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4.1. Concepto

4.1.1. Planilla de calculo

Una planilla de calculo, hoja de calculo o planilla electrénica es un tipo de documento
que por su utilidad y practicidad se ha hecho muy popular en los ultimos tiempos.

Planilla de calculo: tipo de documento que permite manipular datos en tablas
compuestas por celdas, normalmente organizadas en una matriz
bidimensional de filas y columnas.

Las columnas son conjuntos verticales de celdas, y se identifican con letras.
Comienzan con la “A” y al llegar a la “Z” pasan a “AA”. Al alcanzar “AZ” pasan a “BA” y asi
sucesivamente. Las filas son conjuntos horizontales de celdas, y se identifican con nimeros,
comenzando con el “1”.

Una celda es la interseccion entre una columna y una fila. Se identifica por el nombre
de ambas, por ejemplo, la celda ubicada en la columna B y la fila 3 se denomina “B3”. El
numero de la fila se escribe pegado al nombre de la columna, sin espacios ni guiones. De
esta manera podemos identificar cualquier celda de la planilla: A1, M22, BF837, RL54285,
etc.

Las celdas son las unidades de informaciéon que pueden contener tanto valores fijos
como formulas. Los valores fijos pueden ser numeros, textos y fechas, entre otros. Las
férmulas son operaciones con valores fijos y/o el contenido de otras celdas.

Columna B
Nombre de la columna

A @ @ D E F

1 N D R |
Fila3 2 | Producto| Precio | Cantidad _Monto_|:
':>§31 / || Café = T 1 28271 wmultiplicar
4| Celda B3 || Azicar 631 2. ]X(126f— D4 x E4
Nombre : 1 [ 146 )
de la fila ° 1| Yerba 146 11 1468
6 1| Harina 54 3|\ 1624 )
Vi Valores fijos” || Total o | :/<716>/I
8 = Suma{deSde/ ________ i Resultados
9 F3 hlasta‘F6 de férmulas
|

Esquema de una planilla de calculo. En este ejemplo, los nombres, precios y cantidades de los
productos son valores fijos, mientras que los montos muestran resultados de férmulas.
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Por ejemplo, una celda puede contener valores fijos como el nimero “5”, el texto
‘Informatica” o la fecha “25 de mayo de 1995”. Y también puede contener férmulas como
“sumar el contenido de las celdas C3 y C4” o “calcular cuantas letras tiene el texto de la
celda “F12”. En el caso de las formulas, la celda mostrara el resultado de la operacién.

La cantidad de columnas vy filas varia segun la planilla de calculo, y ha ido creciendo
con el tiempo. Actualmente una planilla puede tener mas de diez mil columnas y mas de un
millén de filas.

Cuando se modifica el contenido de alguna celda, se vuelven a calcular
automaticamente todas las formulas que hacen referencia a ella. Es un procedimiento que
se repite tantas veces como sea necesario: cada celda recalculada de esta manera, dispara
el recalculo de todas las féormulas que hacen referencia a ella, y asi hasta que no quede
nada mas por volver a calcular. Esta funcionalidad clave se denomina recalculacién
automatica, y es una de las caracteristicas principales de una planilla de calculo.

Oftro concepto que surge de este esquema de columnas Yy filas es el de “rango”. Un
rango es un conjunto de celdas que forman un rectangulo. Se identifica con los nhombres de
las celdas de los extremos superior izquierdo e inferior derecho, separados por “” (dos
puntos). Por ejemplo, C3:E6 es un rango formado por doce celdas, desde la columna C
hasta la E y desde la fila 3 hasta la 6 inclusive.

Cuando las celdas que componen un rango pertenecen a una unica fila, se dice que el
rango es horizontal; por ejemplo, C3:E3. Cuando las celdas pertenecen a una unica
columna, se dice que el rango es vertical; por ejemplo, C3:C6. También se pueden
referenciar rangos de multiples columnas vy filas.

A B C D E F
1
T Rango
2 C2:F2
3
Rango{
A1:A5
5 \
6 Rango
C4:E6

7

Ejemplos de rangos de celdas en una planilla de céalculo. A1:A5 es un rango vertical; C2:F2 es
un rango horizontal, y C4:E6 es un rango de multiples columnas y filas.

Habitualmente, los archivos informaticos generados por programas de planillas de
calculo se llaman “libros”, y cada libro puede contener varias “hojas”, cada una de las cuales
es una planilla de calculo. Esto facilita el trabajo cuando tenemos varias grillas, por ejemplo,
una de estudiantes, otra de comisiones y otra de aulas. Al tenerlas a todas integradas en un
mismo archivo, podemos referenciar facilmente celdas de diferentes planillas, sin necesidad
de invocar a otros archivos.
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4.1.2. Historia

La primera descripciéon del concepto de hoja de calculo data de 1961, para la
simulacion de modelos de presupuesto. Recién en 1978 saldria al mercado VisiCalc,
considerada como la primera hoja de calculo con caracteristicas modernas.

En 1982 Microsoft lanzé Multiplan, y al afio siguiente aparecié un clasico: Lotus 1-2-3,
que alcanzaria una gran popularidad a mediados de la década de 1980, contribuyendo en
gran medida a la consolidacién de las PC en las oficinas. El nombre 1-2-3 representaba las
tres principales capacidades del producto: planilla de calculo, graficos y base de datos.

En 1988 fue lanzado Quattro, considerado como el sucesor de Lotus 1-2-3. De hecho,
su nombre, que significa ‘cuatro’ en italiano, era una referencia a estar “un paso por encima”
de Lotus 1-2-3. En 1990 pasé a llamarse Quattro Pro.

Paralelamente, Microsoft desarrollaba una nueva hoja de calculo que denominé Excel.
La primera version fue lanzada en 1985 para las computadoras de Apple y en 1987 para
Windows. A comienzos de la década de 1990 Excel ya era la planilla mas popular.

En 2001 aparecié OpenOffice, un paquete de software con licencia de cédigo abierto
que incluia la planilla de célculo Calc. En 2010 desembarcé LibreOffice, también de cédigo
abierto, que incluy6 la planilla de calculo LibreOffice Calc. En 2006 aparecio Google
Spreadsheets, una planilla de calculo online rebautizada en 2012 como Google Sheets.

1 4 3 %
FEBRUARY 85 OFFICE EXPENSE REPORT
Actual versus Budget

By EEETOTRE Ll

EXPENSES ACTUAL BUDGET UARIANCE

Utilities $1,774.00  $1,400.00 -53-

Wages 57,0850.00 $7,600.00 290 .00

Telephone $2,029.00 $2,000.00 $29.00

Rent 55,200.00 55,300 .00 (5100.00)

Supplies $760.00 $1,000.00 (5220.00)

Hiscel laneous $5659.80 $1,090.00 (9430.20) 7
Travel $6,345.00 59,000 .,00 (52,655.00) =30~ under

TOTAL $24,637.80 ($2,752.20) -10% under
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Range Copy yve File Print Graph Data en Quit otebook  Graphics Tools Window Help
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Insert Delete ylumn  Erase Titles Windos s Page Hide
A i Geneva 10 Copy... No Line 100% = Main = | Froperty
ENP_NANE DEPTHOD SALARY  BONUS | |Insert..
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3 | 1991 @2 Names... Cul+F3 1 Nonh $165 550 sad

4 | 1991 @3 Iranspose... h | Morth $165 575 $94

5 5 | 1991 Q4 Yaluen... h | North $165 650 §107

1566808 & | 1991 Q1 Reformat... h | South $165 320 354

48000 7 | 1991 Q2 Restrict Input... 1 South $165 326 53

38008 8 1991 Q3 Beaulieu  Cabemnet Sauvignon  South $165 330 $54

78 8 | 1991 04 Beaulieu  Cabemet Sauvignan  South $165 360 %57

10| 1991 Q1 Beaulieu  Cabemet Sawignon | East $165 B0 §57

1| 1991 Q2 Beaulieu  Cabemet Sawignon | East $165 360 $59

= v SER 12 1991 Q3 Beaulieu Cabemet Sauvignon  East $165 370 61

9sses 23888 13 | 1991 04 Besulisu | Gabemet Ssurignon | East $165 375 461

50880 10000 % | 1991 o1 Beaulieu | Cabsmet Sauvignon  West $165 230 537
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gog0a 25088 16 | 1991 Q3 Beaulieu  Cabernet Sauvignon  West $165 240§

386808 s 17 | 1991 Q4 Beaulieu  Cabemet Sauvignon  West $165 260 $43
100808 50000 18 1992 Q2 Beaulieu  Cabemet Sauvignon  North $165 625 §103
35000 5008 F 10g0 o4 R — o Mo £ice g ol
L wi<>» AN\ALBICIOJELFZGAHATZI/ [el 1 =G

READY

Cuatro planillas de célculo histéricas. Arriba a la izquierda, VisiCalc (1978) y a la derecha
Microsoft Multiplan (1982); abajo a la izquierda Lotus 1-2-3 (1983) y a la derecha Quattro
(1988) en una version Pro de la década de 1990.



M B Universidad Naciona
Informatica Extracurricular ARTURO JAURETCHE

4.1.3. Ejemplos

LibreOffice Calc

LibreOffice Calc es la planilla de calculo de codigo abierto del paquete de software
LibreOffice. Esta publicada bajo licencia que garantiza la libertad de compartir y modificar y
que sea libre para todos sus usuarios.

Calc usa por defecto el formato ODS (Open Document Sheet u hoja de documento
abierto), pero es capaz de abrir y guardar documentos en decenas de otros formatos.
Apache OpenOffice Calc

OpenOffice Calc es una planilla de calculo multiplataforma que forma parte del
conjunto de aplicaciones Apache OpenOffice, lanzado en 2012 y compatible con Microsoft
Excel.

Microsoft Excel

Excel es la planilla de calculo de Microsoft, y viene integrado en el paquete ofimatico
Microsoft Office. Su formato nativo XLS esta ampliamente difundido, habiéndose convertido
en un estandar de facto. La primera version salié al mercado en 1985.

Google Sheets

Google Sheets es una planilla de calculo en linea incluida en el paquete de software
gratuito que ofrece Google dentro de su servicio Drive. También esta disponible como
aplicacion movil y como herramienta de escritorio. Es compatible con los formatos de
archivo de Microsoft Office.

-~ @ P 0% v € 0 00 123 Predetemi. » 0 v B JF & A & H E -l Q@ Y-Z- v

Poblacién del Gran Buenos Aires al censo 2010 segtin clasificaciones de los diferentes criterios adoptados

Criterio
Cordén Componente Ley 13473/06 Demogrifico ouL pout
_ Conurbano GBA  AGBA  IMBA  AMBA  RMBA RMBA

1 Ciudad Auténoma de Buenos Aires 2.890.151 2.890.151 2.890.151 2.890.151 2.890.151 2.890.151
Avellaneds 342,677 342,677 342,677 342,677 342677 342677 342677
General San Martin 414.196 414.196 414.19% 414.196 414.19 414.196 414.19 1,000,000
La Matanza (parte este)2829 983.693 983,693 983.693 983.693 983,693 983.693 983,693
Lanis 459.263 459.263 459.263 459.263 459.263 459.263 459.263
Lomas de Zamora 616.279 616.279 616.279 616.279 616.279 616.279 616.279 750.000
Morén 321.109 321.109 321.109 321.109 321.109 321109 321.109 -
Quilmes 582.943 582.943 582.943 582.943 582.943 582.943 582.943 ;E e
San Isidro 292.878 292.878 292.878 292.878 292878 292878 292878 H
Tres de Febrero 340.071 340.071 340.071 340.071 340.071 340.071 340.071 g
Vicente Lépez 269.420 269,420 269.420 269.420 269.420 269,420 269.420 g 26

2 Almirante Brown 552.902 552.902 552.139 552.902 $52.902 552.902 552.902 e I I
Berazategui 324.244 324244 324.156 324.244 324244 324244 324.244 E Fy = -
Esteban Echeverria 300.959 300.959 300,745 300.959 300.959 300.959 300.959 5 3 A A
Ezeiza 163.722 163.722 162.525 163.722 163.722 163.722 163.722 & el v
Florencio Varela 426.005 426.005 426.005 426.005 426.005 426.005 426.005 2 ‘_,.\"\
Hurlingham 181.241 181.241 181.241 181.241 181.241 181.241 181.241 c W i
Ituzaingé 167.824 167.824 167.824 167.824 167.824 167.824 167.824 Poblacidn del Gran Buenos Alre 2

José C. Paz 265.981 265.981 265.981 265.981 265.981 265.981 265.981

+
m

Hoja1 =

Google Sheets.
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4.2. Primeros pasos

Como caso practico de planilla de calculo usaremos Microsoft Excel, que viene
integrado en el paquete de oficina Microsoft Office.
MICROSOIT £XCEL  Microsoft

A\ x y/\—é' X

1985 1990 1995 1999 2007 2013 2019

Evolucién de los iconos de Microsoft Excel.

4.2.1. Acceso

Para acceder a Excel seguimos el mismo procedimiento ya visto con Word: podemos
hacerlo a través del icono verde que mezcla las letras “X” y “L” (que en inglés se pronuncian
“ex-el”), que puede estar en el escritorio y/o en la barra de tareas de Windows.

O bien, a través del Menu Inicio, mediante la ventana de busqueda o siguiendo el
camino: “Todos los programas”, “Microsoft Office”, “Microsoft Excel”.

4.2.2. Pantalla

Al abrir Microsoft Excel, nos encontramos con la pantalla principal, con las
caracteristicas de toda ventana dentro del ambiente de Microsoft Windows.

El botén de Office, la cinta de opciones, el zoom y las barras de herramientas de
acceso rapido, de titulo y de desplazamiento, son idénticos a los ya vistos para Microsoft
Word.

Debajo de la cinta de opciones se encuentra la zona de trabajo, que cuenta con una
barra de férmulas, la grilla de columnas vy filas, las solapas para pasar a las demas hojas del
libro, y las herramientas ya conocidas: barra de desplazamiento y zoom.



[ ]
M J Universidad Naciona

Informdtica Extracurricular ARTURO JAURETCHE
Boton de Office  Barra de herramientas Barra de titulo Cinta de opciones
, de acceso rapido
\.@ I H ! T 2 I | Librol - Microsoft Excel | - B2 %X
~ | lnicio | Insertar  Diseo de pigina  Formulas Dastos  Revisar  Vista % -2 X
-"J &  Cation T v (W gyl 5F Geneat - A Sinsetar- I - %—r tﬁ
P—tolf | o ". IIA X "!ﬂ. ﬁi'flnﬁ Estilos et i- Ordenar  Buscar
- 7 |8 O A' i E 2 Y | . E‘j“’“"’ L" yfiltrar - sclemon:r'
Portapapeles = Fuente s Alineacion 1= Nmero T Ceides Modificar

1
2 Celda seleccionada Barra de
- formulas Nombres
47— Nombres de columnas
: de filas
: Grilla de celdas /
¥
8 Barras de
9 desplazamiento
10 Solapas de hojas
11
12

H 4 » v| Hojal Hoja2  Hojad %J 4
Listo

Pantalla de Microsoft Excel 2007.

Barra de herramientas Barra de titulo Cinta de opciones
de acceso rapido

Libro1 - Excel

Farmulas Datos Revisar  Vista Programador ~ Ayuda Q iQué des ;'+ Compartir

[Calibri \/[11 Vl g General v '@]Forma‘to condicional ~ E‘“\nurtar ¥ > - ';"

B ~ i $ ~ 9% o000 | [4 Darformato como tabla ~ &% Eliminar ~ - P~

~ N K S-~|m- & - 'A' K *63 _,)c!g GEstilus de celda ~ [ij Formato ~ & -
Portapapeles = Fuente [ Alineacion K} Numero K} Estilos Celdas Edicién ~
Al -l fe ; +|
APAR N 8 ¢ D E N H ] ) k =]
1 |
; Celda seleccionada Barra de
- formulas Nombres
s| Nombres de columnas
6 de filas !
L Grilla de celdas
8
9 Barras de
10} Solapas de hojas desplazamiento
L Zoom
12 \ -

|| Hojal | Hoja2 | Hoja3 | Hojad | @ I I | \ »

e o I St

Pantalla de Microsoft Excel 2016.
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4.2.3. Creacion y apertura

Creacion de libros

Para crear un libro de Excel, hay que ir a la solapa “Archivo” (o al botén de Office en
Excel 2007), luego seleccionar “Nuevo” y por ultimo “Libro en blanco”. Es un procedimiento
similar al visto para Word.

Apertura de libros

Para abrir un libro existente, también hay que ir a la solapa “Archivo” (o al boton de
Office en Word 2007) y luego seleccionar “Abrir”. Nos mostrard una ventana donde
podremos buscar y seleccionar el libro que queremos abrir.

4.2.4. Trabajar con una planilla

Para ingresar datos en una celda, la seleccionamos con un clic y ya podemos escribir
en ella. Si la celda ya tiene un dato y queremos editarlo, debemos hacer doble-clic sobre la
celda.

Todo funciona de una manera muy intuitiva, pudiendo seleccionar columnas vy filas
haciendo clic sobre sus nombres, y también conjuntos de celdas, filas y columnas
abarcandolos con el mouse.

Para pasar de una planilla a otra dentro del mismo libro, debemos hacer clic sobre la
solapa correspondiente, en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Se puede modificar el ancho de las columnas y el alto de las filas. Para cambiar el
ancho de una columna, hay que posicionar el puntero del mouse en el borde derecho del
encabezado que tiene la letra que la identifica, y arrastrarlo hacia la derecha para aumentar
el ancho o hacia la izquierda para reducirlo.

Ubicamos el puntero del mouse en el Arrastramos el borde del nombre de la
borde derecho del nombre de la columna columna hacia la derecha o la izquierda,
a la cual queremos modificar su ancho aumentando o reduciendo su ancho
A B + @ D A B —=\{ % @
1
2 2
3 3

Modificaciéon del ancho de una columna.

Para modificar el alto de una fila, se sigue el mismo procedimiento ubicando el puntero
del mouse en el borde inferior del numero que la identifica, y arrastrandolo hacia arriba o
hacia abajo.
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4.2.5. Guardado e impresién

Guardado de libros

Para guardar un libro de Excel debemos seguir el mismo procedimiento que para
guardar un documento de Word: ir a la solapa “Archivo” (o al botén de Office en Word 2007)
y luego seleccionar “Guardar”. En Excel 2007 nos mostrara una ventana en la cual nos
pedira tres datos: dénde guardar el libro, qué nombre le asignamos, y con qué formato lo
queremos guardar. A partir de Excel 2016, primero nos mostrara una ventana con opciones
y las ultimas carpetas utilizadas; al hacer clic en “Examinar” abrira una ventana similar a la
descripta para Excel 2007.

Igual que con los documentos de Word, en la parte superior encontraremos un mini
Explorador de Archivos para indicar dénde queremos guardar el libro. Y mas abajo podemos
ingresar el nombre que queremos asignarle al libro y el tipo o formato con el que queremos
guardarlo. La opcion tipo de archivo permite seleccionar formatos ajenos a Excel, como PDF
y ODS.

Impresion de libros y planillas

El procedimiento para imprimir un libro es similar al utilizado en Word para imprimir un
documento. Vamos a la solapa “Archivo” (o al boton de Office en Word 2007) y luego
seleccionamos “Imprimir’. Se abrira la ventana de impresién, que nos permitira seleccionar
la impresora -si es que hay mas de una conectada, como suele ocurrir en las oficinas-, la
cantidad de copias, a una cara o doble faz, y qué parte del libro queremos imprimir: sélo las
celdas seleccionadas, sdlo las hojas activas o todo el libro.

4.2.6. Configuracioén de pagina

El tamafo de pagina, su orientacion y los margenes se establecen exactamente igual
que en Microsoft Word.

Hay que tener en cuenta que configurar la hoja de papel representa establecer
limitaciones. Al tener definida una escala y un espacio de trabajo, pasamos a estar limitados
en cuanto a cantidad de columnas y filas por hoja. Por eso, la configuracion de pagina tiene
sentido si la planilla va a ser impresa en algun momento. Si no es el caso, no hace falta
establecer ninguna limitacion.

10
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4.3. Formato

De la misma manera que en Word podemos cambiar la apariencia de un documento,
en Excel también podemos modificar el tipo de letra, el color, la alineacion, los bordes y el
formato de cada celda y su contenido.

Algunas de las herramientas mas usadas para modificar la apariencia de una planilla
de célculo son las de “Fuente”, “Alineacién” y “Numero”, que se encuentren en la solapa
“Inicio” de la cinta de opciones.

Solapa inicio
Archivo Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda
& - - —
& Cortar ‘Calibri \/IH \/‘ A A =s=3|¥- ® Ajustar texto ‘General %
p B2 Copiar ~
= == |e&=3= ; » - 3 29
e?ar o Copine fouma NKS~- H- D-A-| === 3= Comblnarycentrar $ - 9% o0 3 £F
Portapapeles i3 Fuente S| Alineacion & Nimero I~
Nombre Alineacion Numero

Ubicacioén de las herramientas de fuente, alineacién y numero.

4.3.1. Herramientas de fuente

Las herramientas de fuente permiten establecer el formato de las letras, nUmeros y
simbolos del contenido de cada celda, ademas de los bordes y el color de fondo de éstas.

Tamafio ————— ——— Aumentar / Disminuir tamafo

||

Calibri vl VA A

Fuente

Negita— N K S ~ HH~ H- A -

Fuente S—— Cuadro de dialogo
Cursiva
Subrayado Color de fuente
Bordes — L———Color de relleno

Conjunto de herramientas de fuente.

Las herramientas “fuente”, “tamafo”, “negrita’, “cursiva”’, “subrayado” y “color de
fuente” son las mismas que en Microsoft Word, por lo que no las describiremos nuevamente.

11
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Establece el color de fondo de la celda, funcionando de manera similar a “la
denominada “sombreado” que se encuentra en el conjunto de herramientas de parrafo del

menu “Inicio” de Word.

Bordes

Los bordes son las lineas que rodean a una celda o a un rango de celdas. Desde una
celda en particular hasta la planilla completa, los bordes se pueden configurar para que
tengan diferentes grosores, estilos de linea y colores, o bien que no sean visibles.

Cuando no se definen bordes ni color de relleno, se ven lineas grises muy finas que
dividen las celdas, generando la grilla. Si se establece un color de relleno, estas lineas dejan

de estar visibles.

| I R —

Arriba, celdas sin color de relleno; abajo, con relleno blanco. A la izquierda: sin bordes; en
el centro: borde grueso negro en el exterior y bordes punteados azules en el interior y a la
derecha: bordes verticales verdes dobles y horizontales rojos discontinuos.

Para afiadir bordes a un rango de celdas, primero
se selecciona el mismo y luego vamos a la solapa “Inicio”,
conjunto de herramientas “Fuente” y activamos el menu
desplegable del botén “Bordes”. Nos mostrara un listado
de configuraciones predeterminadas de bordes, por
ejemplo “Sin borde”, “Borde inferior”, “Todos los bordes” o
“Borde exterior grueso”. Podemos seleccionar una de
ellas, o bien vamos a “Mas bordes” para configurarlos de
manera manual.

Al hacer clic en “Mas bordes”, Excel abre la ventana
de dialogo de formato de celdas, con la solapa “Borde”
seleccionada.

Alli tenemos un sector para configurar la linea del
borde, en cuanto a su estilo (continuo, punteado,
discontinuo, grueso, doble, etc.) y su color. Este ultimo se
selecciona abriendo el menu desplegable.

Una vez que tenemos definida la linea, tenemos
que indicar como queremos aplicar ese formato a nuestra
seleccion de celdas. Para esto tenemos esquemas
preestablecidos: “Ninguno” (quita los bordes existentes),
“Contorno” (lo aplica al perimetro, es decir, a los cuatro
lados exteriores de la seleccion) e “Interior” (lo aplica a
todos los bordes interiores).
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Bordes

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

s Sin borde

FH Todos los bordes
Bordes externos

Borde exterior grueso
Borde doble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

t+  Borde superior e inferior doble
Dibujar bordes

E Dibujar borde

Fﬁ* Dibujar cuadricula de borde

&  Borrar borde

E Color de linea 3

Estilo de linea 3

HH Ms3s bordes...
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También podemos

. Formato de celdas ? b4
aplicar el formato de
manera manual, a Nimero Alineacién Fuente  Borde  Relleno Proteger
través del cuadro que Lineas Preestablecidos
se muestra en el sector Estilo: o

Ninguno Contorno Interior

“Borde”. El recuadro Ninguno ~—--—--~
que se muestra alli

representa el rango de | |--—— ——-—- Borde
celdas que tenemos N s—
seleccionado en nuestra e Texto Texto

planilla. Los segmentos

. Texto Texto
exteriores del recuadro
son el perimetro del
: . % N
rango, y los interiores
representan a tOdOS IOS El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en

el diagrama de vista previa 0 en los botones de arriba.

bordes horizontales y
verticales del interior de
nuestra seleccion de Aceptar | | Cancelar
celdas.

Cuadro de dialogo de bordes.
Por ejemplo, si
hacemos clic en el
segmento horizontal superior, estaremos definiendo el borde de arriba de nuestro rango de
celdas. Y si hacemos clic en el segmento vertical del medio, estaremos definiendo el formato
de todos los bordes verticales del interior de nuestra seleccion.

Por ultimo, hacemos clic en el boton “Aceptar” y todo lo que definimos en el cuadro de
didlogo sera transferido al rango seleccionado en nuestra planilla de calculo.

Borde A B (5 D E F

o g, W N =

A la izquierda, un ejemplo de configuracion de bordes en la ventana de didlogo. A la derecha, el
resultado obtenido en nuestra seleccion de celdas en la planilla de calculo.

Cuadro de dialogo

Haciendo clic en el botéon de cuadro de didlogo, que se encuentra en el extremo
inferior derecho del sector de herramientas de Fuente, se abre la correspondiente ventana
de configuracion. Alli tenemos disponibles las mismas herramientas para establecer la
fuente, su tamafo, su color y las demas caracteristicas, como negrita, cursiva, subrayado,
tachado, subindice y superindice. Ademas, posee una ventana de vista previa, que nos
permite saber como se vera el contenido de las celdas seleccionadas, en caso de aplicar la
configuraciéon que estamos definiendo.
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4.3.2. Herramientas de alineacion
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Las herramientas de alineacion permiten combinar celdas, definir la orientacion y la
alineacion horizontal y vertical de sus contendidos y ajustar éstos al tamano de las celdas.

-

il

=

Orientacion

|— Ajustar de texto

ab Ajustar texto

Combinar y centrar ~

neacion

t

) » Inferior
Alineacion Media
vertical )
Superlor—|
6 .. | lzquierda
Alineacion antr d
horizontal SR
Derecha
Alineacion

Cuadro
Is— de dialogo

=

Combinar y centrar

Aumentar sangria
Disminuir sangria

Conjunto de herramientas de alineacion.

De manera similar a la alineacion de parrafos en un procesador de texto, el contenido
de una celda también puede alinearse a izquierda, al centro y a la derecha. Pero en el caso
de una planilla de calculo, la alineacién sera con respecto a los limites de la celda, en lugar
de los margenes de la hoja, como ocurre en Word.

Pero ademas, el contenido de una celda puede alinearse con respecto a los bordes
superior e inferior de la misma. Surgen asi dos tipos de alineacion: la horizontal, similar a la
de un procesador de texto, y la vertical. Tenemos entonces:

o Alineacion horizontal: izquierda, centrada y derecha.
¢ Alineacion vertical: superior, media e inferior.

Ambos tipos de alineacion
se pueden combinar, dando
lugar a nueve posibilidades. Por
ejemplo, “horizontal izquierda y
vertical media” u “horizontal
centrada y vertical inferior”.

Algunas alineaciones son
asumidas automaticamente por
Excel segun el tipo de datos
que contengan las celdas, por
ejemplo los numeros tienen
alineacion a derecha y los
textos a izquierda; no obstante,

esto también se puede modificar.
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Alineacion horizontal
lzquierda Centrada Derecha
Superior |lzquierda  Centrada -Derecha
Superior ~ Superior  Superior]
Alineacion . |lzquierda Centrada  Derecha
vertical Med© |Viedo ~  Medio  Medio
. llzquierda Centrada Derecha
Inferior §inferior Inferior Inferior

Tipos de alineacién horizontal y vertical, y sus nueve

combinaciones posibles.
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Orientacion

Con la herramienta orientacion se puede cambiar el angulo del contenido de una
celda. Normalmente éste es de 0° es decir, el texto se muestra horizontal. Pero se puede
cambiar rotandolo con cualquier angulo. En particular, un angulo de 90° (ascendente de
manera vertical) puede ser util para ahorrar ancho de columna.

Ajustar texto

En ciertas ocasiones, puede ser que el contenido de la celda exceda las dimensiones
de la misma. En el ejemplo de abajo, la celda A1 tiene el texto “Informatica Extracurricular”,
que es mas largo que el ancho de la columna A. Mientras la celda B1 esté vacia, el
contenido de A1 se mostrara sobre ella sin problemas, como ocurre en el caso de la
izquierda. Pero si B1 no esta vacia, como ocurre en el caso del centro, entonces el
contenido de A1 se mostrara truncado. Para solucionar esta situacién, podriamos agrandar
el ancho de la columna A hasta que la frase “Informatica Extracurricular’ se vea completa.
Oftra alternativa, sin modificar el ancho de la columna, consiste en aplicar el “ajuste de texto”
a la celda A1, para que muestre su contenido en diferentes renglones como se muestra en
el caso de la derecha.

A B A B | | A B
1 Informatica Extracurricular 1 Informética Extr CPE Informatica CPE
2 ' ‘ 2 . 1 Extracurricular ‘
2 | |
Efecto de la herramienta ajustar texto.

Sangria

Excel brinda la posibilidad de establecer sangria izquierda dentro de cada celda. Una
forma facil de hacerlo es a través de los botones de aumentar y disminuir sangria.

Combinar y centrar

En Excel es posible combinar varias celdas, transformandolas en una sola. Puede ser
un rango horizontal, vertical o también de multiples filas y columnas. Esta funcionalidad
generalmente se usa para que un titulo sobre una tabla de datos abarque varias columnas.

Para combinar un grupo de celdas contiguas, primero las seleccionamos y luego
hacemos clic en el botén “Combinar y centrar”. Como su nombre lo indica, esta herramienta
no solo combina las celdas seleccionadas, sino que también aplica alineacion horizontal
centrada a su contenido.

Si mas de una de las celdas seleccionadas tiene datos, la combinacién de celdas
conservara el valor superior izquierdo y eliminara los demas. En ese caso, Excel primero
nos avisara para que confirmemos la operacion.

A B C A B C
1 Informatica Extracurricular 1| Informatica Extracurricular
2 Aula Capacidad Edificio 2 Aula Capacidad Edificio
3 25 22 Savio 3 25 22 Savio
4 26 19 Savio 4 26 19 Savio

Efecto de la herramienta combinar y centrar.
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Cuadro de dialogo

A través del cuadro de didlogo del conjunto de herramientas alineacion, tenemos
acceso a las mismas funcionalidades de ese grupo, organizadas y presentadas por
sectores:

e Sector “Alineacion de

» . . Formato de celdas ? X
texto”. permite alinear el
contenido de la celda de NGmero Alineacién  Fuente Borde Relleno Proteger
manera horizontal y Alineacién del texto Orientacién
vertical, y establecer la Horizantalk .-

, General E Sangria: *
sangria. == : ’ )

« ” Vertical: 0 =
. Secto_r Control d_e texto”™ il ~] | I—

permlte hacer aJUSte de Distribuido justificado : .
texto, combinar celdas y Control del texto .
reducir hasta ajustar. En [ Ajustar texto L s
este caso “Combinar [] Reducir hasta ajustar 0 £ Grados

Te i Combinar celd
celdas” solo combina y no [ Combinar celdas

centra, como si ocurre con o e

el botén “combinar Yy De derecha a_tzquierda z]
centrar” presente en la
cinta de opciones. La
opcién  “reducir  hasta
ajustar” reduce el tamafo
de la fuente hasta que el
texto entra en el ancho de Cancelar

De derecha a izquierda

la columna.

e Sector “De derecha a
izquierda”: permite definir
el orden de lectura del contenido de la celda. Se usa para lenguajes que se leen de
derecha a izquierda, como el arabe y el hebreo.

e Sector “Orientacién”: misma funcionalidad que la disponible en la cinta de opciones, pero
permite establecer el angulo a mano girando una linea o bien indicando la cantidad de
grados. Desde Excel 2007, la altura de la fila se ajusta automaticamente para adaptarla al
alto generado por el cambio de orientacion.

Ventana de diadlogo del conjunto de herramientas “Alineacién”.
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4.3.3. Herramientas de numero

Dependiendo de lo que representa, un mismo dato contenido en una celda puede
requerir mostrarse de diferentes maneras. Por ejemplo, el nimero 1970 podria mostrarse de
las siguientes maneras:

1970 si es un afo, se escribe sin separador de miles.

1.970 el nimero se escribe con separador de miles.

1.970,00 en algunos casos se puede definir cierta cantidad de decimales.

$1.970 si es una cantidad de pesos, se escribe con el signo $ y separador de miles.

En todos los casos, el dato contenido en la celda es el mismo: el numero 1.970. Lo
que cambia es el modo en que se muestra, segun lo que representa.

De la manera anéaloga, una misma expresion puede significar mas de una cosa, por
ejemplo:
e 5/3 fraccion “cinco tercios”
e 5/3 fecha “5 de marzo”
e 5/3 el texto “cinco barra tres”

Entonces, también necesitamos poder decirle a Excel qué tipo de dato es lo que
contiene una celda.

Para todo esto Excel ofrece el conjunto de herramientas de numero, en la solapa
“Inicio”. En los inicios de las planillas de calculo se usaban para definir el formato de los
nameros, y les quedé la denominacion. Pero actualmente sirven para definir cualquier
categoria de dato, como fecha, hora o texto.

Como siempre, para aplicar esta herramienta, primero seleccionamos el rango de
celdas y luego procedemos a seleccionar el formato.

Formato de numero ———|General L
Formato de contabilidad——— $ ~ 9 000 <53 3°3
Nimefo s—— Cuadro de dialogo
Porcentaje Disminuir decimales
Separador de miles Aumentar decimales

Conjunto de herramientas de numero.

Formato de nimero

Esta herramienta muestra opciones de formato de numero. Se desplegara un listado
de formatos predefinidos, por ejemplo:

o General: muestra el valor de la celda con su formato por defecto. Si son cifras, lo
interpretara como numero, con o sin decimales, segun haya o no una coma; si hay alguna
letra o simbolo, lo considerara como texto; etc.

¢ Numero: muestra el valor con dos decimales y sin separador de miles.

e Moneda: similar a niumero, pero con el signo “$” a la izquierda.
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Contabilidad: similar a moneda, pero con los signos “$” alineados a la izquierda.

o Fecha corta: muestra el formato estdandar de fecha “dd/mm/aaaa”, por ejemplo
“18/06/2002”.

e Fecha larga: muestra los nombres del dia y del mes, por ejemplo: “martes, 18 de junio de
2002”.

e Porcentaje: muestra los niumeros como porcentajes, es decir, lo multiplica por cien y
agrega el simbolo “%” a la derecha. Por ejemplo, el numero 0,75 lo muestra como 75%.

o Fraccién: interpreta “a/b” como una fraccion con numerador “a” y denominador “b”. Las
fracciones impropias (donde a es mayor que b) las muestra como nimero mixto, es decir,
con la parte entera correspondiente y a continuacion la fraccion propia (donde a es menor
que b).

o Cientifica: muestra el valor de la celda en notacion cientifica o coma flotante, por ejemplo:

643.000 6,43E+05=6,43 x 10°
0,0004 4,00E-04=4x10"*

e Texto: interpreta el contenido de la celda como texto, aunque posea numeros. Hay que
tener en cuenta que tomado como texto, “123” es menor que “45”, pero como numero es
al revés.

Formato de contabilidad

El botén de formato de contabilidad, identificado con el signo “$”, es una forma corta y
directa de asignar a las celdas seleccionadas el formato contabilidad, descripto mas arriba.

Porcentaje

El botén de porcentaje, identificado con el signo “%”, es una forma corta y directa de
asignar a las celdas seleccionadas el formato porcentaje, descripto mas arriba.

Separador de miles

Muestra los numeros con separador de miles. Tengamos en cuenta que nuestro

separador de miles tradicional es el punto (“.”), mientras en otros paises, principalmente de

habla inglesa, se usa la coma (“,”). Sin embargo, la norma internacional establece que se
prescinda de esos signos y que la separacion se haga mediante espacios en blanco:

[l

o 12.345 “” (punto) Uso habitual en Argentina, el resto de Sudamérica y Europa.
e 12,345 *“” (coma) Uso habitual en Estados Unidos, Australia, India y Reino Unido.
e 12345 *“*“(blanco) Uso sugerido por el Sistema Internacional de Unidades.

Aumentar/Disminuir decimales

Estos botones permiten aumentar y disminuir la cantidad de decimales con que se
muestra un numero, sin necesidad de ir a la configuracion de ese formato.

Cuadro de dialogo

Como en otros grupos de funcionalidades, con el botén ubicado en el angulo inferior
derecho del conjunto de herramientas de nimero, tenemos la posibilidad de abrir el cuadro
de dialogo correspondiente.

La ventana nos muestra un sector izquierdo donde podemos seleccionar la categoria
de datos, y un sector derecho donde podemos establecer la configuracién de la categoria
seleccionada. Las categorias son las que ya vimos, pero en el cuadro de dialogo tenemos
libertad para hacer configuraciones manuales. Las categorias disponibles son:

e General: no permite ninguna configuracién, porque muestra el valor de la celda con su
formato por defecto.
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Numero: permite definir la
cantidad de posiciones

deCimaleS, Si se usa o no Nimero  Alineacion Fuente  Borde  Relleno  Proteger
separador de miles y el Categoria:
. General Muestra
formato de  numeros Nimero
negativos (con  signo i : :
) 'E:c"r::b'"dad Posiciones decimales: |2 =)
menos, con color rojo o g“’a o [] usar separador de miles ()
orcentaje
ambos a Ia VeZ). FracciénJ Numeros negativos:
Moneda: permite definir Gientifica
. . . Texto 1234,10
la cantidad de posiciones Especial 123410

decimales, el signo de

Formato de celdas

Personalizada

-1234,10

Unidad 4 - Planilla de calculo

moneda (3, €, £, ¥, etc.) y
el formato de numeros

negativos.
¢ Contabilidad: permite
definir la cantidad de

Para la presentacién de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice
formatos de moneda y contabilidad.

posiciones decimales y el
signo de moneda.

e Fecha: permite
seleccionar el formato a
través de un listado de
opciones, por ejemplo
“13/09/2004” o “lunes, 13
de septiembre de 2004”.

e Hora: permite seleccionar el formato a través de un listado de opciones, por ejemplo
“14:45” y “2:45 pm”.

o Porcentaje: permite definir la cantidad de posiciones decimales.

e Fraccion: permite definir la cantidad de digitos del numerador y el denominador, o
expresarla redondeando a medios, cuartos, octavos, etc.

¢ Cientifica: permite definir la cantidad de posiciones decimales.

e Texto: no permite ninguna configuracion, porque trata el contenido de la celda como si
fuese texto, aunque posea numeros.

o Especial: permite definir formatos especiales, como un cédigo postal.

¢ Personalizada: permite crear formatos personalizados.

Cancelar '

Ventana de dialogo de numero.
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4.4. Edicion de grilla

Al igual que Word, Excel provee diferentes herramientas para buscar y reemplazar
contendido de celdas, copiar y mover datos, e insertar y eliminar celdas, filas, columnas y
planillas completas.

4.4.1. Buscar y reemplazar

En el conjunto de herramientas “Edicion” de la solapa “Inicio” tenemos el botén
“Buscar y seleccionar”’, que abre una serie de opciones para, entre otras cosas, buscar y
reemplazar datos en todo un libro 0 en una hoja en particular. Estas herramientas son
particularmente utiles cuando trabajamos con planillas de calculo con gran cantidad de
informacion, donde se dificulta la localizacion manual de datos.

Buscar

4

La opcién “Buscar’
abre un cuadro de dialogo

Buscar y reemplazar ? >

que nos permite ingresar el Buscar  Reemplazar
dato que que’rem“os byscar"’ Buscar: UNAJ v | Sin formato establecido I Formato... ~
Con el boton “Opciones
nos muestra u oculta mas s -

, . Dentro de: |Hoja « | [ Coincidir maydsculas y mindsculas
parametros que sirven para Biisian Por filas % DCoincidircon el contenido de toda la celda
configurar el alcance y la =

« ez , : 5 v Opci
precision de la busqueda: e [ S
una ventana para decir si e e
gueremos hacerlo en todo
el libro o sélo en la hoja Cuadro de dialogo de buscar, con opciones desplegadas.

actual, y dos casillas de
verificacion para indicar importantes criterios de busqueda:

¢ Coincidir mayusculas y minusculas: el dato que estamos buscando debe coincidir con el
contenido de la celda considerando mayusculas y minusculas. Por ejemplo, si hay una
celda que contiene el texto “Informatica” y buscamos “info”, lo encontrara soélo si la casilla
esta desmarcada. Si estd marcada, para que lo encuentre deberiamos buscar “Info”.

¢ Coincidir con el contenido de toda la celda: el dato que estamos buscando debe ser igual
al contenido completo de la celda. Por ejemplo, si hay una celda que contiene el texto
“Informatica” y buscamos “info”, lo encontrara sélo si la casilla esta desmarcada. Si esta
marcada, para que lo encuentre deberiamos buscar “Informatica” o “informatica”.

El uso combinado de ambas casillas de verificacion otorga una mayor potencia,
flexibilidad y exactitud a las busquedas.
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Reemplazar

“Reempla_z’ar” mU.eS.tra Buscar y reemplazar ? X
un cuadro de didlogo similar
al de “Buscar”, de hecho es BECHY| Reemplazar
el mismo pero abierto en la Buscar: Ics | | sinformato establecido | |  Formato.. ~
Solapa “Reemplazar"_ |gua| Reemplazar con: | Instituto de Salud v | Sin formato establecido | Formato,.. ~
que en Ia OpCIén de Dentro de: |Hoja « | [ coincidir maydsculas y mindsculas
bUSqueda’ posee el espacio Busgan ——— 5 [ Coincidir con el contenido de toda la celda
para Ingresar lo que Buscar en: |Férmulas v Opciones <<
queremos buscar, la
ventana para seleccionar Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar

dénde queremos hacerlo, y
las casillas de verificacion
para definir la exactitud.

Cuadro de dialogo de reemplazar, con opciones desplegadas.

Lo que agrega es una ventana para ingresar el dato con el cual queremos reemplazar
cada ocurrencia del texto buscado, y los botones para realizar todos los reemplazos
automaticamente, para ir reemplazando de a uno con confirmacion en cada caso, para
buscar todas las ocurrencias y para ir buscando de a una.

4.4.2. Copiar y mover

De una manera analoga a Word, en Excel se puede copiar y mover faciimente el
contenido de las celdas. Basicamente se sigue el mismo procedimiento: copiar y pegar para
la funcionalidad de copia, y cortar y pegar para la de mover. Las diferentes alternativas para
hacerlo, también son similares.

Lo primero es seleccionar la celda, el rango, la columna, la fila, o el conjunto de
columnas o filas que queremos copiar o cortar. Lo hacemos de esta manera:
e Seleccion de una celda: clic sobre la celda, o ubicarla con las flechas del teclado.

e Seleccidn de rango: abarcandolo con el mouse, es decir, clic en la celda de un vértice, sin
soltar arrastrar hasta el vértice opuesto y soltar.

e Seleccién de columna: clic en la letra que identifica a la columna.
e Seleccion de fila: clic en el nimero que identifica a la fila.

e Seleccion de varias columnas: abarcandolas con el mouse, es decir, clic en la letra que
identifica a la primera columna, sin soltar arrastrar hasta la ultima y soltar.

e Seleccion de varias filas: abarcandolas con el mouse, es decir, clic en el numero que
identifica a la primera fila, sin soltar arrastrar hasta la ultima y soltar.

e Seleccion de toda la hoja: clic en el botdon que se encuentra a la izquierda de la “A” que
identifica a la columna del extremo izquierdo, y arriba del “1” que identifica a la fila del
extremo superior.

Una vez que tenemos seleccionada nuestra celda o conjunto de celdas, podemos
proceder a copiar o cortar.
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Copiar
Los métodos para copiar celdas son similares a los N e
disponibles en el procesador de texto Word para copiar -
blogues de texto: ER Copiar ~
PRI . . « ” < -
¢ Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Portapapeles”, Copiar formato
boton “Copiar”. Portapapeles s
e Boton derecho sobre cualquiera de las celdas Herramientas portapapeles.

seleccionadas y “Copiar”.

e Tecla Control (Ctrl) y tecla “C”.

La herramienta “copiar formato”, identificada con la escobita y presente en el conjunto
de herramientas “Portapapeles” del menu “Inicio”, permite copiar el formato de una celda a
otras, evitando tener que repetir configuraciones como negrita, cursiva o color. Primero
seleccionamos la celda modelo, hacemos clic en la escobita y, al hacer clic en otra celda, le
transferimos el formato. Para transferir un formato a varias celdas, podemos hacer doble clic
en la escobita y luego un clic en cada celda a la que le queremos copiar el formato de la
celda modelo. Para finalizar, hacemos un clic nuevamente en la escobita.

Cortar

Si lo que queremos es cortar la celda o el conjunto de celdas, porque nuestro objetivo
es moverlas en lugar de copiarlas, los métodos son:
¢ Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Portapapeles”, boton “Cortar”.
e Botén derecho sobre cualquiera de las celdas seleccionadas y “Cortar”.
e Tecla Control (Ctrl) y tecla “X”.

Pegar
Para pegar lo que hemos copiado o cortado, primero hacemos clic en la celda donde
queremos que aparezca el contenido, y luego procedemos de manera similar a Word:
¢ Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Portapapeles”, boton “Pegar”.
o Boton derecho y “Pegar”.
e Tecla Control (Ctrl) y tecla “V”.

Hay que tener en cuenta que si lo que pegamos es mas de una celda, la celda
seleccionada como destino sera la del extremo superior izquierdo del area de pegado.

Una alternativa al copiar/cortar y pegar es arrastrar con el mouse. Al seleccionar una
celda, podemos “capturarla” con el mouse haciendo clic en cualquiera de sus bordes y, sin
soltar el boton del mouse, la
arrastramos hasta otra ubicacién

y alli la soltamos. Esta accion Borde que permite—_, Controlador
mueve el contenido. Si al capturar” la celda —de relleno
momento de soltar mantenemos

presionada la tecla Control (Ctrl), Esquema de bordes de una celda seleccionada.

la accion sera copiar.

También podemos copiar arrastrando la celda desde el pequefo cuadradito negro que
aparece en su extremo inferior derecho, de una celda seleccionada, denominado
“controlador de relleno”.

Para copiar columnas o filas es lo mismo: podemos utilizar el menu, el botén derecho y
también el atajo con la tecla Ctrl.
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4.4.3. Eliminar e insertar

En Excel se pueden insertar y eliminar celdas, filas, columnas y hojas. El
procedimiento es sencillo, pero hay que tener claros algunos conceptos para no cometer
errores que pueden afectar la consistencia de los datos.

Eliminar

Lo primero a tener en cuenta es que “borrar’ no es lo mismo que “eliminar” en una
planilla de calculo. Cuando borramos algo, nos referimos al contenido de las celdas: éstas
siguen existiendo igual que antes, sélo quedaron vacias. En cambio, cuando eliminamos
algo, estamos quitando no solo el contenido de esas celdas, sino también esa parte de la
estructura de la hoja de calculo. Es decir, al eliminar borramos contenido y también a las
celdas mismas.

Para borrar el contenido de una celda, un rango, una fila, una columna, conjuntos de
filas o columnas o toda la hoja, simplemente seleccionamos lo que queremos borrar, de la
manera ya vista para la funcionalidad de copiar, y procedemos de una de estas formas:

¢ Boton “Suprimir” o “Delete” del teclado.
¢ Botdn derecho y “Borrar contenido”.

Para eliminar una celda, un rango, una fila, una columna, conjuntos de filas o
columnas, toda la hoja o una solapa, seleccionamos lo que queremos eliminar y
procedemos de una de estas formas:
¢ Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Celdas” y opcién “Eliminar”.

e Botdn derecho y “Eliminar”.

Como una planilla no puede quedar con un “hueco”, algo tendra que llenar el espacio
que ocupaban las celdas que eliminamos. Si hicimos desaparecer una columna, todas las
columnas que se encuentran a la derecha se moveran un lugar hacia la izquierda para llenar
ese espacio, quedando automaticamente renombradas para que no falte ninguna letra. Por

ejemplo, si eliminamos la columna B, se producira un corrimiento de modo que la columna C
pasara a ocupar el lugar de la B que eliminamos, la D pasara a ser C, y asi sucesivamente.

Lo mismo pasa al eliminar una fila, generandose un corrimiento hacia arriba de las filas
que se encuentran debajo de la que eliminamos.

El mayor cuidado hay que tenerlo si queremos eliminar una celda o conjunto de celdas
gue no sea una columna o una fila completa. Al intentar hacerlo, Excel nos preguntara como
queremos llenar el “hueco” que generaremos en la hoja, ofreciéndonos opciones:

e Desplazar las celdas de la derecha una columna hacia la izquierda.
e Desplazar las celdas de abajo una fila hacia arriba.

e Eliminar toda la fila donde se encuentra la celda seleccionada.

¢ Eliminar toda la columna donde se encuentra la celda seleccionada.

Las dos opciones finales son equivalentes a la eliminacién de filas y columnas. Pero
las dos primeras opciones implican desplazamientos de datos que pueden afectar la
integridad de la informacion guardada en la grilla. Supongamos que nuestra hoja de calculo
es un listado de estudiantes, donde cada columna tiene un dato, por ejemplo nombre, DNI,
carrera y domicilio, y cada fila posee los datos de un estudiante diferente. Si eliminamos una
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celda que contenia el DNI de un estudiante, y optamos por desplazar celdas hacia la
izquierda, ese estudiante pasara a tener su carrera en la columna de los DNI, y su domicilio
en la columna de las carreras. Y si optamos por desplazar celdas hacia arriba, la celda que
eliminamos pasara a tener el DNI del siguiente estudiante, y asi hasta la ultima fila que
quedara sin DNI. Por eso la eliminacion de celdas so6lo debe hacerse si en una hoja hay
diferentes sectores de datos independientes, por lo que los desplazamientos de filas y/o
columnas no afecten la consistencia de los datos.

Para eliminar una solapa, hacemos clic con botén derecho sobre la misma y
seleccionamos “Eliminar’. Dado que esta accion no tiene vuelta atras, Excel nos advertira
mediante un mensaje en pantalla, que se eliminara permanentemente la hoja. Confirmamos
la accién y habremos completado la eliminacion de la solapa.

Insertar

Para insertar una celda en medio de una hoja de célculo, hay que abrir un espacio que
requiere el corrimiento de celdas hacia la derecha o hacia abajo, por lo que tenemos el
mismo problema descripto para la eliminacion de celdas. Tras seleccionar la celda donde
queremos insertar una nueva, podemos seguir de dos maneras:

e Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Celdas” y opcion “Insertar”.

e Botdn derecho e “Insertar”.

Igual que en el caso de eliminar celdas, Excel nos preguntara como queremos hacer el
corrimiento: hacia la derecha, hacia abajo, toda la fila o toda la columna.

Para insertar una columna, seleccionamos la columna que quedara inmediatamente a
la derecha de la nueva y continuamos con una de estas opciones:

e Menu “Inicio”, conjunto de herramientas “Celdas” y opcion “Insertar”.
e Botdn derecho y “Eliminar”.

Por ejemplo, si queremos insertar una columna entre la B y la C, tenemos que
seleccionar la C y luego insertar la nueva columna.

Para las filas es el mismo procedimiento: si queremos insertar una fila entre la 5y la 6,
seleccionamos la 6 y luego insertamos la nueva fila.

Para insertar una nueva hoja al libro, lo hacemos con el botéon “Hoja nueva”,
normalmente identificado con un “+” en el sector de solapas que se encuentra abajo y a la
izquierda de la grilla de celdas.
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4.5. Formulas y funciones

4.5.1. Formulas

Como se explicé al hablar del concepto de una planilla de célculo, las celdas pueden
contener tanto valores fijos como férmulas.

Supongamos que tenemos una celda con el precio unitario de un paquete de yerba,
digamos $ 200, a su derecha otra celda con la cantidad de paquetes que vamos a comprar,
por ejemplo 3, y queremos tener una tercera celda con el total que tendremos que pagar.
Una forma de hacerlo es multiplicar por nuestra cuenta 200 x 3, y escribir el resultado que es
600 en la tercera celda. Pero si hacemos esto, no estamos aprovechando la capacidad de
realizar operaciones matematicas que tiene una planilla de calculo.

Para aprovechar esa capacidad de calculo, podemos hacer que Excel haga la cuenta.
En nuestro ejemplo, tendriamos “200” en la primera celda, “3” en la segunda, y en la tercera
ingresariamos la cuenta “200 x 3”, para que el calculo lo haga Excel. Asi, la planilla de
calculo nos mostraria también el nimero 600, pero ya no seria un numero fijo calculado por
nosotros, sino el resultado de una formula, ahorrandonos tener que hacer la cuenta por
afuera.

Es mejor que la primera opcidén, sin embargo, ¢, qué pasa si ahora queremos comprar 4
paquetes de yerba en lugar de 3?7 Deberiamos ir a la celda que tiene la férmula “200 x 3" y
cambiarla por “200 x 4”. Y esta modificacion la tendriamos que hacer cada vez que
cambiemos la cantidad de paquetes, y también cada vez que se modifique el precio unitario
del producto.

Para solucionar esto, en lugar de escribir la formula con los valores fijos “200” y “3”,
podriamos armarla haciendo referencia a las celdas donde se encuentran esos numeros,
por ejemplo, indicandole a Excel: “multiplica el contenido de la celda donde esta el valor
unitario, por el contenido de la celda donde esta la cantidad”. Presentada de esta manera, la
férmula mostrara siempre el total a pagar: si cambiamos el precio unitario y/o la cantidad, la
féormula volvera a ser calculada por Excel, gracias a la propiedad fundamental de las
planillas de calculo que vimos al comienzo de la unidad: la recalculaciéon automatica.

A B C A B C A B C
1 200 3 600 1 200 3 200x 3 1 200 3 A1 x B1
Haciendo 200x3 por afuera Haciendo la cuenta con los Haciendo la cuenta con referencia
de Excel y escribiendo el valores fijos, aprovechamos la a las celdas donde se encuentran
resultado, desaprovechamos capacidad de calculo de Excel, los datos, el resultado cambiara
la capacidad de calculo de la ero tendriamos que modificar cada vez que cambie el precio y/o
planilla. a formula cada vez que cambie la cantidad, aprovechando la
el precio y/o la cantidad. recalculacion automatica.

Al usar férmulas sin valores fijos, con referencias a los contenidos de otras celdas, no
s6lo nos despreocupamos de tener que calcularlas, sino también de tener que modificarlas
si alguno de los valores fijos cambia.

Solo nos falta poder indicarle a Excel que lo que estamos escribiendo en una celda es
una féormula y no un valor fijo. “A1 x B1” aparentemente es una férmula que multiplica el
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contenido de A1 por el de B1, pero podria ser también un valor fijo, por ejemplo un cédigo
de producto “a uno equis be uno”. Para que no existan ambigledades, tenemos que indicar
explicitamente que se trata de una formula, y para eso se utiliza el “=" (signo “igual’) a la
izquierda. Entonces, “A1 x B1” es un texto, mientras que “= A1 x B1” es una férmula.

En los ejemplos anteriores usamos la tradicional “x” para indicar una multiplicacién, sin
embargo, en el mundo de las planillas de calculo se utilizan otros simbolos para representar
a los operadores aritméticos basicos. Estos son los que se usan en Excel:

+ (signomas) Suma

- (guién medio) Resta

* (asterisco)  Multiplicacion
| (barra) Division

Estos son algunos ejemplos de férmulas con operadores aritméticos basicos, y de qué
manera se pueden combinar:

=A1*3 Multiplicar el contenido de la celda A1 por el numero 3.
=E12+ F4-U25 Sumar los contenidos de E12 y F4, y al resultado restarle el contenido
de U25.

=E7-H65/B3 Primero divide el contenido de H65 por el de B3, y luego le resta el
resultado de esa divisién al contenido de E7. En este caso hay que
recordar el orden en que se evaliuan las operaciones aritméticas:
primero las multiplicaciones y divisiones, y luego las sumas y restas.

= (E7-H65)/B3 Mismo caso que el anterior, pero con la resta entre paréntesis, forzando
a que se calcule primero, y luego el resultado se divida por el contenido
de B3.

Es posible combinar y repetir numeros, referencias a celdas y operadores aritméticos
como uno quiera, para armar todo tipo de féormulas que involucren sumas, restas,
multiplicaciones y divisiones.

4.5.2. Funciones

Con los operadores aritméticos basicos tenemos resuelta buena parte de los calculos
simples. Pero imaginemos que tenemos que sumar las cantidades que figuran en miles de
lineas de una planilla. Con la féormula “= A1 + A2 + A3...” la tarea se volveria impracticable.
Y si necesitamos calcular el coseno de un angulo, la cantidad de letras que tiene una frase,
0 qué dia de semana fue una determinada fecha, las férmulas con operadores basicos se
quedan cortas.

Para estos calculos que van mas alld de simples sumas, restas, multiplicaciones y
divisiones, existen las funciones, que son un tipo particular de formula predefinida. Las
funciones poseen sintaxis, es decir, una manera especifica de ser escritas.

[T

Nombre de la funcién Parametros separados por “;” (punto y coma)

=NOMBRE(parametro 1;parametro 2;...;parametro n)

Signo igual, Paréntesis Paréntesis
como toda férmula de apertura de cierre

Esquema de sintaxis de una funcion.
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Por ejemplo, las siguientes sumas son equivalentes; la de arriba usa operadores
aritméticos basicos, y la de abajo la funcidén “Suma” con el rango correspondiente:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10+A11+A12+A13+A14+A15+A16+A17+A18
=SUMA(A1:A18)

La cantidad y el tipo de los parametros depende de lo que haga la funcién. Por
ejemplo, una funciéon que calcula el coseno debe recibir como parametro los grados del
angulo; una funcion que calcula los n caracteres de la izquierda de un texto debera recibir el
texto y la cantidad de caracteres que queremos.

Algunas funciones pueden recibir parametros de diferentes maneras. Por ejemplo, la
funcion “Suma” puede recibir una cantidad variable de referencias a celdas separadas por
punto y coma, también puede recibir un rango de celdas, o bien una combinacion celdas y
rangos. Todos son validos y en todos los casos la funcién procedera a sumar los contenidos
de todas las celdas referenciadas, ya sea individualmente o mediante rangos, para mostrar
el resultado.

Para facilitar la insercion de funciones, Excel provee un completo catalogo organizado
por rubros, en la solapa “Férmulas”.

Suma, Promedio, Maximo, Minimo Solapa Férmulas

Archivo lhicio Insertar Disposicién de pagina Datos Revisar Vista Programador Ayuda Q {Qué desea hacer?

- | = =] Asignar nombre ~
AlZI & |18 BEE B (@ Sy A namine
Insertar | Autosuma Usado Financieras Légicas Texto Fechay Bisqueday Matematicasy Mas Administrador __ )
funcién - recientemente - - - - hora~ referencia -~ trigonométricas - funciones - de nombres [ Crear desde la seleccion
Biblioteca de funciones Nombres definidos

Insertar funcion Funciones usadas Catalogo de funciones agrupadas por rubro

recientemente
Solapa “Férmulas”.

Haciendo clic en cada rubro, como “Financieras” o “Texto”, se despliega el listado de
funciones correspondiente. Desde el mismo, podemos seleccionar la que necesitemos.

También se puede buscar

. M , Insertar funcién T X
funciones a través del boton
“Insertar funcion”. En este caso, Buscar una funcion:
se abrira una ventana donde redondea It
podemos escribir una palabra
para buscar Ias funcioneS O seleccionar una categoria: Recomendada ~
relacionadas. Excel mostrara Seleccionar una funcion:
un listado de resultados, desde REDONDEA.IP:PAR ~
el cual podemos seleccionar la

1 i REDOMDEAR.MAS
funcién que necesitamos. =

. DECIMAL

~Dada la gran cantidad de o -
funciones disponibles en Excel REDONDEAR(ntimero;niim_decimales)
y en otras p|ani||as de calculo Redondea un nimero al nimero de decimales especificado.
actuales, la busqueda es muy
util tanto si desconocemos la
existencia de una funciéon que
sirva para una determinada Ayuda sobre esta funcién Cancelar
accion, como si sabemos de su - _
existencia pero no recordamos Ventana de busqueda de funciones.
su nombre.
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Una vez que

Argumentos de funcién ? X
hayamos encontrado
. s REDONDEAR
la funcion que )
. Numero + | =
estabamos buscando, o
Nam_decimales * =

ya sea por medio de
alguno de los listados
por rubros, o a través
del botén “Insertar
funcién”, se abrira una

Redondea un numero al nimero de decimales especificado.

Numero es el nimero que se desea redondear.

ventana con los Resultado de la formula =

diferentes parametros s otee sxty TUnkibn —
requeridos, que nos

ayudara a completar Ventana de ayuda con los parametros de una funcion.
correctamente el

llamado a la funcion.

Esto es muy util porque nos ayuda a respetar la sintaxis de cada funcion, permitiendo
completar todos los parametros en el orden establecido. En la imagen de ejemplo hemos
seleccionado la funcién “Redondear”, y la ventana de ayuda nos indica que tenemos que
definir dos parametros: el nimero a redondear y la cantidad de decimales a la que se desea
redondear.

Las funciones se pueden combinar, invocandose unas dentro de otras. A esto se lo
denomina anidamiento de funciones. Ante un primer vistazo puede parecer complicado, pero
conociendo el concepto de funcion y viendo la sintaxis de cada una, podemos entender lo
gue se esta haciendo.

=SUMA(3*RAIZ(F12 );LARGO(CONCATENAR(J5;F8? ;PROMEDIO(A1:E60))

|
Raiz cuadrada Union de los textos J5
del contenido de F|12 y F8 en uno solo.
Cantidad de caracteres de Promedio del rango
la unién entre J5y F8 A1:E60

Suma de los resultados de las tres operaciones
Ejemplo de anidamiento de funciones

Existen cientos de funciones en Excel; algunas ampliamente usadas por todos, como
Suma o Redondeo, y otras muy especificas para ciertos campos profesionales. Incluso se
pueden bajar paquetes de funciones para ciertos negocios.

Dependiendo de tu carrera, algunas funciones te pueden resultar familiares y utiles,
mientras que otras probablemente no las uses nunca. A continuacién, mencionamos sélo
algunas de las funciones de Excel, por rubros.

Funciones de fecha y hora

e ANO(f) Devuelve el ano de la fecha f. En inglés se denomina “YEAR”.
DIA(f) Devuelve el dia de una fecha f. En inglés se denomina “DAY”.

e FECHA(a;m;d) Devuelve la fecha armada a partir del afo a, el mes m y el dia
d. Eninglés se denomina “DATE”.

o HOY() Devuelve la fecha actual. No requiere parametros, pero los
paréntesis se escriben igual. En inglés se denomina “TODAY”.

o MES(f) Devuelve el mes de una fecha f. En inglés se denomina
“MONTH”.
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Funciones matematicas y trigonométricas

Funciones estadisticas

COS(n)
LN(n)
LOG(n;b)
LOG10(n)
PI()

POTENCIA(n;p)
RAIZ(n)

REDONDEAR(n,d)

SENO(n)
SUMA(rango)
TAN(N)
TRUNCAR(N)

CONTAR(rango)

DESVESTA(rango)
GAUSS(n)

MAX(rango)
MIN(rango)
PROMEDIO(rango)
VARA(rango)

Funciones de texto

e CONCATENAR(t1;t2;...)

Funciones financieras

DERECHA(tn)
IZQUIERDA(t;n)
LARGO(t)

MAYUSC(t)
MINUSC(t)

PAGO(t;n;v)
TASA(Nn;p;v)
TASA.NOMINAL(t;p)

TIR(v1;v2...)

Devuelve el coseno del angulo de n grados.

Devuelve el logaritmo natural del nimero n.

Devuelve el logaritmo en base b del numero n.

Devuelve el logaritmo en base 10 del numero n.

Devuelve el valor de la constante m (pi). No requiere
parametros, pero los paréntesis se escriben igual.

Devuelve n elevado a la potencia p. En inglés es “POWER”.
Devuelve la raiz cuadrada de n. En inglés se denomina “SQRT”
por square rooft, raiz cuadrada.

Redondea el numero n dejandolo con d decimales. En inglés se
denomina “ROUND”.

Devuelve el seno del angulo de n grados. En inglés es “SIN”.
Suma todos los numeros del rango de celdas. En inglés “SUM”.
Devuelve la tangente del angulo de n grados.

Quita la parte decimal o fraccionaria al niumero n, dejandolo con
su parte entera. En inglés se denomina “TRUNC”.

Cuenta dentro del rango la cantidad de celdas que contienen
numeros. En inglés se denomina “COUNT”.

Desviacién estandar del rango. En inglés es “STDEVA”.
Devuelve un 0.5 menos que la distribucién acumulativa normal
estandar a partir del numero n.

Devuelve el valor maximo del rango.

Devuelve el valor minimo del rango.

Devuelve el promedio del rango. En inglés es “AVERAGE".
Calcula la varianza del rango.

Une los textos t1, t2, etc. en uno solo. En inglés se denomina
“CONCATENATE”.

Devuelve los n caracteres de la derecha del texto t. En inglés
se denomina “RIGHT”.

Devuelve los n caracteres de la izquierda del texto t. En inglés
se denomina “LEFT".

Devuelve la cantidad de caracteres del texto t. En inglés se
denomina “LEN”.

Convierte el texto t a mayusculas. En inglés es “UPPER”.
Convierte el texto t a minusculas. En inglés es “LOWER”.

Devuelve el pago de un préstamo, donde t es la tasa, n es la
cantidad de pagos y v es el valor actual. En inglés es “PMT".
Devuelve la tasa de interés, donde n es el nimero de periodos,
p es el pago y v es el valor actual. En inglés es “RATE”.
Devuelve la tasa de interés nominal anual, donde t es la tasa
efectiva y p el numero de periodos. En inglés es “NOMINAL”.
Devuelve la tasa interna de retorno de una inversién para los
valores v1, v2, etc. En inglés se denomina “IRR”.
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Suma

Siendo una de las funciones mas usadas,

“Suma” esta disponible también a través del A £ &
boton “autosuma”, identificado por la letra griega 1 |
sigma mayuscula (“¥"). Lo encontramos en la 2 3
solapa “Inicio”, herramientas de “Edicién”, vy 3 6
también en la solapa “Férmulas”, conjunto de 4 3
herramientas “Biblioteca de funciones”. =
_ , _ 5 =SUMA(B2:84)

Al hacer clic en este boton, Excel inserta B
una funcion Suma. Ademas, si detecta que hay 6
nuameros en las celdas que se encuentran arriba Insercion de la funcion SUMA a través del
0 a la izquierda, entonces también incluira el botén de autosuma en B5. Al encontrar
rango correspondiente como parametro. numeros en celdas cercanas, Excel propone

automaticamente el rango B2:B4.

4.5.3. Copia de férmulas

Cuando dentro de una formula hacemos referencia a una celda, nosotros la vemos con
su nombre, por ejemplo “A2”. Pero para Excel, este tipo de referencia es relativa a la
posicién, es decir, no es una referencia al contenido especificamente de A2, sino al
contenido de la

celda que se A B C

encuentra a cierta —

cantidad de 1 “dos| a la izquierda” “multiplicar el contenido
columnas hacia la R de dos a la izquierda
izquierda o hacia 2 12 =A2°B3 por el contenido de uno

la derecha, y a 3 abajo y uno a la izquierda”
cierta cantidad de 2 " "“uno.abajo_y uno

filas hacia arriba a la izquierda”

o hacia abajo.

En el caso expuesto como ejemplo, nosotros vemos en C2 la férmula “=A2*B3”, pero
para Excel es “multiplicar el contenido de la celda que esta dos columnas a la izquierda por
el contenido de la celda que esta una fila hacia abajo y una columna a la izquierda”. El
resultado es el mismo, pero esta forma de referenciar a otras celdas es fundamental para
facilitar la copia de formulas.

Pensemos en este otro ejemplo.

. A B C
Tenemos numeros en las columnas A y B,
y queremos que la columna C tenga el 1 5 2. | =A1*B1 _
producto de los niumeros de Ay B para esa S —— ) Copiar
misma fila. Entonces, escribimos la primera 2 127 4, | =A2"B2 :
férmula en C1: “=A1*B1”. Ahora queremos RS E— ) S0pier
hacer lo mismo en las demas filas, y 3 9 3. | =A3B3

l6gicamente pensamos que seria mas facil

si pudiésemos copiar la formula que ya escribimos en C1. Si esa formula hiciera referencia
de manera fija a A1 y B1, no nos serviria, porque C2 quedaria multiplicando a A1y B1 en
lugar de a A2 y B2. Lo mismo con C3, C4 y todos los demas. Pero como Excel maneja las
referencias relativas a la posicion, C1 en realidad no apunta a A1 y B1, sino a “dos a la
izquierda por uno a la izquierda”. Esto nos permite copiar la formula de C1 a C2, C3 y las
demas celdas, y que cada una multiplique los valores que estan en su misma fila.
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4.6. Ordenar y filtrar

Al trabajar con grandes volumenes de datos, se vuelve imprescindible tanto ordenar
una planilla por diferentes criterios, como filtrarla para trabajar s6lo con una parte de los
datos que cumplan con ciertas condiciones. Todas las hojas de calculo modernas ofrecen
avanzadas herramientas para ordenar y filtrar los datos contenidos en sus grillas.

Excel permite ordenar y filtrar los datos de sus planillas de calculo a través de las
herramientas homoénimas ubicadas en la solapa Datos.

Solapa Datos Ordenar Filtro

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Revisar Vista Programador Ayuda Q {Qué desea hacxr?

[‘ﬁ Desde Access ] Y b—1 r Mostrar consultas Ty [2] Conexiones A ZA
< g H s 2l (a2
[® Desde la web ’ 2 = 7] Desde una tabla ~ )
. Desde otras  Conexiones Nueva . Actualizar Z | Ordenar] | Filtro
[BDesde un archivo detexto  fuentes~  existentes | consulta~ (o Fuentes recientes todo ~ i Yo Avanzadas
Obtener datos externos Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar

Conjunto de herramientas Ordenar vy filtrar
Ubicacion de las herramientas para ordenar y filtrar, dentro de la cinta de opciones.

4.6.1. Ordenar

El ordenamiento es una parte esencial de las planillas de célculo. Nos resulta comodo
y util ver un listado de personas con sus apellidos por orden alfabético, o productos con sus
precios desde el mas barato hasta el mas caro.

Excel permite ordenar una grilla por diferentes criterios y niveles. Supongamos que
tenemos estos datos cargados en una planilla, y queremos ordenarlos por la cantidad de
viviendas (columna C), de mayor a menor.

A B c D E F G
1 Material predominante Rubro Viviendas Madera Cemento Tierra Otros

2 |Cubierta asfaltica o membrana con cielorraso Membrana 167.582 154.974 11.895 160 553
3 |Chapa de cartdn sin cielorraso Chapa 2739 387 1470 824 58
4 |Baldosa o losa con cielorraso Losa 258.335 246452 10.872 83 928
5 |Chapa de fibrocemento o plastico sin cielorraso Chapa 10174 3.036 6244 766 128
6 Baldosa o losa sin cielorraso Losa 66.684 51.824 14.357 192 31
7 |Pizarra o teja con cielorraso Teja 250.661 244137 5788 46 690
8 |Chapa de fibrocemento o plastico con cielorraso Chapa 49701 41411 7967 135 188
g |Pizarra o teja sin cielorraso Teja 18.691 16.504 1.965 63 159
10 | Chapa de metal con cielorraso Chapa 780417 663.011 113.366 1.870 2170
11 | Chapa de metal sin cielorraso Chapa 124 161 35341 78 856 9000 964
12 | Cubierta asfdltica o membrana sin cielorraso Membrana 27738 15.568 11.538 457 175
13 | Chapa de cartdn con cielorraso Chapa 2217 1.461 680 49 27
14 | Otros con cielorraso Otros 7.126 5.983 932 33 178
15 | Otros sin cielorraso Otros 3.536 1438 1.476 339 283

Planilla de datos que usaremos como ejemplo. La fila 1 muestra los titulos o encabezados de las
columnas, mientras las demas filas contienen datos.
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Primero hay que seleccionar el conjunto de celdas a ordenar, lo que podemos hacer
abarcando el area con el mouse. Conviene incluir la fila de titulos o encabezados de las
columnas, que en este caso seria la fila 1. Entonces, seleccionamos con el mouse las
celdas desde A1 hasta G15, como ya vimos en el punto 4.4.2. Otra opcion es seleccionar las
columnas que tienen datos, que en el ejemplo van desde A hasta G. Esto mas practico si el
listado tiene muchas filas. Luego vamos a la solapa “Datos”, conjunto de herramientas
“Ordenar y filtrar”, y hacemos clic en el botén “Ordenar”.

Se abrira el

‘. Ordenar ? X
cuadro de dialogo
de Ordenar. En +f‘i Agregar nivel || < Eliminar nivel || E2 Copiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados
su SeCtor SUperior ‘Columna Ordenar segin Orden
derecho muestra Ordenar por Valores de celda vl |Aaz v

la casilla de
verificacion  “Mis

Material predominante
Rubro
Viviendas

: Madera
datos tl?neq Cemento
encabezados”; si T
la marcamos,
estamos diciendo : ,
que la fila ]
superior del area Cuadro de dialogo de “Ordenar’. Arriba a la derecha marcamos la casilla de
seleccionada es verificacion “Mis datos tienen encabezados” y hemos desplegado el listado
de encabezados de encabezados para establecer el ordenamiento.

de las columnas;

por lo tanto, Excel hara referencia a las mismas a través de estos nombres, que en nuestro
ejemplo son “Material predominante”, “Rubro”, “Viviendas”, etc. y no incluira esa fila en el
ordenamiento de datos. Si, por el contrario, no marcamos la casilla de verificacion, Excel
entendera que todas las celdas que seleccionamos son de datos, hara referencia a las
columnas por sus nombres de base (A, B, C...) e incluira a todas las filas de nuestra
seleccion en el ordenamiento de datos. Como nosotros incluimos esta fila de encabezados
en el area seleccionada, marcamos la casilla de verificacion para que Excel la interprete de
esa manera.

Mas abajo, la misma ventana de didlogo de Ordenar muestra tres listados
desplegables:

e Columna: permite seleccionar las columnas cuyos datos serviran para ordenar todo el
conjunto de celdas. Si mas arriba hemos marcado la casilla de verificacion “Mis datos
tienen encabezados”, el listado desplegable de columnas mostrara los titulos o
encabezados de las mismas; si no, mostrara solo las letras que identifican a las
columnas. En nuestro ejemplo hemos seleccionado un area incluyendo los titulos de la
fila 1, por lo tanto el listado

o Ordenar segun: permite optar entre ordenar segun el valor o el color de la celda, segun el
color de la fuente, y otros criterios.

o Orden: permite establecer la orientacion del ordenamiento: ascendente (“A a Z” para
textos; “de menor a mayor” para numeros y “de mas antiguos a mas recientes” para
fechas) o descendente (“Z a A” para textos; “de mayor a menor” para niumeros y “de mas
recientes a mas antiguos” para fechas). También podemos seleccionar “Lista
personalizada” para ordenar por nombres de dias y meses, o incluso generar nuestras
propias secuencias de palabras y numeros.

Nuestra intencion es ordenar la grilla por la cantidad de viviendas y de mayor a menor,
por lo tanto en el listado desplegable “Columna” seleccionamos “Viviendas”, en “Ordenar
segun” elegimos “Valores de celda” y en “Orden” seleccionamos “Z a A” para establecer el
ordenamiento descendente.
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Al hacer clic en “Aceptar’, Excel ordena el conjunto de celdas siguiendo la
configuracién que hemos indicado, quedando de esta manera:

A B C D E F G
1 Material predominante Rubro Viviendas ] Madera Cemento Tierra Otros

2 |Chapa de metal con cielorraso Chapa 780.417| 663.011 113.366 1.870 2.170
3 Baldosa o losa con cielorraso Losa 258.335 246 452 10.872 83 928
4 |Pizarra o teja con cielorraso Teja 250.661 244137 5.788 46 690
5 |Cubierta asfaltica o membrana con cielorraso Membrana 167.582| 154 974 11.895 160 553
6 |Chapa de metal sin cielorraso Chapa 124.161 35.341 78.856 9.000 964
7 |Baldosa o losa sin cielorraso Losa 66.684 | 51.824 14.357 192 311
8 | Chapa de fibrocemento o plastico con cielorraso Chapa 49.701) 41.411 7.967 135 188
9 |Cubierta asfaltica o membrana sin cielorraso Membrana 27.738| 15.568 11.538 457 175
10 Pizarra o teja sin cielorraso Teja 18.691 16.504 1.965 63 159
11 | Chapa de fibrocemento o plastico sin cielorraso Chapa 10.174 3.036 6.244 766 128
12  Otros con cielorraso Otros 7126 5983 932 33 178
13 | Otros sin cielorraso Otros 3.536 1.438 1476 339 283
14 | Chapa de cartoén sin cielorraso Chapa 2.739| 387 1.470 824 58
15  Chapa de cartén con cielorraso Chapa 2217 1.461 680 49 27

Planilla ordenada segun los datos de la columna “Viviendas”, de mayor a menor.

También podemos establecer mas de un nivel de ordenamiento. En nuestro ejemplo,
podriamos querer que el listado esté ordenado por rubro de manera alfabética, y dentro de
cada uno, por cantidad de viviendas me mayor a menor.

Igual ) que Ordenar ? X
en el ejemplo
anterior, abrimos *A| Agregar nivel | < Eliminar nivel || E[ Copiar nivel ‘ A Opiones... Mis datos tienen encabezados
la ventana de Columna Ordenar segin Orden
dié'OgO, esta vez Ordenar por | Rubro | |valores de celda v| [Aaz v
seleccionamos la Luego por  yiviendas « | valores de celda + | | De mayor a menor
Columna con De menor a mayor
titulo “Rubro” y le TrepE——
asignamos el
orden ‘A a Z".
Pero como ahora

Cancelar

hay un nivel mas

de ordenamiento,

hacemos clic en “Agregar nivel” para que aparezca una segunda linea donde podemos
establecer un nuevo criterio. Seleccionamos la columna “Viviendas” con orden “de mayor a
menor” y hacemos “Aceptar”. Ahora Excel mostrara la grilla ordenada por rubro de manera
alfabética, y dentro de cada uno, por cantidad de viviendas me mayor a menor.

W NGB W N

=
o

oy
=

=
X3

=
w

=
£

A B € D E F G
Material predominante Rubro Viviendas Madera Cemento Tierra Otros
Chapa de metal con cielorraso Chapa 780.417 663.011 113.366 1.870 2170
Chapa de metal sin cielorraso Chapa 124.161 35.341 78.856 9.000 964
Chapa de fibrocemento o plastico con cielorraso Chapa 49.701] 41.411| 7.967 135 188
Chapa de fibrocemento o plastico sin cielorraso Chapa 10174 3.036 6.244 766 128
Chapa de carton sin cielorraso Chapa 2439 387 1.470 824 58
Chapa de cartén con cielorraso Chapa 2217 1.461 680 49 27
Baldosa o losa con cielorraso Losa 258.335 246.452 10.872 83 928
Baldosa o losa sin cielorraso Losa 66.684 51824 14 357 192 31
Cubierta asfaltica o membrana con cielorraso Membrana 167.582 154 974 11.895 160 553
Cubierta asfaltica o membrana sin cielorraso Membrana 2F138 15.568 11.538 457 175
Otros con cielorraso Otros 7.126 5.983 932 33 178
Otros sin cielorraso Otros 3.536 1.438 1.476 339 283
Pizarra o teja con cielorraso Teja 250.661 244137 5788 46 690
Pizarra o teja sin cielorraso Teja 18.691 16.504 1.965 63 159

&

Planilla ordenada por rubro de manera alfabética, y en un segundo nivel por cantidad de
viviendas me mayor a menor.

33



M B Universidad Naciona
Informatica Extracurricular ARTURO JAURETCHE

Otra manera de ordenar, mas simple pero menos flexible, es

utilizando los botones “AZ” y “ZA” que se encuentran junto al botén %l
“Ordenar”. Z
Primero seleccionamos una celda cualquiera de la columna a El Ordenar

través de la cual queremos ordenar la grilla. Luego hacemos clic en

el botén “AZ” si queremos ordenar de manera ascendente o “ZA”

para orden descendente. Excel procedera a ordenar automaticamente toda la grilla de datos
siguiendo el criterio elegido.

4.6.2. Filtrar

Cuando trabajamos con una planilla de calculo, es habitual que necesitemos hacer
operaciones y obtener resultados a partir de un subconjunto de datos. Volviendo a la planilla
que usamos como ejemplo para ordenar, imaginemos que necesitamos trabajar con el rubro
“Chapa” y hacer calculos exclusivamente con los datos de esas filas. A tal fin, Excel provee
una de sus herramientas mas utilizadas: el filtro. Su objetivo, como indica su nombre, es
filtrar la grilla para que veamos sélo los datos que necesitemos. En resto de la informacién
no se borra; solo deja de estar visible mientras tengamos aplicado el filtro.

Las operaciones de filtrado de una planilla de calculo requieren la realizacién de dos
pasos:
1. Crear los controles para poder filtrar.
2. Aplicar uno o mas filtros a la planilla.

Entonces, comencemos por la creacion de los controles de filirado. Seleccionamos

cualquier celda de la grilla de datos, vamos al menu “Datos”, conjunto de herramientas
“Ordenar y filtrar” y hacemos clic en el botén “Filtro”, identificado con un embudo.

Veremos que en los encabezados de las columnas han aparecido pequefios botones
con flechas o triangulos apuntando hacia abajo. Son los controles de filtrado, que permiten
aplicar los filtros.

A B c D E F G
1 Material predominante -| Rubro -| Viviendas-| Madera -| Cemento-| Tierra -| Otros -
2 |Chapa de metal con cielorraso |Chapa | 780.417] 663.011) 113.366 1.870| 2.170
3 |Chapa de metal sin cielorraso |Chapa | 124.161| 35.341 | 78.856 | 9.000/ 964
4 | Chapa de fibrocemento o pldstico con cielorraso |Chapa | 49.701| 41.411 7.967| 135 188
5 | Chapa de fibrocemento o pléstico sin cielorraso |Chapa | 10.174| 3.036| 6.244| 766 128
6 Chapa de cartdn sin cielorraso Chapa | 2739 387 1.470 824 58
7 | Chapa de carton con cielorraso |Chapa | 2.217) 1.461] 680| 49| 27
8 | Baldosa o losa con cielorraso ;Lusa | 268.335| 246.452| 10.872| 83 928
9 Baldosa o losa sin cielorraso |Losa | 66.684 51.824 14.357| 192 3N
10 | Cubierta asfaftica 0 membrana con cielorraso |Membrana | 167.562] 154.974| 11.895] 160| 953
11 | Cubierta asfaltica 0 membrana sin cielorraso |Membrana | 27.738| 15.568 | 11.538| 457 175
12 | Otros con cielorraso |Otros | 7.126] 5.983| 932| 33| 178
13 | Otros sin cielorraso |Otros | 3.536| 1.438 1.476| 339 283
14 | Pizarra o teja con cielorraso | Teja | 250.661| 244137 5.788| 46| 690
15 | Pizarra o teja sin cielorraso | Teja | 18.691| 16.504 1.965| 63 159

Planilla con los controles de filtrado creados en los encabezados de cada columna.

Ahora si, con los controles de filtrado creados, podemos aplicar cualquier filtro,
configurandolo por columna a través del control correspondiente.
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Al hacer clic en un control de filtrado, se despliega
un menu que en la parte inferior muestra una lista de los
datos que contiene la columna correspondiente, sin
repetir y con casillas de verificacion. Marcamos los que
queremos ver y Excel mostrara sélo las filas que
contengan en esa columna los valores marcados.

Habiamos dicho que queriamos trabajar sélo con
las lineas que tuvieran rubro “Chapa”, por lo tanto
debemos hacer clic en el control de filtrado de la columna
“Rubro”. En el menu desplegado encontraremos los cinco
datos que posee esa columna. Tené en cuenta que, si
bien nuestro listado tiene 14 filas de datos, esa columna
tiene sdlo cinco valores diferentes que se repiten. Sélo
tenemos que marcar la casilla de verificacién “Chapa”.
Como inicialmente todas las casillas aparecen marcadas,
podemos desmarcar las otras cuatro (“Losa’,
“Membrana”, etc.), o bien desmarcar la casilla de arriba
que dice “(Seleccionar todo)” para que todas las casillas
queden desmarcadas, y luego marcar “Chapa”. De una u

Unidad 4 - Planilla de calculo

2l OrdenardeAaZ
Z] OrdenardeZaA

Ordenar por color »

»
Filtros de texto 4
[Buscar p!

[ (Seleccionar todo)
i.[#] Chapa

Losa

Membrana

[ Otros

L Teja

[Caceprar | | cancelar

Menu desplegado al hacer clic

en el control de filtrado de la
columna “Rubro”.

otra manera, al hacer clic en el boton “Aceptar”’, Excel nos mostrara la planilla filirada de
modo que sélo estén visibles las filas que contienen el valor “Chapa” en la columna “Rubro”.

A B c D E F G
1 Material predominante -| Rubro 7| Viviendas-| Madera -| Cemento - Tierra -| Otros -
2 | Chapa de metal con cielorraso |Chapa 780.417| 663.011| 113.366 1.870| 2170
4 Chapa de metal sin cielorraso Chapa 124 161 35341 78.856 9.000 964
5 | Chapa de fibrocemento o pldstico con cielorraso |Chapa 49.701] 41.411] 7.967 135| 188
7 |Chapa de fibrocemento o plastico sin cielorraso |Chapa 10.174| 3.036| 6.244 766 | 128
8 Chapa de carton sin cielorraso |Chapa 2739 387 | 1470 824 58
10 | Chapa de cartén con cielorraso |Chapa 2.217| 1.461| 680 49| 27

Planilla con filtro aplicado en la columna “Rubro”.

_ Para recordarqos q_ue~hay un ’filtro Bl OrdenargeAaz
aplicado, Excel cambia el disefio del boton de Z| OrdenardeZaA
la columna correspondiente. Ademas, los .

, X R Ordenar por color »
numeros de las filas cambian a color azul, -
recordandonos que hay un filtro aplicado v,
consecuentemente, pueden existir filas que no g
se muestran. Filtros de texto »

fibro| x|

Podemos seguir aplicando filtros en
otras columnas, y en cada caso nuestra
planilla podria mostrar menos filas.

También podemos aplicar un filtro
usando la ventana de busqueda del menu
desplegable. Si escribimos algo alli, el listado
con casillas de verificacion mostrara solo los
items que contengan lo que hayamos
ingresado. De esta manera, podemos reducir
la cantidad de items para encontrar de
manera mas facil lo que buscamos.

Por ejemplo, si buscamos la palabra
“fibro”, el listado de items con casilla de
verificacion se reducira a los dos que
contienen la palabra “fibrocemento”.

----- (Seleccionar todos los resultados de bisqueda)
..[] Agregar la seleccién actual al filtro
...[¥] Chapa de fibrocemento o plastico con cielorraso

i..[¥] Chapa de fibrocemento o plastico sin cielorraso

| Acerrar | | cancelar

La busqueda de “fibro” en el filtro de la
columna A, reduce el listado de items a los
dos que contienen “fibrocemento”.,
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Excel también permite realizar 8| Ordenar de menor a mayor
filtrOS méS ComplejOS. Dentro del mismo £l Ordenar de mayor a menor
menu desplegable, arriba de la ventana Qrdenar por color ,
de busqueda, tenemos una herramienta X —
de filtrado que se adapta al contexto: si Fil 8
los datos de la columna son numeros, Filtros de ndmero , Esigual a..
incluyendo los formatos de moneda, [Buscar o No es igual a...
contabilidad, fraccion y hora, se llama [ (Seleccionar toda) A Mayor que...
“Filtros de numero”, si contiene fechas, g‘;g S i
aparece como “Filtros de fecha”, y si son _@35% Menor que...
textos o combinaciones de textos y 17428 Menor o igual que...
, . prym— ” .- 10.174
numeros, figura como “Filtros de texto”. _F18691 i
. . --[427.738 Diez mejores...
Segun cada caso, mostrara @ 49701 e e
opciones compatibles con el formato ?:ffgl St ol ieoimedio
correspondiente: = v Firo personafigado.
o Filtros de texto: “Es igual a”, “No es Earm
igual a”, “Comienza con”, “Termina ' =
con’, “Contiene” o “No contiene”. Menu desplegable de la columna “Vivienda”.
e Filtros de numero: “Es igual a”, “No es Como esa columna contiene numeros, el filtro
igual @”, “Mayor que”, “Mayor o igual avanzado se llama “Filtro de numeros” y contiene
que”, “Menor que”, “Entre”, “Superior opciones compatibles con ese formato.

al promedio”, etc.
¢ Filtros de fecha: “Antes”, “Después”, “Hoy”, “Manana”, “Ayer”, “Este trimestre”, “Semana

LT

pasada”, “Préximo ano”, etc.

Aplicando estas herramientas avanzadas, tenemos mucha mas libertad para filtrar una
planilla de célculo. Por ejemplo, podemos hacer que Excel muestre solo las filas que tengan
una cantidad de viviendas mayor a 100.000, una cantidad de cemento menor a 50.000 y que
el material predominante no contenga “teja”.

A B C D E F G
1 Material predominante 7| Rubro -| Viviendasr| Madera -| Cemento.r Tierra ~| Ofros -
11 Baldosa o losa con cielorraso Losa 258.335 246.452 10.872 83 928
13 Cubierta asfaltica 0 membrana con cielorraso |Membrana 167.582| 154.974| 11.895 160] 553

Resultado tras filtrar por “Viviendas” mayor a 100.000, “Cemento” menor a 50.000 y “Material
predominante” que no contenga ‘“teja”.

Para desaplicar un filtro, hacemos clic en el botén

de control de filtrado de la columna y marcamos la casilla Y Y)x Borrar

de verificacion (Selecmonar todo)”. Para hacer lo mismo Y Volver a aplicar
en toda la planilla en un solo paso, vamos al menu Filtro

“Datos”, conjunto de herramientas “Ordenar y filtrar” y Y; Avanzadas

seleccionamos “Borrar”. Tené en cuenta que desmarcar

el boton “Filtro” (el embudo) no sélo anula la aplicacion de los filtros, sino que también quita
los controles de filtrado. Por eso si s6lo querés desaplicar los filiros pero conservando los
botones de filtrado en cada columna, tenés que hacerlo con el botén “Borrar”.
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4.7. Graficos

Las herramientas de graficos de una planilla de calculo constituyen todo un capitulo,
por su utilidad y flexibilidad, por su capacidad para hacer comprender mejor la informacion y
por ser uno de los elementos que pueden transformar una hoja informal en gran un trabajo
profesional.

4.7.1. Concepto

El analisis de datos numéricos puede ser todo un desafio para el cerebro humano. Los
numeros son abstracciones que representan cantidades o magnitudes; y como tales, deben
ser interpretadas. Sabemos que el 3 es mayor que el 2, pero eso es una interpretacion que
requiri6 una decodificacion de cada simbolo. En cambio, si vemos un grupo de tres
monedas y otro de dos, la comparacion de magnitudes es instantanea y no requiere ninguna
decodificacion. Esto es asi porque el cerebro humano procesa e interpreta naturalmente los
tamanos, las formas y los colores. Millones de afos de evolucion lo hicieron posible,
mientras que los numeros son una invencidon muy reciente para nuestra historia biolégica.

Con un par de numeros no hay mucha diferencia, pero si tenemos secuencias de
varias decenas de numeros, nos resultara complicado interpretarlos para detectar el maximo
y el minimo, aproximar un promedio o determinar si la tendencia de la secuencia es
creciente o decreciente. En cambio, si representamos esos numeros mediante lineas o
barras de colores, esas interpretaciones seran mucho mas sencillas.

En 1963, la antigua aerolinea Pam Am utilizdé un grafico para visualizar la cantidad
mensual de pasajeros internacionales desde 1949 y poder pronosticar la demanda de
aviones. La diferencia entre la grilla numérica y su representaciéon grafica es notable. Nos
resulta muy dificil interpretar los nimeros de la planilla de la izquierda, pero en el gréafico de
la derecha rapidamente advertimos la variacién estacional en cada afio y la tendencia
creciente de la cantidad de pasajeros. ¢ Qué representacion de la informacion te resulta mas
facil de percibir?

Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec
1949 112 118 132 129 121 135 148 148 136 119 104 118
1950 115 126 141 135 125 149 170 170 158 133 114 140
1951 145 150 178 163 172 178 199 199 184 162 146 166
1952 171 180 193 181 183 218 230 242 209 191 172 194
1953 196 196 236 235 229 243 264 272 237 211 180 201
1954 204 188 235 227 234 264 302 293 259 229 203 229
1955 242 233 267 269 270 315 364 347 312 274 237 278
1956 284 277 317 313 318 374 413 405 355 306 271 306
1957 315 301 356 348 355 422 465 467 404 347 305 336
1958 340 318 362 348 363 435 491 S05 4904 359 310 337
1959 360 342 406 396 420 472 548 559 463 407 362 405 T T T T T T
1960 417 391 419 461 472 535 622 606 SO0B 461 390 432 1950 1952 1954 1956 1958 1060

L

1

100 200 0 400 500 600
1

Cantidad mensual de pasajeros de Pan Am, mostrada a la izquierda en una grilla
numérica, y a la derecha a través de un grafico.
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Las planillas de calculo manejan informacion numérica en una grilla de celdas, donde
podemos realizar todo tipo de operaciones. No obstante, esos numeros no dejan de ser
abstracciones que deben ser decodificadas igual que en el cuadro de la izquierda de Pan
Am. Por eso, todas las hojas de calculo modernas tienen incorporadas potentes
herramientas para la creacién de graficos, que permiten mostrar la misma informacién pero
de manera visual, de modo que pueda ser interpretada facilmente por nuestros cerebros.

Veamos algunos ejemplos. A la izquierda tenemos datos mostrados como nimeros en
una grilla. A la derecha, la misma informacion esta representada a través de diferentes tipos
de graficos.

A B [ c [ o Ventas

1 Ventas o

2 Enero |Febrero| Marzo 600
3| Zapatos 635 843 679 “ I l II III
4 |Remeras 860 631 526 k.

5 Pantalones| 480 523 748 Sres foveae Vs
6 M Zapatos M Remeras M Pantalones

A 0 T Cantidad de edificios

1 Cantidad de edificios i

2 |Pisos 2000 | 2010 | 2020 0 s

3 |Hasta 5 251 335 396 - :::74
4/6a12 126 170 224 0

5/13omas| 43 116 289 2000 2010 2020
6 =—8—Hasta5 =®=6al2 =-#=130mas
—l A | B Inscriptos 2016

1 Inscriptos 2016 ;”9% S

| 2 | Municipio de procedencia | Cantidad | —

3 | Florencio Varela 3.839 7,8% Florencio Varela
4 | Berazategui 2.247 O %
5 | Quilmes 2.076 21,8%

6 | Almirante Brown 704

7 | Otros 658 jroopieen B,

Datos numeéricos vs. gréficos.

Ademas de facilitar la comprensiéon de los datos y las relaciones que existen entre
ellos, y de permitir reconocer, analizar y comparar visual y rapidamente el estado y/o la
evolucion de una o varias magnitudes, los graficos son uno de los elementos que
transforman el aspecto de una planilla de calculo, haciéndola ver mas profesional.

Por eso, a la hora de presentar datos en una planilla de calculo, siempre conviene
agregar uno o mas graficos para hacer mas facil la compresion y, por qué no, mas atractiva
la estética de nuestro trabajo.

Existen muchos tipos de graficos. Dependiendo de las caracteristicas de los datos que
queremos mostrar, algunos graficos se adaptaran mejor a nuestros objetivos, o bien seran
mas convenientes que otros.
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4.7.2. Tipos

Entre las decenas de tipos de graficos, éstos son los mas usados y conocidos, con
capacidad para adaptarse a cualquier grilla tradicional de datos.

Graficos de barras y de columnas

Un gréfico de barras o de columnas muestra la informacion a través de rectangulos
que son proporcionales a los valores que representan. En general se los denomina “de
barras” cuando los rectangulos son horizontales, y “de columnas” cuando son verticales.

Imaginemos una A 5
grilla con la cantidad de :
inscriptos a la UNAJ en 1] Inscriptos
un afo determinado, 2 Salud ~ 3.839
por instituto. Serian 3 | Sociales 2.247
tres numeros: uno por 4 | Ingenieria 1.835 Salud Sociales Ingenieria

cada instituto. Un
grafico de barras o de
columnas puede mostrar esta informacién de manera muy simple, a través de tres
rectangulos, cada uno de los cuales corresponde a la cantidad de inscriptos de un instituto.

Grafico de columnas basico

Ahora imaginemos que ampliamos la A B C D
grilla agregando los inscriptos por instituto de Inscriptos | 2016 | 2017 | 2018
dos anos mas. Ter'memos gntonce_s tres afos, y Salud 3839 | 4.100 | 4510
por cada afio habra tres nimeros: uno por cada -
instituto.  ;Cémo podemos mostrar esta Sociales | 2.247 | 2.470 | 2.717
informacion a través de barras o columnas? En Ingenieria | 1.835 | 2.105 | 2.494
principio, podemos asignar diferentes colores Grilla con tres grupos de datos.
para diferenciar a los institutos, y mostrar tres
grupos de datos: uno por cada ano. En base a esto, tenemos tres subtipos de grafico de
barras y de columnas:

B lWIN|[=

e Barras/Columnas agrupadas: por cada afo, muestra los tres rectangulos uno al lado del
otro, representando a cada instituto. Es ideal para comparar los valores individuales de
inscripciones por instituto.

e Barras/Columnas apiladas: por cada afo, muestra tres rectangulos uno arriba del otro
(“apilados”), representando a cada instituto. Es ideal para comparar los valores totales de
inscripciones por ano.

e Barras/Columnas 100% apiladas: por cada afo, muestra tres rectangulos uno arriba del
otro (“apilados”), representando los porcentajes de inscriptos a cada instituto. En lugar de
mostrar cantidades, muestra porcentajes, por lo tanto, todas las columnas alcanzan el
mismo alto, que es el 100%. Es ideal para comparar proporciones de inscripciones por
afo.

100%
' : i 50%
IF=I|=H I E = IIE

2016 2017 2018 2016 2017 2018 2016 2017 2018
M salud M Sociales Mingenieria M saiud M Sociales M Ingenieria M salud M Sociales M Ingenieria

De izquierda a derecha: graficos de columnas agrupadas, apiladas y 100% apiladas.
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Graficos circulares

Un grafico circular o “de torta” es ideal para mostrar porcentajes y proporciones de una
Unica serie de datos. Se usa cuando interesa no solamente mostrar una cantidad, sino su
dado que nuestra

proporcion respecto del total.
1_
‘ M salud
2
- ; M Sociales
capacidad para percibir 3 | Sociales 2.247 ‘ B incenieria
diferencias entre areas 4 | Ingenieria 1.835 -

de sectores circulares Gréfico circular o “de torta”.
es mucho menor que

entre barras y columnas. En cambio, es muy usado para mostrar proporciones, por ejemplo
resultados de elecciones, municipios de procedencia de los estudiantes o composicion de la
atmosfera.

Estos graficos no A B
son recomendables | Inscriptos T
para comparar valores, — 3839

p

Graficos lineales

Los graficos de linea se utilizan principalmente para representar la evolucién de una o
mas variables a lo largo del tiempo, permitiendo un analisis visual de los datos, facilitando
las comparaciones y haciendo mas evidentes las tendencias.

Para construir un grafico lineal se utiliza un sistema de coordenadas cartesianas,
donde el eje X (horizontal) normalmente representa al tiempo, y el eje Y (vertical) a los
valores. Por ejemplo, si tenemos la cantidad de inscriptos por afio de UNAJ, podemos
representarlos a través de un grafico donde el eje horizontal tenga los anos y el vertical las
cantidades de inscriptos. Para cada afo en el eje X, habra una cantidad de inscriptos en el
eje Y, generandose un punto en el sistema cartesiano. Uniendo todos los puntos, se obtiene
una linea que representa la evolucion de esos valores a través del tiempo.

| A | B 15.000

1| Afo Inscriptos

2 2011 | 3.049 o
3| 2012 5.265 _ Y.
4| 2013 5.179 10.000 --""'“'----.......--./
5/ 2014 | 6.987 } /,/

6| 2015 9.171

70 2016 | 9.524 S e

8 2017 |  8.854 .

9| 2018 8.184 :

10| 2019 8.538

11 2020 | 11442 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

Gréfico de linea.

Los graficos lineales pueden mostrar varios grupos de datos. Por ejemplo, si tenemos
la cantidad de inscriptos por afio y por instituto, se pueden trazar tres lineas.

Otros graficos

Existen muchos tipos de graficos, algunos muy especificos para ciertos tipos de datos.
Entre ellos, graficos de jerarquia, de cascada, de superficie, radiales, de dispersioén, de
burbujas, de areas, histogramas... Todos siguen criterios similares y tienen los mismos
objetivos y utilidad practica. No obstante, los mas usados son los que hemos analizado:
graficos de columnas y barras, circulares y lineales.
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4.7.3. Graficos en Excel

Excel provee todo un arsenal de herramientas para graficos, que van desde las
versiones mas simples y automaticas hasta las mas complejas, con libertad para hacer todo
tipo de configuraciones y modificaciones.

Mostrar datos a través de un grafico, en su version simple y automatica, es muy facil
en Excel. El procedimiento tiene dos pasos:

1. Seleccionar el area de datos. Con el mouse, abarcamos las celdas que contienen los
datos que queremos mostrar en el grafico. Inclui en la seleccion los encabezados de las
columnas y las descripciones de cada fila, para que Excel pueda utilizarlos al armar el
grafico. Si seleccionas solo las celdas de datos, el grafico se generara igual, pero sin
nombres ni referencias.

2001 2010 600.000
Berazategui 287.913 320.244 T |
Quilmes 518.788  549.629 u Series1
Florencio Varela 348.970  426.005 2 I I m Series2
0
1 2 3

Si seleccionamos sdlo los datos, Excel armara el grafico sin nombres ni referencias.

2001 2010 600.000
Berazategui 287.913 320.244
400.000
Quilmes 518.788 549,629 W 2001
Florencio Varela 348.970 426.005 Ll I I = 2010
0

Berazategui Quilmes Florencio Varela

Si también seleccionamos los encabezados de las columnas y las descripciones de las filas, Excel
armara el grafico usando esos datos en las referencias de color y en los rétulos de las columnas.

2. Elegir el tipo de grafico. Las herramientas de graficos de Excel se encuentran en el menu
“Insertar”, conjunto “Graficos”.

Solapa Insertar

Archivo Inicio Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Q {Qué desea hacer?

i ' EEz | COFormas~ | ou o o emen g oi-0E-/- By e | o=
;ﬂ Tablas dirzmicas TE lm%:n‘es - E;‘:,m e G!.ﬁzs Wl - Glmfrli !'!:_1 L:.n;as cj::lr
dinamica recomendadas - @+ Captura - 9L s compamentoe n recomendados &L dindmico ~ 3Dp'
Tablas llustraciones Complementos Graficos | Paseos Minis
Conjunto de herramientas de graficos
Dependiendo de su version, Excel
muestra las herramientas de diferentes 1? :0:( :; Ii"a =
maneras, pero siempre aparecen los Mo T Bl
botones correspondientes a cada tipo de Crace 5
grafico y también disponemos del cuadro de
dialogo. En el caso de las Gltimas versiones, Graficos  Tiposde  Cuadro de
también tenemos disponible un botén de recomendados  graficos  dialogo

graficos recomendados
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Al hacer clic en el botén de algun tipo de
gréfico, se despliega el menu correspondiente, con Columna en 2-D

las diferentes opciones tanto de subtipo como
estéticas. ‘lﬂm ,HH ”:IH

En el caso de los graficos de columna y de

barra, tenemos las tres opciones de subtipo ya Columnas 3D

analizadas: agrupadas, apiladas y 100% apiladas. En

cuanto a la estética, Excel ofrece la visualizacion 2D Jd][ﬁl J@_@ M hﬂf@
clasica y también varias versiones 3D con prismas,

cilindros, conos y piramides.

Barra 2D
Si seleccionamos el botén de grafico circular, —
podemos optar por el clasico 2D, disefios 3D vy um (B | N
anillos, que son similares pero sin la parte central de = [ [
la “torta”. Este ultimo tipo de gréafico es el unico
circular que permite mostrar mas de una serie de
datos, apelando a anillos concéntricos. % %

Para el tipo de grafico lineal podemos optar por

b |
N

la vista con o sin marcadores, que son los puntos

con la ubicacion de cada par de coordenadas; lineas [td Mss gréficos de columnas...
3D que se ven como cintas; graficos de area que Men desplegable del botén de
son lo mismo que los lineales pero con la superficie gréfico de columnas y barras.

bajo la linea pintada con colores.

Haciendo clic en el botén de graficos recomendados, Excel ofrece un conjunto
personalizado de graficos que considera que se ajustan de manera 6ptima al tipo de datos
seleccionado.

A través del botén de cuadro de didlogo, vamos a acceder a la ventana de
configuracién de las herramientas de graficos, con gran nivel de detalle.

En las dltimas
versiones de Excel hay

Insertar grafico ? X

dos Solapas Ia de Graficos recomendados  Todos los graficos
recomendaciqnes, que o A Columnas agrupadas
muestra lo mismo que — _ )
. . e ——— Titulo del grafico
si hacemos clic en el —

e

boton de  gréficos T
recomendados, y la de

“Todos los graficos”,
que sirve para buscar “ “ II
y seleccionar entre =
7 Berazategu Quilmes Florencio Varela

todos los tipos vy

subtipos que haya
dlsponlbles' = I = El grafico de columnas agrupadas se usa para comparar valores entre
algunas categorias. Uselo cuando el orden de las categorias no sea
Una vez q ue - - importante.
hemos seleccionado y = v
aceptado el tipo de Cancelar

grafico, éste aparece
en la grilla. Los
formatos y colores son
asignados automaticamente por Excel, pero pueden ser modificados. Para hacerlo,
seleccionamos el grafico con un clic y vamos a las opciones del menu, o bien hacemos clic
con el botdn derecho para abrir el menu contextual.

Cuadro de dialogo abierto en la solapa “Graficos recomendados”.
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4.8. Inmovilizacion de paneles

4.8.1. Concepto

Las planillas de célculo A B [ C D
suelen tener organizados B i Titulo it | Filas de
sus datos de modo que cada 2 Titulo Titulo Titulo |encabezados
linea es un item, por 3| Dato Dato Dato Dato
ejemplo una persona, un 4| Dato Dato Dato Dato :
municipio o un producto, y 5| Dato Dato |C Dato D| Dato gg?gsde
cada columna es un atributo 6| Dato Dato Dato\, Dato
del item, por”ejemplo, el 7| Dato Dato Dato \\ Dato
DNI’ I.a pObI?CIOn 0 el valor Datos mas Atributo de la columna C
unitario, segun corresponda. significativos del item de la fila 5
Esto implica que en la parte Esquema tradicional de una planilla de calculo.

superior de la planilla habra

una o varias filas que contendran los encabezados de cada columna, que sirven para
entender los datos que se muestran abajo. Y en las filas, cada item tendra a la izquierda una
0 varias columnas con los datos mas significativos del item, como puede ser apellido,
nombre y DNI si se trata de una persona, o cddigo y nombre de material si se trata de un
producto.

Observa la siguiente planilla con informacién del censo de 2010 sobre de municipios
bonaerenses. Las filas 1 y 2 contienen los encabezados de cada columna, y a partir de la fila
3 tenemos los datos, a razén de un municipio por linea. La columna A contiene el dato clave
que identifica a cada municipio: su nombre. Por ejemplo, en la linea 8 tenemos a Avellaneda
y podemos ver que el 54% de sus hogares tiene computadora.

A B c 2] E F G L H 4 | K =
1 T Honaoe : Heladera : Computadora : Tel
2| Si No Si No Si
3 Adolfo Alsina 6.237 6.077 97% 160 3% 2493 40% 3.744] 60% B5.372
2 Adolfo Gonzales Chaves 4.199 4.087 97% 112 3% 2.068 49% 2.131 51% 3.722
s Alberti 3.828 3.778 99% 50 1% 1.672| 44% 2.156) 56% 3.327
s Almirante Brown 156.918 150.455 96% 6.463 4% 71.743] 46% 85.175 54% 132.848
7 Arrecifes 9.546 9.245 9% 301 3% 3.809 40% 5.737| 60% 8.386
s Avellaneda 113.142 110.472] 98% 2.670 2% 61.138] 54% 52.004| 46% 94.509
s Ayacucho 6.967 6.664 96% 303 4% 2.502] 36% 4.465 64% 6.022
10 Azul 22.020 21.385 9% 635 3% 9.845| 45% 12.175] 55% 19.411
1 Bahia Blanca 105.342 103.654| 98% 1.688 2% 60.085 57% 45.257| 43% 94.936
12 Balcarce 14.720 14.037| 95% 683 5% 6.250] 42% 8.470 58% 12.678
|13 Baradero 10.416 10.074| 97% 342 3% 4765 46% 5.651 54% 8.941| |7
Hojal ® 1 3

Las filas 1 y 2 son de encabezados, mientras desde la fila 3 hacia abajo hay datos.
La columna A tiene el dato clave de cada fila: el nombre del municipio.

Si nos movemos por la planilla hacia abajo, utilizando la barra de desplazamiento o
scroll vertical, dejaremos de ver las filas superiores, que son las que contienen los titulos.
Esto no es bueno porque perdemos la referencia del significado de los datos. Por ejemplo,
en la columna E vemos que Bahia Blanca tiene 1.688... ;Pero 1.688 qué? No lo sabemos,
porque perdimos de vista el titulo de esa columna.
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A 8 c [ £ F G H | 3 K [ =
7 Arrecifes | 9546 9245 97% 301 3%  3.809 40% 5737 60% 8.386)
s |Avellaneda 113442 110472 98% 2670 2%  61.138 54%| 52004 46%  94.509|
s |Ayacucho 6967 6664  96% 303 4% 2502 36% 4465 64%  6.022|
& Azul 22020 21.385 97% 635 3%  0.845 45% 12175 55%  19.411|
11 Bahia Blanca 105342 103.654 98% 1688 2%  60.085 57% 45257 43% 94.936
B Bolcarco 14720 14.037] 95% 683 5% 6.250| 42% 8470 58%  12.678|
13| Baradero 10416 10074 97% 342 3% 4765  46% 5651, 54% 8.941
B Bonito Jusrez 6786 6623 98% 163 2%  2.747| 40%  4.039 60% 5917
s Berazategui 93464  80.566 06% 3598 4%  43.535 47%|  49.620 53%  79.369|
R Borisso T 27.449  26.451 96% 998 4% 12007 47%  14.542 53%  22.783|
17| Bolivar 12002 11678 97% 324 3% 4865 41% 7437 59%  10.429|
R Bragado 14291 13898 97% 303 3% 6.549| 46%  7.742 54%  12.340)
1» Brandsen 8.324 7.063 96% 361 4% 3580 43% 4735 57% 7.342

Hojal 3

Al desplazarnos hacia abajo, perdemos de vista los titulos de las columnas.

Tenemos que volver a desplazarnos hasta arriba para ver que ese numero
corresponde a la cantidad de hogares sin heladera.

De manera andloga, si nos desplazamos por la planilla hacia la derecha, perdemos de
vista del dato clave de cada linea, que es el nombre del municipio. En el siguiente ejemplo,
podemos ver que el numero 71.743 de la fila 6 corresponde a hogares con computadora,
pero no sabemos a qué municipio pertenece ese dato.

C D E F | G H 1 J K L M N o -
1 Heladera [ Computadora \ Teléfono celular | Tele
2 Si [ No | Si | No | Si [ No | Si
3 6.077  97%) 160 3% 2493 40% 3.744] 60%| 5.372| 86%) 865 14% 2783
. 4.087  97% 112 3% 2.068| 49%| 2131 51% 3.722) 89%| 477 11%)| 2.053|
s | 3.778] 99% 50  1%| 1.672|  44%) 2.156| 56% 3327 87% 501  13%| 1.857 |
s 150.455 96% 6.463 4% 71.743] 46%| 85175 54%  132.848) 85%  24.070) 15%| 105.539 |
7 9.245 97%) 301] 3% 3.809| 40% 5.737) 60%) 8.386) 88% 1.160| 12% 4.499
s 110472 98% 2670, 2%|  61.138| 54%| 52004 46%|  94.509 84% 18.633| 16%  84.148
5 6.664  96% 303] 4% 2.502| 36%| 4.465 64% 6.022] 86% 945  14%)| 3.048
10 21.385 97% 635 3% 9.845 45% 12.175| 55%| 19.411 88% 2.609 12% 11.049 {
1 103.654| 98% 1688 2% 60.085| 57%| 45257 43%|  94.936 90%  10.406) 10%|  64.371 |
12 14.037] 95% 683 5% 6.250| 42%| 8.470 58%|  12.678] 86% 2.042] 14%| 6.878 -
13 10.074  97% 342 3% 4.765| 46% 5.651 54% 8.941 86% 1.475] 14% 5.860 .
Hojal & ‘ —_— 0

Al desplazarnos hacia la derecha, perdemos de vista los datos mas significativos de cada item.

Por supuesto si nos desplazamos tanto de manera horizontal como vertical, perdemos
de vista ambas referencias a la vez: dado un dato, no sabemos qué es ni a qué municipio
corresponde.

c D E F s H [ ) K L M N o a
n 7.893| 96% 3200 4% 2.942  36%| 5.271 64%| 7.114)  87%| 1.009|  13%| 3.054) |
7 5.557| 96%| 226 4% 2.328) 40%| 3.455 60% 5.025 87% 758]  13%| 2.802
el 14.141 97% 387 3% 6.842] 47% 7.686| 53%) 12.727, 88% 1.801 12% 7.327
7 5.650 96% 252 4% 2217 38% 3685 62% 5.192] 88% 7100 12% 2419
7S 11.308, 96% 441| 4%| 4.734| 40%| 7.015] 60%| 10.329| 88% 1.420| 12%| 5.227
6 180.669 96% 8.175| 4%| 87.928| 47%| 100.916| 53%| 157.836| 84% 31.008| 16%| 124.040 |
77 31623 97% 901 3% 16.139| 50% 16.385) 50%) 28.473| 88% 4.051 12% 18.814 |
] 5.195] 97%) 163 3% 2.382| 44% 2976  56%| 4.652| 87%) 706| 13% 2.152
7 3.295 96%) 152| 4%| 1.440| 42%| 2.007| 58%) 3.107| 90% 340 10%| 1.259
%0 85731 96%| 3.607) 4%|  38.883| 44%|  50.455 56%|  76.905| 86%|  12.433] 14%|  52.237|
51 6.848 96% 267| 4% 2.928) 41% 4.187| 59%| 6.450) 91% 665 9% 2,579
8 13.819) 94% 837 6% 5.426| 37%) 8.230] 63%| 12571 86%| 2.085 14%)| 6.788
83 19.498 96% 716 4% 9.887| 49% 10327 51% 17.764] 88% 24500 12% 11.519] §.
Hojal & . —_— v

Al desplazarnos hacia abajo y hacia la derecha, perdemos de vista tanto los titulos de las
columnas como los datos mas significativos de cada item.
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4.8.2. Inmovilizacion en Excel

Para evitar perder de vista los titulos de las columnas y los datos mas significativos de
cada item, Excel posee la herramienta “inmovilizar paneles”, que permite mantener siempre
visibles ciertas filas y columnas de modo que no sean afectadas por nuestros
desplazamientos horizontales y/o verticales por la hoja de calculo.

En nuestro ejemplo, supongamos que queremos inmovilizar las dos filas superiores
que contienen los titulos de las columnas, y la columna A que contiene los datos clave de
cada fila, de modo que, aunque nos desplacemos por la planilla, estos sectores o “paneles”
permanezcan siempre en el mismo lugar.

| A B C D E F G H 1 J K -

1 Mamsicipio e ~ Heladera | _ Computadora | _ Tel

2 si [ No si No si

1| Adolfo Alsina 6.237| 8.077|  97%| 160 3% 2.493) 40% 3.744| 60% 5.372

4| Adolfo Gonzales Chaves 4.199| 4.087| 97% 112] 3%| 2.068 49%)| 2131 51%) 3.722|

5| Alberti 3.828| 3.778] 99%| ) 19 1,672 44% 2.156] 56% 3.327

s| Almirante Brown 156.918 150455 sge% [ 11as,1,y 255 71.743]  46% 85.175 54%  132.848

7| Arrecifes 9.546| 9.245. 97% Titulos de las columnas % 5.737| 60% 8.386

Avellaneda 113.142] 110472 98% 2670 2%  61.138) 54%  52.004 46%|  94.500

s | Ayacucho \ 6.967 6 664 96% 303 4% 2502 36%) 4.465| 64%)| 6.022|

10 Azul Columna Ass| 97% 635 3% 9.845 45% 12.175] 55% 19.411

11| Bahia Blanca mbre AR B Rl N tarmd5|  57% 45257 43% 94.936

12| Balcarce D-.atgs m?f’u?.'gnlf'f?at'vosuﬂ_e nga 'tema'o_ 42% 8.470 58% 12,678

13 Baradero 10.416 10.074| 97% 342 3% 4765 46% 5.651| 54% 8.941 |.
Hojal + ‘ »

Los paneles que queremos inmovilizar estan formados por las filas 1y 2 y por la columna A.

Para hacerlo, el primer paso es seleccionar la celda que se encuentra en la fila
inmediatamente por debajo y a la derecha de las filas y columnas que queremos inmovilizar.
Como queremos fijar las filas 1 y 2 y la columna A, la celda que debemos seleccionar se
encuentra en la fila 3 y en la columna B. Por lo tanto, la celda en cuestién es la B3. La
seleccionamos haciendo clic sobre ella.

gares 7 § i BT T8 A

6.237 6.077| 97%) 2.493 _ 5.372]

4.199) 4.087] 97% 2.068 51% 3.722

3.828 3778/ 99% 1672 | 56% 3.327|

156.918 Celda a 96% 71.743|  46% 85.175 54%  132.848

9.546| seleccionar: 3.809 40%)| 5.737, 60%) 8.386

113.142] 110472 98% ; 2 F1138] 54% 52.004 46% 94.509|

6.967 6.664 96% 303 Areas azn gy, 4465 64% 6.022

22,020  21.385 % -inmovilizars| 4se| 12175 55%  19.411

__Jnsmm 2%  60.085 57%| 45257 43% 94.936|

Bal 14.720 14.037 95% 683 5% 6.250, 42% 8.470| 58%)| 12.678|

|13 Baradero. 10.416 10.074,  97% 342 3% 4,765  46% 5.651| 54% 8.941 |.

Hojal + [l »

Primer paso: seleccionar la celda que se encuentra inmediatamente por debajo de las
filas y a la derecha de las columnas que queremos inmovilizar.

El segundo paso es ir al conjunto de herramientas “Ventana” del menu “Vista”, hacer
clic en el boton “Inmovilizar” y seleccionar “Inmovilizar paneles”.

45



M J Universidad Naciona
ARTURO JAURETCHE

Informatica Extracurricular

Solapa Vista Conjunto de herramientas Ventana

rtar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Programador Ayuda Q {Qué desea hacer?

= . N = widic | [0 |
_]l | Barra de férmulas q [ » ._Q I-k —_— g] £ Dividir £ 21 pajolclo E

‘ —m == — - ~ T Ocultar
Vistas Lineas de cuadricula [ Encabezados Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar Inmovilizar Ca
personalizadas seleccion | ventana todo ud ven

Inmovilizar paneles
|, _ | Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de I3

hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual).
L_] Inmovilizar fila superior

Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

Mostrar Zoom

Inmovilizar paneles

Inmovilizar primera columna
E Mantiene visible la primera columna a medida que se
- desplaza por el resto de la hoja de calculo.

Segundo paso: en la solapa Vista, conjunto de herramientas Ventana, hacemos clic
en “Inmovilizar” y luego en “Inmovilizar paneles”.

La inmovilizacion de paneles ya esta hecha. Podemos verificar que los
desplazamientos verticales y horizontales ya no afectan a las filas 1 y 2 ni a la columna A,

respectivamente.

| A H G H [ ) K | L | M N 0 [ Q -
1 Computadora Teléfono celular Teléfono de line

Municipio = — =

Y o S ENECS 57 e p——. [ —— —— - E— S | e R =
2 Chivilt £ - . o £ 914  45% 12169  55% 18.507| 84% 3576 16% 12.688) 57% ¢
w0 Colar '}eas inmovilizadas =g, 4929 60% 7.470] 88%|  1.021] 12%  3.452| 42% 4
. c.No afectadas por.el scroll — 579 8.376  43%|  17.550 90%) 1874 10% 10913 56%) £
2 Coronel Dorrego ' 2.251] 40% 3438/ 60% 4808 85% 881 15%) 3.705| 65%) 1
33 Coronel Pringles ! 3.148| 39% 4949 61% 7.049) 87% 1.048) 13%) 3.717| 46%)| 4
s Coronel Suarez 1 6.040  45% 7411 55% 112 Area afectada” 1% 6301 47%
35 Daireaux [ 2.281| 42% 3.198]  58% 490 nor ol scroll 181 9% 1.818] 33% K
15 Dolores ' 4192 47% 4.812) 53%| T.TZLP b o) 1.c76]  14%] 4575 51%) ¢
» Ensenada | 8.429  48% 9.014 52%  14.863| 85%| 2580 15%  11.060] 63% €
3 Escobar I 28276 47% 31.705 53%  53.469| 89% 6512 1% 31.507| 53%|  2¢
'3 Esteban Echeverria i 37.349] 43% 48603 57%  73.439] 85% 12513 15% 56.623 66%  2¢.
‘ Hojal ® « _> 5

Nos desplazamos hacia abajo y a la derecha, pero las filas 1y 2 y la columna A se mantienen fijas,
quedando siempre visibles los encabezados de las columnas y los datos significativos de las filas.

Para quitar la inmovilizaciéon de paneles, seguimos el mismo procedimiento: vamos al
conjunto de herramientas “Ventana” del menu “Vista”, hacemos clic en el boton “Inmovilizar”
y seleccionamos “Movilizar paneles”.

46



