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4. Formato condicional,
hipervinculos vy proteccidn de
datos

Objetivo de la Unidad

Al finalizar la unidad el alumno manipulard el formato condicional, los hipervinculos y la
proteccion datos en hojas y libros de célculo de Microsoft Excel.

Introduccion

El formato condicional en Excel es una herramienta que permite realizar el andlisis de datos
ya que se puede dar un formato especial a un grupo de celdas en base al valor de otra
celda.

Los hipervinculos nos permiten crear enlaces entre las hijas de un libro o enlaces a otros
libros de Excel u otros documentos y a paginas Web. Para proteger en Excel con
contrasefia la informacion que guardamos entre nuestros archivos es de mucha importancia
.y Excel nos permite proteger un libro de varias maneras de modo que solo aquellas
personas autorizadas puedan tener acceso a los datos.

4.1 Formato condicional de valores

Es una herramienta que Microsoft Excel ofrece para destacar valores especificos que
cumplen con cierta condicién de un conjunto de datos. En otras palabras, el formato de
presentacién depende del valor incluido en la celda formateada.

Ahora bien, si el valor de la celda cambia y ya no cumple la condiciéon especificada,
Microsoft Excel eliminar4 temporalmente los formatos que resalten esa condicién. Los
formatos condicionales continlian aplicados a las celdas hasta que se quiten, aungque no
se cumpla ninguna de las condiciones y no se muestren los formatos de celda
especificados.
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Formato condicional de valores de celda como condiciéon

Ejemplo practico

° Abrir un archivo de Excel como el siguiente, o digitarlo y guardar con el nombre de

Formato_Condicional.xIsx

y A B ® D
1 cODIGO VENDEDOR MES VENTAS
2 001 HUGO ENERO |56,467.00
3 002 PACO ENERO |54,155.00
4 003 LUIS ENERO |53,861.00
5 004 ENRIQUE |FEBRERQ|54,408.00
6 005 BETO FEBRERO| 53,519.00
7 006 ABELARDO |FEBRERQ|55,686.00
g8 007 PEDRO MARZO |59,629.00
9 '008 PABLO MARZO |53,226.00
10 '009 BETY ABRIL 58,577.00

o Seleccionar las celdas de la columna MES.

e Hacer clic en la ficha Inicio | e E‘;_J;

e Hacer clic en el comando Formato condicional.

e Hacer clic en Resaltar reglas de celdas _‘l:| — ,

rd

Mas reglas.. |

e En la siguiente opcién, Seleccionar Mas reglas|

e En dar formato Unicamente a las celdas con: Seleccionar en la primera lista
desplegable: Valor de la celda. En la siguiente lista desplegable seleccionar: igual a;
Introducir MARZO en el campo del argumento de la regla.
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Nueva regla de formato ﬂ ﬂ

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» splicar formata dnicamente & las celdas que cantengan

» splicar formata dnicamente & los valores con rango inferior o superiar

- Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» splicar farmata dnicamente a los valores Onicos o duplicados

- Utilice una fdrmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Yalor de la celda LI Iigual a LI IM!-\RZO Eﬂ

Yista previa:

/] » Formato, .. ]
={tf2]8

Arceptar Cancelar

e Hacer clic en el botén Formato

MNarmera Fuente | Bordes | Rellena |
Fuerte; Estilo: Tamario:
MNegrita Cursiva
B Cambria (Tiulos) ;I ormal ;I 8 ;I
B calibri (Cuerpo) CLrsiva 9
B85140em 10

B tgency FB 11
I sharoni 12
By albertus Extra Bold =l = |24 =l
Subrayado: Color:
! [] | [-]

fictn B :utomitco

[ Tachado Colores del tema

[ superindice N HmEEEEN

[~ Suhindice ]

Para el formato condicional se puede establecer g | I I I I I I I I IﬁJenhe.

Colores estandar
[ ] EEEEN

Mas colores...

Borrar |

o Seleccionar el estilo de fuente, color, subrayado, los bordes o trama que desee
aplicar.

e Hacer clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Formato de celdas.

e Hacer clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Nueva regla de formato.
e La columna se visualiza de la siguiente forma:
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Yy A B C D

@ CODIGO VENDEDOR MES VENTAS
2 001 HUGO ENERO |$6,467.00
3 002 PACO ENERO |$4,155.00
4 003 LUIS ENERO |$3,861.00
5 (004 ENRIQUE |FEBRERO| $4,408.00
6 005 BETO FEBRERO| $3,519.00
7 006 ABELARDO |FEBRERO| $5,686.00
8 007 PEDRO MARZO ELXFEN)
9 008 PABLO MARZO EXEWPIX)
10 '009 BETY ABRIL  |$8,577.00

A

e Guardar Cambios y cerrar el libro.

4.2 Reglas y formulas en formato condicional

4.2.1 Formato condicional utilizando formulas como

condicion

Ejemplo practico:

e Abrir el libro Formato_Condicional.xIsx o capturar la siguiente informacion:

A A B C D

sl CODIGO VENDEDOR  MES VENTAS
2 001 HUGO ENERO |$6,467.00
3 "oo2 PACO ENERO |$4,155.00
4 003 LUIS ENERO [$3,861.00
5 004 ENRIQUE |FEBRERO|%$4,408.00
6 005 BETO FEBRERQ|$3,519.00
7 006 ABELARDO |FEBRERO|5$5,686.00
8 007 PEDRO MARZO |$9,629.00
9 008 PABLO MARZO |$3,226.00
10 009 BETY ABRIL $8,577.00

11

Utilizar formato condicional que permita aplicar un sombreado de color amarillo a los

nombres de los vendedores cuyas ventas sean >=5000.

e Seleccionar el rango de celdas. A2:A10

e Hacer clic en la ficha Inicio
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e Hacer clic en el comando Formato condicional

e Hacer clic en la opcion Nueva regla

e Clic en la opcién Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato
e Capturar la formula como se muestra en el cuadro inferior.

Nueva regla de formato ﬂﬁ

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

- aplicar formato Onicamente a las celdas que contengan

» splicar formato Unicamente a los valores con ranga inferior o superiar

- Aplicar formato Onicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
- Aplicar formato Unicamente a los valores Onicos o duplicados

w Utilice una formula gue determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

=Dz==5000] i

Vista previa: S i n fo rm a t 0 ‘ Eormata... |
[ scoper_|

Aceptar Cancelar

e Hacer clic en Formato.

o Aplicar el sombreado de color amarillo.

e Seleccionar el botén Aceptar del cuadro de dialogo Formato de celdas.

e Seleccionar el botén Aceptar del cuadro de diadlogo Editar regla de formato.
e Hacer clic en el botén Aceptar del cuadro de didlogo Nueva regla.

El resultado sera el siguiente:

I CODIGO DEDOR i

2 001 HUGO ENERO |$6,467.00
3 002 PACO ENERO |$4,155.00
4 003 LUIS ENERO |$3,861.00
5 004 ENRIQUE |FEBRERO|%4,408.00
6 005 BETO FEBRERO|$3,519.00
7 006 ABELARDO |FEBRERQD|5$5,686.00
8 007 PEDRO MARZO |$9,629.00
9 008 PABLO MARZO |$3,226.00
10 009 BETY ABRIL $8,577.00
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4.2.2 Formato condicional a valores duplicados

4 A B C D

(Bl CODIGO VENDEDOR ~MES ~ VENTAS
2 001 HUGO ENERO  [$6,467.00
3 (002 PACO ENERO |$4,155.00
4 003 LUIS ENERO [$3,861.00
5 (004 ENRIQUE |FEBRERO|$4,408.00
6 005 BETO FEBRERO| $3,519.00
7 006 ABELARDO |FEBRERO| $5,686.00
8 007 PEDRO  |MARZO [$9,629.00
9 ‘008 PABLO MARZD $3,226.00
10 '009 BETY ABRIL |$8,577.00

11

Comenzar el ejercicio seleccionando el rango de celdas que contiene los datos a los que

se aplicara el formato condicional y que en este caso es el rango C2:C10.

Después de haber

hacer clic en

hecho

Resaltar

la seleccion,

reglas de

debe ir

a la fichalnicio,y dentro del
grupo Estilos, hacer clic sobre Formato Condicional y al desplegarse el menu emergente;

celdas y posteriormente

Duplicar valores tal como se muestra en la siguiente imagen.
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E = 3

Formato

_—"QJ Resaltar reglas de celdas

‘ﬁ | Reglas superiores e inferiores *

10|

E Barras de datos

=
—=| Escalas de color
=

¥=
3= - -
=" Conjuntos de iconos
Hueva regla...

orrar reglas

B
Administrar reglas...

- -

Entre..

X Autosuma

il Rellenar =
- <2 Borrar =

[

Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional *|como tabla~ celda~

Es mayor que...

Es menor que...

Esigual a...

Texto que contiene...

Una fecha...

=31 Duplicar valores...

Mas reglas...

elegir

la opcion



Al seleccionar esta opcion, se mostrara el cuadro de didlogo Duplicar Valores el cual
contiene dos listas de seleccion y se debera asegurar de que la primera lista tiene la
seleccion Duplicados. Para la segunda lista podra elegir cualquiera de las opciones
disponibles y para nuestro ejemplo; dejar seleccionada la opcion de relleno rojo con texto
rojo oscuro.

Duplicar valores I. B —Ehl

Aplicar formato a las celdas que contienen:

E valores con | Relleno rojo daro con texto rojo oscuro |E|

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Al hacer clic en el boton Aceptar, la mayoria de las celdas de nuestros datos seran
resaltadas en color rojo porgue contienen un valor que se repite al menos dos veces. La
Unica celda que no sera resaltada en rojo sera las celdas C10 porque es la Unica que
contiene un valor que no se repite.

A A B C D

1 [eie]s]lc]s DEDOR A

2 001 HUGO ENERO |$6,467.00
3 002 PACO ENERO [54,155.00
4 "o03 LUIS ENERO |$3,861.00
5 004 ENRIQUE |FEBRERQ| $4,408.00
6 005 BETO FEBRERO | $3,519.00
7 006 ABELARDO |FEBRERD|55,686.00
8 007 PEDRO MARZOD |$9,629.00
9 "o08 PABLO MARZO |$3,226.00
10 009 BETY ABRIL $8,577.00

11
De esta manera se podra resaltar valores duplicados en Excel, utilizando el formato

condicional de manera que sea facil detectar visualmente aquellas celdas que contienen
datos duplicados.

4.2.3 Formato condicional a valores unicos

Para invertir el funcionamiento de esta regla de formato condicional de manera que el
formato se apligue a los valores U(nicos de nuestros datos, hacer una pequefia
modificacion. Pero antes, se debe seleccionar de nueva cuenta el rango de celdas (C2:C10)
con los datos y hacer clic en la ficha Inicio > Formato condicional y seleccionar la
opcién Administrar reglas.
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] T ‘I 2 "Y/. -
tﬁ:ﬂ i
Formato | Darformato Estilosde In
condicional ¥icomo tabla v celda ~

—_ézl] Resaltar reglas de celdas 4

—1-“ Reglas superiores e inferiores »

— 10
E: I Barras de datos »
E=11 Escalas de color >
=
t1= | Conjuntos de iconos »
5 Nuevaregla..
#)  Borrar reglas »

-.ill Administrar reglas...

Esto mostrara el cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato condicionales
donde podras observar la regla que se acaba de crear en la seccion anterior.

Administrador de reglas de formato condicionales ﬂﬂ
Mostrar reglas de formato para: [Seleccidn achual -
[5] Muevaregla... 5% Editar regla... X Eliminar regla i
Regla (aplicada en el orden mostrado) |F0rmat3 |Se aplica a |Detener sies verdadl Al
N . =
Duplicar valores Aa B b LC Y V‘ |—$C$2.$C$1D E,ﬂ l_

~
Areptar I Cerrar | Aalicar |

Para editar la regla de formato condicional debe seleccionarla y posteriormente hacer clic
en el boton Editar regla lo cual mostrard el cuadro de didlogo Editar regla de formato.
En este nuevo cuadro de diadlogo, debe seleccionar la opcién “Gnico” dentro de la lista
desplegable tal como se muestra en la siguiente imagen.
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Editar regla de formato l P X

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados

» Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.,

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todo:

duplicado IE' valores en el rango selecdonado

duplicado
unico
Vista previa: AaBbCcYyZz

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

L

Para finalizar se debera hacer clic en el botén Aceptar y de nuevo haz clic en Aceptar
para cerrar el Administrador de reglas de formato condicional. Como resultado tendra una
regla que resaltara solamente la celda A5 con un formato especial por ser el Gnico valor
gue no se repite.

A A B C D

Bl CODIGO VENDEDOR ~ MES VENTAS
2 001 HUGO ENERO |$6,467.00
3 002 PACO ENERO  |$4,155.00
4 003 LUIS ENERO  |$3,861.00
5 004 ENRIQUE |FEBRERO|$4,408.00
6 005 BETO FEBRERD|%3,519.00
7 006 ABELARDQ |FEBRERD|$5,686.00
8 007 PEDRO MARZD |%9,629.00
9 008 PABLO MARZD |$3,226.00
10 009 BETY ABRIL $8,577.00

Es asi como el Formato condicional en Excel puede ser utilizado para resaltar valores
Unicos o valores duplicados. Aunque en este ejercicio se ha utilizado una misma regla de
formato condicional para demostrar ambas tareas, es totalmente factible crear reglas
independientes que resalten valores duplicados o valores Unicos.

Ambos tipos de reglas se crean de la misma manera, es decir, desde Inicio > Formato
condicional > Resaltar reglas de celdas > Duplicar valores y al abrirse el cuadro de
didlogo deberas elegir la opcién “duplicado” o “dnico” en base al tipo de datos que
deseas resaltar.
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4.2.4 Reglas superiores e inferiores de formato
condicional

La regla 10 elementos superiores, permitira resaltar de manera inmediata las celdas que
contengan los 10 valores con mayor valor dentro del rango de celdas. El cuadro de
didlogo de esta regla es el siguiente:

A A B C D F G H |
yBl CODIGO VENDEDOR ~ MES VENTAS
2 001 HUGO ENERO [$6,467.00 10 elementos superiores ﬂﬁ
3 :002 PACO ENERO 54,155-00 Aplicar formato a las celdas cuyo rango sea SUPERIOR:
4 /003 LUIS ENERQ |$3,861.00
5 7004 ENRIQUE FEBRERO 54,408.00 |5 ::I falug] IReIIenD rojo claro con texto rojo oscuro LI
6 005 BETO FEBRERO|$3,519.00 I
7 006 ABELARDO |FEBRERD|S5,686.00 = e |
8 007 PEDRO MARZO |$9,629.00
9 "oos PABLO MARZO |$3,226.00
10 009 BETY ABRIL $8,577.00

11

Observar que se puede cambiar el nimero de elementos a seleccionar, por lo que en
lugar de los 10 superiores se podrian seleccionar los 20 superiores si asi se desea. La
regla 10 inferiores funciona de manera similar, Excel obtendra las celdas con menor
valor dentro del rango.

La regla 10% de valores superiores, es similar a las reglas anteriores, pero en lugar de
indicar un numero especifico de celdas se introduce un porcentaje de celdas a
seleccionar. Por ejemplo, dentro de un rango que contiene 20 celdas, si se especifica
un10% entonces el formato condicional se aplicara a las 2 celdas con mayor valor porque el
10% de 20 celdas son 2 celdas. El cuadro de didlogo es el siguiente:

A A B C D E F G H |
1
2 001 |HUGO ENERO  |[$6,467.00 10% mejores 2| x|
3 :002 PACO ENERD 54,155-00 Aplicar formato a las celdas cuyo rango sea SUPERIOR:
4 003 LUIS ENERO [$3,861.00 — . .
5 7004 ENRIQUE FEBRERO 54,408.00 |50| :I % Con IReIIenD rojo claro con texto rojo oscuro LI
6 005 BETO FEBRERO|%$3,519.00 I
7 (006 ABELARDO |FEBRERO|$5,686.00 = conce |
8 007 PEDRO MARZQ |5$9,629.00
9 008 PABLO MARZO [$3,226.00
10 009 BETY ABRIL $8,577.00

De la misma manera se puede aumentar o disminuir el porcentaje. Si se especifica un 20%
para un rango de 20 celdas, entonces el formato condicional se aplicara a 4 celdas. La regla
10% de valores inferiores selecciona el 10% de celdas del rango que tenga el menor valor.

Finalmente la regla Por encima del promedio hace dos cosas. En primer lugar calcula el
valor promedio de las celdas del rango seleccionado y posteriormente aplica el formato
condicional a todas aquellas celdas que tienen un valor por encima del promedio recién
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calculado. Al no tener ningun argumento, el cuadro de dialogo de esta regla solamente
solicita el formato a aplicar:

F G H | 1

Por encima del promedio ﬂﬂ

Aplicar formato a las celdas que estan POR ENCIMA DEL PROMEDIO:

para el rango seleccionado con  [Relleno rojo claro con texto rojo oscura. v|

Aceptar I Cancelar |

A A B C D

)
2 001 HUGO ENERO | $6,467.00
3 '002 PACO ENERO |$4,155.00
4 003 LUIS ENERO | $3,861.00
5 '004 ENRIQUE |FEBRERD|$4,408.00
6 005 BETO FEBRERD| $3,519.00
7 '006 ABELARDO |FEBRERO|S5,686.00
8 007 PEDRO MARZO |$9,629.00
9 '008 PABLO MARZO |[$3,226.00
10 (009 BETY ABRIL $8,577.00
11

La regla Por debajo del promedio seleccionara todas las celdas que tengan un valor
inferior al promedio.

4.2.5 Eliminar formatos condicionales

eliminar.
Hacer clic en el boton Eliminar regla.

Abrir el libro Formato_condicional

Seleccionar las celdas a las que se le aplicé el formato condicional.
Hacer clic en la ficha Inicio

Hacer clic en Formato condicional.

Hacer clic en el botén Administrar reglas, a continuacién, clic en la Condicion

Hacer clic en Aceptar.

EDUCACION VIRTUAL
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4.3 Creacion de hipervinculos

Un hipervinculo, es un elemento dentro de un documento electrénico que hace referencia a
otro documento o a un punto especifico dentro del mismo documento. Los hipervinculos en
Excel, nos permiten crear enlaces entre las hojas de un libro o enlaces a otros libros de
Excel u otros documentos. También es posible crear hipervinculos a paginas Web que
abrirdn automaticamente el navegador de Internet con la direccién electronica especificada.

4.3.1 Tipos de hipervinculo en Excel

Antes de pasar a los ejemplos de creacion de hipervinculos en Excel, es conveniente
conocer los tipos de hipervinculo disponibles:

Archivo o pagina Web existente
Lugar de este documento
Crear nuevo documento
Direccion de correo electronico

Cada tipo de hipervinculo en Excel tiene caracteristicas especiales en su funcionamiento
pero todos constan de las mismas partes.

4.3.2 Partes de un hipervinculo en Excel

Todos los hipervinculos en Excel, estan formados por dos partes: ubicacion y descripcion.
La ubicacion de un hipervinculo, es la que define la ruta de acceso al otro documento, a la
seccion del mismo documento o0 una pagina Web. La descripcién es el texto que se
mostrara en pantalla y sobre el cual el usuario hara clic para dirigirse al recurso vinculado.

Por ejemplo, en la siguiente imagen puede observar un hipervinculo cuyo texto descriptivo
es “Visitar Microsoft” y su ubicacién es la pagina Web de Microsoft (http://microsoft.com):

A B C D

1

2

3 Visitar Microsoft

A http://microsoft.com/ - Haga clic una sola
vez para seguir. Haga clic y mantenga
presionado el botdn para seleccionar esta celda.

5

6

7
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4.3.3 Crear hipervinculos en Excel

El primer paso en la creacién de hipervinculos en Excel, es abrir el cuadro de diadlogo
Insertar hipervinculo y eso se puede lograr de dos maneras diferentes. La primera opcion
es hacer clic derecho sobre la celda donde se insertara el hipervinculo y elegir la opcion de
menu Hipervinculo:

Aﬂﬁ%ﬂ'ﬂ'&'ﬁ"oﬁ;ﬁj
0 mam—
1
2 4  Cortar
3 =53 Copiar
a4 [, Opdones de pegado:
5 =
& Pegado especial...
7
g Insertar...
g Eliminar...
10 Eorrar contenido
11 Filtrar 4
12 COrdenar b
13 A Inzert tari
nsertar comentario
14 .
15 % Formato de celdas...
16 Elegir de la lista desplegable...
17 Definir nombre...
18 @, Hipeninculo.., «
19
20

La segunda alternativa para abrir el cuadro de diadlogo Insertar hipervinculo, es utilizar el
comando que se encuentra en la ficha Insertar dentro del grupo Vinculos:

wwE Q@ BB d4d e

+/- Segm Hipervinculo | Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
de texto pie pag. - firma -

Filtro Vinculos Texto

Ambas opciones anteriores abrirdn el mismo cuadro de dialogo Insertar hipervinculo donde
puede elegir cualquiera de los diferentes tipos de hipervinculos mencionados anteriormente:
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r |
Insertar hipenvinculo Iilé]

Vincular a: Texto: Info. en pantalla...
. :
Archivo o Buscar en: | Mis documentos IZ|
pagina web - - -
existente Mis archivos de origen de datos Marcador...
S Carpeta
actual
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento redentes
Direcdign de | Direcddn: || E
correo
electrénico

Otra manera de abrir este cuadro de dialogo, es utilizar el atajo de teclado Ctrl + Alt + K
para las versiones de Excel en espafiol. En caso de tener instalado Excel en inglés
debera utilizar la combinacion de teclas Ctrl + K.

Hipervinculos a un archivo existente

Para crear un hipervinculo que abra un archivo existente, es necesario abrir el cuadro de
dialogo Insertar hipervinculo y seleccionar la opcién Archivo o pagina web existente.
El panel central mostrara los archivos de la carpeta actual y se podra elegir cualquiera de
ellos:

r ~
Insertar hipervinculo lilﬂ—hJ
Vincular a: Texto: Abrir Libro2
i
Ardﬁo o Buscar en: | Mis documentos |Z|
pagina web - - -
existente Mis archivos de origen de datos Marcador...
Carpeta | | ihroy

actual

Lugar de este
documento paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento redentes
Direccién de | Direccdn:  |Libro2.xdsx |Z|

correo
electrénico

[ Aceptar ][ Cancelar ]

%

La opcién Buscar, permitira elegir los diferentes dispositivos conectados a tu ordenador
de manera que pueda encontrar facilmente el archivo deseado. Al seleccionar algin archivo
se mostrara su ubicacion en el cuadro Direccidn, y aunque podra modificar dicha direccion,
no es recomendable hacerlo a menos que conozca la ruta exacta al archivo.

El boton Marcador, permitira elegir un lugar dentro del documento seleccionado, pero
esta opcion solo funcionarda con documentos que puedan ser abiertos por la suite de
Microsoft Office. Por ejemplo, después de seleccionar un libro de Excel, el botén
Marcador permitira elegir la hoja que se desea abrir:
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- ~
Seleccionar lugar del documento LiléJ

Escriba la referenda de celda:

o seleccione un lugar de este documento:
= Referencia de la celda

i+ Hoja2
- Mombres definidos

Cancelar

También podréa indicar una referencia a la celda especifica que desea mostrar, o si tu libro
tiene algun nombre definido, podré seleccionarlo de la lista. Ya para terminar, en el cuadro
de dialogo Insertar hipervinculo, se ha modificado la opcidon Texto con el valor “Abrir
Libro 2” lo cual ocasionara que dicho texto se muestre dentro de la celda al crear
el hipervinculo:

Abrir Libro2

file://{C:\Users\Moises\Documents)Libro2.
¥lsx - Haga clic una sola vez para seguir.
Haga clic ¥ mantenga presionado el botdn
para seleccionar esta celda.

o n TR O p BRI = R R R L

También puede crear un hipervinculo a uno de los archivos abiertos recientemente y para
eso deberd pulsar la opcion Archivos recientes, dentro del cuadro de diadlogo Insertar
hipervinculo y el panel central mostrara la lista de archivos recientes de la cual podra elegir
alguno.

Hipervinculos a una pagina Web
Si en lugar de crear un hipervinculo a un archivo existente, desea abrir una pagina Web,

entonces debera utilizar el cuadro Direccién para colocar el URL de la pagina Web vy el
campo Texto para la descripcion del hipervinculo.
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Modificar hipervinculo

Yincular a:

Archivo o pagina
Wieh existents

&

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

=i

Direccion de
corren ele...

2]

Texto: IVISITAR la pagina de google

Info. en pantalla... |

Buscar en: I__-. HWO DEL 8 (H:) j L!]l Ql le
| EZ2_archivos
Carpeta =X 10
actual &k
] 2013-5E-COMPUTACIONAY AMNZADACAE-23-1F-6573
7] 2016-SE-EXCELAVANZADOS
Paginas 7] 2016-SE-EXCELAVANZADOS (1)
consultadas =4
by o
archivos Te
recientes 'zl 7
“T s hd
Direccian; Ihttps:ffwww.google.com.mxf

ﬂ Marcador. .. |

LI Quitar vinculo |

Aceptar | Cancelar |

En este ejemplo se ha creado un hipervinculo hacia la pagina principal de Google y que se
mostrara de la siguiente manera:

T | ———

VISITAR la pagina de google

Hipervinculos a un lugar del documento

G H

VISITAR la pégina degoozle

Uno de los tipos de hipervinculos en Excel, es el que nos permite crear un vinculo hacia
una celda especifica de la hoja, hacia otra hoja de nuestro libro o hacia un nombre
previamente definido. Para crear este tipo de hipervinculo debemos seleccionar la opcion
Lugar de este documento dentro del cuadro de dialogo Insertar hipervinculo:
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oo

Info. en pantalla. ..

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Insertar hipervinculo
Vincular a: Texto: Ir a Hoja3
Escriba la referencia de celda:
Archivo o
pagina web Al
existente o selecdone un lugar de este documento:
@ = Referencia de la celda
Lugar de este HDJ,al
documento Hoja2
;D - Nombres definidos
Crear nuevo
documento
Direcdidn de
correo
electrdnico

Este tipo de hipervinculo es el que nos permite crear un sistema de navegacion entre las
hojas de un libro

Hipervinculos para crear un nuevo documento

Tal vez uno de los hipervinculos que se utiliza con menor frecuencia es aquél que permite
crear un nuevo documento al momento de hacer clic sobre el vinculo. Por ejemplo,
si se desea crear el libro de Excel llamado Libro5.xIsx se tendrd que crear el hipervinculo
de la siguiente manera:

Insertar hipervinculo

Yincular a:

Archivo o pagina
Web existente

3

Lugar de este
documento

Crear nueyo
documento

&l

Direccidn de
correo gle...

2| x|

Texto: ICrear Libros 5

Info, en pantalla... |

Nombre del nuevo documento:

IIier S.xlsy]

Ruta de acceso completa:

H:t,

Cuando madificar:

Cambiar... |

" Modificar docurmento nuevo mas adelants

® Modificar docurmento nuevo ahora

Aceptar I Cancelar |

De manera predeterminada el nuevo libro serd colocado en la misma carpeta que el libro
Excel abierto, pero si se desea indicar una ubicacion diferente bastara con hacer clic en el

botén Cambiar y elegir una carpeta diferente.
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Hipervinculos de direccién de correo electrénico

El objetivo de los hipervinculos de direccién de correo electrénico es facilitar la creacion
de un nuevo mensaje. En este caso el cuadro de diadlogo Insertar hipervinculo nos
permitira indicar el texto descriptivo, la direcciébn de correo electrénico y el asunto del

mensaje.

Modificar hipervinculo ﬂﬂ
Wincular a: Texto: ICDntach: Info. en pantalla...
Direccidn de correo electrdnico;
Archivo o pagina
\Wab exis?ner?he Ima\lt::martin@icathi.edu.rnx
Asunto:
Lugar de este I o - §
docurmento Direcciones de correo utilizadas recientemente;
mailto:martin@icathi.edu. msx ;I
Crear nuevo
documento
Direccidn de
correo gle. . LI Quitar vinculo
Aceptar I Cancelar |

Al hacer clic sobre el hipervinculo creado, se abrira el programa de edicibn de correos
predeterminado en nuestro equipo, que en la mayoria de los casos serd Microsoft
Outlook, y se mostrard la ventana de mensaje nuevo la cual tendrd precargados los campos
de direccion de correo electrénico del destinatario y el asunto del mensaje, los cuales seran
los valores especificados en la creacion del hipervinculo en Excel.

Editar los hipervinculos en
Excel

Si una vez creado un hipervinculo se
desea editarlo, es necesario hacer clic
derecho sobre la celda que lo contiene
y elegir la opcibn  Modificar
hipervinculo. Eso abrird el cuadro de
didlogo con las opciones  del
hipervinculo y se podra madificar cada
una de ellas.

Si  en lugar de modificar las
opciones del hipervinculo se desea
removerlo, entonces debera elegir la

opcién de menu Quitar hipervinculo.
Esto no borrara el texto de la celda
sino que solamente eliminara el vinculo
creado.
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VISlTACallbn -|15.5- A XS - % w0
N & B -3 -A-% 95
G H
& | Cortar
43 | Copiar
@ | pegar
Pegado espeqal..
[nsertar...
jUISITARIQ Elirmipnar...
Borrar contenido
Filtrar 3
Crdenar b
o Ingertar comentario
3 Formato de celdas...
Elegir de la hista desplegable..
As gra’ nomare a un [R'1C_]E...
o

Modificar hipervinculo..,
Abrir hipervinculo

Quitar hipervincula

21

oogle
'|



Hipervinculos conectados a objetos

Es posible hacer que un objeto (formas, imagenes, gréficos) esté asociado a un
hipervinculo. Para crear este tipo de enlaces se debe insertar el objeto y posteriormente
hacer clic derecho sobre dicho objeto para elegir la opciéon Hipervinculo y poder crear el
tipo de enlace deseado.

4.4 Proteccion de libros y hojas de calculo

Excel permite la proteccion de libros y hojas electrénicas de trabajo mediante
contrasefas.

Una contrasefia es una palabra, una frase o una cadena de caracteres que puede
introducirse para tener acceso a una hoja o un libro. En Microsoft Excel, una contrasefia
puede contener hasta 15 caracteres y cualquier combinacion de letras, nimeros, espacios y
simbolos. Cuando se escriba la contrasefia, Microsoft Excel, mostrara un asterisco (*) por
cada caracter que se escriba. Las contrasefas distinguen mayusculas y mindsculas.

4.4.1 Proteccion de libros

Para proteger la estructura de un libro, y que las hojas de este no puedan
moverse, eliminarse, ocultarse, mostrarse o cambiarse de nombre, ni puedan insertarse
nuevas hojas, existe la opcion Estructura.

Para proteger ventanas de forma que tengan siempre el mismo tamafio y posicion
cada vez que se abra el libro, se tiene la opcion Ventanas.

Para impedir que otros usuarios quiten la proteccion del libro, es necesario digitar una
contrasefia.

A) Abrir un archivo de Excel
B) Hacer clic en la ficha Revisa
C) Hacer clic en el comando Proteger Libro

Xd9- Gutldlvdls Librol - Microsoft Excel
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
v _]1 EJ Eaﬁ_ ‘_; _J _J '_J A _,_t:"l Ll‘_,@l E J & Proteger y compartir libro
. b R _& L5 Mostrar todos los comentarios == @Permmr que los usuarios modil
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Nuevo , Proteger Proteger Compartir . .
comentaria 75 Mostrar entradas de lapiz hoja libro libra | Control de cambios -
Revision Idioma Comentarios Cambios
E4 - S
A B £ D E F G H
1
2
3
Z —1
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D) Hacer clic en la opcién Proteger estructura y ventanas

E) En el cuadro Proteger estructura y ventanas,
activar las casillas que se presentan en la parte inferior
de la ventana, segun sea necesario. Para el ejercicio,
digitar la contrasefa. 1234.

F) Digitar una contrasefia en la casilla de texto.

Contraseiia (Opcional).

G) Digitar nuevamente la contrasefia en la siguiente
ventana.

H) Hacer clic en el boton Aceptar.

e

Proteger estructura y ventanas Iiléj

Proteger en el libro

Estructura
Ventanas

Contrasefia (opcional):

[ Aceptar l[ Cancelar

I) El libro estd protegido para que no se le agregue ni elimine hojas, ni se mueva o

modifique el tamafio de la ventana del archivo.

BE9-c-@asdvds Microsoft Excel [ESREEN>
m Inio  Insertar  Disefodepégina  Fémulas  Datos | Revisar | Vista  Programador @
4 = = 2 - 2 Mostrar u oculta JEI B £ & Proteger y compartir libro
v’ 'J;l Lu 25 J ~d [d Cd 2 Mostrar todos los comentarios h “"—'J & Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Ortografia Referen. Traducir | Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente pmr————————— roteger |Proteger| Compartir
comentario > Mostrar entradas de |apiz hoja libro libre L% Control de cambios =
Idioma Comentarios Cambios
i ~
=
>
Librol
A B c D E F G H 1 ] [3 L
1
2
3
a
s
6
7
s
9
10
1
12
13
1
15 -
W b 9| Hojal /Hoja2 Hoja3 /¥ 4l il I
listo | B3 | |EDm 100% & y! @)

4.4.2 Proteger hojas de calculo

Protege elementos de la hoja de calculo, tales como, formatos, ediciones, y otros
objetos incrustados, puede asignarsele contrasefia para desprotegerla.

A) Abrir un archivo de Excel.

B) Hacer clic en la ficha Revisar.

C) Hacer clic en la opcion Proteger hoja.
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HAd9-~-G@azldha

val= Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador

% @ EJ Eﬂi lj _'u ‘J_J _./_J 2] Mostrar u ocultar comentarios @ L@ mprotegery compartir libro
Hép i

Ortografia Referencia Sinénimos | Traducir Nuevo  Eliminar Anterior Siguie

43 Mostrar todos los comentarios

Proteger Proteger Compartir

@ Permitir que los usuarios madifiquen rangos

Dt~ bW R
b=

=
-]

D) En el cuadro Proteger hoja, activar las casillas que se presentan en la parte inferior de

la ventana, segun se

E) Digitar una contrasefia en el cuadro de texto Contrasefia para desproteger la hoja

(Opcional):

informacién que se puede cambiar.

documento.

Puede especificar una contrasefia para

0 Presione F1 para obtener ayuda.

Por ejemplo, puede impedir que otros editen
celdas blogueadas o cambien el formato del

desproteger la hoja y permitir esos cambios.

comentario 2 3 Mostrar entradas de lipiz hoja libro libro _H,} Control de cambios
Revisian Idioma Comentarios Cambios
Al - 3 Proteger hoja
Impide que se realicen cambios no deseados
c D E F G H en los datos de una hoja especificando la

a necesario.

-
Proteger hoja m

Proteger hoja v contenido de celdas blogueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir & los usuarios de esta hoja de caloulo:

Ed[seleccionar celdas bloqueadas i
Seleccionar celdas desblogueadas o
Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas
Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

|| Eliminar filas -

[
m

[ Aceptar J ’ Cancelar

b

F) Digitar nuevamente la contrasefia en la siguiente ventana:
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F

Confirmar contrasena

2 |

Yuelva a escribir la contrasenia para proceder.

Precaucdidn: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla, Se recomienda guardar una lista de las
contraserias v de los nombres de los libros y de las hojas
correspondientes en un lugar sequro. (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre maylsculas y mindsculas. )

Aceptar I I Cancelar

G) Hacer clic en el botén Aceptar.

H) La hoja de calculo ya est& protegida, sise trata de modificar alguna celda, mostrara

el siguiente mensaje:

Microsoft Excel

==

se pida una contrasefia.

La celda o el grafico que intenta modificar estén protegidos v por lo tanto son de sdlo lectura.

l . Para modificar una celda o un gréfico protegides, quite la protecddn usando el comando Desproteger hoja (ficha Revisar, grupo Cambios). Puede que

Nota: La contrasefia es opcional; sin embargo, si no proporciona una contrasefa
cualquier usuario podra desproteger la hoja y cambiar los elementos protegidos.
Asegurarse de elegir una contrasefia que pueda recordar, ya que si pierde la contrasefa

no podra tener acceso a los elementos protegidos de la hoja de calculo.

Ocultar y proteger celdas con formulas

v Abrir Microsoft Excel y capturar la siguiente informacién, guardar el libro con el nombre

de Proteger.xIsx

Yy A B C D E

1 CAJAS VENDIDAS

2
3 FRESAS 819 644 367 1830
4 DURAZNOS 821 338 505 1664
5 MANZANAS 306 480 575 1361
6 PERAS 141 685 567 1393
7 MANGOS 556 711 919 2186
8 PLATANOS 242 650  892| 1784
9 TOTAL 2885 3508| 3825| 10218
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v' Para proteger las celdas que contienen una férmula, es necesario seleccionarlas

primero y para hacerlo faciimente se puede abrir el cuadro de dialogo

Ir

a

Especial, desde el comando que se encuentra en el mend Buscar y seleccionar

dentro de la ficha Inicio.

. T )
¥ Autosuma ~ ,HW l?a
Z

@ Rellenar ~
¢# Borrar -

Ordenar | Buscary
y filtrar = [seleccionar =

Modi| 484  Buscar...

32 Reemplazar...

Q = Ira.

Ir a Especial...

Earmulas

Comentarios

Farmato condicional

v" Dentro del cuadro de didlogo ir a Especial, asegurarse de seleccionar la opcion Celdas
con férmulas y aceptar los cambios.

Esto hara que solamente se seleccionen las celdas que contienen una férmula.

Seleccionar
(7) Comentarios
~) Constantes

Mimeros
Texto
valores l6gicos
Errores

(7) Celdas en blanco

" Reqgisn actual
() Matriz actual
() Objetos

G2 X

() Diferendias entre filag

() Diferendias entre columnas (1)
") Celdas precedentes

() Celdas dependientes

(@) Directamente relacdonadas
Todos los niveles

(™) Ultima celda
() Sélo celdas visibles (2)

") Celdas con formatos condidonales
() Celdas con validacisn de datos

(@ Todos

Iguales a celda activa

[ Aceptar | | cancelar |

LDOO'--JO']U‘I-I‘-*.UJI\JI—\k

i
]

v" Dar clic con botén derecho del mouse
sobre las celdas seleccionadas.
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CAl#
FRESAS 81¢
DURAZNOS 82:
MANZANAS 30¢

Mamero | Ahneaclu’ﬂl Fuente | Bordes | Relleno

[ Blogueada

Listas personalizadas

Proteger |

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambics, botdn Proteger haja).

2l

PERAS 14:
MANGOS 55t
PLATANOS 24:
TOTAL 288!
Aceptar I Cancelar
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Proteger - Microsoft Excel

Vista Programador Complementos

J _4 Mostrar u ocultar comentarios j_é;‘ [ 9 | &3 Proteger y compattir libro
! [ { S b

« Mostrar todos los comentarios’

i Permitir que los usuarios modifiquen rangos
or Siguiente Proteger froteger Compartir

Mostrar entradas manuscritas hoja T 6o

L# Control de cambios ~

Seleccionar la opcién Formato de celdas.

Seleccionar la ficha Proteger

Activar las opciones Proteger y Ocultar (Para proteger y ocultar las celdas que
contienen férmulas)

Seleccionar el boton Aceptar

Seleccionar el rango A3:D8

Abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas

Seleccionar la ficha Proteger

Desactivar las opciones Proteger y Ocultar (Para que estas celdas no estén
protegidas ni ocultas)

Seleccionar el Boton Aceptar

Relacionar el menu Revisar

Seleccionar la opcion Proteger hoja del grupo Cambios

NN N N N NN

ANANRN

v" En el cuadro de dialogo Proteger Celdas, escribir la contrasefia (123), y activar o
desactivar las acciones que se le van a permitir al usuario realizar en la hoja de
calculo

v' Seleccionar el boton Aceptar

ES

[v Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Confirmar contrasefia ﬂ ﬂ

Yuelva 3 escribir la contrasefia para proceder,

o ok 3k

Precaucidn: si pierde u olvida la contrasefia, no podra recuperarla,
Se recomienda guardar una lists de las contrasefias v de los
narnbres de los lbros v de las hojas correspondientas en un lugar
seguro, (Recuerde que las contrasefias distinguen entre

maylsculas v mindsculas.)
Aceptar I Cancelar |
Aceptar | Cancelar |

v' Confirmar la contrasefia
v Seleccionar el boton Aceptar
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Ubicarse en una celda que contenga una férmula y en la barra de férmulas, no se
mostrard la férmula, ademas si se pretendiera modificar el contenido de esta celda
aparecerd el siguiente mensaje.

A La celds o &l grifics gus intents modificer esthn prodegdas v por ko tanio son de S5l echurs,

# l\' Para modificar una celda o un gréfico protegdos, quite la probeccdn usendo o comando Desproteger hoja (fdha Revisar, grupo Cambsos), Puede que se pada una conirasefia,

Desproteger una hoja de calculo

Colocarse en cualquier celda de la hoja de célculo

Hacer clic en la ficha Revisar del grupo Cambios

Seleccionar la opcién Desproteger hoja

Escribir la contrasefia en el cuadro de didlogo Desproteger hoja

Desproteger hoja ﬂﬂ

I***|

ANANENEN

Confrasefia:

Aceptar Cancelar |

v' Seleccionar el botén Aceptar
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