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ACTUALIZACION EN OFFICE XP

Objetivo
El presente curso tiene el objetivo de
proporcionar a los participantes los

conocimientos y habilidades que se requieren
para manejar satisfactoriamente los programas de
Word XP y Excel XP, asi como conocer las
herramientas mas utiles que esta suit tiene en su
nueva versién de Office XP.
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ACTUALIZACION EN OFFICE XP

Introduccion

En el campo de la informatica los avances que
se suceden, son verdaderamente
sorprendentes, no se acaba de conocer en su
totalidad las funciones y herramientas que
posee una versidon, cuando ya esta en el
mercado una nueva, con mejores interfaces y
procesos, por esta razén es importante gue si
dependemos de una computadora para realizar
nuestro trabajo, estemos a la vanguardia en los
avances que el software y hardware nos tienen.
Durante el desarrollo del curso empezaremos
por tratar las herramientas mas utiles de Word
y Excel y una vez con los elementos
necesarios, abordaremos las novedades que
nos presenta la version de Office XP para la
Suit y posteriormente trataremos Ilas
novedades de Word y Excel XP.

Facilitador Otefo Galicia Cediflo
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ACTUALIZACION EN OFFICE XP

1. Herramientas mas Utiles de Word XP

Busqueda y Sustitucion de Palabras y Frases

He aqui dos funciones cuyo uso se extiende sobre todo a textos largos, en los cuales es
dificil encontrar una palabra (o un conjunto de caracteres)

Como su nombre lo indica, la primera se utiliza para buscar palabras o grupos de
caracteres en un documento. Con grupos de caracteres nos referimos no soélo a letras o
numeros, sino también a simbolos especiales (de puntuacién, matematicos, etc.) y
funciones de Word XP como tipos de letra, formatos especiales, sangrados, etc.

La segunda funcion permite encontrar palabras automaticamente y sustituirlas de igual
modo por otras.

Busquedas

Cuando se desea encontrar un dato en un texto escrito con Word XP, basta con
seleccionar la opcion Buscar... del menu Edicién, o bien pulsar las teclas Control+B.

Al hacerlo, obtendras un cuadro de dialogo en el que puedes indicar todos los datos
necesarios acerca de la palabra o, mejor dicho, del texto que deseas encontrar.

Buscar y rcemplasas (I LEL EVERRRR PO RN b 21
Buscar | Reemplazar ] Ira l
Buscar: fl hd

" Resaltar todos los elementos encontrados en:

_'J Mas ¥

Cancelar J

1. En la lista deplegable Buscar podras indicar el dato que buscas. Si ya habias
escrito alguno previamente, podras repetir la busqueda del mismo dato pulsando el

. . v .
boton gue la lista posee a su derecha Al hacerlo, se muestra una lista con todas
las palabras que has buscado anteriormente. Bastara con elegir una de eilas para
volver a buscarla de nuevc.

L I
2. Una vez escrito el dato que se va a buscar, pulsa el boton BUSCar siguiente |parg
poner en marcha la busqueda.

3. Activa la casilla Resaltar todos los elementos encontrados en para que Word XP
marque a la vez todos los términos que localice en el documento. Si activas la
casilla, podras emplear la lista desplegable que hay debajo para indicar en qué
parte del documento debera marcarse (en el texto general -Documento Principal-,
en los Encabezados y pies de pagina o en las Notas al pie de pagina.
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ACTUALIZACION EN OFFICE XP

4. Sivas a concretar mas sobre el dato que buscas, pulsa el botén Mas Este
botén amplia el cuadro de dialogo del siguiente modo:

Buscar y rcemplazari¥ i T LRy R S et R AT e D S {

Buscar IReemplaz_arl Ira E

Buscar: I =l

™ Resaltar todos los elementos encontrados en:
l' sere et ;j Menps 2

Opciones de bisqueda -——- ~--
Buscar: Todo -

e s rerhe Cancelar

o

™ Conodr maydsculas y mindsculas
™ séio palabras complatas
™ Usar caracteres comodin
™ Suena como
™ Todas las formas de la palabra
Buscar - T
Eormato'J Especal + T J

5. Con la nueva lista desplegable Buscar que aparece con el dato frose :")
indicas la direccién en la q ie deseas buscar el texto. Tienes tres posibles rumbos:

*+ Hacia delante, que busca desde la posicion actual hasta el final del texto.

%+ Hacia atras, que busca desde la posicion actual hasta el principio del
texto.

%+ Todo, que busca desde la posicion actual hasta el final del texto, y
después, automaticamente, desde el principio del texto hasta la posicion
en que comenzd la busyueda. Por tanto, para realizar dicha busqueda
recorre todo el texto.

6 Puede buscarse el texto tal y como se haya escrito indicando que diferencie
mayusculas y minusculas. Al activar la casilla de verficacion marcada como
Coincidir mayusculas y minusculas, Word XP localizard sélo el texto que
coincida exactamente, letra por letra, en sus mayusculas y minusculas con el texto
de busqueda.

7. La casilla Solo palabras completas obliga a Word XP a indicar que se ha
encontrado el texto solo si 1o que se escribid, aparece en éste formando una sola
palabra. Por ejemplo, si este botdon No se activa e indicamos que se busque la
“palabra que”, Word XP no solo se detendra en esta palabra, sino que también lo
hara, por ejemplo, en la palabra “queso”, ya que contiene las letras q, u, y e que son
las que se buscan.

8. Con Usar caracteres comodin puedes activar los denominados Criterios de

busqueda avanzada, que te permitird rar O Si ibi
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que se desea buscar. Por ejemplo, si escribes como texto a buscar "p?p?”, Word
XP se detendra en las palabras como “papa’, “Pepe” o “pipa”, ya que indicamos las
correspondientes letras "p", aungue desconocemos lo que hay en lugar de los
signos de interrogacion. Al igual que los interrogantes, existen otros simbolos para
encontrar datos desconocidos. Te recomiendo que consultes el sistema de ayuda

para conocer todos los posibies simbolos de busquedas avanzadas.

9. La casilla Suena como (nicamente funciona si estas escribiendo texto en Inglés.
Su funcién es encontrar palabras que se parezcan a la que escribiste en la lista
Buscar.

10.La casilla Todas las fcrmas de la palabra permite sustituir una palabra por otra
manteniendo su forma (tiempo verbal, etc)

11.Los botones _BLLSEa'_SiQ_“i_em‘?_I y Eormto * estan relacionados. Con el segundo
puedes indicar que buscas un texto con determinado formato (por gjemplo, un tipo
de letra), y si especificas algun formato, podras volver a eliminarlo de la busqueda

al pulsar e! boton __Saformato |

12. lgualmente el botdn E‘EEC'_i"_l te permite buscar caracteres especiales en el texto,
como tabulaciones, saltos de linea, saltos de seccidn etc.

Reemplazos automaticos

El funcionamiento es similar al de la busqueda de palabras, pero ademas nos permite -
reemplazar automaticamente vn pequeno texto por otro. Puedes acceder a esta funcion de
tres modos diferentes:

1. Seleccionando la pestana de la ficha Reemplazar, que aparece en el cuadro de
didlogo anterior, éste cambia mostrando datos para el reemplazo.

Utilizando la opcion Reermriplazar... del menu Edicion.
Pulsar las teclas CONTROL+L.

En cualquiera de los tres casos, el cuadro de dialogo que obtendras presenta el siguiente
aspecto:

S AT PR B R T e N
Buscar  Reemplazar I Ira ]
Buscar: [rotal |
Opciones: Caracteres comodin
Reemplazar con; | _vJ

Més 3 I Reemplazar J Resmplazar todos “ Buscar siguiente l Cancetar J
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Como puede observarse, el cuadro es similar al utilizado para las busquedas, con ia
diferencia de que se afnaden los datos necesarios para sustituir automaticamente ciertas
Reemptazar tedos

palabras en el texto: la lista Reemplazar con, y el boton

Escribe en la lista Buscar el texto que deseas localizar para sustituir. A continuacion,
escribe en la lista Reemplazar con el texto que sustituira al otro.

Llegado a este punto existen dos posibilidades:

1. Al utilizar el boton Feemeke | , Word XP te llevara a la palabra que buscas, par que
al puisarlo de nuevo sea reemplazada y podras pasar a ta siguiente. Observa, por
tanto, que la primera vez que se activa este boton al entrar en el cuadro de dialogo

actla como| Buscar siguiente |

2. Al utilizar el boton eemplzrtodos \word XP sustituira automaticamente el texto que se
busca en el documento completo (en todos los lugares del documento en que se
encuentre). Esta funcidn no pide ningun tipo de confirmacion, de modo que, al
pulsarlo, se modifican los cambios de una vez. Al terminar, Word XP abre un cuadro
de dialogo informativo en el que especifica el numero de palabras que ha
encontrado y sustituido.

Si utilizas el primer botén m y en una de las coincidencias no deseas cambiar el

texto original por la nueva palabra, pulsa el boton |_Buscar siguente | oon 1o que Word XP
deja el texto como esta en ese lugar y continua la busqueda de nuevo. Naturalmente, este
Reemplazar todos

boton no posee ninguna utilidad si se pulsa , Ya que, este boton reemplaza
todas las coincidencias del texto sin requerir ningun otro tipo de consulta o confirmacién al
usuario.

Mas ¥

Para termtnar, existe un ultimo botdn en el cuadro: Cuando se pulsa este
boton, el cuadro se amplia mostrando datos idénticos a los que viste en el de busqueda:

2] x|
Buscar  Reemplazar | Ira I
Buscar: Fuoia j
Opaones: Hacia delante
Reemplazar con: | 2

Menos !J Reemplazar Reemplazar todos |m siguente Cancelar _l
Opaones de busqueda . RPN e

Buscar: Hacia delante

£ Concidr mayisculas y mindsculas
i Séko palabras completas
™ Usar caracteres comodn}
I Suena como
" Todas las formas de la palabr
Reemplazar - - e e e

Formato ~ Espeaal * J Ceem g ]
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Por tanto, la funcion de estos botones es la misma que en el cuadro de busquedas.

Corrector Ortografico y Gramatical
Para activar ambos correctores utilizaras la opcién Ortografia y Gramatica del menu

hE;

Herramientas, pulsando la tecta F7, o bien, pulsando el boton ~ de la barra de
herramientas.

Ortografia

Cuando Word XP encuentra una palabra incorrectamente escrita aparecera un cuadro de
dialogo como este:

Ditogiafia y aramatica’ E spafiol (México) S5 RE TRt i N 21 x|
No se encontrd:
En lalista depiegable Buscar podras indicar fj | omtrunavez |
el datc que buscas

Omitir todas J

LI Agregar al diccionario

Sugerencias;
replegable

Cambiar |

delegable '
) Cambiar todas '
_-_] Autocarreccidn ]
Idioma del diccionario: IEspaﬁol (México} _'_,
v Rewisar gramatica
Cpciones... Deshacer J Cerrar J

Gramatica

Si el fallo que encuentra Word XP es de gramatica, el ayudante mostrara un botdn que
lleva a la explicaciéon de la regla gramatical que se ha infringido. Al mismo tiempo,
obtendras el siguiente cuadro de dialogo:

Facilitador Olelo Galicia Cediflo - 9 -
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— . ‘
) e e

..4

Ortogratia y gramética’; E spafol {E3pana Calfab i

Concordancia en el grupo nominal;
En este caso, una vezfinalizado el correccion il [ omtrunavez |
manual, pulsarias el botdn

Omitir regla I

:J Oracifin siguente |

Sugerenaas
Cambiar |
Explicar... ]
1dioma del diccionario: IEspaﬁol (México) :J
¥ Revisar gramibica
Opaiones. ., I Ta e | Cancelar l

1. La lista Error gramatical muestra el posible fallo gramatical, remarcando la
palabra clave en color verde. En este cuadro puede escribirse y corregir asi el error
manualmente. En este caso, una vez finalizada la correccion manual, pulsarias el

botén Oracidn siguiente

2. Debajo, la lista de Sugerencias muestra las posibles soluciones que en algunos
casos No son correctas.

3. El botén Omitir una vez salta el error dando por bueno el fallo gramatical (esto -
puede ocurrir con cierta frecuencia debido a que en esos casos Word XP no sabe
con certeza el tipo de palabra que genera el error: verbo, adverbio, pronombre, etc.)

4. El botén _ Omitrr regla salta el error siempre que se lo encuentre en el mismo
texto.
5. El boton Cambiar corrige el error gramatical sustituyéndolo por la
g g b4

sugerencia elegida en la lista correspondiente. Por tanto, deberas seleccionar una
de las Sugerencias de |a 'ista antes de pulsar el boton.

. | , . . .
6. El botdn Explecar. . | muestra informacién que expone por qué la frase esta
incorrectamente escrita. -

7. Revisar gramatica. Esta casilla de verificacién permite desactivar el corrector
gramatical dejando activo Gnicamente el ortografico. Para ello, desactivalo.

Verificacion de ortografia y gramatica segun se escribe

E! corrector ortografico es perfectamente aplicable a la nueva funcién que incorpora
Microsoft Word XP.

Word XP permite corregir la ortografia y la gramatica incluso segun se esta escribiendo el
texto. Para ello, Word XP subrayada en color rojo aquellas palabras que no tiene en su
diccionario, y en color verde las que generan un error gramatical:

Facilitador Otelo Galicia Cediflo - 10 -
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Habia

De este modo, Word XP advierte previamente de aquellas palabras o frases que acabas
de escribir incorrectamente.

Para corregir una palabra seglin este nuevo sistema es suficiente con pulsar el botén
derecho del ratdn sobre la palabra subrayada en rojo o en verde que aparece mal escrita.
Al hacer esto, aparece un pequefo menu en la pantalla encabezado por ia lista de
sugerencias. Supén que haces clic con el botdn secundario sobre la palabra Habia. Al
existir un error ortografico (falta la tilde en la i), aparecera el ment siguiente:

Habia

Avia

Bahia

Babia

Habla

Ormitir todas

Agregar al diccionario

Autocarrecadn »

Idioma 3

i %*  Ortografia...

(& Pegat

Si eliges la opcion Habia (la primera de la lista), Word XP sustituird Habia por Habia
automaticamente como lo hubiera hecho el corrector ortografico (al que también se puede
acceder seleccionando la opcién Ortografia del ment anterior)

Las demas opciones que aparezcan en dicho menu puede variar dependiendo de la
palabra incorrecta que estés comprobando. La lista puede tener las mismas funciones que
has visto con el corrector ortografico, y los nombres que aparecen (Omitir todas, Agregar
al diccionario, etc.) son exactamente las mismas.

Si haces clic con el boton derecho sobre una palabra subrayada en verde (por un error
gramatical), el menu que se obtiene es el siguiente:

Las nifios jugaban

Facilitador Otelo Galicia Cedillo - 11 -
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i Los
l =
: Omitir una vez

] Gramatica...

2} Acerca de esta oracion

(2 Pegar

Si la correccion gramatical segun se escribe esta desactivada, podras activando Opciones
en el menu Herramientas. Esto genera un cuadro de didlogo con varias fichas. Elige la
ficha Ortografia y gramatica. Entre los botones de la ficha encontraras la casilla Revisar
gramatica mientras escribes. Activala.

Sinénimos
Es una utilidad que nos permite so'icitar un listado de las posibles palabras de significado
equivalente (dentro de un limite) para una palabra determinada.

Siguiendo una serie de pasos, podras sustituir una palabra que se repite mas de lo
deseado por otra de la lista, si es que ésta existente en el diccionario de sindnimos de
Word XP.

Para utilizar los sindnimos, lo primero que haras es situarte en aquelia palabra que deseas’
cambiar por un sindnimo, y después pulsaras la combinacion de teclas Mayusculas+F7.
Como en ja mayoria de los casos, también existe una opcién en el menli Herramientas,
se trata de Idioma, que. generara un submenul entre cuyas opciones se encuentra
Sindénimos. Al pulsar las teclas o seleccionar la citada opcion, obtendras un nuevo
cuadro de dialogo, en este caso para el manejo de los sin6nimos.

T T e
itk rd
S de a2 L —'—I —XJ
SIndnNIMos para: Reemplazar por el sindrime:
|Ir _:] I r
Significados: [ - |

Inmigrar {anténmeo) :J ;I

Reempiazar H Buscar I Looer o I Cancelar ]

He aqui el cuadro de sinonimos que apareceria si estuvieses situado sobre la palabra ir y
pulsarias las teclas MAYUSCULAS+F7. Por esta razon, en la lista marcada como
Sinénimos para: aparece la palabra citada. Justo debajo obtendras los sinénimos de la
palabra en cuestion, asi como la opcion Significados, que permitira obtener sinénimos

Famh@éor QOtelo Galicia Cedillo -~12 -
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diferentes de la misma palabra dependiendo del significado que tenga en ese caso
concreto (piensa que una misma palabra puede tener varios. significados segun la frase en
la que se utilice) A la derecha del cuadro de texto Reemplazar por el sinénimo aparece
una nueva lista con los sinénirnos que posee el diccionario de esta ultima. En esa lista es
donde elegiras el sindnimo que sustituira a la palabra del texto. Bastara con seleccionar

una de estas palabras y pulsar el boton _BEe™2a _ gj deseas conocedor otros sindnimos
de la lista de Significados o de Reemplazar con el sinénimo, has un doble clic sobre la

palabra de la lista que deseas conocer o seleccionala y pulsa el boton

Por ultimo, si has utilizado varias palabras en el cuadro de dialogo, pulsa el boton

ant . g . . .
S para ver cual fie el sinonimo anterior que buscd (con sus listas
correspondientes para que, de nuevo, puedas elegir uno si asi lo deseas)

Notas a Pie de Pagina y Notas Finales

Como sabes cierto tipo de publicaciones ofrecen aclaraciones al final de la pagina (o del
documento) Word XP permite yenerar estas aclaraciones mediante notas a pie de pagina
y notas finales. Para poder crearlas has de situar el cursor en el punto del texto en el que
deseas que aparezca la marca y acceder al menu Insertar para elegir la opcion
Referencia, que genera un submend en el que activaras Nota al pie. Obtendras lo
siguiente:

Ubicacién T T T T e

7 Metas al final: [

Formatc

Marca personal: | Simbolo....
Iniciar en: Il E‘

Numeracign: IContmua

-l
-]
Formatn ce nimero: ,1, 2,3 . _'j
=

Aplicar cambigs
Aphcar cambios a: ITodo el documerto LI

[ Insertar I —ancelar l BT

Lo pnimero es indicar quée tipo de nota se va a efectuar. Las notas al pie aparecen en la
parte inferior de ia misma pagina en que se crean, mientras que las notas finales aparecen
todas juntas detras de la ultima pagina del texto. Por tanto, lo primero es escoger el tipo de
nota. Después debe precisarse si se va a utilizar la numeracién automatica que ofrece
Word XP (Formato de nimero) o si, por el contrario, usaras una marca diferente (Marca

personal) indicandola en el cuadro de texto correspondiente (por ejemplo, un asterisco}

Facilitador Otelo Galicia Cedillo -13 -



NOTAS




ACTUALIZACION EN OFFICE XP

En principio, con esto es suficiente para crear la nueva nota. Bastara con pulsar ei boton
Insertar para que puedas establecerla escribiendo su texto. Si embargo, podras

escoger, como marca personal, cualquier caracter del juego ofrecido por el botén

Simbolo. ..

Por otra parte, el cuadro ofrece otros elementos con los que podras definir otras
caracteristicas para las notas a pie de pagina y las notas finales.

1. Elige nue tipo de nota vas a emplear activando los botones Notas al pie o Notas al
final segun necesites:

» Notas al pie: escribe la nota en ia parte inferior de la pagina actual.
» Notas al final: escribe la nota detras de la ultima pagina del texto.

2. Utiliza el botdbn  para transformar notas a pie de pagina en notas finales o
viceversa. Este botdn te llevara a un cuadro de didlogo en el que también puede
intercambiar automaticamente un tipo de notas por otro en todo el documento.

Aceptar Cancelar

3. El tipo de numeracién se establece con Formato de namero. Podras elegir entre
numeros, letras, numeros romanos, etc.

El numero con el que deseas iniciar la numeracion se escribe en Iniciar en.

Utiliza la lista desplegable Numeracion para establecer como deseas reiniciar las
numeraciones automaticas:

«» Continua: no reinicia la numeracién. Los numeros de nota se van sucediendo
desde el principio hasta el final del texto.

%+ Reiniciar cada sesién: inicia la numeracion con cada nueva seccion,
comenzando por el numero escrito en el cuadro de texto Iniciar en.

“ Reiniciar cada pagina: inicia la numeracion con cada nueva pagina
comenzando por el numero escrito en el cuadro de texto Iniciar en.

Mantener mas de un Texto Activo. Uso del Menu Ventana

Como sabemos, Word XP permite abrir varios textos a la vez. Generalmente, basta con
abrir un texto para que se defina una nueva ventana que lo albergara.

Faéﬁtador Otelo Galicia Cediffo - 14 -
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Para pasar de un texto a otro podemos pulsar las teclas Control+F6. Pero, ademas, existe
una opcion del menu principal que te ayudara a manejarlos. Hablemos de Ventana, que
presenta un pequefo menu con opciones para trabajar con las ventanas que contienen los
textos.

Comenzaremos por decir que, como el propio nombre de Windows indica (en inglés),
tratamos con ventanas, de modo que cada texto sera alojado en una ventana distinta que
Word XP renombrara y numerara. De este modo, cuando abras un texto, éste pasa a la
ventana 1, si abres otro, pasa a la ventana 2 y asi sucesivamente.

Cuando selecciones el menu Ventana en la barra de menu, se abre la correspondiente
lista de opciones que tiene para la distribucidn de las ventanas en pantalla, y después de
lista de documentos abiertos en las distintas ventanas (un texto en cada una) con su
correspondiente numero de ventana delante.

Las tres primeras opciones de este menu que hemos citado son las siguientes:

1. Nueva ventana, que abre otra ventana con el mismo texto en que se esté
trabajando. De este modo, podras realizar cambios distintos en ambos, aunque a la
hora de grabarlos deberas hacerlo sélo con uno, ya que si se graba uno y a
continuacion el otro, el segundo almacenara en el disco sobre el primero que se
grabo, eliminandolo.

2. Organizar todo, que divide la pantalia en tantas ventanas como textos tengas
equitativamente en’ la pantalla, permitiendo mostrar una pequena parte de cada
uno. E! efecto es similar al gue se obtiene pulsando el botén en la parte superior
derecha de la ventana de texto. Si se desea volver al modo de trabajo normal;-
deberas pulsar el botén de maximizar en cualquiera de jas ventanas de texto, o bien
utiizar la opcién Maximizar del menu de control de las mismas (en el caso de Word
XP este menu presenta este aspecto y esta en la parte superior izquierda de la
ventana)

3. Dividir permite obtener en la misma ventana de partes distintas del mismo texto
dividiendola en dos mitades, de forma gue podras ver simultaneamente dos partes
distintas del misme documento. Cuando utilices esta opcidn, deberas indicar el
tamano de cada parte con el ratdn. Si se divide una ventana con esta funcion, la
opcion del menu cambia su nombre por el de Quitar divisién, cuya fundén es
volver a dejar la ventana como estaba antes de la division.

Por ultimo si te situas en la lista de documentos del mismo menu y seleccionas unc de
ellos. pasaras de ese texto como si hubieses pulsado las teclas Control+F6 las veces
necesarias para llegar a €l.

Comentarios

Siempre que escribas un texto tienes la posibilidad de introducir, en los lugares deseados
del documento, anotaciones que te recuerden algunos datos, o bien que indiquen de qué
trata el texto que esta escrito a continuacioén, etc.

Inicialmente estos comentarios se muestran como parte del texto y no se imprimen en la
impresora, pero si que puedes verlos en la pantalia. En Word XP los comentarios aparte
reciben el nombre de Anotaciones.
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Para acceder a las anotaciones debes situarte en el lugar del texto en que deba aparecer
el comentario y activar la opcior. Comentario del mend Insertar, de modo que, al hacerlo,
obtendras una marco rojo en el que podras teclear el comentario:

Frase en ¢l texto

Has clic fuera del marco rojo y el comentario quedara establecido.

Frase de texto

A Tarrlnd B e
ol

B et oo m A MR m e e e A e ot e e e e ARma e mee oo aeammemaemammaan o

Si vuelves a hacer clic dentro del marco podras modificar el texto del comentario.

Observa que cuando se inserta un comentario aparece la barra de herramientas de
division:

 Marcas mostradas finales  + Mostrar~ @p @2 Zp v Xp v (T v B Ct] |

tan

Esta barra se emplea para revisar y comparar documentos, perc también dispone de

ciertas funciones relacionadas con los comentarios. Para que estas funciones estén

disponibies deberas encontrarte dentro de un marco de comentarios por io que deberas

hacer clic en uno primero antes de emplearlas:

1. Si deseas que los comentarios del documento no se vean despliega la lista 27
y desactiva Comentarios.

@

Mostrar =| &> > 2 ~
[ e

’ Comentarios

Inserciones y ehlminaciones

Formato

Revisores

&

-

B

h

F  panel de revisiones -

Opciones...

y & >
2. Utiliza los botones _—_ (Anterior) y _—_ (Siguiente) para acceder a otros
comentarios del texto.

.E’EJI

3. Despliega !a lista del botén =" para seleccionar Rechazar cambiar o eliminar
comentario y borrar asi el comentario en el que se encuentre.
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R -joa- > @

%y Rechazar cambiar o ehminar comentario

Rechazar todos los cambios del documento

Elminar todos los comentarios del documento

Numeracion Automatica de Paginas

Como cualiquier procesador de texto, Word XP permite numerar automaticamente las
paginas independientemente del texto contenido en elias.

Para trabajar con la numeracién automatica, deberas activar la opcion Numeros de
pagina que esta situado en el menu Insertar. Al hacerlo, obtendras un sencillo cuadro de
didlogo en el que podras indicar los datos mas simples para afadir nimeros de pagina
automaticos a un texto:

Alineacion:

Vista previa

'Derecha z, e

¥ Nimero en la primera pagina .

Formato. .. I | Aceptar I Cancelar ‘

1. Para comenzar, la lista Posicion permite indicar en qué parte vertical de ta pagina
deseas los numeros: arriba con Parte superior (encabezado), o abajo con Parte
inferior (pie de pagina)

2 En cuanto a la parte horizontal tenemos Alineacion, que te permitira indicar si
deseas el numero:

5

Junto al margen izquierdo (lzquierda)

Centrado entre los margenes {Centrado)

Junto al derecho {Derecha)

Alternando las paginas en la parte inferior interna (Interior)
Alternando las paginas en la parte inferior externa (Exterior)

3. Con la casilla de verificacion Nimero en la primera pagina puede establecer si
deseas que el nimero de pagina aparezca o no en la primera pagina de cada
seccion. Este detalle surge porque, en muches escritos gue se dividan en capitulos
0 temas, no se escribe el numero de la pagina al comienzo de cada uno.
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4. Y el boton Formato.. ! pemite: detallar mas profundamente como se desea que
aparezcan los numeros de pagina. Al pulsarlo, obtendras un nuevo cuadro en el
que podras especificar o siguiente:

R L o o P T PR T et S
Formato.de:los  numeny: eenba 7] x|

ek cotawry Lo

Eormato de nimero: REA— -

[T Induir ndmero de capitulo
Ernperar aoniob estion ITltull:- 1 \ j

Aoy - teindie) |
a0 . I NSyl -

soizyt o 1-1, 1-A

Numeracidn de paginas
* Continuar desde la seccidn antenor

" Iniciar en: I 5‘
Aceptar I Cancelar !

%+ Formato de nimero te permitira indicar qué tipo de numeracion deseas: Numeros,
letras (mayusculas o minusculas) o Numeros romanos.

< Si dtilizas capitulos, puedes Incluir nimero de capitulo, que lo hara con formato
especificado en la lista Empezar con estilo, asi como con el simbolo establecido
en la lista Usar separador.

<+ Si utilizas secciones en el escrito, podras comenzar una nueva seccion continuando
la numeracién con que se acabo la seccion anterior. Para ello, activa el boton de
opcion Continuar desde la seccién anterior. Por el contrario, podras determinar
gque la primera pagina tenga un numero diferente at actual estableciéndolo en la
lista Iniciar en. De este modo, si se escribe un texto lo suficientemente grande
como para dividirlo en varios archivos de texto, podras continuar la numeracion de
los archivos posteriores. Por ejemplo, si el primer archivo acaba en la pagina 99, el
segundo comenzara en la 100 para lo cual debes cambiar el nimero de la primera
pagina (que, naturalmente, al comenzar sera el 1) por el 100. Para que la
numeracion continue donde se dejo.

Fecha y Hora

Cuando desees incorporar a tu texto la fecha actual o la hora, por ejemplo, al escribir una
carta, podras utilizar la funcion que te evitara la tarea de escribirlas a mano. Hablamos de
la opcion fecha y hora del menu Insertar.

Esta funcion ofrece la siguiente lista de opciones:
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21x

t

Formatos disponibles: Idioma:

e [Espait e =

Viernes, 25 de Abril de 2003
25 de Abrd de 2003
2510403

2003-04-25

25-Abr-03

25.04.2003

25 Abr, 03

25.04.03

ahril de 2003

Abr-03

25/04/2003 02:27 p.m.
25/04/2003 02:27.39 pun.
2:27 p.m.

2:27:39 p.m.

14:27

14:27:39 =} & Actualizar automaticamente

Eredetermlnar...; Aceptar | Cancelar |

1. Selecciona la forma en que deseas que aparezca la fecha o la hora en la lista
Formatos disponibles.

2. Esa lista dependerd del idioma que selecciones en la correspondiente lista
despiegable, puesto gue al elegir un idioma la lista se adapta a los tipos de fecha y
hora mas comunes en el pais o paises en los que se habla ese idioma.

3. La casilla Actualizar automaticamente pone en marcha la funcién que renueva la
fecha cada vez que se abre el texto, tomando automaticamente |la del dia en que se
utiliza dicho texto.

4 Elboton Eredetermmer... | gstablece que el tipo de ficha que elijas sera el que aparezca
por defecto siempre que 32 afiada una al texto.

La fecha y hora se extrae del sistema operativo, por lo que si aparece una fecha incorrecta
debera utilizar el icono Fecha y hora del Panel de control de Windows para actualizar
cualguera de ias dos.

_J.-’ Fecha y hora

-

También puedes cambiar la hora haciendo doble clic sobre el reloj que aparece en |a parte
derecha de la barra de tareas.

Caracteres Especiales y Simbolos

En las ocasiones en que necesites escribir en el texto un simbolo que no aparezca en el
teclado, necesitaras insertar uno de los denominados caracteres especiales. Activa la
opcion Simbolo en el menu Insertar y obtendras una tabia en la que podras elegir el
caracter gue deseas anadir al texto:
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. 2%
Simboios ICaracteres gsaectalesl
Fuente: |Symbol
olojo]ololo olciololololo®
Gy | o viajo Tisld
+7 |z s, =|=|=].. | A
WIT N o=l =l =,
Simbolos utihizados recientemente:
AR ER R EL
Symbal: 183 Codgo de cardcter: 183 de: [Simboio (decmal) ~}
Autocorrecadn. .. I Tectas... | Teclas:
[LnseTI Cancelar I
I

1. Con la ficha Simbolos puedes indicar el tipo de letra (o0 juego de caracteres) que
deseas para insertar el caracter especial activando la lista Fuente.

2. Utiliza el raton o las teclas del cursor para seleccionar el caracter que desees y

pulsa el botén @ Si conoces el codigo que corresponde al caracter que-
deseas incorporar al texto puedes teclearlo en el cuadro de texto Codigo de

caracter.
3. Siademas deseas que aparezca un caracter concreto al pulsar una combinacion de
teclas definida por ti. pulsa el boton . 18- después establece la combinacion
y
que desees.

4. El boton &utocoretcon.. o fleva al cuadro de dialogo de autocorreccidn con el que
podras indicar una abreviatura que, al ser escrita, colocara el caracter en el texto.

Si activas la ficha Caracteres especiales, el cuadro de didlogo cambia para mostrarte
otra lista de aspecto similar:

—
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Simbolo -

P :T'f, - _?J__E i .

Simbolos  Caracteres especiales l :1_--.—'.‘

Carécter: Tedas:
- GUIGN carto Ctrl+- (teciada numérico) I
- Guon de no separacin Ctrls_
- Guitn opconal Ctrid-
Espacio largo
Espacio corta
1/4 Espacwo largo
° Espacio de no separacion Ctrl+Mayts+Espacio
© Copyright Alt+Ctri-C
® Registrado Alt+Ctri+-R
™ Marca registrada Alk+CerHT
5 Seceidn
Ll Pérrafe
Puntas suspensiyos Alt+Ckrl+. -
Comilla de apertura Ale+Ctri+,”
Comilia de cierre Ctri+','
* Carnllas de apertura Alk+ChH " LJ
Autocorreccian.. . J Tectas... J

Insertar I Cancelar ]

En este cuadro se presentan ciertos caracteres tipograficos especiales. Junto a ellos
aparecen las descripciones y combinaciones de teclas de cada caracter. En cuanto a los
botones que aparecen en la parte inferior del cuadro sus funciones son idénticas a las
detalladas para la ficha Simbolos.

Correo Electronico

Word XP puede utilizarse como editor de mensajes para enviar como correo electronico.
Como introduccién al correo electronico diremos que es una forma de enviar mensajes de
texto a otros terminales en una red de ordenadores, ya sea local o telefénica.

Naturalmente, es posible crear el mensaje de texto con cualquier otro procesador como
WordPerect o con un programa especializado en ello como Outlook Express, pero de lo
que se trata es de que Word XP te permite por si mismo enviar el mensaje una vez escrito.

Para enviar un mensaje que ya hayas escrito en Word XP selecciona la opcién Enviara
del menu Archivo. Esta opcidn genera un pequefioc menu con opciones para el correo
entre las que se encuenira Destinatario de correo, si bien, es posible elegir otros

_’ .
sistemas de envio como el Fax. También puedes hacerlo mediante el boton F!E;____;J, de la
barra de herramientas. Entonces Word XP amplia las funciones de las barras de
herramientas con elementos que permiten enviar el mensaje:
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9.

= - P T T T T T T T T T et o T I & ———— = WY ML= TP e af ™~
2} Henramientas mas Uties de Word p Excel s SON, W 0N 32 2o e R e e B A LY T =121 X

. &dwo  Edoon  Yer Imsertar Formato  clerramientas  Traduar  Tabla  Veptana T2 Thvzunanes . X

NeBEt Ry ;2 o-w - QBOREWT I ™ - 3 soomes..,

" Z3 Textondepend - And 12« WK S =Bz ST EE LS A SN

i
Ml
|

S Ennegenacopa | @ UM 41 D Sco
@Paa |
@ |
Asunto mwamentas mas Uties de Woid y Excsl <P

Con la lista De podras elegir la cuenta de correo con ia que enviaras el mensaje. Si
sélo dispones de una cuenta no necesitaras emplear esta lista.

En el cuadro Para Podras escribir la direccion de correo de la persona o personas
que vayan a recibir el mensaje. Si son varias separalas con punto y coma (;)

En el cuadro CC (copia de cortesia) podras escribir mas direcciones de correo para
otras personas que deban recibir una copia del mensaje.

Utiliza el cuadro de texto Asunto para indicar el motivo por el que se envia el
mensaje.

En la pagina, teclea el mensaje de correo que deseas enviar.

Utiliza el botc’;n'% para comprobar la direccion del destinatario de mensaje.

k]

El boton "=~ te llevara a la libreta de direcciones para que elijas, modifiques,
anadas o elimines personas de contacto.

Desplegando la lista del botén &i podras asignar mayor 0 menor prioridad al
mensaje. Se trata de que el destinatario reciba también un icono gque indigque la
importancia del mensaje

Activa el boton ﬂ para adjudicar un archivo (o varios) junto con el mensaje.

10. Pulsa el botén =]CCOo para que aparezca el cuadro de texto CCO (copia de

cortesia oculta} En el podras escribir las direcciones.de personas que recibirdn una
copia del mensaje sin que otras lo sepan.

11.Cuando hayas terminado de escribir el mensaje pulsa el boton L Envial una copia

para enviar el mensaje (deberas estar conectado a Internet en ese momento para
que este botén funcione correctamente).

Autotexto

La funcién de autotexto inserta sencillos mensajes comunes en una pagina. Para realizar
esta operacion, deberas recurrir a la opcion Autotexto del menu Insertar;
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Fecha y hora...

Insertar |- Formato  Hersamentas
Sako...
NUmeros de pagna...

Traducr Tabia veptana 2

Autotexta

camps,..
Simbolo...
Comentano

Referencs

Imagen
Diagrama. ..
Cuadra de texto
Archuvo.,
Qbjeto...
Marcador...

Hipervinculo...

»

AlE+CLri+K

Encabezado o pie de pagina »

Fwma 3
Fma organizacion >
Firma puesto »
Iruciales de referencia » .

Instrucciones envio correo ¥

Linea de asunto 3
Linea de atencidn »
Linea de referencia 3

Nombre drecadn interior »

i Sakudo 3

1. Autotexto lleva a un cuadro de dialogo en el que se puede administrar el SIStema

de autotexto. El cuadro de dialogo es éste:

z !,J."».. o
¥ xam‘;ﬂeu“ -

2x

Autocorrecadn l Autoformato meentras escribe  Autotexto l Autoformato ] Ebiquetas inteligentes ]

¥ Mostrar sugerencas de Autocompletar
Para aceptar ka sugerenca de Lutocompletar, presione Entrar

Elementos de Autotexto: e e s

f [

- PAGINA -
4 quien carresponda:

|afectuosamente,

Asunto-

lasunto. Infarme del Laboratorio

Arencion' .

Azentamente, -]

Yista previa

Buscar en: [Todas ias plartilus actrvas ;I

AfA N
Af4: Jesus Vanegas -

o Aceptar

Cancelar I

2. Nuevo permite crear un nuevo mensaje para el autotexto
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3. Las opciones desde Cierre hasta Saludo son ias que contienen ios mensajes de
autotexto. Si eliges una, obtendras otro menu con los mensajes. Por ejemplo,
Saludo ofrece una pequeria lista de saludos. Al elegir uno, dicho saludo aparecera
en el texto justo en el lugar en el que se encontrase el cursor.

Texto Oculto y Caracteres no Imprimibles

El modo normal de trabajo de Word XP funciona sin mostrar el denominado Texto ocuito
(si lo hay) en un texto. Sin embargo, el texto oculto puede verse en cualquier momento

simplemente al pulsar el boton 1 (Mostrar u ocultar) que aparece en la barra de
herramientas. Este boton, no solo muestra ¢ esconde el texto oculto, sino también todos
los caracteres no imprimibles de Word XP tal como el caracter INTRO, que Word XP
muestra cada vez que se pulsa esa tecla representando que en ese lugar se ha anadido la

q

Es recomendable que antes de imprimir un texto haga aparecer en el documento el texto
oculto, ya que dicho texto oculto puede imprimirse por la impresora (se vea o no en la
pantalla), lo cual podria descolocar tu texto. Dicho de otro modo: si posees cinco paginas
de texto normal y una pagina mas intercalada con el texto oculto, a la hora de imprimir
obtendras seis paginas, ya que Word XP imprime tanto e! texto normal como el {exto
oculto. v ;.

funcion retorno del carro y avance de la linea

Autoguardado

Word XP graba automaticamente tu texto activo al transcurrir un determinado periodo de
tiempo. Con ello se consigue evitar la pérdida total de un texto que no se haya grabado si
por algun fallo eléctrico te quedas sin corriente, si el ordenador se bloquea o si te sales
de Word XP de forma anormal.

El sistema de autoguardado no es infalible al cien por ciento, ya que, para que lo fuese,
deberia estar almacenado el texto continuamente y resultaria realmente lento y poco
practico, no obstante, s6lo se perdera una pequena parte del texto en uno de los citados
casos andmalos, ya que Word XP se ha ido encargando de grabar el texto
automaticamente cada X minutos.

Dicho tiempo puedes programarlo utilizando el elemento Opciones del menl
Herramientas. Con el cuadro de didlogo que se obtiene puedes elegir la ficha Guardar
que presemnta el siguiente aspecto:
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Control de cambos ] Infurmacién delusuaric | Compatibiidad | Ubscanon de archivos I
ver | General | Zdcen | Impomr | Guardar | Seguridad | . Ortografia y gramdtica |
Opclones. —_= -

™ Crear siempre copla de sequridad
¥ Permitr quardar rapidamentce

W Permir guardar en segundo plano
I incruster Fuentes TrusType

[T 1m0 oo 500y oo acterss enusg

¥ pia meeusrar Foemces €9 nisterns £
[~ Crear una copia local de Ius archivos guardados en la red o en las uridades extratbles
¥ Guardar nfo. de Autorrecuperaadn cadat |10 3: " minutos

v Incrustar ehiquetas inteh ente:

i~ Guardar ebiquetas intelgentes romo propiedades XML en péginas Web

Sl

™ Preguntar por las propiedades del documento
™ Preguntar  se guarda la plantdla Normal

[~ Guardar datos sdlo para formulanos

W Incrustar datos Singiisticos

Formato predetermnado —— ——
Guardar archivos de Word coma:

[ Deshabiitar caracteristicas int oducidas después de: |i- Nt a2 :J

IDocumcntD de Word (*.doc) :J

I Aceprar I Cancelar |

Simplemente, activa la casilia de verificacién que aparece como Guardar info. De

Autorrecuperacion cada X minutos

y establece el nimero de minutos que desees en el

cuadro de texto correspondierte. Word XP guardara automaticamente el texto cada vez” .
que transcurran los minutos que se hayan determinado.

Resimenes

Existe la posibilidad de crear una ficha con datos especificos acerca del texto y su autor.

Se trata del resumen.

Activa la opcion Propiedades en el menu Archivo. Obtendras un cuadro de didlogo con
varias fichas en las que podras escribir datos como el Titulo del texto, su Autor, unos
Comentarios sobre ambos, y similares. El cuadro que aparece al acceder a esta opcion

suele tener activa por defecto 1a ficha

Resumen, que es de la que estamos hablando y en

la que unicamente tendras que teclear los datos que te piden.

Facilitador Otelo Galicia Cedillo - 25 -



NOTAS




ACTUALIZACION EN OFFICE XP

Asunto: |

Autor: rOteIo Galicia Cedillo

Adminestrador: I

Organizacsin: l?’ersonal

Categoria: [

Palabras claye: !

Comentarios:

Base del i
htpervinculo:

Plantila: Normal

™ Guardar vistaprevia

Aceptar Cancelar

Traducir

Word XP ofrece una sencilla funcién de traduccion de términos y expresiones sencillas de
un idioma a otro. Para activar esta funcion, accede al mendu Herramientas y selecciona
Idioma: en el submenu que aparezca elige Traducir. Aparecera el panel de tareas para
gue lo utilices tecleando la palabra que desees traducir.

< o Traduer v x
{Qué desea traducir?
» Texto
Setecoon actual
Todo el documento

Buscar en diccionario

Diccionang
Espariol (Espana - alfab mternack! v I Ira I
Resutados

5

=
Seleccione una palabra en los Resuitados y
hagQa cic en Reemplazar para agregaria &f
documento

P i
L N

Traducr por medio del Web_

(Mas servicos de traducoon.,.) v Ira

e v a

——
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Teclea la palabra en el cuadro Texto (no olvides seleccionar el idioma en ei que vas a

Ira

teclear la palabra mediante Ia lista desplegable Diccionario) y pulsa el boton

La lista de Resultados ofrecera todas las posibles interpretacicnes idiomaticas de la
palabra que hayas escrito (siempre dentro de lo que haya en el diccionario) para gue,

Reepmiazat

posteriormente, puedas pulsar el boton de modo que la palabra en cuestion
sera incluida en el texto, en el punto en el que se encuentre el cursor en ese instante.

2. Herramientas mas Utiles de Excel XP

Algunas de las funciones que mas se utiizan con Excel XP no estan directamente
relacionadas con la creacién de hojas de calculo, sino con su manejo. Excel XP
proporciona una serie de accesorios para un empleo mas comodo y rapido de los datos
que se afaden a una hoja. Si estas funciones no existieran, resultaria iguaimente posible
la creacion de los resultados que éstas proporcionan, pero seria, indudablemente, mas
lenta y trabajosa.

Busqueda y Ree‘mplazo Automatico de Datos

He aqui dos funciones cuyo uso se aplica, sobre todo, en hojas de calculo de gran tamafo*
en las que es dificil encontrar una palabra.

Como su nombre lo indica, se utiliza para buscar palabras ¢ grupos de caracteres. Con
grupos de caracteres nos referimos, no solo a letras o numeros, sino también a otros
datos.

Cuando se desea encontrar una palabra (o una frase o cualquier dato similar en una hoja
de Excel XP, basta con seleccionar la opcién Buscar... del menu Edicion, o lo que es lo
mismo pulsar las teclas CONTROL+B. cuando hacemos una ce las dos cosas, obtendras
un sencillo cuadro de dialogo en el que podremos establecer todos los datos necesarios
acerca de ia palabra o, mejor dicho, los datos que deseas encontrar.

ST 21 x|
Buscar I Reemplazar |
Buscar: “ Ll
Opciones >>
Buscar tgdo ] | Buscar sguente I Cerrar |
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1.

En el cuadro de texto Buscar podras indicar los caracieres que buscas. St con
anterioridad habias escriio algunos, apareceran ya escritos en este cuadro de texto
y no sera necesario reescribirlos para su busqueda (también puedes desplegar la

lista con su boton para volver a buscar un dato que ya se buscod
anteriormente) Si Excel XP encuentra alguna celda que contiene el dato en
cuestion, se situa sobre ella para que se pueda trabajar con el dato. Como nota
adicional, decir que Excel XP solo busca el dato en la hoja de calculo que en ese
instante tengas activa y, por tanto, ignorara el resto de las hojas de calculo del libro
de trabajo. Si deseas buscar en varias hojas del libro, deberds seleccionarlas
primero. Por otra parte, Excel XP buscara por defecto en toda la hoja de calculo,
saivo si se ha seleccionado previamente un blogue de celdas, en cuyo caso sélo
buscara el dato en las celdas seleccionadas.

Pulsa el boton _929">> | para acceder a otras posibilidades de busqueda.
Cuando lo hagas, el cuadro de dialogo se ampliara mostrando lo siguiente:

- N e b Rt VTR £ AT r . R Tt v T e
Buscar y reemplazar ¥R 4 SRS I R B 2

Buscar ]I Reemplazar ]

Buscar: ] ;] l Sin formato establecdo Formato... :'l

Dentro de: |Ho)a .] ™ Coincidr maydsculas y mindsculas
{~ Coincidr con el contenido de toda la celda
Buscar: |Por flas v }
Buscar dentro de:  |Formulas L' Opoiones << I

Buscar todo | [Buscar siguente I Cerrar I

Si se pulsa el boton  [omate... ~ se puede elegir caracteristicas del texto que
buscas (si esta en negrita, con un color o un tamario determinado, etc.) Para ello,
Excel XP te ofrecera el mismo cuadro de dialogo que aparece cuando se selecciona
Celdas en el menu Formato. o

Despliega la lista Dentro de para indicar si deseas buscar sélo en la Hoja en la que
te encuentras, o bien, si se debe buscar en todo el libro.

Despliega la lista Buscar para establecer el orden que seguira Excel XP para
buscar los datos en la hoja. Seiecciona Por filas si deseas que la direccién de
busqueda se realice siguiendo las filas de celdas, o bien elige Por columnas si
deseas realizar la busqueda siguiendo las columnas de celdas.

Despliega la lista Buscar dentro de para elegir en qué tipo de dates debe buscar
Excel XP: al elegir por ejemplo. Formulas, Excel XP buscara en primer lugar en las
formulas que hay en la hoja de calculo. De este modo, se agiliza la busqueda
considerablemente.

Puede buscarse el texto (si es texto lo que buscas) tal y como se haya escrito
indicando que diferencie mayusculas y minusculas. Al activar la casilla Coincidir
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mayusculas y minusculas, Excel XP soélo localizara el daio que coincida -
exactamente con el de busqueda no sélo en cuanto a contenido, sino también, letra
por letra, en sus mayusculas y minusculas.

8. La casilla Coincidir con el contenido de toda la celda, Excel XP detectara el texto
que se buscaba solo si lo que se escribid aparece en éste formando una sola celda.
Por ejemplo, si este boton No se activa e indicamos que busgue la palabra que,
Excel XP no sdlo se detendra en esta palabra, sino también en otras como queso,
ya que contiene las letras q,u, y e, que son las que se buscan. Del mismo modo, se
detendria en palabras como aquel o choque, que contiene igualmente las tres
letras especificadas para la busqueda. Esto mismo ocurrira si la palabra que forma
parte, por si sola, del texto que contenga una celda {por ejemplo, al escribir una
frase que contenga la palabra que) Por el contrario, si se activas el boton que ahora
nos ocupa, Excel XP sélo se detendra si encontrara sola la palabra que en una
celda cualquiera.

9. Pulsa el botén @ para comenzar la busqueda una vez que hayas
establecido todos los datos necesarios.
10.Es posible indicar la direccion global hacia la que deseas buscar los datos. En

principio, el botén @ busca desde la celda en que te encuentras hasta el
final de la hoja, pero puedes buscar hacia atras manteniendo pulsada la tecla de

Mayusculas mientras puisas el boton @l -

11.Si se pulsa el boton E‘EEEE‘?L' el cuadro se ampliard mostrando todas las ceidas___ .
del hbro en las que se encuentre el dato en cuestion:

(92T AT A o iyl o TR R A
R T e TR Lo el 21X

s

Buscas y reemplazar™*

Buscar | Reemplazar I

Buscar: [Enero E] [_ Sn Formato establecido | Formateo... '.]

entro de: Hoja -] ™ Comcidr mayisculas y mmusculas
I™ Coincidr con ¢l contenido de toda la celda
Busgar: Por filas - ]
Buscar dentro de: lFérmuIas - Opciones << I

Buscar todo I | Buscar siguente I Cerrar I

Libro J Hoja | Nombre I Celda J Yalor I Formula I
Libroi  Hojaj : : 41 - Enero -
Librol  Hgjal $4 4 enero
Librel  Hojal $C46  Enero
Lbrol  Hojal $E49 Enero
4 celda(s) encontradas T ) 4

Al hacer clic en una de las posiciones de esta lista Excel XP te llevara a una celda en
cuestidn mostrando el dato que se busca.
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12.Puedes reemplazar automaticamente varios datos (iguales) de ia hoja de caicuio
activando la ficha Reemplazar, o bien directamente desde la hoja seleccionando la
opciéon Reemplazar del menu Ediciéon (que también puede activarse pulsando las
teclas CONTROL+L) En cualquiera de los tres casos, el cuadro de dialogo se
transforma adquiriendo el siguiente aspecto:

Buscar y reemplazar’ e R 21

Buscar  Reemplazar |

Buscar: I

Reemplazar con: f

!

Rd
Opciones >> I
Reemplazar todos l Reemplazar I Buscar todo | I Buscar siguiente | Cerrar |

< Como puede observarse, el cuadro que hemos empleado para las busquedas
aunque con algun elemento mas, empezando por el cuadro de texto Reemplazar
con, en el que debes especificar la palabra (o dato) que sustituira a la que hayas
escrito en el cuadro de texto Datos a buscar. Por tanto, escribe en el cuadro de
texto Datos a buscar el dato o datos que deseas encontrar y en el campo_
Reemplazar con el dato que sustituira al que se busca.

<» Comienza por pulsar el boton para localizar el dato en la hoja vy,

llegado a este punto existen dos posibilidades:

a) Utilizar el boton  Reemplazar  con o que Excel XP sustituira el dato
por el nuevo. Ademas, Excel XP localizara automaticamente el
siguiente lugar de la hoja en el que se encuentre el dato para que

puedas volver a pulsar ReemPeZr o intercambiario por el nuevo.

b) Utilizar el boton Reemplezartodos  oon o que Excel XP sustituira el texto
que se busca en la totalidad de la hoja de calculo automaticamente.
Esta funcién no pide ningun tipo de confirmacion, de modo que, al
pulsario, se maodifican ios cambios de una vez.

Zoom

Cuando se desean comprobar mejor ciertos detalles de una hoja de caiculo, no hay nada
como el zoom.

Al igual que tradicionalmente se ha utilizado el zoom en 6ptica, puedes aumentar o
disminuir el tamano de la representacion de los datos en pantalia (sin modificar el tamarfo
de los tipos de letra) mediante la opcién Zoom del menu Ver, o bien utilizando la lista

A
% -~ de la barra de herramientas.
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Si se activa el ment Ver y s¢ o)cion Zoom, se obtiene un cuadro en ei que podras
establecer tamanos y caracteristicas de visualizacion:

Aumento

" 7200%

{” Ajustar la seleccidn a la ventana
" personalizado: |1uo o

l_ Aceptar I Cancelar 4J

1. Utiliza los botones de porcentaje (desde un 200% hasta el 25%) para ampliar o
reducir la imagen.

2 Si deseas ampliar fa imagen de un bloque de celdas, previamente seleccionado,
hasta que abarque ‘por completo la ventana de Excel XP, activa el botén de opcién
Ajustar la seleccion a la ventana.

3 Con el botén de opcion Personalizado se puede establecer un porcentaje que no
aparezca en la lista de botones. Escribe en el cuadro de texto el dato, y recuerda
que te has de basar en el 100% para obtener la ampliacion o reduccion de la
imagen (por ejemplo, 200% significa ver la imagen el doble de grande, y el 50%
reducirla a la mitad de st tamario)

. . . . i/ L 3
Recuerda que también puedes cambiar estas funciones con la lista 100% de la barra
de herramientas. Al pulsar sobre el botén, obtendras una lista similar al cuadro de dialogo
que acabas de ver y, naturalmente. sus funciones son las mismas:

100% I8

1200%
1100% .|
175%

1S0%

125%
1Selecrion

Comentarios

En cada celda puede afadirse un comentario a modo de recordatorio. Este comentario
aparecera en la celda mostrando su esquina superior derecha en color rojo (con la

finalidad de gue destague y se sepa que ahi hay un comentario).
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Celda con comentario

Para crear un comentario has clic en la celda en la que lo necesites, accede al ment
Insertar y selecciona Comentario. Aparecera un recuadro con tu nombre (o el del usuario
legal de Excer XP) con el cursor listo para que teclees la anotacion:

;
E : F ; G

QT T TT T T,
Otelo Galicia Cedillo:

SO

NN

fa A i it e L oo

S S o o Loy A /A o

Escribe lo que necesites y has clic fuera del cuadro para terminar. Para ver el comentario
bastara con que acerques.el cursor del raton hasta la esquina roja del comentario.

Insercion de Celdas y Hojas de Calculo

Si lo deseas, puedes afadir celdas en blanco entre ciertos datos que sean contiguos
mediante |a insercion de éstas.

Lo primero es decidir qué se va a insertar: celdas sueltas, una fila de celdas (o vartas) o
una columna de celdas (o varias). Puedes incluso insertar una hoja de calculo en medio de
otras dos.

Para ello, recurriras como siempre al menu principat de Excel XP. En él se encuentra el
menu Insertar. Existe la posibilidad de seleccionar un bloque de celdas antes de utilizar
esta opcion. Trabajaras con las cuatro primeras opciones de este menu para insertar las
celdas.

| : .
i Insertar | Formato Herramientas
|

Celdas...
Filas

Columnas

Hoja de célculo
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1. Con Celdas puedes insertas celdas sueltas. Al activar esta opcidén, obtendras el

siguiente cuadro de dialogo:

Insertar Celdasats

Insertar

" Desplazar las celdas hacia la derecha

@ Desplazar ias celdas hacia a__b___gjg}

" Insertar toda una fila
" Insertar toda una columna

Aceptar

Cancelar

<+ Desplazar las celdas hacia la derecha inserta las celdas llevando el contenido de
las que hasta ahora estaban juntas a las celdas situadas en las columnas de la

derecha.

% Desplazar las celdas hacia abajo inserta las celdas llevando el contenido de las
que hasta ahora estaban juntas a las celdas situadas en las filas inferiores.

% Insertar toda una fila afiade una fila completa de celdas (o varias filas si se han

seleccionado como bloque)

< Insertar toda una columna anade una columna completa de celdas (o varias
columnas si se han seleccionado como bloque)

2. Con Filas puedes insertar una fila completa de celdas en una hoja de caiculo. Si se
selecciona un rango de celdas, se insertaran tantas filas como aquellas que haya
en el rango seleccionado. Si no se selecciona un rango, solo se inserta una fila de

celdas.

3. Con Columnas puedes insertar una Columna completa de celdas en una hoja de
calculo. St se selecciona un rango de celdas. se insertaran tantas Columnas como
aquellas que haya en el rango seleccionado. Si no se selecciona un rango, solo se

inserta una columna de celdas.

4. La opcién Hoja de calculo inserta una hoja de calculo entre otras dos en un libro

de trabajo cualquiera.

Eliminar Celdas y Hojas de Calculo

Esta es una funcién inversa a la insercion de celdas, ya que fas hace desaparecer. Al igual
que en la insercion, se puede establecer un rango de celdas cuyas filas o columnas (o el
mismo rango de celdas) desapareceran de la hoja dejando sitio al resto de los datos de la

misma.

Para eliminar celdas elegiras el menl Edicién y selecciona la opcion Eliminar. El cuadro
de didlogo que aparece es practicamente idéntico al que se obtiene para la insercion de

celdas.

pr.
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Eliminar

(¥ Desplazar las celdas hacia la izquierda:

" Desplazar las celdas hacia arriba

" Todala fila

" Yodala columna

Aceptar Cancelar

1. Desplazar las celdas hacia la izquierda elimina las celdas llevando el contenido
de las que hasta ahora estaban a su izquierda a la posicion de las que se eliminan.

2. Desplazar las celdas hacia arriba elimina las celdas llevando el contenido de las
que hasta ahora estaban debajo de ellas a la posicidn de las que se eliminan.

3. Toda la fila borra una fila completa de celdas (o varias filas si se han seleccionado
como bioque)

4. Toda la columna borra una columna completa de celdas (o varias columnas si se™-
han seleccionado como blogue)

La forma de eliminar una hoja de calculo es seleccionandola haciendo clic en su etigueta y
activando |la opcion Eliminar hoja del menu Edicion.

“Hojal £ Hojaz £ Hoja3 /

Proteccion de Datos --

Otra de las posibilidades que nos propone Excel XP es la de proteger los datos de las
celdas pertenecientes a una hoja de calculo mediante varias funciones, como claves de
acceso o proteccion contra la posible eliminacidn (o modificacidon) accidental de datos
importantes.

Para poder proteger una celda (o varias) de una hoja, debes activar el atributo bloqueada
en aquellas celdas que no deban modificarse cuando la hoja quede protegida (menu
Formato, opcion Celdas, ficha Proteger) Despues, es necesario proteger la hoja entera y
aquellas celdas que no hayan sido bloqueadas quedaran inaccesibles. Para ello, te
desplazaras al mend Herramientas y activa la opcion Proteger que ofrece un submeni
con varias opciones:
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1.

\s
..0

Proteger hoja...

|

Permitir que los usuarios modifiquen rangos. ..

= Proteger libro...

%
=

@ Proteger v compartir libro. ..

Proteger hoja activa la proteccion para la hoja de calculo en la que se encuentre
en ese momento. Ofrece el siguiente cuadro de dialogo:

o B s & Y Bt T T ""AWC“::‘:“"“
Prateger hoia g il T S S N & .
W Protecer hoja v contenido de celdas blogueadas

Contrasefia para desproteger la hoja!

Permitir a tos usuarios de esta hoja de calculo:

"l Scleccionar celdas bloqueadas -
W Seleccionar celdas desbloqueadas
[~ Formato de celdas

[ Formato de columnas

I~ Formzto de filas

[T Insertar columnas

I Insertar fllas

™ Insertar hipervinculos

[ Elminar columnas

[ Elminar Fllas ;I

[ Aceptar l Cancelar I

Contraseina para desproteger la hoja permite establecer una clave para poder
desproteger Ia hoja en el futuro (cuando vayas a desproteger [a hoja se pedira esta
contrasena y soélo se desprotegera si tecleas la correcta)

En la lista Permitir a los usuario de esta hoja de calculo puedes ver ciertas
funciones que podran o no realizar los usuarios que empleen la hoja segun actives
o no las casillas de {a lista. Por ejemplo, si deseas que un usuario pueda modificar
las caracteristicas de aspecto de celda (sus formatos: colores, tamano de ietra, etc.)
activa la casilla Formato de celdas

Permitir que los usuarios modifiquen rangos lleva a un cuadro de didlogo en el
que puedes establecer rangos de celdas de la hoja que podran ser modificados por
cualquier usuario. También puede establecer que funciones podra modificar el
usuario dentro de ese rango de celdas.
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Titulo

Especificar quién puede modificar el rango sin contrasena:

[” Pegar la informacién sobre pertesos en un nuevo libro

Prgtegerhu]a‘..l Aceptar ‘ Cancelar | Lpenat l

Cuando pulses el boton Excel XP te ofrecera otro cuadro de dialogo en el que

deberas seleccionar el rango:

ve

e T Vel
Nuevo radgbi SR SRS

Titulo:
Farcot 1

Correspondiente a las celdas:
|=$E$10 Yt

Contrasefia del rango:

Permisos. .. l l Aceptar I Cancelar

a) Asigna un nombre al rango mediante el cuadro de texto Titulo

b) Utiliza el cuadro de texto Correspondiente a las celdas para
teclear el rango (o utiliza el botén -L:i para seleccionarlo
directamente en la hoja)

3. Proteger libro activa la proteccion para el libro de trabajo completo (es la misma
funcién gue proteger hoja, sélo que protege todas las hojas del libro)
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Proteger en el libro
W Estructura
™ ventanas

Contrasefia (opcional):

 Aceptar Cancelar

< Y también pueden protegerse datos del libro como la Estructura (no se podra
mover, eliminar, etc... las hojas de calculo protegidas) y las Ventanas (no se
podran ampliar, reducir, 2 maximizar, etc... las ventanas de las hojas de calculo
protegidas)

< Puedes estabiecer de nuevo una Contrasefna que permitira desproteger el libro en
el futuro.

4. Proteger y compartir libro. Se emplea si el libro de trabajo se puede compartir. De
ese modo ningdn otro usuario que comparta el libro podra cambiar la proteccion de”
este.

Protccer en el hbro e e e -

[ ‘Compartir con control de cambios;

Esto corparte el libro e impide guitar el histanial
de canbios.

S Cancelar |

2

<+ Compartir con el control de cambios es util Unicamente si son varios los usuarios
que van a utiiizar el libro de trabajo al mismo tiempo.

H
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Compartir Libros

Compartir un documento consiste en que dos 0 mas usuarios (que normaimente se
encuentran conectados en red) utilicen un mismo documento al mismo tiempo.

Generalmente, un documento no puede ser utilizado por dos 0 mas usuarios a la vez, ya
que eso ocasionara conflictos al programa: ;Quién, de todos los usuarios, puede
grabarlo? Si lo graba uno, otro no ve los cambios en su ordenador. ;Y si dos usuarios
cambian por su cuenta los mismos datos (la misma parte del documento)? ;Cuales de los
cambios deben prevalecer? '

Por todo ello, 1a posibilidad de compartir archivos ha resultado siempre conflictiva. Sj
embargo, debido a la naturaleza de Excel XP es posible compartir sus libros de trabajo,
con ciertas precauciones.

Para que un libro se pueda compartir es necesario activar la funcién que lo permite y que
se encuentra en la opcion Compartir libro del meni Herramientas. Esta opcion lleva al
siguiente cuadro de dialogo: '

TR T S -

R b, § ! I
LETie i o ST S ? x
o g LKA K Ty e e e

Modficacian -| Uso avanzado

™ Permitr la modificacidn por varios usuarios a la vez. Esto
también permite combimnar libros.

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:
Citelo Galicia Cedild (Exclusivo) - 291042003 04:08 p.m. -

1 Aceptar I Cancelar |

Inicialmente, este cuadro muestra el nombre del usuario que tiene abierto el libro y la
fecha y la hora en las que lo has abierto. De momento ese archivo esta abierto en modo
exclusivo por ese usuario, lo que significa que ningun otro usuario puede abrirlo
normalmente, ya que si lo hace obtendra un cuadro de didlogo que limitara el acceso:

En este caso so6lo podras abrirlo en modo soélo lectura que implica que el usuario no podra
grabarlo (al menos con el mismo nombre o en el mismo sitio} y sélo podra leerlo.

Ahora bien, si activas la casilla Permitir la modificacion por varios usuarios a la vez,
dispondras de la posibilidad de que varios usuarios utilicen el libro casi sin restricciones.
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Madificacién | Uso avanzado |

[V Permitir la modificacion por varios usuarios a la vez, Esto

Si asi lo haces, al pulsar el boton Excel XP indicara que debes grabar el libro
en ese momento:

Microsoft Excel ittt R

! E Esta accién guardaré el libro. éDesea continuar?

Cancelar I

Debes pulsar para que Excel XP grabe el libro y puedas compartirlo después.
Al hacerlo cualquier usuario podra abrir el libro aunque ya lo estés utilizando ti. Todos los
usuarios que abran el libro podran ver el mensaje [Compartido] junto a su nombre en la
barra de titulo de la ventana: B

E3 Microsoft Excel - Libiol [Compartido]%
Archivo Edicion VYer Insertar Form

DEHa® SR ¥ &

Después puedes establecer las condiciones en las que se compartiran los libros en el
mismo cuadro de dialogo de compartir libros. ]

Observa que ahora la lista muestra todos los usuarios que mantienen abierto el libro en las
estaciones de trabajo. Puedes impedir que un usuario siga utilizando el libro haciendo clic

en la lista sobre ély pulsando el boton 2uter usuare

Por otro lado disponemos de una ficha Uso avanzado para establecer el modo en el que
se comparte el libro:
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Compartir libro:3+-

Control de cambios
& Guardar historial de cambios durante: [30 5‘ dias
¢ Mo guardar histarial de cambios

Actualizar cambios
& Al guardar el archavo

¢ Automdticamente cada: {15 = st
O mois v dog D000 s 8 Ol T wEMarS S
O ZuspZr iz eEaSIo vEn ios cambior do ohios usuEies

En caso de cambios conflickivos entre usuarios —————— -
" Preguntar cudles prevalecen
" Prevaleren los cambios guardados

Incluir en wista personal -
¥ Configuracion de impresora ¥ Configuracion de Filtro

| Aceptar I CanceiarJ

Gracias a esta ficha podras establecer datos como por ejemplo, si aparece un confiicto
entre datos de dos-o mas usuarios qué debe hacerse (normalmente Preguntar cuales
prevalecen para decidir en ese momento quée se hace)

Ordenaciones .

Una funcién que puede resultar mas Util cuando se trabaja con listas de datos en hojas de
calculo es la de ordenar los elementos de las listas.

Si se trata de datos textuales, la crdenacion se lleva a cabo alfabéticamente, mientras que
las ordenaciones numéricas se realizan de menor a mayor o viceversa.

Excel XP permite realizar ordenaciones de datos basandose en tres criterios; es decir, si
se encuentran dos elementos iguales para el primer criterio, se buscaran datos para
ordenar en el segundo criterio (y lo mismo en un tercer criterio)

Para poner un ejemplo, supon que deseas ordenar una lista de productos y sus marcas.
Consideremos como primer criterio los nombres de los productos y como segundo criterio
sus marcas. Si ejecutas la ordenacion, Excel XP ira colocando por orden alfabético los
productos de la lista y, en caso de encontrar dos elementos iguales, los ordenara segun la
marca, que es el segundo criterio.

H
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I TAT T B T s e 0T
1 |Producto  Marca - -Precio
2
-3 Yogures !Tuplaﬂ‘f_: iy
-4
=5 }/
b-
7|
81
g
10 Whlsky. ““Doble! B:‘i.—.u.

Lista antes de ordenar por los dos criterios

o A -l B G| e D
1 Producto Marca Precio
2

3 JAceite Koipeluna

4 |Aceite ., uﬂcarlcnehli,

| 5 |Chorizo-- -«*»Requeiemllam

B_|Gaseosa i La mquﬂma'

7 |Leche

8 [Papasl nglérEscotes

9 [Whisky - -Deble B" ;

10 {Yoqures ~-~ Tuplait -5

He aqui la lista después de la ordenacion. Observa en la columna Marca como éstas también
aparecen ordenadas cuando se repite un dato de la columna Producto (Aceite)

.

Podrias haber establecido como tercer criterio el Precio, de modo que, en caso de que se
repitiera tambtén la marca, se ordenaran segun su precio.

Lo primero que se necesita para ordenar una lista de datos es seleccionar el rango de
celdas que contiene la lista. El resultado ordenado quedara ubicado en Ila misma situacién
en que estaban los datos desordenados.

Una vez seleccionado el rango de celdas, utilizaras la opcién Ordenar del menu Datos. Al
hacerlo. obtendras un cuadro de didlogo que te permmite indicar las especificaciones
necesarias en la ordenacion que vayas a llevar a cabo.

Ordenar por

] @ ascendente

" Descendente

Luego por - ——
] Ej * ascendente
" Descendente
Luego por
| =] ¢ ascendente
" Descendente
La bista trene fila de encabezamiento

@ Ng

&g
Ogciones...! | Aceptar l Cancelar

= =
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Utiliza el grupo Ordenar por para establecer cual es la columna que contiene los
datos del primer criterio. En el ejemplo anterior tenias que establecer la columna
que contenga los productos del rango que se va a ordenar. Normalmente aparece
por defecto la primera columna del rango que hayas seleccionado.

Activa el botén de opcion Ascendente si deseas que la ordenacién se lleve a cabo
de menor a mayor y Descendente si deseas que se realice de mayor a menor. Si
los datos que se van a ordenar son de tipo texto, Ascendente establece orden
alfabéticodelaAalaZy DescendentedelaZa la A

Utiliza, det mismo modo, los otros criterios (las listas Luego por) y su tipo de orden
para llevar a cabo ia ordenacién con varios criterios.

. - |
Si se pulsa el boton 22N | se obtiene otro cuadro de dialogo que te permite
cambiar las especificaciones de la ordenacion:

Opciones dg oidénacion

S I R P A
P

g i )
A
A

74
)
ool

Primer criterio de ordenacién:

Mﬂ Aceptar
™ Distinguir maydsculas de mnGsculas Cancelar l

Orientacion —
& Ordenar de arriba hacia abajo
" Ordenar de izquierda a derecha

Primer criterio de ordenacion permite elegir otro criterio para realizar ia
clasificacion. Utilizalo, por ejemplo, cuando la lista que se va a ordenar contenga los
dias de la semana, ya que, de ese modo, Excel XP los ordenara correctamente
(Lunes, Martes, etc.) sin tener en cuenta el orden alfabético ¢ numerico. El caso es
el mismo si la lista que se va a ordenar contiene los nombres de los meses del ano.

Si no se activa Distinguir mayasculas de mindsculas, Excel XP no las
diferenciara y dara igual que los datos estén escritos en mayusculas o minusculas
(0 mezclados)

£l grupo Orientacion permite establecer si la ordenacion se llevara a cabo por filas
(Ordenar de arriba hacia abajo) o por columnas (Ordenar de izquierda a
derecha). El ejemplo anterior era de una ordenacion por filas (el resultado es que la
columna presenta las filas ordenadas), pero puede hacerse ia ordenacién por
columnas, si asi estan dispuestos los datos en la hoja de calculo.

Existen dos botones en la barra de herramientas que permiten ordenar rapidamente un
bloque de celdas previamente seleccionado. Sin embargo, estas dos funciones no
permiten establecer ningun tipo de dato para configurar la ordenacién, sino que tienen
datos concretos para realizarla.
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Con estos botones sélo podras ordenar ascendente o descendente los datos del bloque
seleccionado.

Para ordenar rapidamente tenerros ios botones:

z

. Ascendentemente (de la A a la Z si son datos de texto)

it

. Descendentemente (de ta Z a la A si son datos de texto)

Validacion de Datos

La validacion de datos de Excel XP se encarga de comprobar si los datos que teclees en
las celdas son los adecuados ¢ no. Para elio, debes seleccionar las celdas que vas a
validar y luego acceder al men( Datos y elegir Validacion. Esto te llevara al siguiente
cuadro de dialogo:

Conf.tg—ura_cz__anl Hensaje entrante | Mensaje de error

Criterio de validacion o
Permitir:
ICualquler valol ;J ' onee elemoos
Datos:

Borrar todos J Aceptar I Cancelar |

1. Despliega la lista Permitir para elegir lo unico que se podra escribir en las celdas.
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Permitir: . Z. i’

Cualquier valor

—ualquier valor
Numero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

2. Cuando elijas uno de estos datos el cuadro de dialogo mostrara los elementos
necesarios para establecer la limitacion. Por ejemplo, si seleccionas Numero
entero no se podra teclear valores con decimales en las celdas seleccionadas, pero

ademas el cuadro ofrecera mas limitaciones:

o TRhA

oA T3 By
Configuracion l Mensaje entrante l Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

s ¥ Omitir blancog

Datos:

[entre j

Mirmo:

I Y
Maximo:

[ Y|
I

Borrar todos | Aceptar I

Cancelar ]

En la lista Datos podras elegir la condicion que limite la escritura de datos en las celdas.
Por ejemplo, puedes seleccionar Entre lo cual implicara que sblo se podran escribir datos
comprendidos entre el valor que teclees en Minimo y el que teclees en Maximo.

Por otra parte, observa que e! cuadro de didlogo dispone de dos fichas o mas:

1. La ficha Mensaje entrante permite teclear las advertencias para que el usuario no

se equivoque al escribir en las celdas afectadas.
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Validacién de datoss

Configuracién [ﬂ;[ls?a]{_e?ﬁqgg—_, Mensare de errorl

W Mostrar mensaje al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje al seleccionar la celda:

TEA A o

Titulo:

|

Mensaje de gntrada;

Al

Borrar todos ] I Aceptar I Cancelar i

o En el cuadro de texto Titulo escribe un rotulo inicial que aparecerd

ligeramente mas destacado que el resto.

¢ En la lista Mensaje de entrada teclea el texto de advertencia indicando las

limitaciones de la celda.

Tkuio:

[Atenclén
Mensaje de snirada;

-Sélo numeros entercs entre Oy 100

-

Si escribes estos mensajes en el cuadro de dialogo. ..

Atencion
Sélo numeros
enteros entre
Oy t00

...al hacer clic sobre una celda afectada apareceré ese mensaje

La ficha Mensaje de error permite teclear los mensajes que Excel XP debe mostrar
si el usuario teclea valores incorrectos en las celdas afectadas:
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Validacion de datos:i 4

Configuracdn | Mensae entrante f:_r"'l&énsaje de error

[V Mostrar mensaie de error si se introducen datos no vaidos
Mostrar este mensaje de alerta s el usuario introduce datas no vélidos: ————

Estilo: Titulo:

ILi’mlte :I I-

Mensaie de error:

=

Borrar todos ‘ | Aceptar I Cancelar ]

¢ Despliega la lista Estilo para elegir un icono que aparecera junto al mensaje de
error.

« En Titulo escribe un mensaje que aparecera encabezando el cuadro de didlogo
con el error.

» En la lista Mensaje de error teclea el texto que deba informar del error al usuario
cuando teclee un valor incorrecto en la celda.

Estilo: Thulo:
]Advertencla L' ]Atenoo’n
Mensaje de error:

t [Solo pueden escribrse ndmeros enteros _j
. comprendidos entre 0y 1000 en esta celda

=

Si escribes estos mensajes en el cuadro de dialogo. ..

j Solg pueden escnbirse nimeros enteros comprendidos entre 0 y 1000 en esta celda
- <Desea continuar?

Si Cancelar

..cuando el usuario teclee un valor incorrecto en la celda apareceré este mensaje de error
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Autocalcular

La funcion de autocalcular nos ofrece el resultado de una operacién sencilla antes de que
la incorpores a la hoja de calculo. Resulta muy practico siempre que necesites realizar un
caiculo sencillo sin que quede reflejado en la hoja. El resultado puedes verlo hacia la
derecha de la barra de estado.

Para ver resultados, basta con seleccionar un blogque de celdas que contengan datos
numeéricos. Asi, si lo que aparece en la barra de estado es una suma, lo que Excel XP nos
autocalcula es la suma de todas las celdas contenidas en el bloque que hayas
seleccionado. Un ejemplo:

Sin embargo, Excel XP ofrece mas operaciones sencillas para autocalcular (no solo la
suma) Si deseas cambiar de operacion, basta con llevar el raton hasta el apartado de
autocalcular en la barra de estado y pulsar sobre él el boton derecho (secundario) del
raton. Obtendras un menu de operaciones disponibles:

Suma

Promedio
Cuenta
Max

Min

Mas funciones...

Como ves, por defecto aparece activa la funcion Suma pero puedes elegir entre el resto
de las funciones, como, por ejemplo, Promedio, que realiza la media aritmeética del bloque
de celdas, o-Max que muestra el valor mas alto que haya en dicho bloque.

Buscar Objetivos

Cuando una férmula depende de un valor desconocido para mostrar un resultado, puedes
utilizar la funcion de busqueda de objetivos para que Excel XP localice un valor que
ofrezca el resultade adecuado.
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Imagina una lista de datos que conforman una formuia cuyo resuitado es incompieto
debido a que desconocemos uno de esos datos. Por ejemplo, dispondras de una lista de
ingredientes para cocinar una tarta de 1 kilo de peso pero desconocemos la cantidad que
hay que afadir a uno de los ingredientes:

; A [ . B .| C
1 Cantidad (grs)
2 WAzicar 100
3 _:Chocolate 200
4 "Hanna 200
| 5 Mermelada 200
B 'Huevos
(7 -
| 8 |Total 7001
9

En esta lista de la figura conoceras las cantidades de azucar, chocolate, harina y
mermelada que debes de afiadir pero desconoces la cantidad de huevos (en gramos) que
debes afiadir para que la tarta pese 1 kilo cuando acabes. Lo cierto es que puedes
calcular ese valor, pero Excel XP puede ayudarte.

Situate en la celda cuya férmula contienen el dato que debera ser definitivo (en nuestro
caso, has clic en B8 debido a qu2 contiene la formula que suma todos los ingredientes y
que, por el momento, ofrece como resultado 700 grs.) Accede al menu Herramientas y
selecciona Buscar Objetivo. Obtendras el siguiente cuadro de dialogo:

Definir la celda:

con el valor: ’
para cambiar la celda: ] _’ﬂ

Aceptar Cancelar |

1. En el cuadro de texto Definir la celda debes teclear |la direccion de la celda que
debe contener el resultado (la que contiene la fédrmula, en este caso B8, donde esta
la formula que da 700)

2. En el cuadro de texto con el valor teciea la cantidad que se desea alcanzar (en
este caso 1000, ya que deseas que el resultado alcance un kilo)

3. En el cuadro de texto para cambiar la celda escribe la direccion de la celda cuyo
valor desconoce (en este caso la celda es B6 que corresponde a la cantidad de
huevos en gramos que desconocemos)
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Definir la celda:

con el valor:

para cambiar la celda:  |gs =

Aceptar Cancelar l

4. Al pulsar lﬂil Excel XP se pondra a trabajar para intentar localizar el valor
que falta. Si lo encuent-a, ofrecera un cuadro con el resultado y asignara el dato
que falta a la celda en cueslion (en este caso a B6)

R Estado’de 1 biscuaia; do Tigetn 5 Sl 4 B, A 1B ] ¢
A 1 Cantidad (grs)
La bdsqueda con la celda B8 T3 Azicar 100
ha encontrado una solucion, ;i Chocolate 200
4 Hanna 200
Valor del objetivo: 1000 5 \Mermelada 500
Valor actual: 1000 b [Huevos I 300!
7

F I 8 Total 1000
9

Caracteres Especiales y Simbolos

En las ocasiones en que necesites escribir en las celdas un simbolo que no aparezca en el
teclado, necesitaras insertar uno de los denominados caracteres especiales. Activa la
opcion Simbolo en el menu Insertar y obtendras una tabla en Ia que podras elegir el
caracter gue deseas anadir al texto:
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i

Simbolos | Caracteres especiales |

Fuente: [(texto normal) ~] Sdgmlmto [ Simboios de moneda -}
1 Fe ] d]€]%] LN ™ Q) e |15
A A AV e e e I e A I 21A N
-1/ (Nl In] T =#|=|s |z ] .
T P P =T e -
i i e Bt el el e Ml B R A A L M I
Simbolos utdhizados recentemente:

N EENEINREE
PESETA SIGN Codigo de caracter: [2047 de: |Unicode (hex) =]

Insertar |

Cerrar J

g

1. Con la ficha Simbolo puedes indicar el tipo de letra (o juego de caracteres) que
desea para insertar el caracter especial activando la lista Fuente.

2. Utiliza el ratdn o las teclas del cursor para seleccionar el caracter que desees y

pulsa el boton

caracter.

Insertar

Si conoces el codigo que corresponde al caracter que
deseas incorporar al texto puedes tecleario en el cuadro de texto Cédigo de

3. Siademas deseas que aparezca un caracter concreto al pulsar una combinacion de
teclas definida por ti, pulsa el boton teclas y después establece la combinacidén que

desees.

Si activas la ficha Caracteres especiales, el cuadro de didiogo cambia para mostrarte otra

lista de aspecto similar:

—
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Simbolo . . -ttt R R R s N R

A RS

Guien corto
- GuiGn de no separacion

- Guion opconal

Espacio largo

Espacto corto

14 Espaco largo
Espacic de no separacion
Copynght

Registrado

Marca registrada

Seccidn

parrafo

Puntos suspensivos -
Comila de apertura

Comilla de cierre

Comifias de apertura ﬂ

A I@E@ e

Insertar l Cancelar J
~

En este cuadro se presentan ciertos caracteres tipograficos especiales. Junto a ellos
aparecen las descripciones de lo que representan y las combinaciones de teclas que
pueden pulsarse mientras-se escribe el texto para que aparezca cada caracter especial.

En cuanto a los botones que aparecen en la parte inferior del cuadro sus funciones son
idénticas a las detalladas por la ficha Simbolos.

Textos en Columnas -

Si dispones de una celda en ia que hay escritos datos que deban colocarse uno por celda
(por ejemplo, datos importados de otros documentos, como un texto de Word XP), Excel
XP ofrece una herramienta con la que puedes realizar la operacion automaticamente.

Imagina, por ejemplo, que tiene escritos en una sola celda todos ios meses del afo y que
deseas que cada mes quede escrito en una columna. Para ello has clic en la celda en
cuestion y luego accede al menu Datos y selecciona Texto en columnas. Esto te llevara
al siguiente cuadro de dialogo:
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t
i Tk

NS 2D o

El asistente para converti texto'en columnas estima que sus datos son Ancho frjo.
Si esto es correcto, efija Siguient e, o bien elja el tipo de datos que mejor los describa,

rTipo de los datos onignales
Elya el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision: I
T Delmtados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos. l

3
&)
Ig-i
iﬁ!
&
&
&
3
%
2
5

Vista previa de los datos selecaonados:

nero Febrero Marzo Abril Hayo Junio Julie Agosto Septiembre Oct.u.b:..:.’

-

1
z
3
4
5
} J Bd
Cancelar ] Aiey H §rguiente>| Finahzar l

Con este cuadro de dialogo Excel XP trata de asegurarse de que los datos de la celda
estan separados por el mismo simbolo (por ejemplo, un espacio en blanco, o una coma o

una tabulacién) Elige el boton que corresponda y pulsa L2940t >

nuevo paso del asistente:

para acceder.a un

Esta pantalla le permite establecer el ancho de los campos (sakos de columna).

Las Ineas con flechas ndican un saito de columna.
Para CREAR un salto de linea, haga clic en la ubicacidn deseada,
Para ELIMINAR un salto de inea, haga doble chc en la inea. '
Para MOVER un safto de linea, haga dic v armastrelo. !

vista previa de las datos
RN I . - . R
f >~ - - -~ -~ - . o> -

nerol Febrero| Marzo| Abral| Mayo] Juniol Julic| Agosto| Septlembreal Octubre .f_l

En este paso puedes ver los datos separados por las flechas verticales que indican cémo
quedara el texto distribuido por columnas: si necesitas ofra distribucion, has clic en las
flechas y arrastrala hasta situaria en el lugar adecuado. También puedes anadir mas fecha

haciendo clic entre medias de otras dos y puede eliminar una flecha haciendo doble clic en
una.
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Siguiente >

Cuando pulses aparecera el gitimo

paso del asistente:

Asistente para’ convestin texto) en ColENAZ 5 pash: 3,06, 3 A i e S R d 'Y
Esta pantalla permite seleccionar cada columna y ~Formato de los dates en columnas 7
establecer e Formato de ios datos. | & General :

: ; |
'‘General convierte los valores ruméricos en [ Texto :
ndmerps, los valores de fechas en fechas v todos | i E
los demés valores en texto. PO Fedha: bma = !
¢ ¥ Nomportar columna (saltar) i

Avanzadas... l . TToTTT T o e e
Desno:  [sag1 =]
-Yista previa de los datos |
!
: Febrerof Marzo| ~brili Mayo{ Juniof Julio Agostcof Septiemnbrel Ocuubrel ;I ,
i 1
? {
t
. 1
M
41[7 _ i +l Jl

comenzar a distribuirse los datos por columnas (Destmo). Luego pulsa
obtener el resultado.

Agrupar Celdas y Esquemas

para

En ocasiones resulta muy practico agrupar datos de celdas por temas. Esto te posibilita
ocultar y mostrara facilmente datos que pertenezcan a esos temas. Para agrupar celdas
basta con seleccionartas y acceaer al menu Datos, en el que seleccionaras Agrupar y
esquema: en el submenu que aparezca elegiras Agrupar. Esta opcidn te ofrecera el

siguiente cuadro de didlogo:

...........

('b.’.
*

F Columnas

Aceptar

Cancelar

Factlitador Otelo Galicia Cediflo -53 -



NOTAS




ACTUALIZACION EN OFFICE XP

Deberas elegir si vas a agrupar las celdas que has seleccionado por Fiias o por
Columnas.

Al pulsar  Aceptar I aparece la barra de filas y, en ella, veras una “llaves” que agrupan los
datos. Por ejemplo, si has agrupado por filas, observaras lo siguiente:

12, - A I B~ '[+ ¢ |
11 ] Vacaciones
‘2 IAfo Mes Semana
]
REE
18 ]
i8]
L9 |
A0 3.
A
a2y
13
4 |
115 ]
J8 |
A7
18
A3
- 2]
i
©o22]
23 |oe et s e Diciembre o aee
- 2000 -
e
hle )
-

Pulsa el boton de Ocultar detalle —_ para contraer los elementos agrupados: el resultado

-
es como si los ocultara.- Podras observar, ademas, que el boton Ocultar detalle
cambia de aspecto y pasa a llamarse Mostrar detalle —— Si los pulsas se volvera a

desplegar la lista de datos agrupados. Las funciones Ocultar detalle y Mostrar detalile
puedes encontrarias también en la opcidn Agrupar y esquema del menu Datos.

E - Qcultar detalle
E e Mostrar detalle
I o> Agrupar..,

| <3¢ Desagrupar...
Autoesquema

|
i
L Borrar esquema

Configuracién...

Si necesitas Desagrupar los datos, selecciona esa opcion en este mend.
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Si seleccionas varias celdas que ya se encuentren agrupadas (normaimente sin
seleccionar todo el grupo) y vueives a agruparlas, estaras_creando un esquema de tres
niveles y aparecera una nueva Ilave dentro de la anterior que indica las celdas agrupadas.
He aqui un ejemplo completo:

HETE] A ! B | C
BN Vacaciones
| 2 iARo Mes Semana
- 1989
r- ._&: Enero
. 5 Febrero
. _6_ Marzo
-7 Abri
. B Mayo
. _8 . Junio
-0 Julio
L Semana 1
- 42 Semana 2
- 13 Semona 3
- »l@: Semana &
- 5. Agosto
“ 6 Semana 1
R A Semana 2
A8 Semana 3
v 19 Semana 4
| - 20 Septiernibre |
R4 I QOctubre
122 Noviembre
< B Diciembre
- 124 2000
|- 3

Esquema de tres niveles desplegado

102 = iy B ! € |
I Vacaciones
2 :Ano Mes Semana
3 1999

L]
5 ——]

El mismo esquema plegado

En cualquier momento puedes borrar el esquema completo (no asi los datos de las celdas
que lo componen) accediendo al mend Datos, seleccionando Agrupar y esquemay, en el
submenu que aparece, eligiendo Borrar esquema.

Subtotales

- Excel XP incorpora una funcién que permite realizar totales automaticamente siempre y
cuando coloques los datos en las celdas de una forma concreta. Si asi lo haces, el sistema
realizara sumas automaticamente por grupos de datos.

Las condiciones necesarias son:
1. Colocar una primera fila a modo de rétulo.

2. Colocar datos repetidos por filas, incluso con varios niveles si es necesario.
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3. Disponer de, al menos, una columna con datos numeéricos con ios que Excei XP

pueda operar.

El método de subtotales de Excel XP se encargara de sumar segun las categorias.

A { B I C | D

1 |Producte  Marca Modelo Piecic 1
| 2 iOrdenador  Thobitha Portatil 3000000
. 3 iOrdenador  Thobitha Sobremesa 2000000
| 4 iOrdenador Thabitha Semitorre 2500000
i_5 iOrdenador  Thobitha Torre 3500000
| 6 {Ordenador  Thobitha Elegance 4000000
LEOrdenador Hibe Eme  Portatil 3000000
| 8 {Ordenador Hibe Eme  Sgbremesa 2000000
9 'Ordenador Hibe Eme  Semutorre 2500000
10 :0rdenador  Hibe Eme  Torre 3500000
| 11 .Ordenader  Hibe Eme  Elegance 4000000
| 12 |Ordenador  Compaco  Portatil 3000000
1 13 {Ordenador Compaco  Portatii 2000000
14 {Ordenador Compaco  Sobremesa 2500000
15.Impresora Compaco  Sobremesa 3500000
16 ‘Impresora Compaco  Semitorre 4000000
| 17 Impresora  Compaco  Semiorre 3000000

18 Impresora  Compaco  Torre 2000000
19 Impresora Compaco  Torre 2500000
| 20 'Impresora Compaco  Elegance 3500000
21 Impresora  Hexon Elegance 4000000
22 Impresoia Hexon Estitos 100 25000
10« » s \HojaL { Hojaz £ Hoje3 /

Para realizar la operacion, situa el cursor en una de las celdas de la lista de datos, accede
al menu Datos y selecciona Subtotales. Excel XP seleccionara toda la lista y ofrecera un
cuadro de dialogo que contendra los elementos necesarios para que puedas generar los

subtotales:

21 x|

Para cada cambio en:
|i;roducto :J
Usar funcion:
|Suma L,
Agregar subtotal a:

I Marca S|

[™ Modelo I

v -
[v Reemplazar subtotales actuales
[T Salto de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Quitar todos l [ Aceptar I Cancelar ]
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> W \Hojat { Holez { o3 /T T

112131 § AT - B i O o ]
[ 1 ‘Producto,_Masca Modelo  Precio
BIERN] |Ordenador _hmnnha Portetl 3000000

* |3 |Ordenador  Thobitha Scbremesa 2000000

[ 4 |Ordenador Thabtha  Semtorre 2500000

| § {Ordenador  Thobtha Torre » 35000600

! 6 [Ordenador  Thobttha Elegance 4000000

= P77t Total Thobitha 15000000
[« « B !Ordenador HbeEme  Portati 3000000
9 |Ordenador Hibe Eme Sobremesa 2000000

* |10 {Ordenador  Hibe Eme Semtorre 2500000

* {11 |Ordenador _Hibe Eme  Torre 3500000

* 112 {Crdenador  HibeEme  Elegance 4000000
=l 3] TotaiHibe Eme 15000000
[ - 114 {Ordenador  Compaco  Portétd 3000000
115 [Ordenador Compaco  Portétil 2000000

« ‘16 [Ordenador  Compace  Scbremesa 2500000
137 limpresora Compaco  Sclremesa 3500000

- _18 jmpresore  Compaco  Semtorre 4000000

+ 19 limpresora Compaco Semitorre 3000090

- '__Elmpteso:a Compaco Torre 2000000

« + 21 {impresora Compaca Torre 2500000

< 122 |impresora Compaco Elegance 3500000
= 23! Total Compaco 26000000
+ _24 ilmresora  Hexon Elegance 4000000

|- * _25.mpresora Hexon Estlos 100 25000
- % Total Hexon 4025000
- o7 Total general 60025000

Un ejemplo utilizando Marca para obtener los sublotales

Introduccion a las Tablas Dinamicas

Excel XP ofrece un excelente y completo sistema de resumen de datos de forma
automatica siempre y cuando éstos se coloquen en |a hoja manteniendo las mismas
condiciones que has visto en los Subtotales.

1. Colocar una primera fila a modo de rétulo.

2. Colocar datos repetidos por filas (categorias), incluso con varios niveles si es

necesario.

3. Disponer de, al menos, una columna con datos numeéricos con los que Excel XP

pueda operar,

Una vez gque la tabla dinamica esté definida, resulta extraordinariamente sencillo cambiar
los datos para mostrarlos desde diferentes puntos de vista sin alertar en lo mas minimo los

datos originales.

Para mostrar una parte de las capacidades de las tablas dinamicas vas a seguir el mismo
ejempio que has empleado en el ejlemplo anterior. Productos (ordenadores e impresoras),

Marcas, Modelos y Precios.
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A | B - | "°CrIiT [0} !
1 |Producto  Marca Modelo  Precio
2 |Ordenador  Thobitha Portetil 3000000
3 |Ordenador Thaobtha Sobremesa 2000000
4 |Ordenador  Thobitha Semitorre 2500000
t 5§ |Ordenador  Thobitha Torre 3500000
' 6 lOrdenador Thobitha _ Elegance 4000000
7 _|Ordenador Hbe Eme  Portatil 3000000
8 |Ordenador HibeEme _ Sobremesa 2000000
8 |Ordenador Hibe Eme Semiorre 2500000
i 10 |Ordensdor  Hibe Eme Torre 3500000
{11 |Ordensdor Hke Eme  Elegance 4000000
i 12 |Ordenador  Compaco  Portatil 3000000
13 iOrdenador  Compaco  Portatil 2000000
{14 Ordenador  Compaco  Sobremese 2500000
|15 iimpresora  Compasco  Sobremesa 3500000
{ 16 |impresora  Compaco Semtorre 4000000
|17 limpresora  Compaco  Semtorre 3000000
| 18 limpresora  Compaco Torre 2000000
ﬁflmpresora Compaco  Torre 2500000
[ 20 ilmpresora  Compaco Elegance 3500000
21 jimpresora Hexon Elegance 4060000
22 Impresora Hexon Estiles 100 25000
23

Una vez que el listado esta escrito, comenzaras por situar el cursor en una de las celdas
del listado y accederas al menu Datos para elegir Informe de tablas y graficos
dinamicos. :

Esta opcién te ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:

— e e .. " Fuente de datos externa
" Rarnqgos de consolidacion miftiples
[ . Foet e et 3 e ER

¢Qué tipo de informe desea crear? — —- L
™+ Tabla dnamica

" Informe de grafico dindmico {con informe de tabla dnamica)

Cancelar J CAuE || Siguiente > I Finalizar J

Para crear una tabla dinamica con datos de Excel XP, no es necesario variar nada en
este paso del asistente, aunque si [os datos los vas a incorporar desde otros programas ©
se trata de manipular una tabla dinamica ya existente, activa los botones
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correspondientes, si bien el rumbo que tomara el asistente sera distinto ai que vas a
describir a continuacién.

Siguiente >

Una vez que pulses el botén obtendras un nuevo paso:

Examinat...

Cancelar < Alyas Siguiente > Finalizar

Con él podras seleccionar la lista de datos con la que vas a definir la tabla dinamica, si
bien, Excel XP ya habra seleccionado automaticamente todos los datos de la lista (en la
hoja de calculo) Tanto si ya has seleccionado los datos como si sirven los que haya

Siguiente >

seleccionado Excel XP, pulsa para acceder a un nuevo paso:

éDonde desea skuar el informe de tabla dnamica?

" Hoja de célcudo nueva
" Hoja de calcuto exstente

! 3

Haga ckc en Fnalizar para crear ¢ nforme de tabla dindmeca.

Drsena. .. l Qpc;ones...J Cancelar ] < Alras JE':w_':r.‘.:'

Este paso permite indicar si deseas que la tabla dindmica aparezca en otra hoja del mismo
libro de trabajo o bien si debe ir a par_g.[___g.__.g“r]g__:de las que ya existan (hojal, hoja2, etc.)

Ahora bien, antes de pulsar el botén =225 ] para ver el resultado, debes elegir qué
operacion deseas que realice Excel XP en la tabla dinamica, y qué categorias debe

mostrar para esos calculos. Esto se realiza pulsando el botén  Diefio... que te llevara a
otro cuadro de dialogo:
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sl
R ) Construya el informe de tabla dindmica
(Y arrastrando los botones de campo de la
- derecha sobre el diagrama a la izquierda.

Prodecto ’
| PAGINA COLUMNA Marca :
’ Modelo i
. 1
FILA DATOS [ Predo ||

[ Modelo |) debe colocarse en una FILA o en una COLUMNA para que Excel XP distribuya
todo correctamente.

haras clic en - para obtener el resultado (la siguiente figura aparece al colocar el
| Precio | y en DATOS y la| Marca | en FILA):

A T B c . D E F G

i | iLista de compos de tabla drdmca - x|
2 | Arrastar slementos sl nforme de tabla !
3 |Suma de Precio | § dnamca i
4 Marca ~{Total | !
5 Compace 26000000 b L] Producte !
6 Haxon 4025000 1' _{Marca .
7 Hibe Eme 15000000 | -] Modeio i
8 Thebitha 15000000 E | Precio H
9 Total generat B0G35000 ;

10 i

11 : y
12 : i
13 ! :
14 i

15 i

1B N e S TR e A PR e o1

o rats nanca - < I SIRAET] prwyy g -

Puedes ver, para empezar la tabla dinamica con el resultado en la hoja de calculo.
También puedes observar que han aparecido una barra de herramientas y el panel de
. tareas con funciones para modificar y concretar la tabla dinamica:
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1. Empezando por la tabla er si, observa que algunos campos muestran un boton
para desplegar una lista: Maa Si despliegas la lista obtendras el mismo

listado que hay debajo Jde! campo, con la finalidad de que puedas eliminar de la lista
los datos que desees:

v

+ ' {Mostrar todo)

- i Hibe Eme
. Thobitha

[ Aceptar Cancelar

Desactiva las casillas que desees que desaparezca del listado y pulsa  Acepter |
Posteriormente podras volver a mostrarias desplegando de nuevo el botén y activando sus
casillas.

2. Continuando con el pzanel de tareas puedes afadir columnas con otros datos del
listado original a la tabla dindmica. Por ejempio, podrias anadir ie Modelo junto al
modelo para que Excel XP reconstruya la tabla y ofrezca otros resuitados. Para elio,
has clic en el dato de pznel de tareas que desees (por ejemplo, el Modelo), luego

despliega la lista Areadefies ¥ para elegir Area de columnas (puesto que

vas a incorporar el modeio como otra columna) y pulsa el botén | Agregara | (todo
elio en el panel de tareas) Excel XP redistribuira automaticamente los datos de la
barra (recuerda que todo esto se esta realizando en una hoja distinta a aquella en |la
que aun se encuentran los datos originales del listado):

T ¢ D £ F__ G ___H _lwl

i

|3 JSuma de Precio [Modelo_v|

] 4 Marca w|Zlegance  Estilps 100 Poriatl Porianl Serniforre  Sobremesa Torme Total general
{5 Campace 3500000 5000000 7000000 6000000 4500000 26000000
B Hexon 4000000 25000 4025000
7 Hioe Eme 4000000 3000000 2500000 2000000 3500000 15000000
t 8 Thooitha 4000000 3000000 50000 2000000 300000 15000000
1 9 Total general 15500000 25000 3000000 80CCO00 12000000 10000000 +1500000| 60025000
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3. Terminando con la barra de herramientas Tabla dinamica, ahi dispone de varios
botones con funciones utiles que pueden aplicarse a la tabla dinamica. Un par de

opciones:

i

El botén .= (Dar formato al informe) permite elegir un autoformato que cambiara el
aspecto de la tabla dinamica: unicamente necesitas elegir uno de esos aspectos y pulsar

el boton Aceptar I para obtener los resultados —si lo deseas o lo necesitas, después

- .y : . n) .
puedes utilizar la funcién Deshacer de la barra de herramientas ( ) para probar varios
aspectos de ‘2rmato hasta que encuentres ei que mas te guste o el que mejor encaje en la
presentacion que necesites para los datos-.

Cait.  Ares  Zosa

Maiz ARR
£ 353

ME "

NO 222

SN 555

SE 553

Informe 1

NE
MO
RIS REY

Maiz Total

Informe 5

Maiz Tetal

Informe 2

ML
MU
ELiA  Total

g Yol 3%%

|ﬂ
=

e

Total

m
222
333

Informe 4

. Arca  Lomd

Informe 6

Cancelar I

21x

El boton

LU

momento:.

(Asistente para graficos) crea automaticamente un grafico en una hoja
nueva del libro con los datos de la tabla dinamica tal y como se encuentre en ese
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[ TR Lot fattiai de naana sl i “

250600000

Modelo w

aTorre

0 Sobremes:

W Semstorre

a Postiut

a Pestatd

m Estilos WG
0 Elegance

20000000

5060000

10000000

$000000

Como las posibilidades de las tablas dinamicas dispararian €l tamario del libro no voy a
describir todas las posibles combinaciones de trabajo que se pueden realizar con tablas
dinamicas, si bien, puedes probar todas las funciones que ofrece la barra de herramientas,
el panel de tareas y las variaciones que pueden realizarse con el grafico dinamico, para
que puedas apreciar totalmente el trabajo que se puede realizar con una tabla dinamica.
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