
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En la fila de encabezados aparecerá un botón de lista desplegable, a  la derecha da cada encabezado de la tabla

· Al hacer clic en este botón, Excel mostrará una lista con una muestra de cada dato diferente que haya encontrado en la columna

· Además de esos datos se presentarán las siguientes opciones:

· Todas. Para presentar todos los registros de esa columna

· Vacías. Para presentar únicamente aquellos registros que en esta columna no contengan ningún dato

· No vacías. Para presentar sólo los registros que en esta columna contengan información.

· Las 10 más... para seleccionar un número de elementos o un porcentaje de datos superiores o inferiores.
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· Personalizar. Para utilizar operadores de comparación complementados con operadores lógicos con el fin de obtener filtros personalizados. 
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· Es posible obtener un filtro con base en otra columna estando activo un filtro anterior

DESACTIVAR EL FILTRO AUTOMÁTICO

Para desactivar el filtro automático se debe realizar lo siguiente:

· Activar el menú datos.

· Seleccionar la opción filtros
· Seleccionar la opción autofiltro
SUBTOTALES

Por medio de esta aplicación se pueden obtener diferentes subtotales en una lista o tabla de datos.

Los subtotales se podrán realizar con base en cortes de control sobre una columna de la tabla de datos y obteniendo resúmenes de aquellas columnas que contengan datos numéricos.

Para aplicar esta función se debe realizar lo siguiente:

· Seleccionar el rango de la tabla de datos, incluyendo los encabezados de las columnas

· Activar el menú datos.

· Seleccionar la opción subtotales.

· Aparecerá una caja de diálogo en la cual se deberán indicar las siguientes características
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· Se pueden generar varios subtotales en una misma tabla.

NOTA:

Es recomendable que la tabla de datos esté ordenada con base en la columna que se seleccionará en la sección para cada cambio en:

· Es posible mostrar el total general de la tabla, los subtotales o todos los datos de la tabla

FORMULARIOS

El uso de formularios resulta muy práctico para administrar una tabla de datos.

Por medio de esta opción se podrá agregar, eliminar, modificar y/o consultar registros en una tabla de datos.

Para utilizar una ficha de datos se debe realizar lo siguiente:

· Seleccionar la tabla de datos incluyendo los encabezados de las columnas

· Activar el menú datos.

· Seleccionar la opción formulario.


Para realizar una búsqueda se debe utilizar el botón de comando criterios, para indicar en las casillas el o los datos del registro que se desea localizar


COMO ABRIR Y ORGANIZAR UN GRUPO DE ARCHIVOS

Cuando los datos de Excel se encuentran en varios libros de trabajo almacenados en diversos archivos, es necesario abrir o trabajar con más de uno a un tiempo.

Excel permite abrir una gran cantidad de libros de trabajo, cada uno con varias hojas de trabajo, de manera que además de trabajar tridimensionalmente(usando renglones, columnas y hojas) se puede manejar una dimensión más que es el libro.

Para abrir los libros de trabajo basta utilizar el comando abrir del menú archivo y seleccionar los nombres de los archivos deseados.

En la caja de diálogo que se despliega se pueden seleccionar más de un archivo para abrir a un tiempo. Si se desea abrir varios archivos que se encuentran contiguos en la lista, bastará con hacer clic sobre el primero y <shift> clic sobre el último.

Si se desea abrir archivos separados en la lista, habrá que utilizar la tecla <control> para seleccionar cada uno de los deseados.

Una vez abiertos se puede seleccionar uno para trabajar usando el menú ventana, donde aparecen los nombres de los archivos.

El archivo marcado con     es el que aparece en la ventana activa.









El botón ventanas del libro activo sólo afecta a aquellas hojas pertenecientes al libro activado al seleccionar su título con el Mouse.

CONSOLIDACION DE DATOS DE VARIAS HOJAS DE CÁLCULO

En ocasiones, se tiene varias hojas que contienen datos similares, por ejemplo cuando se desean reportar las ventanas de equipo en una empresa o los gastos en una serie de sucursales.

Para crear el consolidado, primero se diseña una hoja en donde los datos se van a dejar, la hoja debe contener como mínimo el nombre de la columna por la que se hará el consolidado, en este caso se hará por “productos”.

A continuación   se llama al comando consolidar del menú datos.





Los botones usar rótulos en deben ser marcados si se desea contar con etiquetas en la parte izquierda y superior.

El botón crear vínculos con los datos de origen debe ser marcado en caso de que los datos se vayan a estar modificando constantemente.

Una vez puestos todos los rangos hay que dar clic en aceptar.


CREACION DE UN FORMATO DE NÚMERO CONDICIONAL

Cuando es necesario distinguir las celdas de acuerdo al valor que tienen, ya sea para saber si el dato es mayor al promedio obtenido, o si es menor a cero, etc. Se puede hacer uso del comando formato condicional del menú formato.

Este comando permite establecer criterios para el despliegue de las celdas de acuerdo con ciertos valores definidos por el usuario. Supóngase el caso en que se desea resaltar aquellas celdas que contengan valores debajo del promedio obtenido.

Para lograrlo primero se selecciona el rango y después se elige el comando formato condicional.

El cuadro de diálogo que aparece, permitirá seleccionar el criterio a utilizar, que puede ser tomar en cuanta valores entre un límite inferior y otro superior, que sean iguales a un dato, que sean mayores, mayores o igual, etcétera.


Se da clic en formato para establecer características de despliegue de las celdas, como la fuente de la letra, los bordes y tramas.

Se da clic en aceptar para agregar otro formato, si es que es necesario; se pueden manejar hasta tres criterios.

Es conveniente aclarar que los formatos no pueden ser modificados utilizando el comando celdas del menú formato o utilizando los microbotones de las tablas de herramientas



UTILIZACIÓN DE BUSCAR OBJETIVO

Es muy común encontrarse con problemas en los que se tenga una solución a la que se desee llegar y contar con las fórmulas suficientes, pero los datos de entrada son ciertos y debe encontrarse algunos que hagan válidos los resultados.

Un problema muy simple pudiera ser aquel en donde se conoce la superficie que debe ocupar un círculo pero no su radio, aunque se sabe que su área función es (Área = Pi *`radio 2).

Supóngase que el área debiera ser 100, ¿qué radio debería tener? Puede hacerse dos cosas, una es ir colocando valores hasta encontrar el resultado deseado, pero la manera más eficiente es usar el comando buscar objetivo de menú herramientas.




En ocasiones, el resultado puede ser un acercamiento al valor deseado, esto debido a que las fórmulas y los datos no son siempre muy exactos o contienen gran cantidad de decimales.

Si se da clic en aceptar, el valor de entrada será introducido a la celda de radio.

También es posible utilizar fórmulas más complejas y un número mayor de datos, pero cabe aclarar que sólo uno se puede manejar como celda cambiante.

Se recomienda que la celda que va a tener el dato inicial no sea una fórmula, ya que al momento de activar el comando buscar objetivo se borrará su contenido. 

CREACION DE VARIOS ESCENARIOS

Cuando es necesario ver el problema desde varios ángulos, moviendo los datos para seleccionar  el que más convenga, se hace necesaria una herramienta que pueda almacenar los datos temporales de una hoja para poderse evaluar en conjunto; esta herramienta se llama escenarios y pertenece al menú herramientas.

Antes de usar esta herramienta se recomienda darle nombre a las celdas de la hoja de cálculo para evitar confusiones y retrasos en el análisis de la información por parte del usuario.



Al momento de terminar el diseño de todos los escenarios, puede llamarse alguno de ellos simplemente seleccionando y dando un clic al botón mostrar.



En esta hoja se puede apreciar las celdas cambiantes definidas al momento de hacer los escenarios y las celdas de resultado seleccionadas para el resumen.

EDICION DE UN ESCENARIO

Un escenario puede sufrir modificaciones de acuerdo con sus datos, de manera que se vuelve obsoleto y habrá que modificarlos. Para modificar un escenario es necesario seleccionarlo utilizando el menú herramientas y el comando escenarios.



Al dar clic en aceptar se modifica el escenario. Es posible también agregar o quitar celdas cambiantes.


COMPARTIR UN LIBRO Y UTILIZARLO EN FORMA SIMULTÁNEA

Cuando se tiene un libro de trabajo, y éste debe ser accesado y/ó modificado por varias personas a un tiempo, hay que compartirlo; para compartirlo se necesita lo siguiente:

· Tener una microcomputadora conectada a una red

· Estar dado de alta en la red de Microsoft

· Tener almacenado el archivo en un dispositivo compatible de la PC.

· Tener permisos de acceso al archivo.

La computadora está conectada a la red cuando un cable la conecta al servidor de una tarjeta de comunicación o a través de los puertos serial o paralelo.

Se está conectado a la red de Microsoft cuando al dar un doble clic al icono Ambiente de red aparecen las computadoras compañeras del grupo de trabajo


En caso de no aparecer ninguna computadora del grupo local de trabajo se deben verificar dos cosas:

La primera, el haber entrado con una cuenta y una clave(password) para ser reconocido por el servidor, esto se hace en el primer cuadro de diálogo que aparece al encender la computadora:




Una vez que estas dos características están establecidas se procede a indicar que el libro se hará compartido usando el comando compartir libro del menú herramientas.






PRESENTACION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS EN UN LIBRO

Cuando alguno de los usuarios modifica el libro de trabajo, sus cambios normalmente pueden ser vistos hasta que ha grabado su archivo. 




Normalmente sólo se ve la fecha y hora del cambio, además del nombre de la persona y el cambio hecho en las celdas con valor anterior y valor nuevo. 

Pero se puede agregar un criterio de sólo verificar ciertas celdas utilizando el campo dónde.

Cuando se tiene un cambio no deseado o no autorizado es posible utilizar el comando aceptar o rechazar cambios para seleccionar las modificaciones pertinentes de cualquiera de los otros usuarios o de ciertas fechas de modificación e incluso rangos de celdas modificados.


IMPRIMIR UN HISTORIAL DE CAMBIOS



Es posible analizar estos cambios gracias a que quedan integrados en una tabla dinámica. Cabe hacer notar que esta hoja no se almacena en el libro de trabajo, pero puede ser enviada a la impresora para un análisis posterior.

Es importante aceptar o cancelar los cambios que se realizan en las hojas de cálculo por parte del resto de los usuarios, ya que una vez almacenado el archivo no se puede volver atrás, sino con la lista de cambios impresa.



INCRUSTACION DE INFORMACION ENTRE PROGRAMAS

Excel 97 tiene la capacidad de incorporar información de otros programas dentro de sí mismo, usando las capacidades de OLE(Objetos Ligados e Incrustados) y DDE(Intercambio Dinámico de Datos).

OLE permite tener trozos de información pertenecientes a otros programas insertados dentro de las celdas de Excel; en cambio, DDE solamente puede trasferir información entre aplicaciones, por ejemplo entre Word y Excel o Excel y Power Point.

No todas las aplicaciones son susceptibles de usar para manejar DDE u OLE, pero día a día se van adicionando nuevas.

Hay que hacer notar que la incrustación de información sólo se puede hacer entre programas de diferente tipo.

Es necesario contar con los filtros y librerías que hacen posible esta capacidad, en caso de no tenerlas la información no pasará como debe ser o simplemente no se enviará y se recibirá.

Un ejemplo puede ser el enviar datos de Excel a Word, y se debe realizar lo siguiente:

· Asegúrese de tener abierto el archivo de Word para hacer el paso de la información.

· Ahora seleccione los datos de la hoja de cálculo a transportar y se ejecuta el comando copiar del menú edición.

· Regrese a Word, donde se encuentre el cursor se ejecuta el comando pegado especial del menú edición.

Se presenta un cuadro de diálogo como el siguiente:


NOTA:

Si en Excel se realiza un cambio, éste automáticamente se visualiza en Word

PEGADO DE UN GRÁFICO DE EXCEL EN UNA DIAPOSITIVA DE POWER POINT

Del mismo modo que se trabaja con Word puede hacerse con paquetes como Power Point, por ejemplo, utilizando gráficas. Y se lleva a cabo de la siguiente manera:

· Primero debe crearse la gráfica en Excel, (ya sea como gráfica independiente o como incrustada en una hoja de cálculo); de cualquiera de las maneras es necesario darle todos los atributos antes de transferirla a Power Point

· Seleccionar y copiar la gráfica usando el comando copiar del menú edición
· Abrir una hoja en blanco de Power Point

· Ejecutar el comando pegado especial del menú edición, en el cuadro de diálogo se selecciona la opción objeto gráfico de Microsoft Excel; asegurando que el botón pegar vínculo esté activado.


· La gráfica se verá alterada al modificar los datos en Excel.

CONVERSION DE UNA HOJA DE CÁLCULO A UNA BASE DE DATOS DE ACCESS

Los datos de Excel 97 pueden ser pasados a otros formatos, tales como Lotus 123, o bases de datos; esto con el fin de poder ser utilizados por diferentes aplicaciones. Para eso es necesario tomar en cuenta lo siguiente:

· Es necesario que cada columna tenga un nombre representativo y sobre todo diferente a los demás, para evitar problemas con el manejador de bases de datos.

· Todas las fórmulas se perderán, ya que Access solamente maneja y almacena datos, por lo que se recomienda guardar los datos también como hoja de cálculo.

· Para hacer la conversión hay que ejecutar el comando guardar como del menú archivo, el cuadro de diálogo permitirá elegir el tipo de archivo a almacenar, en este caso se deberá seleccionar Microsoft Access(*.mdb)

UTILIZACION DE HIPERVÍNCULOS PARA CONECTAR DOCUMENTOS

Cuando es necesario utilizar más de una aplicación para el manejo de la información es necesario hacer hipervínculos para que la información fluya entre ellas. 

Un ejemplo pudiera ser la lista de personal de una empresa al que se va a enviar una carta de felicitación, pero la información se encuentra en Excel y la carta se desea hacer en Word.


A continuación se elabora una carta donde los subrayados representan los lugares donde aparecerán los campos transferidos de la tabla de la hoja de Excel.

Después se selecciona el campo a transferir de Excel, ejecutando el comando copiar del menú edición.

De vuelta en la hoja de Word se coloca el cursor en la posición donde se dejará, ejecutando el comando pegado especial del menú edición. 

Debe asegurarse que el botón pegar vínculo esté activado, que el botón flotar sobre el texto esté desactivado y que fue seleccionado el pegado como hoja de cálculo de Microsoft Excel(objeto),  después de dar clic en aceptar aparecerá el campo proveniente de Excel.



DEFINICION

Si ejecuta frecuentemente una tarea en Microsoft Excel, puede automatizarla mediante una macro. Una macro consiste en una serie de comandos y funciones que se almacenan en un módulo de Visual Basic y que puede ejecutarse siempre que sea necesario ejecutar la tarea. Una macro se graba igual que se graba música en un casete. 

Antes de grabar o escribir una macro, planifique los pasos y los comandos que desea que ejecute la macro. Si se comete algún error mientras se graba la macro, también se grabarán las correcciones que se realicen. Cada vez que se grabe una macro, ésta se almacenará en un nuevo módulo adjunto a un libro. 

GRABAR UNA MACRO

1. Muestre la hoja de cálculo en la que desea grabar la macro. La macro será almacenada en un módulo aparte del libro y se podrá ejecutar en cualquier hoja de cálculo mientras el libro de trabajo se encuentre abierto.

2. Seleccione Macro en el menú Herramientas y, a continuación, haga clic en Grabar nueva macro. Verá el siguiente cuadro de diálogo:


3.
el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.

El primer carácter del nombre de la macro debe ser una letra. Los demás caracteres pueden ser letras, números o caracteres de subrayado. No se permiten espacios en un nombre de macro; puede utilizarse un carácter de subrayado como separador de palabras.


Para ejecutar la macro presionando un método abreviado, escriba una letra en el cuadro Tecla de método abreviado. Puede utilizarse CONTROL+  letra (para letras minúsculas) o CONTROL+ MAYÚS + letra (para letras mayúsculas), donde letra es cualquier tecla del teclado. La tecla de método abreviado que se utilice no puede ser ni un número ni un carácter especial. La tecla de método abreviado suplantará a cualquier tecla de método abreviado predeterminada en Microsoft Excel mientras esté abierto el libro que contiene la macro.

4.
En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la ubicación en que desea almacenar la macro.

Si desea que la macro esté disponible siempre que se utilice Microsoft Excel, almacene la macro en el libro de macros personales en la carpeta INICIAR.

5. Para incluir una descripción de la macro, escriba la descripción en el cuadro Descripción.

6. 
Haga clic en Aceptar.

Si se seleccionan celdas mientras se está ejecutando una macro, ésta seleccionará las mismas celdas independientemente de la celda que se haya seleccionado en primer lugar, ya que graba referencias absolutas de celda. 

Si desea tener una macro para seleccionar celdas independientemente de la posición que tenga la celda activa cuando se ejecute la macro, configure el grabador de macros para que grabe referencias relativas de celda. En la barra de herramientas Detener grabación, haga clic en Referencia. 

Microsoft Excel continuará grabando macros con referencias relativas hasta que termine la sesión con Microsoft Excel o hasta que haga clic otra vez en Referencias relativas.

7.
Ejecute las acciones que desee grabar.

8.
En la barra de herramientas Detener grabación, haga clic en Detener grabación.

Sugerencia  Si desea tener una macro para seleccionar una celda determinada, ejecute una acción y seleccione otra celda relativa a la celda activa; cuando se grabe una macro, pueden mezclarse referencias relativas y absolutas. Para grabar una macro utilizando referencias, compruebe que está activada la opción Referencias relativas. Para grabar una macro utilizando referencias absolutas, compruebe que la opción Referencias relativas    no está habilitada.

EJECUTAR UNA MACRO

Una vez grabada, una macro puede ejecutarse en Microsoft Excel o en el Editor de Visual Basic. Normalmente, se ejecutará la macro en Microsoft Excel; sin embargo, puede ejecutarse desde el Editor de Visual Basic, mientras se realiza la macro. Para interrumpir la macro antes de que finalice las acciones que se han grabado, presione ESC.

Ejecutar una macro en Microsoft Excel 

1
Abra el libro que contiene la macro.

2
Seleccione Macro en el menú Herramientas y, a continuación, haga clic en Macros.

3
En el cuadro Nombre de la macro, escriba el nombre de la macro que desea ejecutar.

4
Haga clic en Ejecutar.

Nota  

Para interrumpir una macro antes de que finalice las acciones, presione ESC.

EJECUTAR UNA MACRO DESDE UN BOTÓN DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

Puede ejecutarse una macro desde un botón, desde una barra de herramientas integrada o desde una barra de herramientas personalizada. Para obtener más información acerca de cómo crear una barra de herramientas personalizada, haga clic en.

1
En el menú Herramientas, haga clic en Personalizar.


2 Si la barra de herramientas que contiene el botón no es visible, haga clic en la ficha Barra de herramientas y, a continuación, seleccione la casilla de verificación que aparece junto al nombre de la barra de herramientas.

3 Si el botón que desea utilizar para ejecutar la macro no pertenece a la barra de herramientas, haga clic en la ficha Comandos y, a continuación, haga clic en Macros en la lista Categorías. En la lista Comandos, arrastre el botón Personalizar a una barra de herramientas.

4 Haga clic en el botón de la barra de herramientas y, a continuación, haga clic en Asignar Macro en el menú contextual.

5 En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.

AGREGAR CONTROLES A UNA HOJA CON LA BARRA DE HERRAMIENTAS FORMULARIOS

Si desea ejecutar una macro existente desde un control de la hoja de cálculo, asegúrese de que el libro que contenga la macro esté abierto.

1 Abra la hoja de cálculo a la que desee agregar controles.

2 Asegúrese de que aparece la barra de herramientas Formularios. 

3 En la barra de herramientas Formularios, haga clic en el botón del control que desee agregar.

4 En la hoja de cálculo, arrastre el control hasta que tenga el tamaño que desee. 

5
Si agrega un botón, seleccione la macro que desee ejecutar cuando se haga clic en el botón del cuadro Nombres de macro.

Si agrega un control que no sea un botón, haga clic con el botón secundario en el control y, a continuación, haga clic en Asignar macro en el menú contextual.

Si la macro no existe, puede grabarse o escribirse una nueva. Para ello, haga clic en Grabar en el cuadro Nombres de macro. Haga clic en Nuevo para abrir un módulo de Visual Basic en el que puede escribirse la macro.

Nota   

Si se agrega un control a una hoja de cálculo, únicamente estará disponible cuando la hoja de cálculo esté abierta. Si se desea ejecutar una macro utilizando un botón, independientemente de los libros que estén abiertos en ese momento, puede ejecutarse la macro desde un botón de la barra de herramientas personalizada.

EJECUTAR UNA MACRO DESDE UN BOTÓN O UN CONTROL GRÁFICO

Puede asignar una macro a un botón, a un objeto de dibujo o a un control gráfico en la hoja de cálculo. Si hace clic en el botón u objeto de dibujo o se cambia el control, por ejemplo, haciendo clic en una casilla de verificación o un elemento de una lista, la macro se ejecutará de forma automática. 

También puede ejecutar una macro de un control ActiveX. Para obtener más información acerca de cómo crear un control ActiveX, haga clic en.

1 Haga clic en el botón o el control gráfico para que aparezcan los controladores de selección.

2 Haga clic en el controlador de selección del botón o del control gráfico y, a continuación, haga clic en Asignar Macro en el menú contextual.

3
Para asignar una macro ya existente al botón o al control gráfico seleccionado, escriba el nombre de la macro en el cuadro Nombre de la macro y luego haga clic en Aceptar.

Para grabar una nueva macro y asignarle el botón u objeto gráfico, haga clic en Grabar.
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La primera parte está constituida por las propias hojas de cálculo. Esta faceta permite realizar trabajos con números para calcular un informe de gastos, llevar el control de talonarios de cheques o determinar si una versión en particular es rentable, para realizar balances generales, estados de resultados u otros cálculos.








La segunda parte está compuesta por las bases de datos. 


Se pueden efectuar análisis estadísticos de los datos contenidos en las hojas de cálculo, almacenar grandes bloques de datos, buscar ciertos registros dentro de un enorme grupo de ellos y otras muchas operaciones.








La tercera parte ofrece la posibilidad de crear gráficos. Esta capacidad consiste en presentar información numérica en forma de un gráfico o diagrama. Los gráficos o diagramas son básicos para poder presentar la información en forma legible y estructurada.
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	La cuarta está compuesta por el dibujo, por medio del cual se pueden realizar anotaciones en los gráficos y en las hojas de cálculo con sencillos dibujos. Esta posibilidad es excelente para decorar las hojas de cálculo y para crear gráficos de presentación.





Barra de Título





Barra de Menús





Barra de Herramientas





Area de trabajo





Barra de Estado





Barra de Edición











Para insertar una fórmula en una celda se siguen los siguientes pasos:





Colocar el cursor en la celda donde se desea el resultado.


Escribir el signo de igual (=) seguido de la fórmula.


En una fórmula se pueden implicar los siguientes elementos:





Un número


La referencia de una celda


El nombre de una función


Signos de operación


Nombres de rangos










































































Resultado





Fórmula
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El resultado de las operaciones realizadas en Excel 97 dependen obviamente de los signos de operación que se utilicen.


Pero también dependen de la distribución y el orden de los mismos, puesto que existe una jerarquía de operadores, la cual define el orden de ejecución de cada operación cuando se mezclan dos o más signos distintos.


Esta jerarquía está definida de la siguiente forma:








 Esta función tiene preestablecido sumar todos los elementos que se encuentren en el rango indicado. Puede sumar una lista, una fila o una matriz de celdas. El procedimiento es el siguiente:





Colocar el cursor donde se desea el resultado


Escribir la fórmula =SUMA(REF1:REF2).


Donde REF1 es la referencia de la primer celda que se va a sumar y REF2 es la referencia de la última celda del rango.





NOTA:


Si dentro del rango especificado se encuentran celdas que contengan un dato no numérico, sólo serán omitidas sin afectar el resultado.


Se puede utilizar el botón de autosuma  � EMBED PBrush  ���       o la combinación de teclas <ALT+=>
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Esta función tiene preestablecido obtener la media de todos los elementos que se encuentren en el rango indicado. Se puede promediar una lista, una fila o una matriz de celdas. 


El procedimiento es el siguiente:


Colocar el cursor en donde se desea el resultado.


Escribir la fórmula =PROMEDIO(REF1:REF2).


Donde REF1 es la referencia de la primer celda que se va a sumar y REF2 es la referencia de la última celda del rango.
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Excel 97 cuenta con un asistente para insertar diversas funciones, las cuales realizan acciones preestablecidas.


Por medio de este asistente se pueden realizar cálculos financieros, matemáticos, estadísticos, etcétera.


Para activar el Asistente para funciones  se debe realizar lo siguiente:





Colocar el cursor en la celda que se desea insertar la función


Activar el menú insertar.


Seleccionar la opción función.


Excel 97 mostrará del lado izquierdo una lista de las categorías de las funciones.


Del lado derecho se muestran las funciones que corresponden a cada categoría.


Al seleccionar una de las funciones Excel mostrará en la parte inferior de la caja de diálogo la sintaxis de la función y una explicación de la aplicación de la misma.














�















































Si se desea se puede utilizar el botón de comando terminar e ingresar los argumentos de la función en forma manual





NOTA:


	Para activar el Asistente para funciones se puede utilizar la combinación de teclas <shift+F3> o utilizar el siguiente botón.
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Para elaborar un gráfico individual se debe realizar lo siguiente:





Seleccionar el rango de datos que se desea graficar (incluir encabezados de columnas y filas)


Pulsar la tecla de función <F11> 


Excel 97 insertará una nueva hoja identificada como Grafico1 en la cual se almacenará un gráfico de barras en dos dimensiones.
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Una vez que se ha creado el gráfico es posible modificar su presentación.





CAMBIAR EL TIPO DE GRAFICO





Activar el menú flotante con el botón derecho del ratón


Seleccionar la opción tipo de gráfico


En la caja de diálogo seleccionar el tipo de gráfico


























En la ficha tipos personalizados se muestran un conjunto de subtipos





Cada gráfico debe ser utilizado para representar de manera conveniente los datos de una situación, el uso indiscriminado de ellos puede llevar a confusiones en la comprensión de lo que se quiere mostrar, por ejemplo, si se quisieran mostrar datos en los que participan 3 dimensiones como fuerza, temperatura y tiempo, difícilmente se podrían comprender en un gráfico diferente al de superficie.
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O en un gráfico donde se muestra la tendencia de temperaturas a lo largo de un periodo, la mejor elección debería ser un gráfico de dispersión
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O en un gráfico donde se muestren  dos diferentes escalas con volúmenes de transacción y precios máximos, mínimos y promedios.








NOTA:


Es muy importante seleccionar el gráfico que impacte a la audiencia, y sobre todo aquel que muestre la información de manera más clara y objetiva.
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Para documentar un gráfico se pueden insertar títulos al mismo, el eje X, al eje Y o el eje Z. Los títulos que se puedan insertar dependen del tipo de gráfico elegido.


Para insertar títulos se debe realizar lo siguiente:





Activar la opción título del gráfico en la barra de herramientas gráfico.


Seleccionar el título del gráfico.


Escribir el nuevo título en la barra de fórmulas





Para modificar el letrero de cada título se deberá hacer clic en el mismo y posteriormente escribir el mensaje que se desea mostrar.
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Existe una gran variedad de modelos de gráficos que permiten hacer una presentación más atractiva de los datos, para accesarlos basta con dar un clic derecho a cualquiera de las series de datos del gráfico actual y seleccionar del menú contextual el comando tipo de gráfico.














Que muestra un cuadro de diálogo con la ficha tipos personalizados. 
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Cada tipo presenta una variación a la gráfica tradicional, por ejemplo, barras rústico dibujará un gráfico así: 
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Es posible cambiar el tipo de letra, su tamaño y color en cada gráfico simplemente seleccionando el elemento y dándole un clic derecho.





Por ejemplo, si se desea cambiar los tipos de letra del eje horizontal, al dar clic derecho a cualquier letrero, aparecerá el menú de contexto con el comando formato de ejes. 


Que hace aparecer el siguiente cuadro de diálogo.


Donde se muestra un ejemplo del tipo y tamaño de la fuente seleccionada, en este instante es posible también modificar el color y el fondo de las letras.





También resulta muy útil poder cambiar el formato y la alineación de los datos usando la ficha número





La manera de modificar el tipo de letra es el mismo para cada título y letrero del gráfico.

















Al seleccionar alguno de los letreros del gráfico es posible modificar el tipo de letra, su color de frente y fondo, además del borde y sombreado.


Si se selecciona el título principal dando un clic derecho se puede ver el comando formato del título del gráfico.


Y hace aparecer el cuadro de diálogo para modificaciones del título:





Donde es posible elegir un borde para título, de diferente estilo, color y grosor; e incluso sombrearlo. Excel permite además darle un color de área a través del botón efectos de relleno.





Que además contiene las fichas textura, trama e imagen.





Cuando se requiere, también es posible alterar la alineación de los letreros del gráfico; por ejemplo, al dar un clic derecho en el título principal, aparece el menú flotante con el comando formato del título del gráfico. 





En la ficha alineación podemos ver la orientación vertical y horizontal, así como orientación libre.











Cuando se tiene más de una serie representada en el gráfico se hace necesario diferenciarlas, una manera es usando diferente color o diferente trama, pero una vez hecho esto es muy útil la leyenda para saber cuál serie es cada una.





Para añadir la leyenda se puede utilizar el microbotón leyenda, el cual activa la presentación de la leyenda.





Si se activa el menú contextual y se invoca el comando formato de leyenda, se puede modificar la posición de la leyenda con la ficha posición.


La posición por omisión es la derecha. 











Cuando en un gráfico es difícil ubicar la posición exacta de los puntos que lo componen, se hacen muy útiles las líneas de división.


Estas líneas aparecen por omisión en las unidades mayores.





Para que las líneas de división desaparezcan, hay que dar un clic derecho sobre cualquier línea de división. Aparece el menú contextual donde está el comando formato de líneas de división.





Este comando tiene un cuadro de diálogo con las fichas tramas y escalas. 


Tramas permite modificar el aspecto de las líneas de división haciéndolas más delgadas, más gruesas, continuas o punteadas. 

















La ficha escala permite cambiar los valores por omisión de las líneas de división, de valor mínimo y máximo del eje vertical, unidad mayor y menor, y el cruce del eje horizontal





Para hacer visible las unidades menores, es necesario dar un clic sobre el eje vertical para que aparezca el menú contextual donde está el comando formato de ejes.









































Este comando presenta un cuadro de diálogo donde aparecen las marcas de graduación secundaria. Si se selecciona el botón interior. 





Es posible adicionar al gráfico texto y flechas que señalen ciertas partes o elementos con el motivo de hacerlo más entendible, la forma más simple de agregar letreros con flechas es utilizar llamadas de las autoformas.


En esta se tienen las siguientes opciones:








Al seleccionar alguna de ellas, se traza sobre el gráfico y se obtiene un rectángulo donde se puede agregar texto y modificar el tipo, el color, etcétera.
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La opción formulario del menú datos muestra una ficha de base de datos que se puede usar para ver, cambiar, agregar, buscar y eliminar registros.


Una Base de Datos puede contener tantos registros como se desee. Sin embargo, la ficha de datos sólo muestra el número de campos que quepan en la ficha. Esta opción permite ver un registro completo a la vez. En la ficha aparece el número de registro y el total de registros de la base de datos.


	El contenido de los campos correspondientes para un registro en la base de datos aparece al lado de los nombres de campo. Los campos que se pueden editar aparecen en cuadros de texto. Los campos protegidos o calculados no se pueden editar. La  barra de desplazamiento muestra la posición actual en la base de datos.


	.




















Las opciones de la caja de diálogo se explican a continuación:





Nuevo. Se desplaza al primer registro en blanco al final de la base de datos. Agrega un registro en blanco allí si no existe ninguno. Así, se podrán agregar datos a los campos del nuevo registro.


Eliminar. Borrar los datos en el registro que se muestra actualmente, los otros registros se desplazan de manera que llenen el espacio. Los registros eliminados no se pueden restablecer.


Restaurar. Restablece los campos editados en el registro que se muestra en la pantalla, eliminando los cambios. Se deberá usar esta opción antes de presionar la tecla <enter> o de desplazarse a otro registro.





Buscar anterior. Muestra el registro anterior que coincide con los criterios que se definieron con el botón de comando criterios. Si el rango de criterios en la ficha  de datos está en blanco, muestra el registro anterior de la base de datos.








En algunas ocasiones es necesario localizar registros que deban cumplir con ciertas condiciones.





Para definir el rango de celdas seleccionado como el rango de criterios; o sea, el rango de celdas que contiene o contendrá los criterios que se usarán para buscar, extraer o eliminar registros de base de datos coincidentes, se pueden especificar dos tipos de criterios: de comparación o calculados.





Se usan los criterios de comparación cuando se desea buscar registros cuyos datos coincidan o estén dentro de ciertos límites de criterios especificados.


Se usan criterios calculados si se desea probar la base de datos con el resultado de una fórmula que se refiere a uno o más campos en uno o más registros.
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PARA DEFINIR UN RANGO DE CRITERIOS





Activar la hoja de cálculo que contiene la base de datos.


Escribir o copiar en otra área de la hoja de cálculo los nombres de campo de la base de datos que se desea incluir en el rango de criterios.


Seleccionar el rango de celdas completo que contendrá los nombres de criterios y los criterios de comparación.











El comando formulario en el menú datos localiza registros en la base de datos que coinciden con los criterios definidos.


Antes de poder usar el botón buscar anterior y buscar siguiente se debe seleccionar la base de datos y definir criterios.


Para buscar registros en una base de datos: 





Activar la hoja de cálculo que contiene la base de datos.


Elegir formulario en el menú datos.


Introducir los criterios que se desea hacer coincidir.





Excel selecciona el primer registro de base de datos que coincide con los criterios.


Para moverse hacia delante o hacia atrás bastará con presionar los botones de buscar anterior y buscar siguiente.





PARA ELIMINAR REGISTROS DE UNA BASE DE DATOS





Guardar la hoja de cálculo antes de eliminar registros de una base de datos. No se puede usar el comando deshacer en el menú edición para restablecer los registros eliminados de una base de datos.


Definir un rango de criterios que contenga los criterios para seleccionar los registros que se desee conservar.


Utilizar la opción filtros avanzado del menú datos y pedir filtrar sobre la misma lista.





Esto hará que solamente se conserven aquellos registros que cumplan con los criterios establecidos.





Si no se han identificado el segundo y el tercer criterios, las filas o columnas con duplicados en el primer criterio se dejan en el orden en que se encuentran. 


Para ordenar más de tres niveles, se ordena varias veces usando los criterios menos importantes primero.





Ordenar por. Especificar el 1er. Criterio de ordenamiento, identifica la columna en la que se basará el ordenamiento cuando se ordena. Seleccionar una celda(o escribir cualquier referencia o nombre de celda) de la columna. Especifica si se ordena en orden ascendente o descendente.


 Luego por. Segundo criterio a tomar en cuenta, ordena duplicados en la fila o columna del primer criterio de acuerdo con el criterio adicional especificado.


Luego por. Ordena duplicados en la fila o columna del segundo criterio de acuerdo con el criterio adicional especificado.
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Cada función de base de datos usa tres argumentos:





Base de datos. Rango de celdas que forman la base de datos. Se puede introducir como un rango de celda o como un nombre asignado a un rango





Nombre de campo. Indica qué campo usar en la función. Se puede dar como texto o un número.


 


Criterios. Rango de celdas que contienen criterios de base de datos. Se puede introducir como un rango de celda o como un nombre asignado a un rango. Cuando se usa un nombre como un argumento, no debe encerrarse entre comillas.


	Si desea realizar una operación en toda una columna de una base de datos, introducir una línea o más líneas en blanco debajo de los nombres de campo en el rango de criterios.





VARIAS VENTANAS EN UNA MISMA HOJA





Los monitores de las computadoras tienen limitaciones en cuanto a espacio, por lo que, aunque la hoja sea muy grande, sólo es factible ver lo que el monitor es capaz de mostrar. Sin embargo, hay ocasiones en que es necesario ver simultáneamente dos regiones de la hoja que están distantes entre sí, éste es el objetivo de construir ventanas.


Para construir una ventana en cualquier lugar de la hoja, vertical u horizontal, dividiendo la pantalla en regiones de determinada capacidad se debe activar la opción dividir del menú ventana, con lo cual aparece la pantalla dividida en secciones 
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ORGANIZAR LAS VENTANAS





Como se ha visto, cuando varias ventanas, algunas pueden superponerse u ocultar a otras que se encuentren detrás. Excel ofrece una opción en el menú ventana para reorganizar las ventanas, de forma que siempre quede visible alguna parte de cada una de las ventanas.
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Se puede agregar más de una columna en esta sección para obtener un resumen de la misma
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Elegir título para el campo





Elegir de la lista la función que se desea aplicar
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En la caja de diálogo que aparecerá indicar en base a qué columna realizará la clasificación y si el orden será ascendente o descendente.


Se puede utilizar hasta tres diferentes criterios de ordenación











Se puede ordenar una lista en orden ascendente, descendente o usando un criterio de ordenación personalizado. El contenido y los tipos de datos determinarán cómo se ordena un valor
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Para cada cambio en:  para indicar con base en qué columna se obtendrá cada subtotal.








Usar función: para indicar qué función matemática se aplican sobre las columnas que se resumirán.





Agregar subtotal a: para indicar qué columna o columnas se resumirán





Excel tomará los encabezados de la primer fila de la tabla como identificación de campos de la misma tabla.








Se pueden ver todos a un tiempo con el menú ventana y el comando organizar, que tiene varias opciones





Mosaico permite ver las ventanas ocupando el máximo de espacio sin traslaparse unas con otras.





Horizontal hace que las ventanas se coloquen en forma de persiana, una debajo de la otra.





Vertical trabaja en forma similar a horizontal, pero en este caso las ventanas son colocadas en forma alineada una al lado de la otra.





Cascada permite ver los títulos de cada ventana, con la facilidad de evitar el uso del menú ayuda para cambiar entre una ventana y otra.








En este cuadro de diálogo que aparece se pide la función a usar para consolidar.





El campo referencia:, permite introducir los rangos donde se encuentran los datos, para adicionar un nuevo rango es necesario dar un clic en agregar. Si algún rango no se desea utilizar se puede quitar utilizando eliminar. 





Para dar una referencia basta con seleccionar el área usando el Mouse.





Cada vez que se señale un área hay que dar clic en agregar hasta tener todos los rangos marcados.





A través de este cuadro de diálogo podemos elegir el valor deseado(“con el valor”), de la celda objetivo (“definir la celda”), modificando el valor de un dato de entrada (“para cambiar la celda”).





Al dar clic en aceptar, Excel va poniendo valores en la celda cambiante hasta dar con el resultado deseado.





Lo primero que se hace es dar clic en el botón agregar.





Donde se pone nombre al escenario y las celdas cambiantes.





No tiene ningún sentido almacenar en celdas cambiantes: celdas con fórmulas, ya que éstas son recalculadas en cada ocasión.





Los valores que aparecen son los que en este momento se encuentran en la hoja de cálculo, pueden ser cambiados si así se desea; al dar clic en aceptar el escenario es almacenado.





Para ver  un resumen de todos los escenarios hay que dar un clic en resumen, que insertará una hoja con el resumen de los datos.





El cuadro de diálogo permite ver los escenarios construidos y seleccionar aquel que se desea actualizar.


A continuación se da clic en modificar.





Aparece el cuadro de diálogo inicial.





Se da clic en aceptar, Modificando los valores que van a cambiar.





La segunda es verificar que el grupo de trabajo está bien especificado en el panel de control en la opción red, en el apartado identificación 








Grupo de trabajo debe tener el mismo nombre que las computadoras compañeras para poder entablar comunicación con ellas.








Enseguida aparece este cuadro de diálogo.





Para poder compartir el libro se debe seleccionar el botón permitir la modificación por varios usuarios a la vez. Esto también permite cambiar libros.





Una vez seleccionado para compartir se pueden modificar los campos del apartado uso avanzado.





Este permite desde guardar el historial de cambios, hasta la actualización continua del libro y resolver conflictos entre usuarios.





Cuando otro usuario abre el archivo, se puede ver su nombre en la ventana de diálogo de compartir libro.





Los cambios se mostrarán a través de bordes en las celdas.





Si se acerca el puntero del Mouse a la pequeña esquina de los bordes donde hubo alguna modificación se obtendrá más información.





Si se desea ver otra información, puede hacerse a través del comando resaltar cambios del menú herramientas. 





Los cambios se ven casi siempre en pantalla, pero pueden mostrarse en una hoja nueva si se selecciona el botón mostrar cambios en una hoja nueva





Se agrega una hoja de cálculo nueva donde aparecen los cambios hechos a las celdas en orden





Ahora se selecciona hoja de cálculo de Microsoft Excel asegurando que el botón pegar vínculo está habilitado, y se aprecia que el resultado es insertar el contenido del portapapeles como una imagen que se modificará cada vez que Excel tenga cambios.
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La información se verá así.





Recuerde seleccionar a un trabajador mediante la función buscar 








El indicador de posición en la esquina superior derecha de la ficha, indica el registro que se muestra en la pantalla y cuántos registros existen en la base de datos. El indicador cambia a nuevo registro cuando se desplaza más allá del último registro que no está en blanco en la base de datos





Buscar siguiente. Muestra el registro siguiente que coincide con los criterios que se definieron con el botón de comando criterios. Si el rango de criterios en la ficha de datos está en blanco, presenta el siguiente registro de la base de datos.


Criterios. Presenta un cuadro de diálogo en el que se pueden usar criterios para mostrar registros coincidentes. No se afectan los criterios especificados con la opción establecer criterios del menú datos.


Al utilizar el botón de comando criterios aparece la siguiente caja de diálogo para establecer criterios:





Borrar. Elimina los criterios existentes usados en el cuadro de diálogo del botón de comando criterios.


Ficha. Regresa a la ficha de datos regular. Está disponible sólo después de elegir el botón criterios.


Cerrar. Cierra la ficha de datos.








El rango de criterios puede ser cualquier área en la hoja de cálculo fuera del rango de la base de datos o puede estar en otra hoja de cálculo. Se debe establecer el rango de criterios antes de usar el comando filtros avanzados del menú datos.


Micosoft Excel le asigna el nombre “rango de criterios” a la selección y éste se puede usar como cualquier otra referencia con nombre.


La primer fila del rango de criterios debe contener uno o varios nombres de campo de la base de datos; una o varias filas debajo deben contener los criterios.


Si el rango de criterios que se defina incluye una fila en blanco, todos los registros de base de datos se harán coincidir.


Una vez que se haya definido el rango de criterios, se podrán cambiar lo criterios tantas veces como se desee.
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