Administre de manera más flexible las listas de Microsoft Excel (Listas: Parte 1)

Microsoft Excel de Microsoft Office 2003 le permite definir listas (tablas con datos), y manipular la información contenida en las mismas de manera más sencilla. Esta nueva funcionalidad permite, por ejemplo, aplicar Filtros Automáticos múltiples en una hoja de cálculo, agregar un total automático a la tabla, adicionar registros a la tabla, etc. 

Creando una lista a partir de un rango de celdas, como el que mostramos en la siguiente imagen, podrá luego administrar y analizar la información de manera independiente de la información fuera de la lista. 



Para crear una lista, diríjase a la opción “Create list…” del menú Data/ List. Allí se le pedirá que ingrese la dirección del rango a partir del cual se debe crear la lista. 
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Una vez creada la lista, el rango quedará claramente indicado con un borde color azul y dispondrá de las todas las funcionalidades de las listas. 

Podrá agregar nuevos registros en la fila llamada “insert row”, señalada con un asterisco en el extremo inferior izquierdo de la lista. Estos nuevos registros seguirán el comportamiento de los ya existentes en la lista. Por ejemplo, si en la lista existe un campo con fórmulas, al agregar un nuevo registro se copiará la fórmula para el nuevo dato. 
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Desde la barra de herramientas “List and XML” podrá incorporar a la lista una fila de totales, haciendo clic en el botón “Toggle Total Row”. Este total se referirá a todos los registros de la lista, es decir que al agregar nueva información, el total incluirá registros nuevos. 
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Una vez incluido el total en la lista, podrá además cambiar la función a través de la cual se totalice la información. Por defecto, para los campos numéricos aplicará la función suma, pero como mostramos a continuación, podrá elegir otras funciones, tales como Promedio, Cuenta, Máximo, etc. 
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¿Qué pasará con la información ubicada a continuación de la lista si se agregan más registros? Si a continuación de la lista existieran otras tablas o datos en la hoja de Excel, al agregar nuevos registros a la lista se desplazarán hacia abajo los datos existentes, de manera que la información no será sobrescrita. 
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Para eliminar la lista y volver a convertirla en un rango normal, haga clic en cualquier celda de la lista, y elija la opción “Convert to Range” del menú Data/ List. 

Cree un gráfico de Excel a partir de una Lista (Listas: Parte 2)

Como hemos visto en la entrega anterior, Microsoft Excel de Microsoft Office 2003 le permite crear listas para analizar la información contenida en las mismas. 

Un beneficio que se deriva de esta nueva funcionalidad es la posibilidad de crear gráficos cuyo origen de datos permanezca dinámicamente relacionado a la lista. Es decir que al agregar nuevos registros, éstos se vean reflejados en el gráfico. 

¿Cómo creo un gráfico a partir de una lista?
Primero debe tener creada la lista que dará origen al gráfico, dirigiéndose a la opción “Create List…” del menú Data/ List. 

Con la lista activa, es decir, haciendo clic en cualquier celda de la lista, tendrá disponible la barra de herramientas “List and XML”, y dentro de la misma, la opción “Chart Wizard”. Dicha opción lanzará el Asistente para gráficos. 
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Los pasos siguientes le resultarán familiares si ya ha utilizado gráficos en las versiones anteriores de Microsoft Excel: se le pedirá que especifique el tipo de gráfico, el rango de origen y demás opciones de configuración del gráfico. 
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Ahora observe que agregando un nuevo registro a la lista, éste será incluido automáticamente en el gráfico. 
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Aplique múltiples filtros automáticos a una misma hoja de Excel (Listas: Parte 3)

Los filtros automáticos son una de las herramientas más utilizadas a la hora de filtrar la información en una hoja de Excel. 

A este respecto, una de las grandes ventajas que presenta Microsoft Excel de Microsoft Office 2003 es la posibilidad de activar filtros automáticos para más de una tabla de datos en la misma hoja. 

En versiones anteriores, si usted trabaja con una hoja como la que vemos en la imagen siguiente, es posible aplicar los filtros automáticos alternativamente a una u otra tabla, pero nunca simultáneamente. 
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Utilizando esta nueva versión de Microsoft Excel, usted podrá, a través del uso de listas, aplicar simultáneamente filtros automáticos a todas las tablas de la hoja. 

Para ello, asegúrese de crear una lista para cada una de las tablas, dirigiéndose a la opción “Create List…” del menú Data/ List. Luego diríjase a cada una de las listas, para comprobar la existencia y funcionalidad de los autofiltros. 
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Otra nueva funcionalidad de los Autofiltros es la de Ordenar Ascendente y Descendente, que ordena la lista entera a partir del campo desde donde es seleccionada la opción. 

Para ello, despliegue la lista del filtro automático y diríjase a “Sort Ascending” o “Sort Descending”, según desee ordenar la lista en forma ascendente o descendente, respectivamente. 

Por ejemplo, en la imagen siguiente puede observar que desde los filtros automáticos se ordenará en forma ascendente la tabla por el campo Importe. 
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Controle la distribución de sus libros de Microsoft Excel

Los filtros automáticos son una de las herramientas más utilizadas a la hora de filtrar la información en una hoja de Excel. 

A este respecto, una de las grandes ventajas que presenta Microsoft Excel de Microsoft Office 2003 es la posibilidad de activar filtros automáticos para más de una tabla de datos en la misma hoja. 

En versiones anteriores, si usted trabaja con una hoja como la que vemos en la imagen siguiente, es posible aplicar los filtros automáticos alternativamente a una u otra tabla, pero nunca simultáneamente. 
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Utilizando esta nueva versión de Microsoft Excel, usted podrá, a través del uso de listas, aplicar simultáneamente filtros automáticos a todas las tablas de la hoja. 

Para ello, asegúrese de crear una lista para cada una de las tablas, dirigiéndose a la opción “Create List…” del menú Data/ List. Luego diríjase a cada una de las listas, para comprobar la existencia y funcionalidad de los autofiltros. 
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Otra nueva funcionalidad de los Autofiltros es la de Ordenar Ascendente y Descendente, que ordena la lista entera a partir del campo desde donde es seleccionada la opción. 

Para ello, despliegue la lista del filtro automático y diríjase a “Sort Ascending” o “Sort Descending”, según desee ordenar la lista en forma ascendente o descendente, respectivamente. 

Por ejemplo, en la imagen siguiente puede observar que desde los filtros automáticos se ordenará en forma ascendente la tabla por el campo Importe. 
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Compare de la manera más sencilla dos libros de Microsoft Excel

Microsoft Excel de Microsoft Office 2003 le permite comparar dos libros, sin necesidad de combinarlos, para visualizar las diferencias entre ambos de una manera más directa. Esa funcionalidad será útil para visualizar cambios hechos por múltiples usuarios, que en ciertas ocasiones puede resultar dificultoso. 

¿Cómo comparar dos libros?
Para ello debe tener abiertos ambos libros a comparar, luego diríjase al menú “Window”, y seleccione la opción “Compare Side by Side with…”, como se observa en la siguiente imagen. 
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Del cuadro que se muestra a continuación, seleccione el archivo con el cual quiere establecer la comparación. 
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Luego de realizar la selección correspondiente, visualizará ambos libros en la misma ventana, y podrá desplazarse simultáneamente por ambos libros utilizando las barras de desplazamiento vertical y horizontal. 
De esta manera, fácilmente podrá observar las diferencias entre los libros comparados. 
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Para regresar la posición de la ventana al lugar donde ha comenzado la comparación, haga clic sobre el botón “Reset Window Position”, de la barra de herramientas Compare Side by Side. 
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Al finalizar la comparación de ambos libros podrá volver a la vista normal haciendo clic sobre el botón “Close Side by Side”, de la barra de herramientas Compare Side by Side. 

