, 9 'Otras utilidades
CAPITULO I de Excel

Recogemos en esta leccidn otras herramientas que podemos utilizar en

Excel y que se utilizan normalmente en el trabajo.

9.1.- Correccion de Ortografia

Podemos corregir errores ortograficos con Excel, ya que cuando
seleccionemos esta opcion buscara en su diccionario las palabras y nos dara una
lista de posibles opciones de las que no encuentra y estén probablemente errdneas.
Para arrancar la correccion de ortografia elegimos Ortografia ... del menu
Herramientas, o bien pulsando F7, o bien haciendo ‘clic’ en el botén de correccién

ortografica que tiene las letras ABC.

9.2.- Correccion Automatica

Disponemos en Excel de la posibilidad de que cambie automaticamente
algunas cosas o palabras en que es frecuente equivocarse al escribir. Se selecciona

eligiendo la opcién Autocorreccion del menu Herramientas, y tenemos:



Autocorregir: Espaiiol (Espaiia - alfab. tradiciona i |

Autocorreccidn |

¥ Corregir DOs Mawisculas SEguidas Excepciones. .. |

¥ Poner en mayidscula la primera letra de una oracion
¥ Poner en mayiiscula los nombres de dias

¥ Corregir el uso accidental de bLOG May(s

—Iv Reemplazar textn mientras escribe

Reemplazar: Con:

icual Zcudl - l

icuales icudles

icuando icudndo

iruanta 4runta

icuantas icuantas - |
fAgregar | Eliminat |

Autocorregir: Espaiiol (Espaiia - alfab. kradiciona el

Aukocarreccion I

v Corregir DOs Mawlisculas SEquidas

¥ Poner en mayiiscula la primera letra de una oracion

¥ Poner en mayiiscula los nombres de dias

¥ Corregir el uso accidental de bLOG MaYIS

—Iv Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar; Con;

) i’

ird ]

jcuanko icuanka

ia donde ia ddnde

damao dcdmo ;I
Gareqar | Eliminar: |

Acepkar | Cancelar |

Podemos aqui sefialar para corregir dos mayusculas seguidas, poner en
mayusculas los nombres de los dias, usar la tabla de reemplazamientos habituales
gue tenemos abajo. Siempre podemos escribiendo algo erréoneo vy el
correspondiente corregido.



9.3.- Proteger los Datos

Como ya dijimos podemos proteger los datos de las hojas de calculo o del
libro en que estamos trabajando. Se protegen al elegir la opcién todas las celdas

que estaban marcadas para protegerlas en la hoja o libro.
Elegimos entonces la opcion Proteger del menu Herramientas.

Prokeger hoja. ..

Prokeger libro...
Prokeger v compartir libro, ..

En Proteger hoja podemos fijar la contrasefia y proteger el Contenido, los

Objetos o Escenarios, pudiendo elegir los que queramos de estos.

También de igual modo podemos proteger todo el libro (en la opcidn

proteger libro), pudiendo proteger la Estructura o

Proteqer en la hoja de caloula
[V Contenida
[V Objetos
v Escenarias

Contrasefia (opcional):

Aceptar I Cancelar |

bien las Ventanas (no se puede modificar la visualizacidon de ventanas).

9.4.- Autocalculo

En la barra de estado tenemos una posibilidad adicional de ver el autocalculo
de un rango que tengamos seleccionado. Automaticamente Excel nos muestra el

resultado de aplicar la funcién de cdlculo (la suma por defecto) al rango

seleccionado. Por ejemplo:
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Listo \ | Suma=16 |
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Se puede cambiar la funcidon que ejecuta el autocalculo llevando el ratén
encima de la zona de autocdlculo y pulsando el botéon derecho del ratdn,

seleccionando la que deseemos.

9.5.- Mapas

Podemos ilustrar alguna tabla o datos que pongamos en Excel usando los

mapas que incluye. Seleccionando Mapa del menu Insertar.

Elegimos el sitio donde colocarlo, haciendo ‘clic’ y arrastrando el ratoén.

También podemos elegir el mapa que queremos.

Imposible crear el mapa 2| x|

Imposible elegir una plantila de mapa a partir de los Aceptar
datos seleccionados, Seleccione la plantila que desea
Lsar:

Cancelar

Canad
Esparia
Méxica




Eligiendo Espafia, por ejemplo.
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Podemos personalizar lo que queremos tener en el mapa haciendo ‘clic’ en el

botéon derecho sobre el mapa, obteniendo:

Elementos. ..

figregar elemento.. .
uardar plantilla de mapa. ..
fictualizar

Zenkrar mapa

En Elementos tenemos varias opciones que podemos activar para fijar lo que

queremos visualizar.

Elementos del mapa E2

Vizible S ITI
= = ceptar
Aeropuertos de Ezpafia [ Im, o o L
Caneteras de Espafia R Automatice Cancelar |
Ciudades de Ezpafia [ R lizada:
Codigos postales espafioles (2 digitoz] |l LETEONAzA00. Agregar. . |
E zpafia [ —
Frincipales ciudades de Ezpafia il i | Eliminar |
Apuda |

Podemos ademas fijar en Personalizado los caracteres que queremos que

.. 7 [ |
representen cada elemento, eligiendo uno y pulsando el boton J, tenemos los

posibles caracteres.

Podemos también usar la barra de herramientas que aparece para modificar

el mapa.
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9.6.- Impresion de Datos

Los datos y calculos que obtenemos en la hoja electronica podemos

obtenerlos impresos. Para ello seleccionamos la opciéon Imprimir del mend Archivo,

o bien pulsamos Control + P, o bien pulsamos & .

~Impresora
Nombre: [ 5 1| SERVIDORYAficia 450/455 =l Propiedades |
Estado: Inactiva
Tipo: RICCOH Aficio 4501455 PCL 6
Ubicacién:  Aficio450/455 I™ Tmprimir en archiva
Comentario:
~Intervalo de pAgina: i
& Todo Mdimero de copias: =
" Pagina actual ~ Seleccidn
" Paginas: Hq 11 [V Intercalar
I 7
Escriba nimeros de pagina & inkervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14
- Zoom
Imprimir: IDocumento j i -
Péainas por hoja: Il pagina vI
Imptimir sélo! IEI intervalo j Escalar al tamafio del papel: ISin escala ‘I
Qpriones.. ., Acepkar I Cancelar |

Agui podemos seleccionar la impresora donde se imprimira, lo que queremos
imprimir (todo, una seleccion, o las hojas seleccionadas), qué paginas se

imprimiran de la hoja u hojas seleccionadas y cuantas copias queremos.

=

También podemos imprimir con las opciones de defecto, pulsando .
Podemos también sacar una imagen de como se imprimira lo que hemos

seleccionado.



X. Micresoft Excel - Librol !E]

§iguiente| &nlerioll Imprimi I Erepaa,..l Mérganesl Qma‘l ﬂ

Presentacion prelimin | NUM[

Aqui tenemos disponibles las opciones:

o Siguiente, que nos pasa a la pagina siguiente (salvo que estemos en
la ultima)

o Anterior que nos pasa a la pagina anterior (salvo que estemos en la
primera)

o Zoom, que nos aumenta o disminuye el tamafio de visualizacion

. Imprimir, que vuelve al mend de impresion

o Preparar, que ejecuta preparar pagina (ya visto con anterioridad)

. Margenes, para ver los margenes, encabezados y pies de pagina.

Ademas podemos desplazarlos pulsando sobre las lineas que
aparecen y arrastrando el raton.
° Cerrar, sale de este cuadro.

o Ayuda, nos ensefa la ayuda asociada a este cuadro.

9.7.- Administrador de Escenarios

El administrador de escenarios es una utilidad que nos permite asignar
valores cambiantes en una serie de celdas, de manera que podamos hacer
suposiciones del tipo ‘qué pasaria si cambiamos’. Esto puede ser util para, por
ejemplo, presupuestos, beneficios en la venta de un producto y cualquier otro
supuesto en el que los datos iniciales son una suposicién o prevision y el resultado

(beneficio) depende de los datos reales.



Podemos entonces tener unas celdas que serdn cambiantes (hasta 32 series)
y unos resultados que dependeran de ellos. También se les puede dar nombre,

guardarlos y ver los distintos escenarios.

Veamoslo con un ejemplo. Suponemos que tenemos un producto (zapatillas
deportivas) que tiene una serie de gastos fijos en la fabrica, una serie de gastos
variables y un precio de venta para cada unidad y, por supuesto, un resultado
(positivo o negativo).

A | B | €© | o E__ |

1 |Ventas de zapatillas deportivas

A A
g ades vaidades  Frecio de

Gastos fijos fabricadas vendidas seala

Adguiteres | 800000 w0 2% 2000

£ wr, aqua 250000

dofereses foral
def capital ES0O00 Fastos
Foral
Total 1700000 ingresas
Beneficio
Gastos variables %
Materias
Primas 180000
Manc de
30000
270000

Administrador de escenarios

No hay ningun escenario definido.
Elija Agregar para agregar escenarios.
Befig I
Combinar... I
Celdas cambiantes:

| FadtanhL L

Comentarios;




Escogiendo podemos crear el escenario. En nuestro caso las

celdas cambiantes seran: B4:B6;C4:E4. Ya que el costo de mano de obra lo hemos
puesto que dependa del nimero de unidades fabricadas y las materias primas

también. Rellenamos el cuadro de didlogo con esos datos y le damos el nombre
CASO INICIAL.

Agregar escenario EHE

MNombre del escenano;
= Aceptar
|CASD INICIAL

Cancelar |
Celdas cambiantes:

[$B$4:$B96:3C54:3E 94

Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar
celdas cambiantes no adyacentes.

Comentarios:
Creado por 2z en 1/08/37 B

Prateccién
[V Evitar cambios [T Deultar

Si aceptamos los valores tenemos creado un escenario con las condiciones
iniciales que hemos dado. Podemos, por ejemplo, con el Solver, averiguar cuantas
unidades tenemos que vender para amortizar gastos (beneficio 0%), considerando
gue siempre fabriquemos 50 de mas por posibles pedidos inesperados. Obtenemos
1586,365 unidades, que es el punto critico a partir del cual obtendremos beneficios.

Este punto lo fijaremos en el Administrador de Escenarios como PUNTO CRITICO.

A | B | c | D E
1 |Ventas de zapatillas deportivas

e A
wmdades wnidades Freoio de
Gastos fijos Fabricadas  vendidass venta

Alguileres 200000 1636365042 1598 36504 2000
Lz, agea 250000

fotereses Foral
def capital ES0000 gastos 3172728538
Foral
Total 1700000 IRgresos 3172730,085
Beneficio
Gastos variables % 0,00
Alarerias
Primas 98181903
Mana de
abra 43030951
Total 14727285




Podemos ahora probar cambiando el valor del nimero de unidades vendidas
poniendo por ejemplo 2500.

A | B | [> |] D E |
1 |ventas de zapatillas dEle‘ti\faS

e A
vdades uwmidades Frecio de
Gastos fijos Fabricadas vendidas venta
Alguileres 200000 2550 2500 2000

Luz agua 250000

Interecses Totad

def capital 650000 gastos
Faltal

Total 1700000 Fgresos
Beneficio

Gastos variables %

Materias

primas 1530000

Mano de

abira TE5000

Total 2235000

En el cual el beneficio es ya del 25%. Podemos asimismo modificar los gastos y
crear tantos escenarios posibles como deseemos asignandoles nombres y pudiendo
asi most



