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Prologo al contenido

El avance tecnolégico no da tregua: La mejora constan-
te como forma de vida es el objetivo. Las planillas de
célculo, de una manera u otra, estan presentes y forman
parte de este avance.

El conocimiento de estas herramientas es cada vez mas
importante y necesario en la vida profesional. Las diver-
sas posibilidades que nos ofrecen las convierten en una
herramienta que se puede aplicar en muchos ambitos
diferentes. Gran cantidad de problemas podrian ser
resueltos con la utilizacion de planillas avanzadas para
lograr un alto nivel de eficacia.

Con el avance de la informacion y con la difusion global
de Internet, la incorporacion de conocimientos sobre
distintas materias resulta mas sencilla. La proliferacion
de articulos especializados y de libros sobre el manejo
de herramientas de oficina ha logrado captar una mayor
atencion y, por lo tanto, hay un conocimiento basico por
parte del publico en general.

www.FreeLibros.me
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Sin embargo, el conocimiento avanzado de las herra-
mientas de oficina aln se encuentra retrasado.
Microsoft Excel 2007 nos presenta una amplia cantidad
de herramientas disponibles pero, con sdlo conocer
algunas en profundidad, podremos resolver casi cual-
quier problema.

La clave serd siempre la manera en la que aplicamos
cada una de estas herramientas, el ingenio que utilice-
mos para solucionar el problema. En la mayorfa de los
casos, hay més de una opcidn para resolver un mismo
problema.

Por todo lo dicho, el objetivo de esta obra serd contri-
buir a la incorporacién de conocimientos sobre la mate-
ria, sirviendo como base para la creacién de proyectos y
fomentando la utilizacion de estas herramientas.
Desde este momento los dejo para que se adentren en
la obra y quedo a su disposicidn para contactarse ante
cualquier duda o comentario.

Lucas Padin
lucas.padin@gmail.com
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P PRELIMINARES

El libro de un vistazo

Excel 2007 nos presenta una gran cantidad de oportunidades para resolver problemas. En esta obra repasa-
remos sus principales funciones, comenzando desde cero, para que todos tengan la oportunidad de conocer-

lo a fondo.

CAPITULO 1

PRIMEROS PASOS CON EXCEL 2007
En este primer capitulo analizaremos los principales
aspectos de Microsoft Excel 2007. Descubriremos
su interfaz renovada, el Boton de Office y la utilidad
de la cinta de opciones, orientada a las actividades.
También explicaremos el manejo de los comandos
mas sencillos e importantes a la vez.

CAPITULO 3

CON ESTILO Y FORMATO
La estética es fundamental y, en este cuarto capitu-
lo, desarrollamos aspectos referidos a los formatos
numéricos y a su personalizacion, formatos auto-
maticos para cuadros e informes y los formatos con-
dicionales.
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CAPITULO 2 CAPITULO 4

PLANILLAS MAS COMPLEJAS
En este capitulo se repasan todas las opciones para
copiar y pegar; como realizar operaciones al pegar y
transponer datos; la forma de insertar, eliminar, mos-
trar y ocultar filas, columnas y celdas; los comandos
relacionados con las basquedas y con los reemplazos.

4

LAS FUNCIONES BASICAS
Hacemos un recorrido por los distintos grupos de fun-
ciones y por la biblioteca que las agrupa. En este capi-
tulo encontramos las funciones bésicas para realizar
sumas, conteos y promedios con una o varias condicio-
nes. También veremos la administracion de los rangos.
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CAPITULO 5

FUNCIONES AVANZADAS
Este capitulo muestra el potencial de las funciones con-
dicionales, las de busqueda y referencia, Utiles para
encontrar datos dentro de matrices. También, las funcio-
nes ES y algunas funciones financieras para poder cal-
cular préstamos y cuotas, y la evaluacion de errores de
formulas y su inspeccion.

CAPITULO 6

ORDENAR Y FILTRAR
En este capitulo veremos el ordenamiento de datos en
general, la utilizacion de colores y de conjunto de ico-
nos, y el mundo de los filtros (desde los mas sencillos
hasta aquellos en los que podemos incluir formulas).

CAPITULO 7

NOCIONES SOBRE GRAFICOS
Las opciones para generar graficos que posee
Excel 2007 son muy amplias. Los diferentes tipos
de graficos y el uso especifico de cada uno son
tratados en este capitulo.
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CAPIiTULO 8

ADMINISTRACION DE DATOS
Las herramientas para el tratamiento de datos, la
transformacion de texto, eliminar duplicados, incluir
validaciones y trabajar con comentarios, organizar
los datos con esquemas y aplicar subtotales son
algunos de los temas de este capitulo.
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CAPITULO 9

TABLAS DINAMICAS, MACROS

E IMPRESION
Para terminar, explicaremos las nociones mas
importantes sobre el manejo de tablas, de tablas
dindmicas, macros, la ficha de opciones
Programador y el Editor de VBA. Ademés, daremos
un vistazo a las distintas herramientas relacionadas
con las impresiones.

SERVICIOS

AL LECTOR
En esta seccion encontrara informacion adicional rela-
cionada con el contenido que le servird para comple-
mentar y profundizar lo aprendido.
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P PRELIMINARES

Introduccion a Excel

Las hojas de calculo han revolucionado la forma de
analizar la informacion. Desde su primera version
aparecida durante noviembre de 1987 (primera ver-
sion para PC de Microsoft Excel) hasta la version 12
incluida en Microsoft Office System 2007, los cam-
bios han sido variados, aunque la esencia sigue
siendo la misma.

Excel fue originalmente desarrollado para Apple
Macintosh en 1984 y como continuacion de
Multiplan. Microsoft Excel fue una de las primeras
aplicaciones de hoja de célculo en utilizar una inter-
faz grafica con menus pull down y manejo a través
del mouse.

La palabra que mejor define la version 2007 de
Microsoft Excel es evolucion, porque nos presenta
una interfaz totalmente renovada y con cambios
profundos en la forma de acceder a los comandos

(muchas de las herramientas ya no se encuentran
en el lugar donde soliamos buscarlas).

Para el usuario habituado a trabajar con versiones
anteriores de Excel, el nuevo entorno puede gene-
rar algo de desconcierto en sus primeros usos. Con
el pasar del tiempo, notaremos que esta version
2007 de la planilla de calculo més utilizada en el
mundo es muy amigable. Sus opciones son total-
mente graficas y la orientacion a la accién de las
herramientas nos proporciona mayor facilidad para
interactuar con nuestras planillas.

En este manual, recorreremos las diferentes herra-
mientas que Microsoft Excel 2007 pone a nuestra
disposicion y veremos que, con esta nueva version,
se han solucionado varios de los inconvenientes
que presentaban las anteriores, aunque algunos de
ellos atn quedan sin resolver.

@ REDUSERS.COM
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Excel 2007:
jqueé es?

Excel 2007 es una planilla de calculo, un progra-
ma que permite manejar datos de diferente tipo,
realizar calculos, hacer graficos y tablas, una herra-
mienta para analizar, compartir y administrar infor-
macion que ayuda a tomar decisiones mejor funda-
das (Figura 1).

Excel presenta la informacion organizada como si

fuera un papel cuadriculado o un plano de la bata-
[la naval donde cada uno de los casilleros, llamados
celdas, se denominan con un ndmero para las filas
y con una letra para las columnas; por ejemplo A1,
B3, J504, etcétera. De esta forma, los datos se
encuentran organizados en filas y en columnas.
Todas estas celdas se encontraran dentro de hojas,
y un grupo de hojas conformaran un determinado
archivo, denominado libro.

A través de la siguiente guia visual, conoceremos los
distintos elementos de una planilla muy simple con
el objetivo de conocer sus principales partes.

~

) | A B | c D E F
FIGURA 1. Algo muy sencillo 1
como una lista de alumnos 'y £ Ratones
. 3 _RbtulusdeiilaESuma de Venta § Suma de Venta U
algo muy complejo como una 2 A 3.080 530
tabla con datos y un grafico BB 700 314
. 6 |C 8.380 1.640
pueden ser realizados con 7 b 2.478 1.380
Excel 2007. g 30 42
9 Total general 15.988 3.966
10
(4] A [—m— i Ventaen$
1 Alumno Nota E | so00
2 DURAN, Vanesa 9,50 14| 8000
3 |MAIDANA, Cecilia 8,00 15| 7000
4 |BIANCHI, Ivana 7,50 15: 6000
5 |URIARTE, Méximo 3,50 17| 5000
& URIARTE, Damian 2,00 18 4000 u Total
7 |FARINA, Daniel 5,50 19| 3000 -
2 |CRESPO, Hernan 2,00 20/ 2000 -
21| 1000
3 |PEREZ, Juan Carlos 5,00 =
10 |PADIN, Luana 10,00 = 2
A B C ] E
1) 24
(12 ) (25 )

DATOS UTILES

Ademas de las hojas, un archivo de Excel (libro) puede incluir codigo Visual Basic para Apli-
caciones (VBA), utilizado en macros y controles ActiveX. Este es un tema que requiere cono-
cimientos avanzados y lo veremos en profundidad mas adelante.
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La interfaz de usuario de Microsoft Excel 2007

La planilla

Calibri

Pegar 7 ;|H o€ '|;:

= Formato condicional ~ E-u
J || g5 Darformato como tabla ~ || I
=0 oo

|
Wb >0 . |
=22 L= Estilos de celda I =

4 IResuItado I 4.?00!

5 |

Partapapeles 5| Fuente 0| Estilos
- fe | =+B2+B3
\ B | c D | F | G H 1 J
B
2 |Ventas 11.500
3 |Costo -6.800

@ Filas indicadas con nimeros.
Q Columnas indicadas con letras.

Barra de foérmulas:aqui podemos ver y editar las formulas de nuestra planilla.
Cuadro de nombres: permite ingresar un nombre para que un dato se pueda identificar mejor.

Datos numéricos con los que podremos realizar célculos.
Operaciones y resultados. En este caso un calculo muy sencillo: una suma.

(34
(4]
e Datos tipo texto.
0o
o

La interfaz de
usuario de Micro-
soft Excel 2007

En Excel 2007, Microsoft nos presenta una interfaz
de usuario diferente de las conocidas hasta el
momento, bajo el entorno Windows. La tradicional
barra de menUs e iconos se ha convertido en una
interfaz orientada a resultados. Esto significa
que, segln el trabajo que se deba realizar, Excel

@ REDUSERS.COM

2007 muestra los comandos necesarios. En esta
interfaz, los comandos y funciones son faciles de
encontrar dentro de las fichas orientadas a tareas
que contienen grupos légicos de comandos y carac-
teristicas.

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE
ACCESO RAPIDO

Dentro de la interfaz, se presenta una pequefa barra
de herramientas totalmente personalizable (Figura
2), que permite tener, al alcance de un dlic, las
opciones que nos resulten mas Utiles o que necesi-
temos con mayor frecuendia.

www.FreeLibros.me
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P 1.Primeros pasos con Excel 2007

De manera muy sencilla podremos incluir comandos,
como:

® Nuevo: para iniciar un libro en blanco.

e Abrir: se utiliza para abrir algin libro guardado
previamente.

® Guardar: opcion para salvar los datos del libro
que estamos utilizando.

e Correo electrénico: para enviar la planilla
actual por correo electrénico.

FIGURA 2. Podemos incluir algunos comandos ba-
sicos directamente; otros tendran que ser perso-
nalizados a través de la opcion Mas comandos....

® Impresién rapida: envia la planilla directamen-
te a la impresora sin realizar cambios.

° vista preliminar: nos permite visualizar cémo
quedaria impresa nuestra planilla.

° ortografia: realiza una revision ortografica.

° Deshacer Yy Rehacer: estas opciones nos permiten
volver atras algunas acciones o hacerlas de nuevo.

* orden ascendente Yy Orden descendente: Utili-
dades para ordenar un grupo de datos en distintos
sentidos.

Ademas de estas opciones, podremos acceder a per-
sonalizar la barra de herramientas de acceso rapido
para que incluya otros comandos.

(O e 9 - - CAP1 -Introduccion.xisk - Microsoft Excel B
9/ ide | Insert| Personalizar barra de herramientas de acceso répido bisar Complonenas @ - =
=] 1 Meeas Area - Cuadro de texta 2% Linea de firma ~
= , Q .

- Dispersion ~ 5 -] Encabezado y pie de pagina "gd Objeto

m,:::.‘iaﬁ. Tabla || Imag|| || Guardar L) Otras graficos ~ HiEspnele - woraart - €2 simbole

Tablas Correo elecrénico || vineulos Texta

0 - (s Impresion rapida

Vista preliminar
A F G H 1 J K L

N — Qrtografia 3
2 + V| Deshacer
3 v | Rehacer
a Orden ascendente
5 Orden descendente
e Més comandos...
7 Mastrar debajo de la cinta de apcianes
Z Minimizar |a cinta de opciones
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
24
25
26
H A+ ¥ Lista  Grafico  Gua Visual | Hojal ¥ 2 [T M 0
ik [ e
Fnicio| & ) (B L Excel 2007 | 8 emueplusviz | )17 noleidos) ... |75 microsoft enc... ] cap 1 R, | W cap_ot Fi6 ... | [« 2 oo @ otstpm,
S J

14
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La interfaz de usuario de Microsoft Excel 2007

EL BOTON DE OFFICE También podremos acceder a este boton utilizando
Entre sus novedades, Microsoft Excel 2007 presenta, el teclado. Para ello, si presionamos la tecla /, vere-
en la parte superior izquierda de la pantalla, un mos que las partes principales de la barra de acceso
botdn especial con el logo de Microsoft office. rapido, los menus y la cinta de opciones muestran
Este botdn, denominado Botén de Office, incluye letras y nimeros que indican las teclas que permiten

las opciones basicas para el manejo de los archivos acceder desde el teclado (Figura 5). Por ejemplo,
(Figura 4). Al presionar este botén, en la parte para poder utilizar el Botén de 0ffice debemos,
izquierda veremos una serie de opciones que nos luego de presionar la /, utilizar la tecla A. De la
permite trabajar con los archivos. misma forma podremos continuar presionando
En la parte derecha y bajo el titulo Documentos teclas para utilizar las distintas funciones incluidas
recientes, encontraremos accesos directos a los  en este mend.
Gltimos libros que hayamos utilizado.

LOS COMANDOS DEL BOTON DE
FIGURA 4. Tradicionalmente, en los programas OFFICE

de oficina, las opciones de este botdn se encon- Los primeros comandos que incluye este boton son
traban incluidas dentro del menu Archivo. los que habitualmente se encuentran dentro del
'E’_\ CAP1 - Introduccion.xisx - Microsoft Excel - =)
. '! Complementos @ - =
F o B s I A e | [ cuadro de texto | 2% Linea de firma ~
- 1 CAP1-Introduccion.xisx & |r i L] Encabezado y pie de pagina "gg Objeto
"‘/ i 2 Macros nambres.ls = (e |[HREmeel e eraar~ € simbalo
- 3 Fiat Uno - Deautos.comxlsx i= || 5| vineulos Texta
1 casasas = )
Bl o
5 Bancos.ls =
= & Bancosxlsx =
l& Guardar como | e H 1 J K L
4 Preparar »
| 2] Enviar »
L7 Publicar y
o gerar
[ 21 Opdiones de Excel | [ X salir de Excel ||
147
15
16
17
18
19
0
n
2
23
15
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o

()
_ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datgs
lof ) "l

CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel

ar Wi Complementos
i C )
]3 ¥ |&] imagenes predisefiadas i ¢ Linea ~ |y Area + D Cuadro de texto &% Linea de
13 laall . ~ .
L [y Formas ~ ﬁ @B Circular = IﬂD\spersmn' o) ] Encabezado y pie de pagina "§d Objeto
Tabla Tabla Imagen —, Columna = - Hipervincula =
dinamica 47| SmartArt - = Barra ~ ootms graficos = <l wordart = L2 simbolo
Tablas llustraciones Graficos ] Vinculos Texto

FIGURA 5. Podremos acceder a todas las opciones a través del teclado, si presionamos / y, luego, la
letra o el nUmero que aparece sobre lo que necesitamos.

menU Archivo de cualquier programa de oficina o
disefio. Las opciones Nuevo, Abrir y Guardar hacen
referencia al manejo de archivos o de libros.
Debemos elegir la primera opcién para crear un libro
nuevo y la siguiente, para volver a ver un libro exis-
tente que hayamos guardado utilizando la tercera
opcion. Veremos a continuacion algunas otras opcio-
nes dentro del Boton de Office.

Guardar una copia del documento

ﬁ:‘ Libro de Excel

[El | Guarde el libro con el formato de archivo
predeterminado.

[f;' Libro de Excel habilitado para macros
[E3M] Guarde el libro con el formato de archivo basada en
¥ML y habilitado para macros.

{3 Libro binario de Excel
[mosa)

Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

@ Libro de Excel 97-2003
IHL ]

Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.

PDF o XP5...
Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
XPS.

Dtros formatos

Abra el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles.

.:_] Opciones de Excel | |X Salir de Excel |

FIGURA 6. La opcion Guardar como nos permite
guardar el archivo con otro nombre o salvarlo
en formatos diferentes.

16

Guardar con opciones

Si creamos nuestro primer archivo para registrar
ingresos y egresos, primero deberemos volcar, para
cada dia de la semana, los montos respectivos y,
luego, realizar la diferencia en una columna. Para
guardar este archivo, podemos usar un formato dife-
rente, si utilizamos la opcion incluida en el Botén de
office: Guardar como (Figura 6).

Al posicionar el puntero del mouse sobre la opcién,
nos aparecen las principales opciones que tiene este
comando:

° Libro de Excel: guarda el libro en el formato
predeterminado de archivo, que tiene extensién
xlsx. Estos archivos no pueden contener macros de
Visual Basic para aplicaciones ni controles ActiveX.

® Libro de Excel habilitado para macros:
esta es la opcidn que debemos elegir para guardar
los archivos que posean macros. Su extension sera
Xlsm.

® Libro binario de Excel: guarda los archivos
en el formato binario de Microsoft Excel 2007
(BIFF12), cuya extension es .xlsh.

° Libro de Excel 97-2003: esta opcion nos per-
mite guardar un archivo creado con Excel 2007 para
que sea compatible con las versiones anteriores del
programa. La extension serd .xIs.

° PDF o XPs: desde aqui se genera un archivo de
disefio fijo que garantiza que, cuando se vea o se
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imprima, se conserve el formato deseado y que los
datos no puedan ser cambiados facilmente.

e otros formatos: también podremos guardar
nuestro libro como un archivo de texto, una plantilla
de Excel o una pagina web, por ejemplo.

También podremos acceder al comando Guardar
como, si presionamos la tecla de funciones F12 de
nuestro teclado.

Preparar un documento

para su publicacion

Excel 2007 esta orientado a la publicacion de los
contenidos que se generan, por lo que otro de los
comandos del Botén de Office se llama
Preparar. A través de éste, podremos mejorar
aspectos relacionados con la publicacion y distribu-
cién de nuestras planillas. Por ejemplo, si selecciona-
mos la opcién Propiedades, accederemos a la edi-

cioén de las opciones relacionadas con el autor, el
titulo y las palabras clave del archivo, entre otras
cosas (Figura 7).

La segunda opcién de este comando, Inspeccionar
documento, sirve para comprobar la informacion pri-
vada, que puede estar contenida y oculta dentro de un
libro. La siguiente opcion es cifrar documento, que
se utiliza para darles mayor seguridad a nuestros
documentos, incluyéndoles contrasefias.

Dentro de Restringir acceso podremos conceder
acceso a las personas y restringir su capacidad para
imprimir, editar o copiar los contenidos del archivo.
(Cabe aclarar que, para utilizar esta opcién, debemos
tener instalado el cliente Windows Rights
Management.

También podremos agregar una firma digital a
nuestro archivo para asegurar la integridad del libro.
Ademas, podremos marcar el libro como versién

s N
o | o a
= = - ) F t L s = Insertar - sEA
B & R ‘I - [ S e £ Formato condiciona S=Insertar
= 33 s : {58 Dar formato como tabla = || 3 Eliminar ~ | @]~
PE?H’ =4 [N & 8 ||| S A'i | £ [$ - % om0|%5 % =) Estilos de celda - E‘_‘]Formato' 2
Portapapeles = Fuente Il Alineacién Numero F} Estilos Celdas
ho - -

a Propiedades del documento ¥

Autor: Titulo: Asunko:

Ubicacidn: F:'Books\MP Ediciones\Excel 2007\CAP 1 - Introduccion. xisx

Palabras clave: Categoria: Estada:

Lucas Padin | [

(Comentarios:

FIGURA 7. Dentro de las propiedades, pueden incluirse el nombre del autor del archivo y comenta-
rios relacionados con su confeccion.

MOVERSE CON EL TECLADO

Podremos abrir un archivo desde el comando Abrir, dentro del Botén de Office, pero tam-
bién utilizando el teclado, con la combinacidn de teclas CTRL+A. Para saber los atajos de otras
opciones de Excel, debemos dejar el mouse unos segundos sobre su nombre.
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final y definitiva para que sea guardado como
solo lectura si seleccionamos la opcién Marcar
como final dentro del comando Preparar.

Por Ultimo, la opcién Ejecutar el Comprobador
de compatibilidad (Figura 8) nos resultara
muy Util porque, al utilizarla, podremos ver todas
aquellas cuestiones que estan incluidas en nuestro
libro y que no son compatibles con versiones ante-
riores de Excel.

La publicacion
El comando Publicar (Figura 9) nos servird para
distribuir nuestra planilla a otras personas. Entre sus

Microsoft Office Excel - Comprobador de compatibilidad @

Las siguientes caracteristicas de este libro no son compatibles con versiones
@ anteriores de Excel, Estas caracteristicas podrian perderse o degradarse si
qguarda el libro con un formato de archivo anterior.

Resumen Mimero de repeticiones

Pérdida significativa de funcionalidad Q2
1

Algunas férmulas tienen mas niveles de anidamiento de
los permitidos en el formato de archivo seleccionado. Las
formulas que tengan més de siete niveles de
anidamiento no se guardaran y se convertirdn en
errores #VALOR! =
Ubicacidn: '=0"

Buscar Ayuda

Pérdida menor de fidelidad g) v

[[] comprobar la compatibiidad al quardar este libro

Copiar en hoja pueva

FIGURA 8. EL Comprobador de compatibili-
dad permite evaluar los conflictos que aparecen
al compartir archivos Excel 2007 con usuarios
que posean versiones anteriores del programa.

DESCARGAR EL CLIENTE WRM

opciones, Servicios de Excel permite publicar un
libro en un servidor para que otros usuarios puedan
tener acceso a todos los datos a través de un explo-
rador, utilizando Microsoft Office Excel Web Access.
Con esta opcion se podran definir las partes del libro
que se desean mostrar. Servidor de administra-
cién documental permite compartir el libro en un
servidor de documentacién y crear area de tra-
bajo de documento comparte el archivo con varias
personas, manteniendo una copia local de éste, sin-
cronizada con la copia que se encuentre en el servi-
dor para que se puedan visualizar los cambios.

Otras opciones

Por Ultimo, dentro del Botén de Office encontra-
remos las opciones necesarias para cerrar el archi-
vo que estemos utilizando y para salir de Excel

Distribuir el documento a otras personas

L Servicios de Excel

| %)
iT‘ Guarde en los Servicios de Excel, especifique qué se
muestra en el explorador y configure las opciones.

Servidor de administracidn documental

Comparta el libro guardandolo en un servidor de
administracién de documentos,

3§ Crear area de trabajo de documento

Cree un nuevo sitio para el libro y mantenga la copia
local sincronizada,

FIGURA 9. El comando Publicar nos ofrece
opciones interesantes para publicar nuestros
archivos generados con Excel 2007.

A través de Internet podemos descargar el cliente Windows Rights Management, desde su
pagina de descarga en el sitio web de Microsoft, www.microsoft.com/downloads/
details.aspx?FamilylD=02DA5107-2919-414B-A5A3-3102C7447838&displaylang=es.
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2007. También encontraremos un botén denomina-
do opciones de Excel, que nos permitira configu-
rar multiples cuestiones relacionadas con la perso-
nalizacion del programa para hacer més sencillo
nuestro trabajo o para adecuarlo a nuestras necesi-
dades (Figura 10).

Cinta de opciones

La cinta de opciones es una novedad de Microsoft
Office 2007; ha sido disefiada para ayudarmos a
encontrar con mayor facilidad aquellos comandos

Opciones de Excel

|— Mas frecuentes ] — . . p
: Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Formulas
Revisian Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas

|:| Mastrar ficha Programador en la cinta de opcones G

Personalizar Utilizar siempre ClearType

Complementas Combinacidn de colores: Azul W

Centro de confianza Estilo de informacidn en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla v |

Recursos Cree listas para utilizar con criterios de ordenacidn y secuencias de relleno: [ Modificar listas personalizadas... ]

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: | Fuente de cuerpo R |
Tamafio de fuente:

Vista predeterminada para hojas nuevas: |Vi5ta normal » |
Incluir este nimero de haojas: 3 &

Personalizar la copia de Microsoft Office

Hombre de usuario:  |Paula |

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma...

FIGURA 10. Las opciones de personalizacion de Excel nos permiten configurar el programa segun
nuestro gusto y necesidades..

OTRA FORMA DE SALIR DE EXCEL
_
Para salir de Excel, podremos hacerlo desde el Botdn de Office o utilizar la combinacion de

teclas ALT+F4, que dara por finalizada la sesion actual del programa. Este atajo de teclado
también se utiliza para cerrar otras aplicaciones.
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necesarios para complementar una tarea. Asi, los
comandos se agrupan en grupos légicos que son
reunidos en fichas (Figura 11). Esas fichas se
encuentran relacionadas con algun tipo de actividad
y algunas solo aparecen al realizar una determinada
tarea, como la ficha de gréficos, que aparece al tra-
bajar con ellos.

Podemos minimizar la cinta de opciones con el coman-
dominimizar la cinta de opciones, incluido en
el boton que permite personalizar la barra de herra-
mientas de acceso rapido. Otra forma de minimizar y
restaurar la cinta de opciones es haciendo doble clic
con el mouse sobre la ficha activa de la cinta. También
podremos realizar esta tarea con el teclado, si utiliza-
mos la combinacién de teclas CTRL+F1.

Ademés de las fichas predeterminadas que posee
Excel 2007, podremos activar una nueva ficha con

herramientas para programadores. Para hacerlo
debemos dirigirnos al Botén de Office e ingresar
a Opciones de Excel.Una vez alli, dentro de mas
frecuentes Y, debajo del titulo Opciones princi-
pales para trabajar con Excel, podremos til-
dar la casilla Mostrar ficha Programador en la
cinta de opciones. Esta opcion se encuentra
oculta porque es muy especifica y solo la usan los
usuarios avanzados.

Tal como indica su denominacion, se incluira una
nueva ficha en la cinta de opciones: la ficha
Programador (Figura 12). Dentro de esta ficha,
hay un grupo de opciones destinado al manejo de
macros, otro para la incorporacion de diferentes
controles ActiveX en nuestras planillas y un grupo
destinado a XML.

Como ya dijimos, podremos manejar la cinta de

-

~

5 == s e i = e = [ Formato condicional - S Insertar -
g [ Dar formato como tabla = || 5% Eliminar ~
Pegar 7 |IN &£ 8§ - || <= A'I = - |E§- e 000]| % »78 [ Estilos de celda ~ EjFormatn'
Portapapeles ™ Fuente lk Alineacién Ndmero [ Estilos Celdas
Al - [ S | Formato de celdas: fuente (Ctrl+Mayis+F)
A B | C. - Muestra la ficha Fuente en el cuadro de 1 J | K
1 |:I i ™= __i| dialogo Formato de celdas.
5 " -
3
4
5
6
. J

FIGURA11. Si presionamos en la esquina inferior derecha de algunas fichas, podremos acceder a

todas sus opciones.

= - s
ey
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

== = Grabar macro

. Usar referencias relativas
Visual Macro Insertar Modo
Basic B Seguridad de macros -

Cédigo Controles

Revisar Wista
% Propiedades
: G Ver cadigo

Disefio A Ejecutar cuadro de didlogo i

CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel

Programador

4= Paquetes de expansién
QOrigen

Complementos

e la asignacién (I Impartar

) Exportar
“@} Actualizar datos

XML

FIGURA12. Aqui encontraremos las herramientas relacionadas con el manejo de cddigo Visual Basic

para Aplicaciones.
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opciones a nuestro gusto, mostrandola u ocultando-
la cuando creamos conveniente. Ademas de esto,
podremos incorporar cualquier grupo de iconos (que
se encuentren dentro de las fichas) a la barra de
herramientas de acceso rapido, con so6lo hacer clic
con el botdn derecho del mouse sobre el grupo en
cuestion y eligiendo la opcion Agregar a la barra
de herramientas de acceso rapido.

La barra de estado

Esta barra es la pequefia linea con informacion que
podemos observar debajo de las celdas y de los
nombres de las hojas. Desde aqui podremos visuali-
zar si tenemos activado el Bloq. Mayus. de nues-
tro teclado o el teclado numérico, entre otras cosas.

Ademés, podremos activar las operaciones basicas
de la barra de estado para que, al seleccionar un
grupo de celdas en nuestra barra, aparezca el
resultado de algunas cuentas, como el promedio
de los datos (si la informacion es numérica), el
recuento de la cantidad de datos seleccionados y
el recuento numérico, que nos dara como resul-
tado la cantidad de nUmeros que se encuentran
seleccionados. También podremos saber cudl es
valor maximo, el minimo y la sumatoria total
de los valores seleccionados.

Para modificar las opciones de nuestra barra, debe-
mos hacer clic con el botén derecho del mouse sobre
ella. De esta manera, accederemos a su personaliza-
cién, desde donde podremos activar o desactivar el
calculo de las cuentas basicas mencionadas ante-
riormente (Figura 13). También nos da la posibili-

~

B2 =\ Jx | 9,5
A B C D E F G H
1 Alumno Nota e B i
2 |DURAN, Vanesa 9,50 V|| Modo de celda Listo
3 |MAIDANA, Cecilia 8,00
v | Firmas Desactivado
4 |BIANCHI, lvana 7,50 o . A )
5 |URIARTE, Maximo 3,50 ¥ | Directiva de administracién de informacion Desactivado
6 |URIARTE, Damidn 2,00 [V Bermises Desactivado
7 |FARINA, Daniel 6,50 | ||V | BloqMayus Activada
8 |CRESPO, Herndn 8,00 v | BlogNum Activada
9 |PEREZ, Juan Carlos 5,00 ||V | BloqMayis Desactivado
b _PADIN, Luana 10,00 v | Numero fijo de decimales Desactivado
11 Modo de sobrescritura
L v | Modofinal
13
14 v | Grabacién de macros Sin grabacién
15 v | Modo de seleccion
16 v | Mamero de pagina
17 V| Promedio 667
FIGURA13. - - - :
Recuento
Hay un total de 22 = V| Recusnto numérico 9
. 20 o
parametros que = Y| Minima 200
e - v | Maxima 10,00
podemos modificar - | <una oo
para visualizar la 24 V| Veraccesos directos
V| z 100%
barradelaforma |2 N S b
[« « » | Lista < Grafico . Gui Visual ¥ | Control deslizante del zoom
deseada. " . = J
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dad de mostrar el nimero de pagina en el que esta-
mos situados cuando utilizamos el modo de visuali-
zacion de Disefio de pagina.

Al personalizar la barra, también tendremos la posi-
bilidad de incluir o remover aspectos de visualiza-
cion, como el control de zoom o los accesos directos
a las vistas (Figura 14).

Entre las opciones de visualizacion, podemos optar
por la vista Normal (la utilizada por defecto en
Excel), pisefio de pagina (muestra el formato de
las hojas en las que se imprimird el libro), y la vista
previa de salto de pagina, que permite ver
nuestra planilla con los lugares donde se dividira al
momento de realizar una impresion.

Por Ultimo, al costado derecho de los botones de
visualizacion, existe una barra de zoom, con la que
podremos ajustar el tamafio de visualizacion de
nuestro libro entre un minimo de 10% y hasta un
maximo de 400%.

Las operaciones
basicas

Para comenzar a trabajar con Excel, vamos a realizar
un pequefio ejemplo. Armaremos un archivo muy
sencillo con una lista de precios de venta y de sus
respectivos costos para algunos productos de libre-
ria (Figura 15). Una vez que hayamos realizado
esto, guardaremos nuestro proyecto como Lista de
Precios.xlsx.

Ahora, tomaremos el archivo donde hemos incluido
la lista de precios y, en una nueva hoja, mostraremos
algunos datos que reflejen unidades vendidas de
cada uno de los productos y calcularemos la venta
total, el costo y la utilidad bruta (Figura 16).

El primer célculo que realizaremos serd para obtener
el total de las ventas de cada articulo y, para esto,
multiplicaremos los datos incluidos en la columna B

—— N
Portapapeles & Fuente ) Alineacion )
120 ~(a 5|
A | B | C D
1 Lista de Precios
2
3 Articulo P. Costo P. Venta
4 Lapiz negro 0.45 0.75
5 |Birome Azul 0.40 0.70
6 |Birome Roja 0.45 0.70
; ) 7 |Birome Verde 0.45 0.70
FIGURA14. A través de estos iconos, g |Birome Negra 0.40 0.70
el acceso a la vista de saltos de § |Cuaderno Rayado por 48 hojas .20 4.50
péginas es répidoysencillo. 10 |Cuaderno Rayado por 96 hojas 4.50 6.70
11 |Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas 3.15 4.30
12 |Cuaderno Cuadriculado por 96 hojas 4.20 6.30
FIGURA15. Luego aprenderemos a 13|
trabajar la cosmética de nuestras 1:

planillas para mejorar su aspecto.
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(cantidad) y en la columna ¢ (P. Venta), utilizan-
do un asterisco (*) para realizar la operacion. Las
operaciones que incluyamos dentro de las celdas
deberdn comenzar con un signo igual (=), un signo
mas (+) o un signo (-). Luego, en la celda b4 inclui-
remos la formula =B4*c4 (Figura 17).

En la siguiente columna (E), agregaremos el precio
de costo para cada uno de los articulos y, en la

columna F, el valor de costo total para los articulos
vendidos. Realizaremos esto de la misma forma que
explicamos anteriormente, ingresando en la celda F4
el cdlculo =Ba*E4 (Figura 18).

Por dltimo, calcularemos la utilidad que nos gene-
ran estas ventas. En primer lugar, lo haremos en
valores absolutos y, para esto, realizaremos la
diferencia de los valores de venta y su respectivo

A B G D
1 Ventas
2
3 . Articulo Cantidad P.Venta
4 Lapiz negro 24 0,75
FIGURA16. Hemos designado 5 |Birome Azul 52 0,70
una columna para las cantidades [ 2 Bome Roja L 0,70
7 |Birome Verde 9 0,70
vendidas y otra para el precio de 8 |Birome Negra 22 0,70
venta unitario de cada producto.  \2_Cuaderno Rayado por 48 hojas z 4,50 J
A B C D
1 Ventas
=
5! Articulo Cantidad P.Venta Venta total
4 [Lapiz negro i 2] 0,75 |-sa=ca |
FIGURA17. La multiplicacién de 5 |Birome Azul 52 0,70
precio de venta y unidades nos 6 |Birome Roja 12 0.70
, 7 Birome Verde 9 0,70
arrojara el total de las ventas de % |Birome Nagra 22 0,70
cada articulo. \&_Cuaderno Bavado norda haia i 450 J
( A B C D E F G H )
1 Ventas
2
3 Articulo Cantidad P.Venta Ventatotal P.Costo CostoTotal
4 Lapiz negro 24 0,75 1800 | 045 |=paed |
5 Birome Azul 52 0,70 0,40
6 Birome Roja 12 0,70 0,45
7 Birome Verde 9 0,70 0,45
8 Birome Negra 22 0,70 0,40
|2 Cuaderno Rayado por 48 hojas 7 4,50 3,20 )

FIGURA18. Luego de ingresar esta formula, podremos calcular la ganancia que producen las ventas.
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costo en la columna 6. Si en nuestra planilla los cos- dad en valores y las ventas, utilizando la barra inverti-
tos se encuentran expresados con valores positivos, da / para efectuar el calculo, que quedard como
tendriamos que realizar una resta entre las ventas y =G4 /D4. Para extender las formulas al resto de los pro-

los costos, por lo que la formula seria =p4-Fa. Si por ductos, bastara con copiar y pegar la celda que contie-
el contrario hubiésemos ingresado los costos con ne el calculo en las celdas inferiores de cada columna.
valor negativo, bastaria con realizar la sumatoria Luego podemos darle formato de porcentaje a la
entre estos valores, y la formula quedaria expresada division de la Ultima columna para que los valores
como =b4+F4 (Figura 19). puedan visualizarse mejor. Lograremos esto presio-
Para completar este simple andlisis, agregaremos en la nando, dentro de la cinta de opciones Inicio, en la
columna H el cdlculo de la utilidad como porcentaje de ficha Namero, el icono correspondiente al Estilo

ventas. Para esto realizaremos la division entre la utili- porcentual, cOmo Se muestra en la Figura 20.
f SUMA ~ (3 %X & f| =DaFa )
A B G D E F G H
1 Ventas
51
3 Articulo Cantidad P.Venta Venta total P.Costo  CostoTotal 5 Utilidad
4 |Lapiz negro 24 0,75 18,00 045| 10,80 |-Da-r4]
5 |Birome Azul 52 0,70 0,40
6 |Birome Roja 12 0,70 0,45
7 Birome Verde 9 0,70 0,45
8 |Birome Negra 22 0,70 0,40
9 |Cuaderno Rayado por 48 hojas 7 4,50 3,20
10 | Cuaderno Rayado por 96 hojas 10 6,70 4,50
11 Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas 2 4,30 3,15
12 |Cuaderno Cuadriculado por 96 hojas 8 6,30 4,20
13 |
14|
15 il
16|
Ll? . 7

FIGURA19. También podremos realizar estos calculos con algunas funciones de Excel 2007, que
aprenderemos en los proximos capitulos.

P) MENSAJES DE ERROR

A medida que vayamos realizando operaciones mas complejas y calculos con planillas cada vez
mas grandes, podremos cometer errores. Cuando una celda muestra el valor #iD1v/0!, es por-
que Excel trata de hacer una division por cero o por una celda vacia, que es su equivalente.
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Formato de celdas: textos, bordes y sombreados

PARENTESIS

Aunque mas adelante veremos cémo realizar
calculos méas complejos, podemos adelantar
que, para poder hacerlos y dividir en términos
distintas partes de una foérmula, deberemos
utilizar paréntesis () para realizar la separa-
cion en el lugar que corresponda.

Formato de celdas:
textos, bordes
y sombreados

Ademés de los estilos que podemos aplicarles a las
celdas y que desarrollaremos en profundidad mas ade-
lante, también podemos mejorar el aspecto de nues-
tras planillas, modificando las propiedades de las fuen-
tes y ajustando los colores de relleno de las celdas.

FORMATO DE TEXTO

Estas herramientas figuran en la ficha Inicio de la
cinta de opciones, en el grupo denominado Fuente.
Basicamente, podremos resaltar valores o titulos de
una planilla, aplicaindole formato Negrita o
Cursiva. También podremos activar la primera
opcién, presionando la combinacién de teclas
cTRL+N. El atajo de teclado para la aplicacién de la
Cursiva a una celda serd CTRL+K.

Ademds de estas opciones, podremos realizar
subrayados a partes de la planilla, para lo que
tenemos dos opciones: un subrayado simple y uno
doble. Otra forma de acceder a las opciones para
mejorar el aspecto de las fuentes es presionar la
marca que existe en la parte inferior derecha del
grupo Fuente. En este caso, el camino mas corto
para acceder a estas opciones sera utilizar el tecla-
do con la combinacion de teclas CTRL+ MAYUS +F.
Desde la ventana que aparece, también podremos

|'/U._e9 | s ~
i
. Inicio Insertar

CAP 2 - Primeros pasos.xlsx - Microsoft Excel

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador
1 2
A= [ x| Formato condic

® | Calibri 1 -|A x| [E==(®-] S | cenen ‘?ﬂf
EE 5% Dar formato co

Pegar = e s dylll= = = e €0 00

9 4 |N & 8§ [[ < & ||== || = I% /o | 000|| %00 >0 (53} Estilos de celda
Portapapeles ™ Fuente {F] Alineacion | Mumero £l Estilos

FIGURA 20. Podremos trabajar con diferentes estilos y con formatos de celdas que mejoraran la
cosmética de nuestras planillas.

( ); PARENTESIS

Aunque mas adelante veremos como realizar calculos mas complejos, podemos adelantar que,
para poder hacerlos y dividir en términos distintas partes de una formula, deberemos utilizar
paréntesis () para realizar la separacion en el lugar que corresponda.
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modificar el tipo de fuente utilizada, su tamafio y
su color, entre otras cosas (Figura 21).

Aligual que en versiones anteriores, el tamafio de la
fuente que estamos utilizando también puede ser
modificado desde el ment Tamafio de fuente que
aparece en el grupo (Figura 22). Si seleccionamos
algn valor en el desplegable, podremos establecer
el tamafo de la fuente.

Una opcion adicional para modificar el tamafo de la
fuente es aumentar o reducir su tamafio con los
botones Aumentar tamafio de fuente Y
Disminuir tamafo de fuente (Figura 23).

LOS BORDES
Desde la seccién pibujar bordes podremos dibu-
jar bordes a mano alzada con el mouse. Cuando

hacemos esto, si utilizamos la opcién bibujar cua-
dricula de borde, es posible rellenar con lineas el
interior de un rango como si fuera una cuadricula.
En esta seccion también encontraremos Color de
linea, que nos permitira aplicar diferentes colores
(Figura 24).

Ademas del tipo de borde y su color, podremos
seleccionar el estilo de la linea si elegimos la opcién
Estilo de linea (Figura 25). Si todas estas
opciones no son suficientes, podremos encontrar
algunas mas dentro de Mas bordes... Excel nos
mostrard la pestafia Bordes dentro de la ventana
Formato de celdas.

EL RELLENO
Para aplicar un color de relleno, debemos seleccio-
nar las celdas que queremos rellenar y elegir el color

e

z & caiibn -l A & Si | ||General ) Form

5 53 7 ) Dar fi
FIGURA 21. Pegar 5 |[N ki 2 =[S A= B8 - % w5 % =) Estilo
Aqui podremos  |portapapee:s = = Alineacién E Nimera r-
acceder a mas A7 I \ . ke | Formato de celdas: fuente (Ctri+Mayis+F) ||
opciones para A _ - Muestra la ficha Fuente en el cuadro de

. . pme=—— = _| dialogo Formato de celdas.
modificar el 1 Primeros pasos con Ex| - -
formato de las .
2 Primeros pasos con E)

fuentes con las .
queestamos |2 Primeros pasos con Ex
trabajando. \__Drimornc nacnc ran Eveor J1nrz Kocema T ? J

Usos DEL TECLADO

Como en versiones anteriores de Excel y otros programas, el atajo de teclado para subrayar un
texto es CTRL+S y, si volvemos a utilizar la misma combinacion de teclas, quitaremos ese for-

mato. Lo mismo sucede con los estilos Negrita

26

(CTRL+N) y Cursiva 0 italica (CTRL+K).

@ REDUSERS.COM

www.FreeLibros.me



Formato de celdas: textos, bordes y sombreados

que queremos aplicar de la paleta de colores. Al
igual que con el manejo de los colores relacionados
con los bordes, si seleccionamos la opcion mas
colores.., podremos personalizar el color eligiendo
entre toda la gama disponible.

Existen algunas opciones adicionales para el
manejo de los rellenos de las celdas, a las que
debemos acceder presionando la marca que se
encuentra en la parte inferior derecha del grupo
Fuente y luego ir a la pestafia Relleno. En la
ventana que se abre, podemos elegir colores,
tramas y efectos (Figura 27). Cuando utiliza-
mos el relleno de colores, la trama es sélida vy, al
elegir un determinado color, toda la celda queda
de ese color. Desde aqui tenemos la posibilidad
de elegir distintas tramas para poder realizar dife-
rentes combinaciones de colores. También es posi-
ble seleccionar un color diferente para esa trama
y armar infinitas combinaciones.

Ademas de las opciones que hemos visto para apli-
car relleno a las celdas, existen los Efectos de
relleno. Con esta opcion podremos seleccionar 2
colores y realizar efectos en degradé en distintos

Formato de celdas

Linea

Estilo:

FIGURA 25.

Desde aqui

podremos

introducir lineas S
oblicuas que [ adomitco v

crucen toda la

& Calibri

-E Fa s
Pegar N & =
g |l

El estilo de borde seleccionada puede aplicarse ald

celda.

@ REDUSERS.COM

Portapapeles ™= Fuent| 10 {F] Alinea
510 - i; Tamario de Letras
E F 14 G
9 16
10 E 18 de Letras .I
1 20
22
12

N J

FIGURA 22. El valor minimo preestablecido
comienza en 8, pero podremos incluir uno
menor, si hos posicionamos sobre ese campo e
introducimos el valor deseado con el teclado.

B

Pegar |IN| & 8 =||:
Sy =

Calibri i - || ]

Portapapeles = Fuente . L |

FIGURA 23. Desde aqui se puede modificar el
tamaio de la fuente en forma directa y sencilla.

P N

=|»| &

Calibri (11~ (A ]

[N & B -|[z)[&- A

Fus Bordes

Borde inferior

Borde superior

Eorde izquierdo

-

Borde derecho

Sin borde
Todos los bordes

Bordes externos

8 E |

Eorde de cuadro grueso
Eorde doble inferior

Borde inferior grueso

Borde superior e inferior
FIGURA 24. Si seleccionamos la opcion Mas
colores.., podremos personalizar el color

que vamos a aplicar.

27

www.FreeLibros.me



N \.
OO\

P 1.Primeros pasos con Excel 2607

sentidos y con diferentes combinaciones de colores
(Figura 28).

A PONER TODO

EN PRACTICA

Ahora aplicaremos todo lo que vimos en la plani-
Ila de ventas y costos que fuimos desarrollando. En
primer lugar realzaremos el titulo de nuestra pla-
nilla, aumentando el tamafio de la fuente a 18 y
aplicandole los estilos Negrita y Cursiva. Luego
rodearemos toda la planilla con un borde grueso y
separaremos los encabezados de las columnas del
resto de los datos con una doble linea.
Incluiremos, al final del cuadro, una linea de tota-
les, realzandola con una fuente mas grande.

Por Ultimo, aplicaremos algunos colores de relleno
para resaltar algunas secciones del trabajo: un color
sélido para las columnas de ventas y costos totales,
y una tonalidad de relleno mas oscura para la utili-
dady la fila de totales con un color de texto blanco
(Figura 29). De esta forma, nuestra planilla de ven-
tas y costos tiene un aspecto mucho mas profesio-
nal, que mejora su presentacion.

LA MINI BARRA DE FORMATO

Al hacer clic con el botén derecho del mouse sobre
cualquier celda o grupo de celdas de una hoja, acce-
deremos a una mini barra de formato (Figura 30).
Desde ella podremos modificar muchas de las opcio-
nes que describimos en los parrafos anteriores.

FIGURA 27. En algunos casos, la

| Nimero l,‘AIineacio’n Il Fuente_:!-Bordes | Relleno -|_Proteger“i ap[icacién de las tramas puede

Ccoordedondo; color de:Trama; resultarnos de mucha utilidad.

i Sinicolor.” I | vl

SEERNEREE e o Efectos de relleno

e | ! .

m ﬁ Degradadn |

N ENZ# 2 abies

EEEEEEEEREN :|||||§%ﬁ% Un colo Color 1t
EENEEEEEEEE =7 © b cslores L =
|E|. EEEEN Preestablacer Color 2:
[ Efectos de relleno. .. ] [ Mas colores, .. ]

FIGURA 28. Estos formatos nos dan
Musstra mucha flexibilidad a la hora de
(L decorar nuestros trabajos.

< :I EDITAR EL CONTENIDO DE LAS CELDAS

El contenido de las celdas se puede modificar presionando la tecla F2 o con doble clic sobre ella.

Otra forma de hacerlo es seleccionarla y hacer ¢

lic en la Barra de férmulas. Para abandonar

la edicién, basta con dirigirnos a otra celda o presionar Enter.
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Planillas con muchas hojas

Planillas con
muchas hojas

Cuando analizamos las partes de un libro de Excel
en el primer capitulo, indicamos que éstos estan
compuestos por hojas, que cada una de ellas puede
albergar muchisima cantidad de datos y que, dentro
de cada libro, podremos tener tantas hojas como
capacidad posea nuestra PC.

INSERTAR Y ELIMINAR HOJAS

La cantidad predeterminada de hojas en un libro es
de 3, pero muchas veces necesitamos introducir una
mayor. Para insertar una nueva hoja, contamos con
varios caminos. El més sencillo y visual es utilizar la
pequefia pestafia que aparece luego de la Ultima
hoja que conforma nuestro libro. Con esta opcion, la
hoja se agregara al final de la lista de hojas. También
podremos realizar esta tarea utilizando el teclado
con la combinacion de teclas mayGs + F11. Con

hoja en la cual nos encontramos parados al momen-
to de lanzar la instruccién. Otra opcion para realizar
esta tarea es hacer clic con el botén derecho del
mouse sobre alguna de las etiquetas que indican el

3 * Calibri
Pe‘gar J 'N &

Portapapeles =

BS

A B C D E
ab
2 -
: Calibri ~ /11 = A" A" § - % 000
a N & vﬁvév(‘ag_)ogﬂ
5 L 1
5 # | Cortar
7 53 Copiar
8 & Pegar
s Pegado especial..
uy Insertar...
Al

Eliminar...
12
13 Baorrar contenido
i L3

l]_£| Filtrar )

FIGURA 30. En Excel 2007, las opciones de
formato siempre se encuentran en el lugar

esta forma, la hoja se agregara por delante de la necesario.
- N
| A | B | c D E F < H

1 Ventas y Costos
2
3 Articulo Cantidad P.Venta Ventatotal P.Coste Costo Total ERVHILELE % Ventas
4 Lapiz negro 24 0,75 18,00 0,45 10,80 7,20
5 |Birome Azul 52 0,70 36,40 0,40 20,30 15,60 42,86%
6 |Birome Roja 12 0,70 8,40 0,45 5,40 3,00 35,71%
7 |Birome Verde 9 0,70 6,30 0,45 4,05 35,71%
8 |Birome Negra 22 0,70 15,40 0,40 8,80 0 42,86%
9 |Cuaderno Rayado por 48 hojas 7 4,50 31,50 3,20 22,40 92,10 28,89%
10 |Cuaderno Rayado por 96 hojas 10 6,70 67,00 4,50 45,00 22,00 32,84%
11 |Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas 2 4,30 8,60 3,15 6,30 2,30 26,74%
12 |Cuaderno Cuadriculado por 96 hojas 6,30 50,40 4,20 33,60 16,80
13 242,00 17200 15715 84,85

FIGURA 29. Podemos trabajar con los formatos a nuestro gusto, tratando de combinar todas las

herramientas que deseemos.
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nombre de las hojas que ya existen y seleccionar la
opcién Insertar.. del mend que aparece (Figura
31). Por Ultimo, podemos realizarlo desde la opcién
incluida en la ficha Inicio en el grupo celdas, des-
plegando las opciones de Insertar y seleccionando
Insertar hoja.

Al' momento de eliminar una hoja, podremos elegir
hacer clic con el boton derecho sobre la etiqueta de
la hoja que vamos a quitar. Otra manera sera recu-
rrir nuevamente a la ficha Inicio en el grupo
celdas, desplegando las opciones de Eliminar y
seleccionando Eliminar hoja.

r \

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Maover o copiar...

Ver codigo

B &

Proteger hoja..
Color de etiqueta ]

Decultar

Seleccionar todas las hojas

Gial _Hoiz? | Hoiaz %7
FIGURA 31. Desde aqui también vamos a poder
realizar varias tareas, como mover la hoja,
copiarla o cambiarle el nombre.

~ \
21
22
23
24
25

44 » M| Ventas | ME’HOFB LHI
Listo | Blog Mum ﬂ

74 Inicio

FIGURA 32. La cantidad maxima de caracteres
que puede contener un nombre de hoja es 31.
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CAMBIAR LOS NOMBRES Y LOS
COLORES

Cambiar los nombres de las hojas es una accion
necesaria cuando comenzamos a trabajar con esta
aplicacion. En libros que posean muchas hojas, es
indispensable ser organizados con los nombres y
colores que asignamos a las etiquetas de cada
hoja. Para poder cambiar los nombres, hacemos
doble clic sobre la etiqueta de la hoja para acce-
der al modo edicion, que nos permite modificar
su nombre (Figura 32). Como ya vimos, otra
opcion para realizar el cambio de nombre es hacer
clic con el boton derecho del mouse sobre la eti-
queta de la hoja correspondiente y seleccionar la
opcién cambiar nombre.

Dar color a los nombres de las hojas nos permite una
mejor organizacion dentro de un libro. Realizar esta
tarea es muy sencillo, ya que, con sélo hacer clic con el
botdn derecho del mouse sobre la etiqueta de la hoja,
podremos acceder a la opcion Color de etiqueta.

SELECCIONAR Y DESPLAZARNOS
Seleccionar las hojas es algo muy sencillo; podremos
seleccionar varias a la vez o hasta todo el conjunto de
hojas de un libro. Para realizar esto dltimo, podremos
hacer clic con el botdn derecho sobre la etiqueta de
una de las hojas y elegir la opcién seleccionar
todas las hojas.Tenemos que tener en cuenta que,
cuando tenemos més de una hoja seleccionada e intro-
ducimos alguna modificacion en el formato de la hoja,
de alguna celda o de un grupo de celdas, éstos cam-
bios se aplicaran en todas las hojas que se encuentran
seleccionadas. Si deseamos seleccionar mas de una
hoja a la vez, podremos realizar esta tarea mantenien-
do presionada la tecla cTRL de nuestro teclado y selec-
cionando con el mouse las hojas deseadas.

@ REDUSERS.COM
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Para desplazarnos entre las hojas, podremos utili-
zar la pequefia barra de navegacion que se
encuentra a la izquierda de las etiquetas de las
hojas. Haciendo clic en cada uno de los iconos
similares a flechas, podremos desplazarnos entre
las distintas hojas. Otra forma de realizar esto sera
haciendo clic con el botén derecho sobre esta
pequefia barra de navegacion y eligiendo la hoja a
la que deseamos movernos.

COPIAR Y MOVER HOJAS

Para poder realizar copias de las hojas que forman
parte de nuestro archivo, podremos realizar 2 cosas.
La primera y mas sencilla serd presionar la tecla
cTRL de nuestro teclado, hacer clic sobre la etiqueta
de la hoja que deseemos copiar y arrastrarla a otra
ubicacion. Al soltar el mouse, la habremos copiado.
La otra forma, mas tradicional, implica hacer clic con
el boton derecho del mouse sobre la hoja respectiva
y seleccionar la opcién Mover o copiar... En la ven-
tana Mover o Copiar, para realizar una copia,
debemos tildar la casilla crear una copia.Ademas
de poder elegir donde se ubicara la copia de la hoja
en cuestion, también podremos exportar dicha
hoja, es decir realizar una copia a otro archivo que
tengamos abierto o a un libro nuevo (Figura 34).
Una vez que aprendimos a copiar hojas, moverlas es
practicamente igual, pero mas sencillo. Podemos
hacerlo de la misma manera, pero sin tildar la casi-

INSERTAR VARIAS HOJAS A LA VEZ

lla que nos sirve para realizar las copias. Asi también
podremos mover una determinada hoja a algln
libro que tengamos abierto o a un libro nuevo. Si
queremos mover las hojas dentro de un mismo
archivo de una forma mas sencilla, bastard con
arrastrarlas, pero sin tener presionada la tecla cTRL.

MOSTRAR Y OCULTAR

En algunos casos, puede resultarnos atil ocultar una
0 varias hojas de nuestro archivo para que no sea
modificada por ningln usuario por error o, simple-
mente, por proteccion. Aunque ocultar las hojas no
brinda ninguna seqguridad, combinar esta opcion con
algunas medidas de proteccion que trataremos
durante esta obra puede resultarnos de gran utili-
dad. Para Mostrar u Ocultar una hoja debemos
hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre su
etiqueta y seleccionar la opcion que corresponda
(Figura 35).

Mover o copiar, E\ﬁ:(l

Mover hojas seleccionadas

FIGURA 34. ol lbro:

Podremos | %
elegir la Eﬁm
ubicaciony el
libro en el que
se creara la
copia de la
hoja.

Crear una copia

Para esto, debemos mantener presionada la tecla MAYUS y seleccionar las hojas a insertar;
luego, hacer clic con el botdn derecho sobre alguna de las etiquetas y seleccionar Insertar, 0
la opcidn correspondiente dentro de la ficha Inicio en el grupo Celdas. .
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Temas de documento

Un tema de documento es un conjunto de elemen-
tos de disefio unificados, opciones de formato que
incluyen un conjunto de colores, un conjunto de
temas de fuentes y un tema de efectos que incluy
en efectos de lineas y relleno. Utilizando un tema, se
puede dar formato de manera facil y rapida a un
libro entero para proporcionarle un aspecto profe-
sional y moderno.

TEMAS DE DOCUMENTO
COMPARTIDOS

Los temas del documento se comparten entre
los programas de Office 2007. Con esta utili-
dad, lograremos uniformidad en el aspecto de
nuestros documentos, manteniendo la misma
linea en todas las producciones que realice-
mos en la empresa o en nuestro hogar.

FIGURA 35.
Podemos ocultar
varias hojas al

Eliminar
Cambiar nombre

Maver o copiar..

R R Q,-] Ver codigo
mismo tiempo, ) )
£l haj
pero solo pOdemOS Color de etiqueta v
mostrarlas de una Ocultar N

en una. L
8 Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas

Para acceder a estas opciones, tendremos que diri-
gimos a la ficha pisefio de pagina y al grupo
Temas. Desde alli podremos seleccionar los conjun-
tos de opciones predeterminados que posee la apli-
cacion desde el boton Temas (Figura 36).

Si los temas predeterminados no son de nuestro
agrado y en el sitio de Microsoft Office Online no
conseguimos lo que deseamos, podemos personali-
zar un nuevo tema, seleccionando los conjuntos de
colores, fuentes y efectos que deseamos y guardarlo
para poder utilizarlo en otras oportunidades. Al
momento de personalizar un nuevo tema, podre-
mos optar por realizar una combinacion del conjun-
to de opciones de fuentes, colores y efectos de con-
juntos predeterminados o, por ejemplo en el caso
de las fuentes, crear un nuevo grupo. Debemos tener
en cuenta que el tema que seleccionemos se aplica-
ra para todo un libro.

Administracion de
ventanas

Muchas veces nos veremos obligados a ir de un
libro de Excel a otro para revisar datos, realizar
vinculos entre los archivos o consultar informa-
cion. Otras veces podemos necesitar trabajar en
una parte de la hoja y visualizar otra parte distin-

< :I TEMAS DE DOCUMENTO COMPARTIDOS

Los temas del documento se comparten entre los programas de Office 2007. Con esta utilidad,
lograremos uniformidad en el aspecto de nuestros documentos, manteniendo la misma linea
en todas las producciones que realicemos en la empresa o en nuestro hogar.
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Administracién de ventanas

ta de la misma hoja. Para poder realizar todas
estas tareas de la manera mas eficiente, Excel
tiene varias opciones disponibles.

INMOVILIZAR PANELES

Inmovilizar o fijar paneles es una herramienta de
Excel que nos permite dejar fija una parte de la pan-
talla, mientras estamos trabajando en otra seccion
de la hoja. Esto es muy Util cuando tenemos plani-
llas muy largas o muy anchas que no pueden ser
visualizadas integramente en la pantalla. Para poder
utilizar estas herramientas, debemos dirigiros a la
ficha vista y, dentro del grupo ventana, seleccio-
nar la opcion Inmovilizar paneles. Veremos las
siguientes opciones:

® Inmovilizar paneles: permite visualizar tanto
filas como columnas que se encuentren por encima
y a laizquierda de la seleccion actual. De esta forma,
podremos visualizar encabezados de filas y colum-

2o [ ] =]

Concurrencia Equidad Flujo Fundicidn

pa [ [22])] 2]

-

Intermedio Metro Mirador Mddulo

Aa Aa Aa Aa

mmmEmE . | == momEE
Cpulento Crigen Papel Solsticio

| Aa | Aa Aa Aa

| mm—— EEEEEE EEEEE ]
Técnico Urbano WVértice Viajes -

Mas temas en Microsoft Office Online...
[ Buscartemas...
Y Guardar tema actual...

(31 T T -
FIGURA 36. Es posible y muy sencillo buscar
nuevos temas en Internet si presionamos la op-

cion Mas temas en Microsoft Office Online..
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nas cuando nos estemos desplazando por otra parte
de la hoja.

® Inmovilizar fila superior: S6lo congela la
primera fila de la hoja.

° Inmovilizar primera columna: solo fija la
columna A.

NUEVA VENTANA

Cuando debemos trabajar en dos partes diferentes
de un mismo archivo, seré de gran utilidad crear una
copia de la visualizacion actual. Esta herramienta
figura dentro de la ficha vista en el grupo
Ventana, bajo el nombre de Nueva ventana.Al rea-
lizar esto, podremos visualizar y modificar 2 partes
de un mismo archivo.

Podemos crear tantas nuevas ventanas como la
potencia de nuestra computadora nos permita. Para
poder trabajar comodamente con mas de una venta-
na, sera necesario organizar su presentacion, como
veremos enseguida.

ORGANIZAR

Ya sea que tengamos mas de un archivo abierto o que
hayamos creado una copia de visualizacion en una
nueva ventana, puede resultarnos de gran utilidad
visualizar todos los archivos abiertos en una sola y
(nica pantalla. Esta opcion figura dentro de ficha
vista en el grupo ventana bajo el nombre
organizar todo. Las diferentes opciones organizan
las ventanas de distinta manera y, mas alld del gusto
personal, cada una de ellas es mejor para determina-
do tipo de trabajo o archivo: Mosaico divide la venta-
na segun la cantidad de archivos que se encuentren
abiertos, Horizontal es ideal para planillas anchas,
Vertical es mejor para planillas con listas largas y
cascada nos permite ver facilmente el nombre de
cada archivo. Si colocamos una tilde en la casilla
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Ventanas del libro activo (Figura 38), la
organizacion que estemos realizando sélo afectara a
las ventanas de ese libro, y el resto de los archivos que-
dard abierto detras de éstos.

DIVIDIR

También, dentro de la misma ficha y grupo, existe la
opcion pividir, que divide la ventana en sectores
ajustables de nuestro libro, para poder trabajar con
libertad en varias partes de la hoja a la vez. Sin recu-
rrir a la cinta de opciones ni a sus grupos, podremos
realizar esta tarea si arrastramos, hacia el centro de la
pantalla, los pequefios indicadores que se visualizan
sobre las barras de desplazamiento, tanto vertical

OCULTAR Y MOSTRAR

Por Ultimo, podemos indicar que es posible ocultar y
mostrar ventanas presionando los iconos correspon-
dientes dentro de la ficha vista y el grupo ventana
de la cinta de opciones. Podremos usar esta herra-
mienta cuando trabajamos con muchos archivos y
existen algunos que no estamos utilizando, pero
deseamos que contintien abiertos.

MRS FiGURA 38. Podremos
organizar las ventanas de
diferentes maneras, que
conviene probar segun el

Orgarizar
O} !
() Horizontal
() Wertical
() Cascada

wentanas del libro activo

archivo que tengamos

como horizontal (Figura 39). que utilizar.
- - - N
3 o= orod - ICros ol -XCel -
(D)1 9 - o Libroa - Microsoft Excel =
i) 5
~ Inicio  Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar | Vista Programadar @ - o
i D Ll vista previa de salto de pagina [ ({ j | 5 3 Nueva ventana E m .: %? =
13| vistas personalizadas el = Organizar todo e T H —
Normal| Disefio — Mostraru| Zoom 100% Ampliar Guardardrea Cambiar || Macros
de pagina (5 Pantals completa ocutar - seleccion | B nmovilizar panetes - [ | 93 | “getrabajo ventanas~ | -
Vistas de libro Zaom | Ventana || Macros
Al - fr\
A B G D E E G H I E E: G

FIGURA 39. Podemos arrastrar las lineas divisorias para ajustar el tamafio de las partes en las que
se dividio la pantalla.

Hemos descubierto la interfaz de Microsoft Excel 2007 y las distintas formas de personali-

zarla, asi como el funcionamiento del Botén de Office, la cinta de opciones y la barra de
estado. Aprendimos también las operaciones basicas con algunas cuestiones de formato y
a trabajar y administrar distintas hojas, y, finalmente, a organizar el entorno de trabajo.
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Planillas
mas complejas




P 2.Planillas mas complejas

Copiar, cortar
y pegar

Los comandos Copiar, Cortar y Pegar SONn necesa-
rios en cualquier tipo de planilla que confeccione-
mos, ya que es muy probable que necesitemos
copiar y pegar partes de ésta o, tal vez, cortar
alguna porcién para ubicarla en otro lugar de la pla-

S 7y - =
(O C
]
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmu
# Calibri -1 A A=

P & A
egar - - -

Portapapeles ™ Fuente E}

FIGURA 1. En este pequeiio grupo
encontraremos los botones para Copiar,
Cortar y Pegar dentro de Excel.

o "\
(o) H9-e- )¢ cap)
ol
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
& Calibri MR =
Pegar ¥ N & §v|!iv”&vév‘ =
Portapapeles ™ Fuente T Alineacion

Clip ortapapeles

Portapapeles

u‘ﬂPegar tag

Haga clic en el
pegar:

] LoBO, 5

Muestra el panel de tareas Portapapeles
Office.

] AYMAR, Luciana | | O [SIVMPSUN, HONTETo
\J Z 1080 ilui J

FIGURA 2. Para activar el Portapapeles, hay
que hacer clic sobre la marca existente en la

parte inferior derecha dentro del grupo
Portapapeles de la ficha de opciones Inicio.
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nilla, en otra hoja o en un archivo diferente. Realizar
esta tarea es muy sencillo e intuitivo a la vez ya que,
con solo utilizar los botones de la cinta de opciones,
incluidos en la ficha Inicio dentro del grupo
Portapapeles (el primero a la izquierda), podremos
ejecutar estas tareas sin inconvenientes (Figura 1).
También podremos ejecutar estos comandos al pre-
sionar el boton derecho del mouse sobre lo que
deseamos copiar, cortar o pegar y seleccionando la
opcion que corresponda, o mediante el teclado: el
atajo para poder copiar es CTRL+C; para cortar, es
CTRL+X; Y, para pegar, es CTRL+V.

EL PORTAPAPELES

El Portapapeles es una especie de cofre donde se
pueden ir guardando las dltimas operaciones de
copiado que hayamos realizado, para luego poder
pegarlas en otro momento. Cada vez que utilicemos
el comando copiar y tengamos activado el
Portapapeles ((Figura 2), podremos ir incorporando
estos elementos a nuestro cofre, para poder pegar-
los cuando lo necesitemos.

El Portapapeles puede recopilar los Ultimos 24 ele-
mentos copiados. Todos esos elementos que for-
man parte del Portapapeles de Office podran ser
compartidos entre las diferentes aplicaciones de
Microsoft Office.

Para pegar alguno de los elementos del
Portapapeles, solo debemos hacer clic sobre él, y
éste se pegara en el lugar de la planilla donde nos
encontremos situados. Por defecto, solamente se
incorporaran elementos al Portapapeles cuando
éste se encuentre activo, pero podremos modifi-
car esto para que se active automdticamente, o
hacer que recopile los Ultimos 24 elementos copia-

@ REDUSERS.COM
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Copiar, cortar y pegar

dos, sin tener que visualizar la ventana de
Portapapeles (Figura 3).

UNA NUEVA FORMA DE COPIAR
Ademés de poder copiar partes de nuestra planilla
como hemos aprendido hasta ahora, existe otra
manera de hacerlo: con solo arrastrar el contenido
de una celda, podemos realizar una copia de la
misma y, si lo deseamos, construir una serie de
datos a partir de ésta. Una serie es una sucesion
continua de datos, ya sea numérica o relacionada,
como por ejemplo los dias de la semana o los
meses del afo. Para construir estas series de datos,
debemos arrastrar la celda o rango en cuestién
desde la esquina remarcada en su extremo infe-
rior derecho. Podremos utilizar este proceso tanto
para copiar el contenido de una celda hacia celdas
contiguas, como para confeccionar series de datos
(Figura 4). Cabe aclarar que, si no es posible relle-
nar una serie a partir de la celda de origen, Excel
no nos mostrara esa opcion.

Al' momento de arrastrar el contenido de una celda
desde su extremo, surgira en forma automética el
icono llamado opciones de autorrelleno.Al pre-
sionarlo, podemos elegir entre diferentes opciones:
°Copiar celdas: copia la celda de la misma forma
que si hubiéramos utilizado el comando copiar de
la ficha de opciones o el teclado.

® Rellenar serie: confeccionara la serie corres-

p) DESHACER

[E )

Maostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Maostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces
~  Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
«  Maostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

~  Maostrar estado cerca de |a barra de tareas al copiar
75

Opciones *

L W4 v vl Hojal o,
FIGURA 3. Si seleccionamos la segunda opcion
de este mend, al presionar 2 veces la combina-
cion de teclas CTRL+C o al hacer doble clic sobre
el boton Copiar de la ficha de opciones,
activaremos el Portapapeles.

~\

A B & _ b

il 1 1 Enero Lu
2 1 3 Febrero Mar]
3 1l 5 Marzo Miér
4 1 ¥4 Abril Jue
5 1 9 Mayo Vier|
6 1 11 Junio Sab
7 1 13 Julio Dom
8 1 15 Agosto
9 1l 17 Septiembre
10 1 19 Octubre
11 1 21 Noviembre
12 1 23 Diciembre
13 1 25 Enero
14 | [
i (& Copiar celdas
1o ) Rellenar serie
17
18 | ) Rellenar formatos sélo
19 O Rellenar sin formato

oo J

FIGURA 4. Crear series es sencillo, ya que
Excel lo realiza de forma automatica si
seleccionamos la opcion Rellenar serie.

Cuando realizamos tareas como eliminar filas o columnas y cometemos algin error, pode-

mos volver atras la accion mediante la utilidad Deshacer, si presionamos la combinacion de

teclas CTRL + z. Este método también sirve para el resto de aplicaciones de Microsoft Office.

@ REDUSERS.COM
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P 2.Planillas mas complejas

pondiente. También podremos ejecutar esta opcién
si, al arrastrar la celda con el mouse, mantenemos
presionada la tecla CTRL.

°Rellenar formatos sélo: rellenara el formato
de la celda inicial, pero no su contenido. También
podremos realizar esta tarea si mantenemos presio-
nadas las teclas CTRL y MAYUS al momento de llevar
a cabo el arrastre.

°Rellenar sin formato: rellenard el contenido
de la celda de origen sin tener en cuenta su
formato.

Es importante mencionar que, utilizando esta herra-
mienta, ademds podremos realizar algunas series
con mas complejidad o que incluyan operaciones
basicas. Para lograr esto, bastara con seleccionar un
rango que contenga la serie en cuestion y arrastrar
su contenido como vimos en los pasos anteriores.

Para completar la explicacion de este tema, debe-
mos decir que, si vamos a construir una serie par-
tiendo de algin mes, dia de la semana o fecha,

podremos acceder a algunas opciones especificas de
relleno para poder completar. Por ejemplo, si parti-
mos de una fecha, podemos elegir solo los dias de
la semana, exceptuando sabados y domingos, entre
otras opciones.

Listas personalizadas

Ademas de todas las posibilidades que hemos visto
para el manejo de las series, también podremos
crear listas personalizadas para incluirlas en nues-
tras opciones de relleno. Para esto debemos dirigir-
nos al Botén de Office y hacer clic en Opciones
de Excel. En la ventana que se abre, dentro de la
seccion Mas frecuentes y bajo el titulo opciones
principales para trabajar con Excel, debe-
mos presionar el botdn Modificar listas per-
sonalizadas..(Figura 5).

Luego, para poder rellenar celdas empleando nuestra
lista, simplemente escribiremos parte de ella y
realizaremos el procedimiento explicado.

Listas personalizadas

Listas personalizadas

FIGURA 5.
Podremos

Listas personalizadas:

Lun, Mar, Mi&, Jue, Vie, 5ab, Dom

Lunes, Martes, Miércales, Jueves, Viernes, 5.
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ©
enero, febrero, marzo, abri, mayo, junia, juli

crear una lista
nueva o
importarla
desde alguna
seccion de

nuestra

) Presione Entrar para separar las entradas de lista,
planilla. En Importar lista desde las celdas:
este caso,

creamos una

Entradas de lista:

Lucas
Matia
Luana
Matilde
Leonardo
Marcela
Licnel
Micaela
Lucrecia|

Agregar

B [ toportsr |

lista con

Aceptar Cancelar
nombres.
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Copiar, cortar y pegar

Para avanzar con las explicaciones relacionadas con
estos comandos y para poder sacar provecho de ellos,
utilizaremos un ejemplo sencillo. Para continuar con la
empresa que se dedica a la venta de productos de
libreria, imaginemos que estamos realizando un
pequefio reporte de las unidades vendidas por cada
uno de los vendedores durante el primer semestre del
afio. Comenzaremos la construccion de nuestro ejem-
plo, introduciendo el nombre de cada vendedor, agre-
gando el titulo al informe, incluyendo rétulos en las
columnas y mejorando la cosmética de la planilla utili-
zando distintos estilos, lineas y colores, como hemos
visto en los capitulos anteriores. Luego, arrastraremos
hacia la derecha el titulo que incluye el mes para poder
crear las columnas del primer semestre de ventas
(Figura 6).

EL TOTAL

El resumen de las ventas debe tener un total para
cada mes y, para esto, emplearemos la funcién suma,
que nos permitira realizar sumas de rangos numéri-

cos (Figura 7). Podremos utilizarla con solo presio-
nar el simbolo de sumatoria incluido dentro del
grupo Modificar de la ficha de opciones Inicio.

Una de las formas de aplicar esta funcion es seleccio-
nar las celdas que deseamos sumar y presionar el
icono correspondiente de la ficha de opciones. La
sumatoria resultante se ubicara en la celda posterior a
las seleccionadas. También podremos accionar la for-
mula, si nos ubicamos en donde deseamos obtener el
resultado y luego seleccionamos el rango que quera-

= N

ormato condicional = Selnsertar v ||| X |~ % [ﬁ

ar formato como tabla - 'j*' Eliminar ~
Ordenar  Buscary

stilos de celda - ng Formato || <27 yfiltrar + seleccionar ~
Estilos Celdas Modificar
Suma (Alt+=)

Muestra la suma de las celdas seleccionadas
directamente después de las celdas
seleccionadas,

L D

FIGURA 7. Si utilizamos la combinacion de
teclas ALT+=, podremos activar la funcion Suma.

p

B4 v e ‘ Enero
A B 5 E F G H I

1 |Unidades Vendidas

2 :Ventas por Vendedor

3 4

4 Vendedor Enero |

5 |CACERES, Diego 500

6 |AYMAR, Luciana 1,200

7 |SIMPSON, Homero 500

& |LOBO, Silvia 400

9 |DURAN, Mariano 350

10 |PALACIOS, Carina 630

11 |PADIN, Ulises 495

12 VENTAS TOTALES

13 |

14
\15 b,

FIGURA 6. Al arrastrar el nombre de un mes, Excel nos ira mostrando los nombres de meses que

ocuparan las celdas arrastradas.

@ REDUSERS.COM
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P 2.Planillas mas complejas

mos sumar. Por defecto, se nos marcara el rango con-
tiguo a la celda donde vamos a introducir la funcion.
También es posible realizar esta formula en forma
manual si escribimos directamente =SUMA (Rango a
sumar) en la celda de destino (Figura 8).

MAS OPCIONES PARA PEGAR

El siguiente paso serd copiar la suma que hemos
realizado a los totales de los siguientes meses. Excel
interpretara en forma automatica que debe sumar el
grupo de celdas que se encuentran por encima del
resultado en cuestion. Al pegar celdas, ya sea con el
comando incluido en la ficha de opciones o con el
atajo del teclado cTRL+V, podremos acceder a las
Opciones de pegado. Simplemente debemos pre-
sionar el icono de pegado que aparece proximo a la
celda de destino. Si, en lugar de copiar la formula, la
arrastramos, usaremos las Opciones de relleno,
y no las opciones de pegado (Figura 9).

Dentro de las opciones de pegado, podremos
encontrar:
*Mantener formato de origen:se mantendrd el

formato de las celdas copiadas y luego pegadas.
°Mantener tema de destino: COn esta opcion no
se cambiara el tema de Office que posea la celda
destino.

®Coincidir con formato de destino: Se respe-
tara el formato de las celdas destino.

°s6lo valores: de esta forma pegaremos solo los
resultados de una férmula.

°Formatos de nameros y valores: (nicamente
se pegaran el formato de nimero y su contenido.
°Formatos de origen y valores: Se pegaran los
valores resultantes de una formula y el formato que
posea la celda de origen.

°Mantener ancho de columnas de origen: ajus-
tard el ancho de la columna destino de acuerdo a los
valores de origen.

°sélo formato: NO Se pegara el contenido de la
celda, sino solo su formato.

e vincular celdas: solamente se pegard un link
hacia la celda de origen.

OTRAS ALTERNATIVAS
Ademas de todo lo que hemos visto, existen otras

~

( A B C i it G H I
1 Unidades Vendidas

2 Ventas por Vendedor

3

4 Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

5 |CACERES, Diego E’ 5003‘ 450 980 720 520 530

6 AYMAR, Luciana ; 1,200; 700 735 830 940 1050

7 SIMPSON, Homero E HDDE 340 605 420 820 790

8§ LOBO, Silvia | 400 420 490 510 320 310

9 DURAN, Mariano E 3SDE 600 450 290 390 475

10 |PALACIOS, Carina ; 6305 750 540 480 535 650

11 PADIN, Ulises L ass! 550 710 620 480 415

12 VENTAS TOTALES |=SUMA]

13 [ SUMA[m}mroL [namero], ... |
\ J

FIGURA 8. Recordemos que las funciones que apliquemos dentro de Excel comenzaran con un

signo igual (=).
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Copiar, cortar y pegar

formas de pegar celdas copiadas previamente, que
nos resultaran de mucha utilidad. Para ello tenemos
que acceder a la lista desplegable de alternativas,
para pegar presionando debajo del icono Pegar de
la ficha Inicio (Figura 10). Dentro del primer blo-
que de opciones, encontraremos algunas funciones,

= = \
/ ‘%\ =H9- :
—} Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas D
By & | caion e EE S
|P. Iﬁ =||<H
'2gar =| =
- |
P [ | Pegar [ Alineacio
E Formulas Jf | CACERES, Diego
Pegar valores B E
1l Sin bordes os
2 TIransponer
3 Pegar vinculos
4/ Pegadg especial.. Enero Febrero
5 L]'i Pegar como hipemnvinculo 500 450
o yﬂ Como imagen 3 1,200 J00
7 |SIMPSON, Homero 500 340
\_2_|LOBO, Silvia 400 420 )

FIGURA 10. Para la mayoria de los comandos o
herramientas de Excel 2007, encontraremos
diferentes formas de acceso.

( A B C D E F R
1 \Unidades Vendidas
2 .Ventas por Vendedor
3
4 .Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
5 |CACERES, Diego 500 450 980 720 520 530
6 |AYMAR, Luciana 1200 700 735 880 540 1050
7 |SIMPSON, Homera 900 340 605 420 820 790
8 |LOBO, Silvia 400 420 430 510 320 310
9 |DURAN, Mariano 350 600 450 290 330 475
10 |PALACIOS, Carina 630 750 540 480 535 650
11 |PADIN, Ulises | 495 550 710 620 480 415
FIGURA 9. Las |12 VENTAS TOTALES \ $a47s]  $3.810]
Opciones de i: 2 _
0 Mantener formato de origen
pegado nos 15 T (& Mantener tema de destino
permiten i: ) Coincidir con formato de desting
decidir la forma |3 O sélo valores
enla que se 19| ) Formatos de ntimeraos y valores
copiarén lOS 20 0 Formatos de origen y valares
21. ) Mantener ancho de columnas de origen
datos que = ) 5dlo formato
estemos ii ' Vincular celdas
moviendo. . J
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que ya hemos explicado anteriormente, y otras que
veremos a continuacion.

Transponer

Con esta opcion podremos intercambiar filas y
columnas entre sf, para poder armar un nuevo cua-
dro en forma invertida. Para explicar el funciona-
miento de este comando, lo veremos en un cuadro
en el que se incluiran la altura y el peso de algunas
personas. Como podemos ver en la Figura 11,
Transponer puede resultarnos de gran utilidad
cuando necesitamos cambiar la orientacion de
nuestros cuadros.

Si accedemos a esta opcion desde Pegado espe-
cial.., podremos combinar algunos comandos al
transponer. Por ejemplo, podemos elegir pegar solo
valores o solo formatos. Ademas de Transponer,
dentro de este primer bloque que estamos anali-
zando, encontraremos una opcion para pegar todo,
exceptuando los bordes.

Pegado especial...

Dentro del segundo bloque de opciones que esta-
mos desarrollando, debemos destacar Pegado
especial... Desde aqui podremos acceder a todos
los comandos que hemos visto y a algunas opciones

adicionales que nos pueden resultar de utilidad. La
caracteristica Saltar blancos Nos permitira pegar
un grupo de celdas evitando aquéllas que, dentro
del rango de origen, se encuentran vacias, es decir,
en blanco (Figura 12).

HACER CUENTAS AL PEGAR

También podemos realizar operaciones al pegar
celdas. De esta forma, podremos sumar, restar, mul-
tiplicar y dividir las celdas de destino, de acuerdo a
los valores de origen. Veamos un ejemplo para
comprender su utilidad. Esta vez contamos con un
resumen de ventas en unidades por zonas. Si nece-
sitamos expresar la informacion en una unidad de
medida diferente, podremos recurrir a esta utilidad.
En este caso, los valores para las ventas en unidades
son valores muy grandes, por lo que cambiaremos su

-

N

A B c D E F

at Altura Peso

2 |Vanesa 1.72 Mts 54 Kgs

3 |Arturo 1.66 Mts 62 Kgs

4 |Victoria 1.43 Mts 47 Kgs

5 |Juan Martin 1.87 Mts 84 Kgs

6 |Sandro 2.01 Mts 115 Kgs

7
FIGURA 11. Pegado especial.., 8 | Vanesa Arturo Victoria Juan Martin  Sandro
incluido en el segundo bloque delas |3 | Altura 172Mts 1.66Mis  L43Mts  187Mts  2.01Mis
opciones que estamos analizando. (10 e 34 Kes 62 Kes 47 Kes Bakgs  115Kes )
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Cambio de unidad de medida

En una celda cualquiera fuera de la tabla, escriba el niimero 1000. Utilice el atajo de teclado
CTRL+C para copiar esa celda.

| A ] B | 4 D B F | G .
e . |Unidades Vendidas Seleccione el rango de la tabla
2 [emas porZonas "9 donde se realizard el pegado
4 |Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio : I
| 5 [CAPITALFEDERAL om0 aoom  soom  7ooe  swon  soom| | CON OPeraciones. Evite
6 |(GBANORTE 1,200,000 700,000 735000 50,000 940,000 1,050,000, q
| 7 |GeAsUR 200,000 340,000 605000 420,000 20,000 790,000 seleccionar los totales ROIILE
£ [RESTO 400000 420,000 490000 510000 220,000 310000 4 o
5 \VENTAS TOTALES 3,000,000 1,510,000 2,810,000 2,530,000 2,600,000 2,680,000 éstos se actualizaran solos, [
1| incluir una funcion que suma los
1z valores anteriores.
|
15 4
| —— .
e 1 Unidades Vendi Pegrudu ) Todo utlizando el tema de origen Haga CIIC SObre Pegar y
2 Ventas por Zonas O Eomuss © Tok eneepto borss i seleccione Pegado
= O vabres O fincho de las columnas i
4 |Vendedor (o s O Formatos de nimeros y férmulss | Junio especial... En las opciones
75; CAPITAL FEDERAL (O Comentarios ) Formatos de nimeros y valores 530,000
6 (GBANORTE © yalidacién 1os0000)  seleccione la operaci(’)n
| 7 |GBASUR Operacién 0000 . . . H
8 |ResTo O tinauns O wlear zwmof - Dividir y presione Aceptar.
9 VENTAS TOTALES © umar @ Dividirt 2,680,000
10 O Restar
i; T [] 5altar blancos [1 Transponer
i:‘ Peger vinculos
15
16
A B [ D E F G .
o . Unidades Vendidas Borre el contenido de la celda
N ventas porZonss en iles) auxiliar utilizada y agregue en
4 Vendedor Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio el titulO |a unidad de medida en
5 CAPITAL FEDERAL 500 450 980 720 520 530
6 |GBA NORTE 1,200 700 735 880 940 1,050 la que se expresan los datos.
7 GBASUR 900 340 605 420 820 790
8 RESTO 400 420 490 510 320 310
3 VENTAS TOTALES 3,000 1,510 2,810 2,530 2,600 2,680
10
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P 2.Planillas mas complejas

exposicion: transformaremos los volimenes vendi-
dos en miles de unidades, dividiéndolos por 1000.

COPIAR FORMATO

Hemos mencionado que es posible Pegar solo los for-
matos de lo que copiamos. Ademas de esto, para tras-
ladar formatos entre diferentes celdas, podemos
copiar directamente el formato con una utilidad espe-
cial para eso. Para lograr esto, utilizaremos el icono del

pincel que se encuentra en el grupo Portapapeles
de la ficha de opciones Inicio (Figura 13).

Para usarla debemos posicionarnos sobre la celda
que contiene el formato que necesitamos, presionar
el icono y, luego, seleccionar la celda donde
deseamos aplicar ese formato. Cabe aclarar que, si
deseamos copiar un determinado formato en varias
ubicaciones dentro de nuestra planilla, podremos

( A B i E F G H 1 )
1 |Unidades Vendidas -
Pepado especial El&‘

2 |Ventas por Vendedor et
3 | Pega
4 \Vendedor Enero Febn @ ! () Todo wtilizando el kema de origen
5 |CACERES, Diego s00 () Edrmulas () Todo excepto bordes
6 .AYMAR \iuciana 1200 O valores O ancho de las columnas
5 SIMPSC;N = 0 () Formatos () Formatos de niimeraos v Férmulas

| OMmero

1 o ) Comentarios () Formatos de ndmeros v valores
8 LOBO, Silvia 400 O validarien
9 |DURAN, Mariano 350 -

| - .
10 |PALACIOS, Carina 630 D(;'T:'D” ——
11 |PADIN, Ulises 495 = Hnguna 5 ! d‘E‘Ear

Sumar Civvidir
12 VENTAS TOTALES s 4.475E 5 5 T
() Restar
13
14 [1 saltar blancos [ Transponer
15
:
\1l7 J

FIGURA 12. Desde esta ventana podemos copiar comentarios y validaciones, temas que veremos en

los proximos capitulos.

FIGURA 13. Con esta herramienta podremos
traspasar el formato entre celdas con unos
pocos clics.
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== 2
.-/I:ig )+ cap 3
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas D4
iy
B & Mlcaiipr -l -l
. L |
Pegar o [N & B i[O A
Portapapeles [}g Fuente (] Alineacid
Copiar formato
Copia el formato de un sitio y lo aplica en L

otro.

Haga doble clic en este botdn de nuevo para
aplicar el mismo formato a varias ubicaciones
en el documento.

‘.@ Presione F1 para obtener ayuda.

W | e
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Copiar, cortar y pegar

hacer doble clic sobre el icono y luego ir seleccio-
nando las celdas de destino.

LAS REFERENCIAS RELATIVAS Y
ABSOLUTAS

Hemos visto, en el inicio de esta obra, que las filas y
columnas son denominadas con numeros y letras
respectivamente. También sabemos que, cuando
copiamos una formula (como vimos con el caso de la
funcion suma), el rango que se encuentra referencia-
do dentro de la formula se desplazara a su nueva
ubicacién con la misma relacion que tenga respecto
de la celda de origen, pero respecto de la celda desti-
no. Estas referencias son denominadas relativas. En
algunos casos no queremos que nuestras formulas se
actualicen al nuevo rango, y por eso es posible fijar
celdas o alguna parte de su direccién (columna o
fila) para que, al momento de copiar las férmulas que
contengan estas celdas, sus referencias se encuentren

relacionadas a las celdas destino. Este tipo de referen-
cias se llaman absolutas.

Antes de comenzar con un ejemplo, debemos saber
que, para fijar filas o columnas, tenemos que ante-
poner el simbolo $. De esta forma, si deseamos fijar
la columna de una referencia, introduciremos $A1,
mientras que, si lo necesario es congelar la fila, utili-
zaremos A$1. Si deseamos fijar filas y columnas a la
vez para obtener una referencia totalmente absoluta,
la direccion de la celda deberd ser $A$1. Esto hard
que, al arrastrar formulas, las partes de la referencia
que se encuentren fijas no sean alteradas y sigan
tomando sus valores de la celda que fijamos.

Ahora si vamos a trabajar esta explicacion con un
nuevo ejemplo: esta vez elaboraremos una cuenta de
resultados muy sencilla de una distribuidora de libros.
Luego de tener confeccionada la cuenta de resultados
en valores (Figura 14), construiremos un cuadro para
expresar los montos como porcentajes de la venta.

A B c D E F G H
1 Estado de Resultado - Todo Libro 5.R.1.
2
3 En$ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
4 Ventas Brutas 14,600 13,800 16,150 18,320 17,7480 18,920
5 Bonificaciones -900 -800 -1,450 -2,100 -1,850 -1,990
6 Ventas Netas 13,700 13,000 14,700 16,220 15,890 16,330
7 Costo de Mercaderia -8,500 -8,100 -9,450 -10,210 -9,980 -11,030
3 Resultado Bruto 5,200 4,900 5,250 6,010 5,910 5,900
5
\ b,

FIGURA 14. Aplicamos unas sumas muy sencillas para obtener las ventas netas y el resultado bruto.

CAMBIAR EL SIGNO A LAS CELDAS

Utilizando Pegado especial, podemos cambiarle el signo a un grupo de celdas si incluimos
en una celda el valor -1, lo copiamos y lo pegamos con la opcidn Multiplicacién. Asi, las cel-
das de destino seran multiplicadas por este valor, y cambiaran su signo.
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A | B G D E F G
Estado de Resultado - Todo Libro S.R.L.

i
2
3 En§ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
4 |Ventas Brutas 14,600 13,800 16,150 18,320 17,740 18,920]
5 Bonificaciones -500 -800 -1,450 -2,100 -1,850 -1,990)
6 |ventas Netas 13,700 13,000 14,700 16,220 15,890 16,930)
7 |costo de Mercaderia -8,500 -8,100 9,450 -10,210 9,980 -11,030
2 Resultado Bruto 5,200 4,900 5,250 6,010 5,910 5,900
9
10 En % de Venta Enero Febrero Marzo Abril Maye Junio
11 Ventas Brutas
12 Bonificaciones
13 Ventas Netas
14 Costo de Mercaderia
15 | Bruto
16
A L 8 | g D 3 F G
1 Estado de Resultado - Todo Libro S.R.L.
2
3 En$ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
4 Ventas Brutas Y. 14500 13,800 16,150 18,320 17,740 18,920
5 Bonificaciones -500 -800 -1,450 -2,100 -1,850 -1,990
6 |Ventas Netas 13,700 13,000 14,700 16,220 15,890 16,930
7 |Costo de Mercaderia -8,500 -8,100 9,450 -10,210 9,980 -11,030
2 Resultado Bruto 5,200 4,900 5,250 6,010 5,910 5,900
]
10 En % de Venta Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

11 |Ventas Brutas
12 Bonificaciones

13 Ventas Netas

14 Costo de Mercaderia

+sa/Bse |

15 Resultado Bruto

Realice una copia del

cuadro de la cuenta de
resultados debajo de éste y
borre las celdas con valores
numéricos. Denomine el
nuevo cuadro con el titulo
En % de Venta.

Introduzca en B11 la
formula =B4/B$4 para
realizar la division de los
valores por la venta.

Aplique el formato de porcentaje incluido dentro del grupo Nimero dentro de la ficha de opciones

Inicio.
A B C D E E G

1 Estado de Resultado - Todo Libro S.R.L.

2

3 En$ Enera Febrero Marzo Adbril Mayo Junio

4 |Ventas Brutas 14,600 13,800 16,150 18,320 17,740 18,920/
5 |Bonificaciones -900 -800 1,450 2,100 1,850 1,990
6 Ventas Netas 13,700 13,000 14,700 16,220 15,890 16,930/
7 Costo de Mercaderia -8,500 -8,100 -9,450 -10,210 -9,980 11,030/
5 Resultado Bruto 5,200 4,900 5,250 6,010 5,510 5,500
9
__10 En % de Venta Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

11 Ventas Brutas 100% 100% 100% 100% 100% 100
12 Bonificaciones 6% 6% 3% 1% -10% -11%
13 Ventas Netas 4% 4% 1% 9% 0% 29%
14 Costo de Mercaderia -58% -59% -59% -56% -56% -58%
15 Resultado Bruto 36% 36% 33% 33% 33% 31%)

16

Borre el contenido de la
celda auxiliar utilizada y
agregue en el titulo la
unidad de medida en la
que se expresan los datos.
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Filas y columnas

En nuestro ejemplo, al fijar la columna, hemos podi-
do copiar la férmula incluida en B11 al resto de las
celdas del cuadro para obtener el resultado correcto.
Si no hubiéramos realizado ninguna fijacion en la
referencia de celda incluida en la formula, al copiar-
la hubiéramos obtenido un resultado erréneo.

Para fijar celdas, cuando nos encontremos introdu-
ciendo la operacion o funcion que incluya la refe-
rencia en cuestion, podremos utilizar la tecla de Fa
para poder alternar entre las diferentes variantes
de fijacion.

Filas y columnas

Como ya sabemos, nuestras hojas estan conforma-
das por filas y por columnas. Es posible realizar algu-
nas acciones sobre ellas, que nos faciliten algunas
tareas y que nos permitan organizar mejor los datos
o modificar, de forma sencilla, una planilla que ya
tenemos hecha.

INSERTAR Y ELIMINAR

En muchos casos nos resultara necesario agregar o
quitar filas o columnas dentro de nuestras planillas
o informes. Dentro del grupo celdas de la ficha de
opciones Inicio, encontraremos comandos espe-
ciales para hacerlo (Figura 15). Estas opciones son
muy intuitivas y cada una nos permite insertar y eli-
minar celdas, filas, columnas y hojas. Las filas se

agregaran por encima de la seleccion actual, mien-
tras que las columnas lo haran a la izquierda de la
celda activa.

Para facilitar el manejo de estos comandos, pueden
resultarnos de gran utilidad los atajos de teclado.
Para insertar una fila o columna, podremos presio-
nar CTRL + + (signo de suma) y, para eliminar
alguna parte de nuestras hojas, debemos presionar
CTRL + - (signo menos). Con ambas opciones se
nos abrird un panel que nos permitira decidir de qué
forma queremos llevar a cabo la insercion o la elimi-
nacién (Figura 16).

Cabe aclarar que, si deseamos insertar o eliminar
una columna o fila completas, podemos seleccionar
toda la fila o toda la columna y utilizar el atajo de
teclado visto anteriormente. Al realizar esto mientras
tenemos seleccionada la fila o columna por comple-
to, no aparecera ninguna de las ventanas expuestas
y simplemente se ejecutara la accién indicada.

ista Complementos

_?J,' Formato condicional = .j‘ﬂ Insertar|>| | X *
{% Dar formato como tabla ~ || 5 Eliminar ~ :E
'sz Formato = || (2~

imero i Estilos _ Celdas

aje

o, <0 00
Yo 000]|%8 5% [ Estilos de celda ~

FIGURA 15. Aqui encontraremos opciones para
insertar y eliminar celdas, filas, columnas y
hojas de un libro.

COMBINACIONES NUMERICAS PARA ANOS Y MESES

Evitar caracteres y guiones (-) en meses y afos nos permitira realizar calculos con esos

titulos. Es conveniente ubicar primero el afio para ordenar series de varios afos. Por ejem-

plo, para enero de 2007, la serie podria ser 200701, y asi sucesivamente.
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P 2.Planillas mas complejas

Es posible insertar varias filas o columnas en una
misma accion. Para hacer esto, no es necesario que
las filas o columnas se encuentren pegadas entre sf,
ya que solo serd necesario seleccionarlas por com-
pleto y realizar la accién deseada. Para seleccionar
varias columnas o filas, podremos sostener presiona-
da la tecla cTRL mientras procedemos con la selec-
cién. Como limitacion, cabe mencionar que no
podremos eliminar filas y columnas en una sola
accion.

Por Ultimo, podemos indicar que estas opciones
también figuran dentro de los comandos disponi-
bles que se visualizan al hacer clic con el botdn
derecho del mouse sobre una determinada selec-
cion (Figura 17).

)X

Insertar celdas

Insertar

() Desplazar las celdas haria la derecha

() Insertar boda una fila
() Insertar toda una columna

J

FIGURA 16.
Insertar celdas

2

Eliminar celdas

Elirninar

yEliminar celdas
nos ofrecen

(3)Desplazar |as celdas hacia a izquierda;
() Desplazar las celdas hacia arriba

. .. ) Todalafila
opciones similares i
para realizar
distintas acciones. )

SELECCION DE FILAS Y COLUMNAS

MOSTRAR Y OCULTAR

Ademas de poder insertar y eliminar filas y colum-
nas, es posible ocultar algunas de ellas para
visualizarlas solo cuando sea necesario. Esto es Uil
cuando debemos generar célculos anexos que no
deseamos que sean visualizados por otras personas.
Podemos acceder a estas opciones desde dos luga-
res. El primero y mas visible se encuentra dentro de
la ficha de opciones 1nicio en el grupo celdas (el
mismo grupo donde hallamos las opciones para
insertar y eliminar). Alli, dentro de las opciones de
Formato Y bajo el titulo visibilidad, encontrare-
mos la herramienta Ocultar y mostrar COn sus
opciones (Figura 18). Si tenemos alguna fila,
columna u hoja seleccionada, podremos ver estos

FIGURA 17. B
53 | Copiar
Dentro de las %
]
opciones que
aparecen al Insertar.. %
utilizar el Faminar;.
. Earrar contenido
boton derecho
Filtrar »
del mouse, O enar .
encontraremos 4 Insertar comentario
las necesarias %F  Formato de celdas...
para insertary Elegir de la lista desplegable...
L. . Asignar nombre a un fango...
eliminar filas, & | Hipewinculo..
columnasy )
celdas. (Galibri -111 - A" o - % 000 <)

Podemos seleccionar la totalidad de una columna si presionamos CTRL + Barra espaciado-

ra. Si deseamos elegir una o varias filas enteras, lo haremos con MAYUS + Barra espaciado-
ra. Con CTRL + MAYUS + Barra espaciadora, seleccionaremos toda la hoja.
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Filas y columnas

Insertar sumas

Mover o copiar ?|X

Mover hojas seleccionadas

Realice una copia de la hoja en la que se encuentra el cuadro con las

[ 2| ventas en unidades por vendedor. Para eso, sitdese sobre la hoja en
Antes de la hoja: 0n = - ”
cuestion, sobre la pestaiia con su nombre presione el boton derecho
(mover al finaly
del mouse y seleccione Mover o copiar... Luego marque la
casilla Crear una copiay haga clic en Aceptar.
{Crear una copia;
e Dentro de la nueva hoja inserte una columna luego del mes de marzo. Para hacerlo, seleccione la
columna E y después presione el atajo de teclado CTRL + +.
o)\ 90 )= Libro3 - Microsoft Excel R
~ Iniio | Inserfar  Disefiodepigina  Formulas  Dates  Revisar  Vista  Programadar @ -9 x
ES , . — [§! Formato condicional G=Insertar (= ¢\7
e I I,b = == - i35 Dar formato como tabla - || 3% Eliminar - Zl Eﬁ ‘
regar | [Nf& s (@& (5 o0 P 8| 5 s e cten S Formato ’Q. S by
Portapapeles = Fuente Alineacién | Numero i Estilos Celdas Modificar
SUMA ~ (3 X o f| =SUMA(B5:D5)
d| A [ &8 | ¢ [ o el F | 6 | w©w | 1 1 ] kK |
1 Unidades Vendidas
| 2 |ventas por Vendedor
B
4 |Vendedor Enero Febrero Marzo Adbril Mayo Junio
| 5 | CACERES, Diego 1///////599////////459////////9}2:$UMA( 520 530
6 AYMAR, Luciana 1.200 700 735 940 1.050
7 |SIMPSON, Homero 300 340 605 820 790
8 LOBO, silvia 400 420 490 320 310
9 | DURAN, Mariano 350 600 450 390 475
10 | PALACIOS, Carina 630 750 540 535 650
11 PADIN, Ulises 495 550 710 480 415 E
12 VENTAS TOTALES 4.475 3.810 4510 3.920 4.005 4.220
13
L
15
Bl
17
13
1
En la columna que se ha agregado,.inserte una sumatoria utilizando la funcién SUMA
o Copie la formula incluida en E5 al resto de las celdas y coloque el titulo Total 1er Trim. ala
nueva columna. Resalte aplicando formato Negrita a los resultados y agregue un borde mas
grueso sobre esta parte del cuadro para resaltar los subtotales.
49
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P 2.Planillas mas complejas

Libro3 - Microsoft Excel = g ‘

Revisar  Vista  Programador @ - o x
.|| [EjjFormato condicional ~ Sainsertar = || X - ﬂ [ﬁ ‘
,,,,,, || @ Darformato como tabla - || 3% Eliminar - || [§] -
8 Estilos de celda = [EFormato ~ || 22+ Al Sy
== | ¥ fiftrar - seleccionar ~
 portapapetes = Fuente o Estiles L ceidas || Modificar J|
K24 -Q
A | B | c D | F G H 1 J ] [3 |
1 Unidades Vendidas
| 2 Ventas por vendedor
B
4 Vendedor Enero Febrero Marzo | Total fer Trim.|  Abril Mayo Junio__[Total 2do Trim
| 5 |CACERES, Diego 500 450 980 1.930| 720 520 530 1.770|
| 6 AYMAR, Luciana 1.200 700 735 2.635| 280 340 1.050| 2.870|
| 7 |SIMPSON, Homero 900 340 603 1.845| 420 220 790 2.030|
| 8 |LOBO, Silvia 400 420 430| 1.310| 510 320 310] 1.140|
| 8 |DURAN, Mariano 350 600 450 1.400| 290 390 475 1.155|
| 10 | PALACIOS, Carina 630 750 540 1.920| 480 535 650 1.665|
11 PADIN, Ulises 435 550 710] 1.755| 620 480 415 1.515| =
12 VENTAS TOTALES 4.475 3.810 4.510] 12,735 3.920 4.005 4.220] 12.145

comandos dentro de las opciones incluidas al presio-
nar el boton derecho del mouse sobre esa seleccion.

Para fijar mejor estos conceptos, vamos a hacer un
pequefio ejercicio. Para eso tomaremos el ejemplo
que desarrollamos en este capitulo para calcular las
ventas generadas por distintos vendedores. Como
primer paso, vamos a dividir el semestre en dos eta-
pas para incluir un subtotal que sume las ventas de
cada uno de los trimestres del periodo.

De esta forma, hemos agregado una columna para
poder incluir un subtotal trimestral. Esta tarea puede
realizarse de otras maneras aumentando o disminu-
yendo su complejidad, ya que Excel 2007 nos brinda
diferentes formas para resolver los distintos problemas

50

Por tltimo, copie lo realizado en la columna E a la columna I para obtener los subtotales del
segundo trimestre. Realice el cambio correspondiente en el titulo de la columna.

-
Formato condicional = S Insertar ~

T Ar @A
E' Crrds Ei

__ rdenar  Buscary

| EjFuimiD = | R y filtrar = seleccionar

Par formato como tabla = a* Eliminar =

Fstilos de celda ~

ety Tamario de celda L
30| Alto defila... j
I I I Autoajustar alto de fila Ei
= Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar ‘filas Ocultar y mostrar k|
Ocultar columnas ‘Organizar hojas
Ocultar hoja Cambiar el nombre de la hoja
Mastrar filas Mover o copiar hoja..
Mastrar columnas Caolor de etiqueta L4
\. Liostrar hoj ia J

FIGURA 18. Desde aqui podemos mostrar y
ocultar filas, columnas y hojas de forma rapida
y sencilla.
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Filas y columnas

Ocultar meses

T — B = DY T ———" —

. |Unidades Vendidhs
| 2 |Ventas por Vendedor

3

4 Vendedor Enero Febrero Marzo  |Total 1er Trim. Abril Mayo Junio [ Total 2do Trim |
| 5 |CACERES, Diego 500 450 980 1.930| 720 520 530 1.770|
| 6 AYMAR, Luciana 1.200 700 735 2.635| 880 940 1.050| 2.870|
| 7 |SIMPSON, Homero 300 340 605 1.845 420 820 790} 2.030|
| 8 |LOBO, Silvia 400 420 430 1.310| 510 320 310} 1.140|
| 9 [DURAN, Mariano 350 600 450 1.400| 290 390 475 1.155
| 10 |PALACIOS, Carina 630 750 540 1.920| 4380 535 650} 1.665]

11 |PADIN, Ulises 495 550 710 1.755 620 480 415 1.515

12 VENTAS TOTALES 4.475 3.810 4510 12.795] 3.920 4.005 4.220] 12.145]
13|

14

Haciendo clic sobre su encabezado, seleccione las columnas B, C y D.

I T ﬁ,—'(‘ca\mﬂ RENRNE B I H I L K]
Unidades Vendidias N & Eg-5-A-g N6

1

2 |Ventas por Vendedor 1

B & Cortar

| 4 Vendedor Enero  Febf “4 Copiar bril Mayo Junio_[Total 2do Trim}

| 5 |CACERES, Diego 500 B Eegar 720 520 530} 1.770|

| 6 |AYMAR, Luciana 1.200 Froode cpccal 880 940 1.050| 2.870|

| 7 |siMPsON, Homera 900 Insertar 420 820 730) 2.030)

| & LoBO, Silvia 400 Eliminar 510 320 319) 1.140)

| 9 |DURAN, Mariano 350 Boriartonteniae 290 390 475 1.155)

10 |PALACIOS, Carina 630 e 480 535 650) 1.665)

11 |PADIN, Ulises 495 ~ 620 480 15 1.515)
ncho de calumna

12 VENTAS TOTALES 4.475 = 3.920 4.005 4.220) 12.145]

o Deultar k I

i Mostrar

B

15

17

Jaisd

| 12|

20

o

resione el boton derecho del mouse sobre la seleccion y elija la opcion Ocultar del mend que aparece.

A I E I T
. Unidades Vendidas Realice la misma tarea para los meses del seqgundo
= {entas por Vendedor trimestre, incluidos en las columnas F, G y H.
4 Vendedor Total 1er Trim.| Total 2do Trim,|
5 |CACERES, Diego 1.930| 1.770|
6 AYMAR, Luciana 2.635] 2.870|
7 SIMPSON, Homero 1.845| 2.030|
| 8 LOBO, Silvia 1.310| 1.140|
9 | DURAN, Mariano 1.400| 1.155|
|10 PALACIOS, Carina 1.920| 1.665|
11 PADIN, Ulises 1.755| 1.515|
12 VENTAS TOTALES 12.795] 12.145]
13
14
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P 2.Planillas mas complejas

con los que nos encontremos. Para continuar con el
ejemplo, llevaremos a la practica algunas de las opcio-
nes aprendidas. Una vez que hemos incluido los sub-
totales para cada trimestre, ocultaremos los meses.

LA ALINEACION

Otras de las opciones que podemos modificar son
la forma de alinear el contenido de una celda y la
sangria que pueden contener sus valores. Respecto
de la forma de alinear, podremos utilizar opciones
para ajustar el contenido de una determinada
celda, tanto en alto como en ancho.

Basicamente, estas opciones figuran dentro del
grupo Alineacién de la ficha de opciones Inicio
(Figura 19). Ademas de las formas habituales de
alineacion para ajustar nuestros textos en las cel-
das, encontramos opciones adicionales para incor-
porar textos en forma diagonal y vertical.

Para complementar las opciones visualizadas en la
ficha de opciones, podemos emplear la pestafia
Alineacioén dentro de la ventana Formato de
celdas (Figura 20). Accederemos a esta ventana
al presionar sobre la marca incluida en la esquina
inferior derecha del grupo de opciones Alineacién.

(== \
‘.En ﬂ - - CAP3 - Planillas mas complejas - Microsoft Excel
]
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos
o 1 T =)
= | I= Ex F 1d d l= = Inser]
j & Calibri -l - |A A E= =‘|@.-| E]="—_, General .?ﬂ armato condiciona g Inse
o 53 | A i E @Darformato como tabla - j‘“EIim\r
Pegar - - - A 7+ Angulo ascendente 2 e
- f [N & 8 -||E ”& - il . -_?,'Estilus de celda ~ 'LEjFUrm
. {6 Angulo descendente
Portapapeles = Fuente (P Alined Estilos Celdal
' - |} | Iextovertical
a - F | vertical _
ﬂ] Girar texto hacia arriba
A | B c D B Girar texto hacia abajo G H !
v ;
2 Formato de alineacion de celdas
e
& :
& t
o :
.
W c
%) :
al |
2
_ J

FIGURA 19. Con estas opciones podremos ubicar el contenido de nuestras celdas en diferentes

angulos.

AYuDA DE EXCEL

Si estamos conectados a Internet, podemos obtener ayuda en linea. Con la tecla F1, accede-

mos a la ayuda; si ésta no se conecta en forma automatica, hacemos clic sobre el boton sin

conexion (angulo inferior derecho) y seleccionamos mostrar contenido de office online.
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Control de texto

Ademas de las opciones de alineacion, podremos
modificar otras propiedades del contenido de las
celdas para mejorar el aspecto de nuestras planillas
(Figura 21).

°Ajustar texto: esta opcion nos permitira ajustar
el texto de una determinada celda para que éste
entre dentro de los limites de la celda, modificando

Otra forma de acceder a este contenido es seleccio- su alto para conseguir su objetivo.
nar la opcién Formato de alineacién de cel- *Reducir hasta ajustar:al aplicar esta heramienta,
das, que se muestra en la Figura 19. Excel reducira el tamafio de la fuente hasta que el conte-

Formato de celdas

| Hdmera | Alineacidn ‘ Fuente | Bordes | Rellerno | Prateger |
Alingacion del tesxdko Otientacion
Horizantal: * .
General M| Sangria +
Yertical: T ’
e
|Ir|FeriUr hd x| Texko ——#
+ justificade g
Control del bexto Fod
|:| Ajustar kexto *
] reducir hasta ajustar Grados
[[] combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccion del kexta:
Contexto ~
FIGURA 20. Entre otras cosas,
en esta ventana también
encontraremos las opciones
ara la administracién
P
de la sangria. J

SELECCIONAR UN RANGO

Si movemos el mouse sobre algln lugar de nuestra planilla, pintaremos un conjunto rectan-
gular de celdas. De esta forma, estaremos seleccionando un rango. Luego de seleccionarlo,
la siguiente accion que realicemos afectara a todo el conjunto de celdas que lo compone.
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P 2.Planillas mas complejas

nido de la celda quede dentro de sus limites.

° Combinar celdas: une las celdas seleccionadas
en una de mayor tamafio y puede utilizarse para
generar encabezados de varias filas o columnas.

Combinar y centrar

Adicionalmente a todo lo que hemos vimos hasta
este punto, existe un icono dentro del grupo
Alineacidn, destinado a combinar celdas (Figura

22). Haciendo uso de estas herramientas podre-
mos combinar y descombinar grupos de celdas en
forma horizontal y total. También es posible cen-
trar los datos y combinarlos en una misma opera-
cion. Su utilizacion es muy facil e intuitiva.

La sangria
Otro aspecto para mencionar es la posibilidad de
modificar la sangria del contenido de una celda. Asi,

p

| A | B C D E | E | G | H I
1 4
2 4
3 4
4 4
5

Con texto

6 | ajustado 5in ajustar texto
7 4
8 4
El 4
10 Reducir hasta ajustar | Sin reducir el tamafio del texto
11 |
12 |
13
14: Meses
15 | Enero Febrero Marzo
16
17 |
18 |
13 |
20 |
21 |
22 J

~

FIGURA 21. Las distintas opciones de ajuste y alineacion nos permiten adecuar cémo se muestran

los datos.

COMBINAR Y CENTRAR EN LA SELECCION

Combinar celdas une las celdas seleccionadas en una Unica celda extendida, mientras que
Centrar en la seleccién sirve para centrar un titulo en un conjunto de celdas contiguas.
Ambas opciones se hallan en la pestana Alineacion de la ventana Formato de celdas.
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Buscar y reemplazar

podremos aumentar la sangria con el icono corres-
pondiente en el mismo grupo de opciones que
venimos analizando, o si presionamos la combina-
cioén de teclas CTRL + ALT + TAB. En caso de dese-
ar reducir esa sangria, el atajo del teclado para rea-
lizarlo es CTRL + ALT + MAYUS + TAB. Recordemos
que estas opciones también estan dentro de la pes-
tafla Alineacién de la ventana Formato de
celda que hemos estado analizando.

Buscar y reemplazar

Otras herramientas que posee Excel 2007 y que nos
resultaran de gran utilidad al momento de comenzar
a trabajar con planillas mas complejas son aquéllas
destinadas a buscar y reemplazar porciones de
nuestros trabajos. Las opciones de buscar y reempla-
zar funcionan, basicamente, de la misma manera. La

herramienta Buscar también puede ser activada, si
presionamos CTRL + B (Figura 23). Este comando
nos permite encontrar, dentro de una hoja o un libro
determinado, los caracteres contenidos en los valo-
res de las celdas o en sus formulas. También podre-
mos realizar una basqueda por colores o una bus-
queda por formato, cuyo beneficio es la posibili-
dad de identificar celdas segtn su color de relleno
o su fuente, por ejemplo.

Cuando hacemos una buasqueda, en el campo
Dentro de podemos seleccionar si deseamos llevar
a cabo la busqueda o el reemplazo dentro de la hoja
activa o en la totalidad del libro. En el campo
Buscar, estableceremos si se realizard por colum-
nas 0 por filas Y, por Ultimo, dentro del campo
Buscar dentro de, podremos seleccionar el des-
tino de esa busqueda, cuyas opciones son:
Férmulas (contenido de las férmulas incluidas en

e

]

=4 Calibri 11 A AT == =F | General -
= | | | &
- L
Pegar o, |[M & 8 -|[E-|[S- A = ] (s - % o8 58
Portapapeles Fuente P Alineacion 55 Combinary centrar
FIGURA 22. Desde A2 + b | Meses Eﬁ Combinar horizontalmente
’ aj Combinar celdas
H A B C D E
este icono podremos o | | - [
aplicar distintas . (R | T
formas de combinacion | 3 Enero  Febrero  Marzo
4
de celdas. \ J

Buscar y reemplazar @

-ﬂuscar |.geemp\azar |
Buscar: || v| | 5in formato establecido | [ Eormato... ']
Dentro de: iHU]d v | [ Coincidir maydsculas ¥ mindsculas
o] ;
I — [ Coincidir con &l contenido de toda la celda
Buscar: For filas |
. |
FIGURA 23. Pestaiia para plEcaoioe g rimlas
reallzar busquedas con todas [ Buscar todos ] [ Buscar siguiente I [ Cerrar ]
sus opciones desplegadas.
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P 2.Planillas mas complejas

una hoja o libro), valores 0 Comentarios (mas
adelante explicaremos en detalle su utilizacion).
Ademas, podemos seleccionar algunas opciones adi-
cionales, como la coincidencia de mayusculas y
minusculas o que el texto buscado coincida en su
totalidad con el contenido de una celda.

En caso de utilizar la herramienta de reemplazo,
ademas de todas las opciones explicadas, deberemos
incluir un valor o formato que sea el que se empleara
para reemplazar lo que se encuentre. Para activar el
comando con el teclado, podremos presionar la com-
binacion de teclas ¢TRL + L (Figura 24).

IRA

Dentro del grupo que estamos analizando, encontra-
mos los comandos Ir a..e Ir a especial.. Estas
sencillas utilidades nos permitirdn desplazarnos con
mucha facilidad dentro del libro. Podremos grabar

ubicaciones de alguna de nuestras hojas y luego diri-
girnos a ellas con pocos clics. Para grabar una ubica-
cién, debemos utilizar el cuadro de nombres para
ingresar una etiqueta que identifique una celda o
seleccion.

La opcidn Ir a.. puede ser activada, si presionamos
Buscar y seleccionar del grupo Modificar y
luego elegimos Ir a.. 0 con el teclado, si presiona-
mos la combinacién de teclas cTRL + I (Figura 25).
De esta forma, podremos desplazaros a un lugar
especifico de nuestro libro.

La utilidad Ir a Especial.. nos permitira selec-
cionar distintos tipos de datos incluidos dentro de
una planilla, como comentarios y celdas con valo-
res o formulas. También podremos dirigirnos a cel-
das con formatos condicionales, validaciones u
objetos (Figura 26).

Buscar y reemplazar @

FIGURA 24. La [ uscar | Reemplazar |

pestana dispuesta
Buscar: |

V|| Sin formato establecido Formata, .. v]

para realizar
Reemplazar con: |

| [
v|| Sin formato establecido | [ Formnata, .. v]

reemplazos agrega

sobre la de Dentro de: !Hoja vl
bisqueda algunos Buscar: Porfles |

Buscar dentro de:  |Farmulas v

campos y botones

[ Coincidir maytisculas ¥ mintisculas

[ coincidir con el conkenido de toda la celda

Opciones <<

especificos para

’Reemplazar todos ] ’ Reemplazar ] ’Buscar todos ] [Buscar siguienke ] ’ Cerrar ]

esta funcion. \

DESPLAZAMIENTO CON EL TECLADO

Podremos utilizar las teclas AvPag y RePag para movernos paginas hacia abajo y hacia arriba
respectivamente. Para movernos de forma horizontal, podemos presionar ALT + AvPag 0 ALT

+ RePag, que nos moveran una pantalla hacia la
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Buscar y reemplazar

OPCIONES DE SELECCION

Las opciones incluidas dentro del segundo bloque de la
herramienta Buscar y seleccionar (Figura 27)
nos serviran para realizar selecciones de tipos de datos.
Podremos trabajar sobre grupos de formulas, comenta-
rios, formatos condicionales, constantes y validacion de
datos. Al utilizar cualquiera de estas opciones, se selec-
cionaran todos los rangos dentro de la hoja o rango

activo que posean estas caracteristicas.

A B c D E F G H 1

1 (Unidades Vendid!:s

2 |Ventas por Vendedor 1

3

4 Vendedor Enero Febr} | ., Mayo Junio Total 2do Trim,|
5 |CACERES, Diego $500,00 S 4 [Unidades $520,00 $530,00] $1.770,00)
6 |AYMAR, Luciana $1.200,00 § 7] [Yentas $940,00  $1.050,00] $2.870,00|
7 |SIMPSON, Homero $500,00 S3 $ 820,00 $ 790,00 $2.030,00
8 |LoBO, Silvia $400,00 54 $320,00 $310,00] 51.140,00)
9 |DURAN, Mariano $350,00 56 350,00 $475,00] §1.155,00|
10 |PALACIOS, Carina $630,00 s7 $ 535,00 $ 650,00 $ 1.665,00
11 |PADIN, Ulises $495,00 55 480,00 $415,00] 51.515,00)
12 VENTAS TOTALES $4.47500 § 3.8 Referencia: $4.005,00 $4.220,00 $12.145,00|
13 I |

14 [ Especial... I [ Aceptar ] I Cancelar ]

15 4

\16 )

FIGURA 25. En el Cuadro de nombres vemos la etiqueta que ingresamos y que también aparece en
la lista de ubicaciones. El boton Especial.. nos conducird aIr a especial..

FIGURA 26. Selecciones sobre las que

podemos trabajar con este comando.

@ REDUSERS.COM

Ir a Especial

Seleccionar
©¥omentarios!
O Constantes
() Celdas con Férmulas

() Celdas en blanco
() Regidn actual
() Matriz actual

() Objetos

() Diferencias entre filas

() Diferencias entre columnas (1)
() Celdas precedentes

() Celdas dependientes

() Dltima celda

() Séiln celdas visibles (2)

() Celdas con formatos condicionales
() Celdas con validacion de datos

J
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P 2.Planillas mas complejas

SELECCION DE OBJETOS Y EL PANEL

DE SELECCION

Basicamente, con estas dos Ultimas opciones
incluidas dentro de este grupo de herramientas
podremos seleccionar distintos objetos existentes
dentro de nuestra planilla, como formas, grafi-

cos o imagenes, elementos en los cuales iremos
profundizando en los préximos capitulos. El Panel
de seleccién (Figura 27) nos permitird despla-
zarnos entre los distintos objetos que formen parte
de nuestra planilla para interactuar con ellos de
forma sencilla.

g iSeIettiﬂn ¥ visibilidad > x|

(B C D E F G H
S
Enero Febrero Marzo |Total 1er Trim. Abril Mayo Junio ﬁ
$ 500,00 $450,00 $980,00| 5$1.930,00| $ 720,00 $520,00 $530,00]
$1.200,00 $ 700,00 $735,00| $ 2.635,00| $ 880,00 $540,00  $1.050,00
900,00 £ 340,00 4 605,00| % 1.845,00 £420,00 £ 820,00 £ 790,00
$400,00 $420,00 $490,00| 5$1.310,00| $510,00 $320,00 $310,00|
$ 350,00 $ 600,00 $450,00| $1.400,00| $ 290,00 $390,00 $475,00|
630,00 £ 750,00 £ 540,00 % 1.920,00 480,00 535,00 £ 650,00
$495,00 $ 550,00 $710,00] 51.755,00| $ 620,00 $ 430,00 $415,00]

$4.475,00 $3.810,00 % 4.510,00)

$ 12.795,00

$3.920,00 $4.005,00 % 4.220,00

\.

Formas de esta hoja:

1 Grafico @

FIGURA 27. En este panel podemos ver los elementos que contiene nuestra planilla.

RESUMEN

D)

En este capitulo conocimos elementos mas complejos con los que podemos realizar tareas

interesantes. Aprendimos a utilizar las opciones relacionadas con Copiar y Pegar y a aplicar

operaciones al pegar y transponer datos. Empezamos a conocer las funciones y empleamos

la autosuma (SumMA). También desarrollamos cémo insertar, eliminar, mostrar y ocultar filas,

columnasy celdas. Por ultimo, utilizamos los comandos relacionados con las bisquedas y con
los reemplazos para trabajar mejor con grandes volumenes de informacion.
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P 3.Con estilo y formato

El formato
de los datos

En esta instancia, vamos a analizar los distintos for-
matos que podemos darles a nuestros valores.
Encontraremos estas opciones dentro de la ficha
Inicio, dentro del grupo Namero (Figura 1).

Por defecto, las celdas poseen formato General, lo
que significa que no tienen un formato especifico.
La mayor parte de los nimeros a los que se les apli-
ca este formato se muestra tal como se escriben.
Entre los estilos que podemos aplicar de manera
directa, encontramos tres botones: Formato de
numero de contabilidad, Estilo porcentual
y Estilo millares. En el primero hallamos opcio-
nes para agregar simbolos de moneda a nuestros
numeros. Se diferencia del formato monetario
(explicado més adelante) porque alinea los simbo-
los monetarios y el separador de decimales en una
columna. Si seleccionamos la opcién mas forma-
tos de contabilidad.., podremos elegir entre
todas las monedas existentes.

El boton Estilo porcentual muestra el valor de la
celda con formato de porcentaje. También es posible
aplicar este formato si presionamos CTRL+MAY(S+%
en nuestro teclado. En tanto, el botén Estilo

millares muestra el valor de la celda con separador
de miles. Para lograr esto, Excel 2007 aplica el forma-
to de contabilidad, pero sin un simbolo de moneda.

FORMATO DE NUMERO

Por defecto, el formato de contabilidad esta-
blece 2 decimales. Para mejorar la lectura, a
veces conviene eliminarlos. Si trabajamos con
millones, puede ser Util agrandar la unidad de
medida y mostrar los valores en miles o en
millones, para reducir la cantidad de digitos.

FORMATOS NUMERICOS

Mediante la aplicacion de distintos formatos de
numero, cambiaremos la apariencia de los ndmeros
sin modificarlos. El formato de niimero no afecta
al valor real de la celda que utiliza Microsoft Excel
para realizar los célculos. Ese valor real se sequira

ABC General R
Sin formato especifico
123

Nimero

Moneda

FIGURA 1.
Contabilidad
Los formatos

numericos mas Fecha corta

utilizados son

accesibles a Fecha larga

través de esta
Hora

lista desplegable. (L) J

( ); FORMATO DE NUMERO

Por defecto, el formato de contabilidad establece 2 decimales. Para mejorar la lectura, a veces

conviene eliminarlos. Si trabajamos con millones, puede ser (til agrandar la unidad de medi-

da y mostrar los valores en miles o en millones, para reducir la cantidad de digitos.
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El formato de los datos

mostrando en la barra de férmulas.

Ademas de las opciones de acceso rapido que
encontramos en los iconos del grupo Namero, pode-
mos emplear otros formatos.

e Namero: se Utiliza para la presentacion de niimeros
en general. Se puede especificar la cantidad de posi-
ciones decimales, el uso de un separador de miles y
el modo en que se presentan los nimeros negativos.
© Moneda: muestra el simbolo de moneda predeter-
minado junto a los nimeros. Se puede especificar la
cantidad de decimales, un separador para miles y el
modo en que se mostraran los valores negativos.
°Fecha: muestra los nimeros de serie que representan
fechas y horas como valores de fechas, segun el tipo y
la configuracion regional especificados (Figura 2).

Los formatos de fecha que comienzan con un aste-
risco (*) responden a los valores establecidos en la
Configuracién idioma del
Panel de control de Windows (Figura 3). Los
formatos sin asterisco no se ven afectados por esa
configuracion regional.

*Hora: es de forma similar al formato Fecha y repre-
senta los ntmeros de fechas y horas como valores
de hora. Aquellos formatos que posean un asterisco
también seran afectados por la configuracion regio-
nal de Windows.

® Fraccién: presenta un nimero como fraccion,
segun el tipo de fraccion que se especifique.

e cientifico: este formato es utilizado para mos-
trar un nimero en notacién exponencial.

regional y de

(ST 123 ST 10TMato especnice )
Fuente ] Alineacian ] o
Nimero
I | 2/9/1982 ]2, 30196.00
B Moneda
2/9/1982 % 530,196.00
Jueves, 02 de Septiembre de 13821 = Contabilidad
D 530,196.00
Fecha corta
[ 2mn982 E
FIGURA 2. El formato Fecha ,jl i G
. . . ’ EHH 02 de Septiembre de 1982
larga permite visualizar el dia Eae ueves TR desepflemfie ix
Hora
de la semanay el mes, 12:00:00 a.m.
expresados en letras. \ J
( UL/ UJy 138, )

I jueves, 02 de seEtiembre de 1932!
Formato de celdas E|E|

+ Nimero ‘ Alineacién ||

| Fuente ‘ Bordes || Relleno | Proteger |

iZategoria:

General
Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

FIGURA 3. Si el formato de Fecha
corta elegido posee un asterisco (*),
utilizara el separador de fechas
especificado en la configuracion

Muestra

juewes, 02 de septiembre de 1932

14-mar
14-mar-01

[IE3

Configuracion regional {ubicacion):

regional del equipo (en este caso /). \
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P 3.Con estilo y formato

*Texto: trata el contenido de una celda como texto
y lo muestra tal como se escribe, incluso los ndmeros.
® Especial: se Utiliza en casos especiales, como
codigos postales o nimeros de teléfono.

° Personalizada: COn esta opcion podemos crear
un nuevo formato para presentar textos y niimeros
de la forma que necesitemos.

ESTILOS DE CELDAS

Con los estilos podremos aplicar varios formatos en
un solo paso y garantizar que las celdas presenten
un formato coherente. Estos estilos de celda se definen
como conjuntos definidos de caracteristicas de forma-
to, como fuentes, tamafio de fuentes, formatos de
numeros, bordes de celda y sombreado. Excel 2007
nos ofrece varios estilos de celda predeterminados que
pueden ser aplicados directamente, aunque también
es posible crear estilos personalizados.

Debemos tener en cuenta que los estilos de celdas
se basan en el tema que se haya aplicado a todo
el libro por lo que, al cambiar el tema, los estilos
de celda se actualizaran para coincidir con el cam-
bio realizado.

Encontraremos esta herramienta dentro de la ficha de
opciones Inicio, en el grupo Estiles (Figura 4).
Como veremos, los estilos integrados son bastante
amplios y cubren muchas de las necesidades basicas
que podemos tener al utilizarlos.

DE MILLONES A MILES

Cada uno de los grupos de estilos posee caracteris-
ticas diferentes:

® Bueno, malo y neutral: estilos establecidos
para aplicarse, por ejemplo, a celdas que puedan
adoptar alguno de estos estados.

° Datos y modelo: estos estilos pueden ser aplica-
dos de acuerdo al tipo de contenido que posean las
celdas y de esta forma podemos identificar, por ejem-
plo, aquellas que poseen calculos o textos explicativos.
* Titulos y encabezados: distintos estilos de titu-
los basados especificamente en formatos de fuentes.
* Estilos de celdas tematicos:en esta seccion
encontramos estilos en gamas de colores que se
encuentran relacionados con el tema que hayamos
seleccionado para el libro.

° Formato de nimero: estilos que incluyen los for-
matos numéricos mas utilizados.

Al hacer clic con el boton derecho sobre los estilos,
podremos realizar algunas acciones como
Modificar.. Duplicar..y Eliminar... (Figura5).

Para crear un nuevo estilo, tenemos que seleccionar
la opcidn Nuevo estilo de celda.., que Se abre
al presionar Estilos de celda. En la ventana de
creacion de estilo, si presionamos el botén Aplicar
formato.., accederemos a la ventana Formato de
celda, donde podremos seleccionar las opciones
que deseemos para nuestro estilo.

Podemos crear un formato numérico para expresar millones (1.000.000) en miles (1.000). Para

esto debemos crear un formato personalizado y, en el campo Tipo, ingresar 0,. Sera de gran

utilidad al trabajar con nimeros grandes ya que obtendremos una visualizacion diferente.
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El formato de los datos

Otra manera de crear un estilo propio es partir de
la copia de uno existente, utilizando el comando
Duplicar.., que aparece al hacer clic con el boton
derecho del mouse sobre el estilo que queremos
copiar. Los estilos propios que creemos se situaran
dentro de una nueva seccion Illamada
Personalizada, que visualizaremos al desplegar la
totalidad de los estilos disponibles.

FORMATO DE TABLAS

Otra herramienta disponible en Excel 2007 que
nos permite aplicar de forma sencilla todo un kit
de formatos a nuestras tablas, cuadros o informes
se encontrara dentro del mismo grupo Estiles,
que hemos explicado, bajo el nombre par forma-
to como tabla.

De la misma forma que con los estilos, podremos

crear formatos de tablas personalizados. Al aplicar
uno de estos formatos a un grupo de celdas, pode-
mos determinar si queremos respetar o mante-
ner el formato existente en esas celdas o si
preferimos borrarlo y reemplazarlo por el
nuevo. Si hacemos clic con el botdn derecho sobre
un estilo de tabla, aparece un menu con diferentes
alternativas. La opcion Aplicar (y mantener
formato) solo modificara parte de los formatos,
respetando aquéllos que hayan sido modificados
por el usuario. En cambio, Aplicar y borrar
formato aplicara directamente el formato de tabla
elegido (Figura 6).

Cuando utilicemos esta herramienta, Excel 2007 incor-
porard una nueva ficha de opciones denominada
Disefio, a través de la cual podremos modificar algu-
nas cuestiones adicionales sobre los formatos de las

-
Bueno, malo y neutral

Normal Buena Incorrecto Neutral
Datos y modelo
|. ilculo ||f,z el L Celda vino _ Notas
Textode adv... Texto explica...
Titulos y encabezados
Encabezadoa 1'1TtUlO Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6

FIGURA 4. 40% - Enfasisl  40%- Enfasis2  40%-Enfasis3  40%- Enfasis4  40%-Enfasis5  40% - Enfasis6
Los estilos se encuentran 1 ) 60% - Enfasis2. L nfz
divididos en diferentes o
Formato de niimero

grupos. \ ),

(Normal |‘Buena L incarrartn hlettral )

- Aplicar
Duplicar...

Textode ad... Texto ex)

FIGURA 5. El estilo ; i
P Tttuiosyembezados_ Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Normal es el Unico Encabezad.. TItulo——rmuro-r—"rmuoz TTtuIe 3 otal
que no puede ser Estilos de celda tematicos
eliminado. \20% -Enfa  20%-Enfa.  20%-Enfa. 20%-Enfa. 20%-Enfa_ 20%-Enfa_ )
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P 3.Con estilo y formato

tablas. Desde esta nueva ficha, en el grupo opciones
de estilo de tabla, podremos cambiar algunas
alternativas relacionadas con el estilo de tabla selec-
cionado (Figura 7).

Un formato
con condiciones

Ademas de las distintas herramientas explicadas,
existen formatos que se activaran de acuerdo al
valor contenido en una celda o segln algun criterio
especifico. La herramienta Formato condicional
figura dentro del grupo Estilos de la ficha Inicio.
El Formato condicional se basard en una serie de
reglas aplicables a los datos contenidos en las cel-
das. Si éstas se cumplen, se aplicaré algin formato
especifico que elijamos. De esta forma, podremos

seleccionar, por ejemplo, aquellos valores que super-
en una determinada cantidad. Para hacerlo, conta-
mos con algunas reglas preestablecidas que nos
facilitan la utilizacion de esta potente herramienta.
La primera opcion que encontramos dentro de la
herramienta se denomina Resaltar reglas de
celdas. Con ella podremos asignar criterios a los
contenidos de las celdas y cambiar su formato, si
éstas los cumplen (Figura 8).

Para entender mejor como funcionan los formatos
condicionales, vamos a utilizar un sencillo ejemplo.
Esta vez formamos parte de una empresa que
distribuye, en forma mayorista, productos de
libreria, y poseemos un detalle con la mercaderia
ingresada en el deposito en el Ultimo trimestre del
afio. Nuestro objetivo sera utilizar un formato
condicional para resaltar todos aquellos ingresos
que sean superiores a 50 unidades.

FIGURA 6. Con estas

opciones podemos decidir

Aplicar y borrar formato

si mantenemos los
parametros de formato
que hayamos modificado,
a pesar de aplicar uno de
los formatos de tabla de

Duplicar...

Aplicar [y mantener formata)

Establecer como predeterminado

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Excel 2007.

’ CUIDADO CON LOS ESTILOS

No es recomendable eliminar los estilos predefinidos, ya que no podremos restablecerlos de

forma sencilla ni podremos reproducirlos en poco tiempo. Tengamos en cuenta que, cada vez

que creemos uno propio, éste se incluird en una nueva seccion denominada Personalizada.
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Un formato con condiciones

Podremos emplear la opcién Es menor que.. para
resaltar los ndmeros menores que alguna cifra.
Logicamente, deberemos seleccionar un estilo dife-
rente del anterior para poder reconocer cada formato.

Ademas de poder seleccionar alguno de los forma-
tos predefinidos, podremos crear uno nuevo de
acuerdo a nuestras necesidades. Para lograr esto
debemos seleccionar, dentro del cuadro destinado a
la seleccion del formato, Formato personalizado.
Desde aqui accederemos a la ventana Formato de
celdas que ya conocemos Y, en ella, podremos
seleccionar las caracteristicas de formato que desee-
mos aplicar.

Ademas de las opciones para resaltar nimeros mayo-
res y menores, podemos trabajar con otros criterios:
© Entre... aqui debemos seleccionar 2 valores que
servirdn como criterios para establecer un rango. Se
resaltaran con el formato elegido aquellas celdas
con valores que se encuentren entre ambos criterios.

® Es igual a.. podremos resaltar las celdas que
contengan el mismo valor que el que ingresemos aqui.
°® Texto que contiene...se aplicard el formato a las
celdas que contengan el texto utilizado como criterio.

\
S=lInsertar - | X - ﬂ ﬁ

;—_'gl Resaltar reglas de celdas 7 _:lﬂ] Es mayor que...

_?ﬁ Formato condicional ']

[—j Reglas superiores e inferiores » =
e B Es menor que...

Tl

EJ Barras de datos 3 Entre...
E:I Escalas de color LN ‘:'_J Esigual a...
=
i=-| Conjuntos deiconos LA Texto gue contiene...
Fi=H conj Epy Textod
[E) | Nuevaregla.. =
2 9 =Ll unafecha...
[ | Borrar reglas 3
i -
=] | Administrar reglas... 1=
= 19 |'=i| Duplicar valores...

\. b,

FIGURA 8. La opcion que aparece en primer
lugar nos da la posibilidad de aplicar algunas
condiciones sencillas.

:ﬁj H9-o- )=
&

Inicio Insertar Disefio de pagina

Nombre de la tabla:

CAP 4 - Los formatos - Microsoft Excel

Férmulas Datos

[i3] Resumir con tabla dinamica %

Herramientas de tabla

Revisar Vista Complementos Disefio

> [ || ¥ Fila de encabezado Primera columna

|

B qui o [
Tablas ﬂ-‘ Quitar duplicados g Fila de totales Ultima columna [=1=1—11
; = & . Exportar Actualizar . EEE
<[ Cambiar tamafio de la tabla | 57] Convertir en rango - - g2 || ¥ Filas con bandas Columnas con bandas
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla
7 ~ (3 fe| 820
| A [T — D | E [ F G H
FIGURA 7. Desde aqui podremos ajustar el disefio de nuestra tabla.

p») SUPERINDICE Y SUBINDICE

Encontraremos las opciones para poder escribir subindices, como en H»0, o un superindice
como en mZ, en la seccion Efectos dentro de la pestana Fuente de la ventana Formato de
Celdas, que se abre al presionar la marca inferior del grupo Fuente de la ficha Inicio.
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P 3.Con estilo y formato

Cambio de unidad de medida

73— T T 1
1 Mercaderia ingresada Cree un cuadro con el detalle
2 .
|2 codigo  Descripcin Octubre  Noviembre Diciembre. de los articulos y las
1234 Lapiz Negro 2 HB 120 70 77 . .
1235  Lapices de colores por 12 a8 55 66 cantidades que se Ingresan de
1236 Crayones lavables por 12 12 7 14
1237 Block A4 por 84 hojas (liso) 3 10 17 cada uno.
1238 Block A4 por 84 hojas (rayado) 72 67 50
1239 Block Ad por 84 hojas (cuadriculado) 91 ) 81
1240 Cuadernotapa dura por 50 hojas 14 9 16
1241 Boligrafo Azul x 12 u. 23 30 a1
1242 Boligrafo Rojo x 12 u. 31 38 21
13| 1243 Boligrafo Negrox12u. 8 15 2
i 1244 Boligrafo Verde x 12 u. 19 14 9
]_5__ 1245 Folios Oficio x 100 u. 29 24 35
E 1246 Carpeta nro. 3 negra 61 56 39
E 1247 Etiquetas blancas x 1 17 24 35
E 1248 Lapiz Negro 2B 92 27 70

Seleccione la porcién donde se encuentran los valores de ingreso dentro de la tabla.

66

E 3‘ R =i |[[General | | Bl Formato condicional - Geinsettor - | T - Ay A
IR G s e | s | S nmmome. |
portapapeles & | & Nimero o] == T J
i o] B i inferiores » L% Es menor que... %
r— B TR [ Bl ;
i P ¥l T
1 Mercaderia ingresada
2 ] ecans e color =
3 Codige  Descripcion
U laniNegodie = i Conjuntos de iconos 5 Texto que contiene...
|5 1235 Lapices de colores por 12 a8 55
|6 1236 Crayoneslavables por 12 12 7 | Nuevaregla. =3
7| 1237 Block A4 por 84 hojas (liso) 3 10 = 5 L% Nigafecka—
8 1238 Block A4 por 84 hojas rayaco) 7 67 B e s o
|5 1239 Block A4 por 84 hojas (cuadriculado) 91 98 = L% Duplicar valores...
10 1240 Cuaderno tapa dura por 50 hojas 14 9 16|
1| 1241 Boligrafo Azulx12u. 23 30 a s reglas.
13 1242 Boligrafo Rojo x 12 u. 31 38 21]
E 1243 Boligrafo Negro x 12 u. 8 15 22
1_11_ 1244 Boligrafo Verde x 12 u. 19 14 9]
E 1245 Folios Oficio x 100 u. 29 24 35]
E 1246 Carpeta nro. 3 negra 61 56 39]
E 1247 Etiquetas blancas x 12 u. 17 24 35]
1_8_ 1248 Lapiz Negro 2B 92 27 70}
E 1249 Lapices de colores por 24 23 18 66
20 1250  (apices de colores por 48 a5 75 99|
21 1251 Cuaderno tapa dura por 100 hojas 51 84 32|
22 1252 Cuaderno carta por 84 hojas (rayado) 33 89 2|
g 1253 Cuaderno carta por 84 hojas 12 14 53.
15_ I
Haga clic en Formato condicional, luego en Resaltar reglas de celdas y, finalmente,
en Es mayor que...
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Un formato con condiciones

En el cuadro que se abre, introduzca el valor de condicion, en este caso, 50.

Octubre _ Noviembre _Diciembre ) . .
Seleccione del ment el formato que quiera
darle a las celdas que cumplan con la

e condicion establecida y presione Aceptar.
s0 con [Rellena rojo ciaro con texto rojo oscura (v
[Relleno rojo claro con texto roje oscuro
[Relleno amarillo con texto amarilo oscuro
{Relieno verde con, texto verde osaro.
- 550 caro I
|Texto rojo
19 14 Igorde rojo.
29 24 |Formato
61 56 39|
17 24 35|
92 27 70|
23 18 66
45 75 99
hojas 51 84 32|
(rayado) 33 89 2|
(cuadriculado) 12 14 53l
e 1 Mercaderia ingresada Visualice las celdas que
2
| 3 codigo  Desaripeion Octubre  Noviembre Diciembre se encuentran resaltadas
4 | 1234 Lapiz Negro 2HB 120 70 77
5 1235 Lapices de colores por 12 48 55 66 por cumplir con |a
6 1236 Crayones lavables por 12 12 7| 14
[ 7| 1237 Blockas por 84 hojas (liso) 3 10 17 condici()n establecida_
|8 1238 Block A4 por 84 hojas (rayado) 72 67 50
9 1239 Block A4 por 84 hojas (cuadriculado) 91 98 =1
10 1240 Cuaderno tapa dura por 50 hojas 14 9 16
1 1241 Boligrafo Azul x 12 u. 23 30 41
12 1242 Boligrafo Rojo x 12 u. 31 38 21
13 1243 Boligrafo Negro x 12 u. 8 15 22
14 1244 Boligrafo Verde x 12 u. 19| 14 9|
15 1245 Folios Oficio x 100 u. 29 24 35
16 | 1246 Carpeta nro. 3 negra 61 56 39
|17 1247 Etiquetas blancas x 12 u. 17 24 35
|18 1248 Lapiz Negro 2B 92 27 70
19 1249 Lapices de colores por 24 23 18 66
20 1250  Lapices de colores por 48 45 75 99
21 1251  Cuaderno tapa dura por 100 hojas 51 84 22
22 1252 Cuaderno carta por 84 hojas (rayado) 33 89
5’{ 1233 Cuaderno carta por8a ol 12 14 ¥

® Una fecha..: lo interesante de este formato es la
posibilidad de aplicarlo a fechas y hacer que éste se
vaya actualizando de acuerdo a la fecha actual, es
decir, es relativo y no absoluto (Figura 9).

@ REDUSERS.COM

° Duplicar valores.. desde aqui (Figura 10)
podremos hacer que se resalten aquellos valores que
se encuentren duplicados (con la opcién buplicar) 0
que solo aparezcan una vez (con la opcién Unico).
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P 3.Con estilo y formato

REGLAS SUPERIORES E INFERIORES
Excel 2007 también nos presenta un cimulo de reglas,
que pueden funcionar como criterios para establecer
formatos condicionales relacionados con los valores de
las celdas respecto de los valores de otras. Asi podre-
mos identificar, por ejemplo, el grupo de valores supe-
riores o inferiores de un determinado conjunto.

Con esta herramienta, podremos resaltar con un color
un ntmero especificado de los mejores o los inferiores
de un grupo. Por ejemplo, los 5 mejores salarios de un
listado (Figura 11). También encontramos, dentro de
este grupo de reglas, aquéllas que resaltan un deter-
minado porcentaje de datos respecto de la cantidad

Una fecha

Aplicar formato a las celdas que contengan una fecha:

Ayer
Ayer

o
Mafiana Aceptar Cancelar

= En los diltimos 7 dias
Semana pasada
Esta semana
Semana siguiente
Mes pasado

Este mes

Mes siguiente

‘v%mn |Re\|ena rojo claro con texto rojo oscuro s |

\.

perteneciente al conjunto seleccionado. Por ejemplo, si
dentro de un grupo de 10 datos seleccionamos un for-
mato condicional que resalte el 20% superior, se
resaltaran las 2 celdas que contengan los valores mas
altos. Esto podra ser realizado con las opciones 10%
peores.., incluidas dentro de
Reglas superiores e inferiores.Aligual que
cuando trabajamos con la cantidad de datos superio-
res o inferiores, con estas opciones podremos seleccio-
nar el porcentaje deseado.

Otras dos opciones incluidas bajo esta modalidad
Son Por encima del promedio.. Y Por debajo
del promedio.. (Figura 12).

mejores.. Y 10%

Egl E. |8 ~ 9% UUUH*ug ] _QQ Resaltar reglas de celdas »)
iﬂﬁ 10 mejores... iﬁﬂ Reglas superiores e inferiores »

;_% 10% mejores... EJ Barras de datos 13

il_ﬁ 10 inferiores... Ej Escalas de color 3
= | I=

;J'._lﬂ 10% peores... “i=] Conjuntos de iconos 3
E 3 Nuevaregla...
‘EJJ Por encima del promedic... 4_1 - 9

e |55 Borrar reglas >

=t [[Z] Administrar reglas... }

FIGURA 9. En el caso de las fechas, Solo
podemos elegir entre las opciones disponibles.
Si necesitamos algo mas especifico, deberemos
recurrir a criterios mas complejos.

FIGURA 11. La cantidad de datos que deseamos
que sean resaltados podran ser modificados de
acuerdo a nuestras necesidades, con un
maximo de 9.999.

Aplicar formato a las celdas que contienen:

Duplicar |+

Duplicar

Unico

Relleno rojo daro Ev3 ‘

wvalores can

Zona Cantidad

Alberto 1,000

Vanesa 120

Marina 140
FIGURA 10. Con esta Sebastian 800
opcion podremos fleulay B
. . Claudia 1,300
identificar, de forma muy | |. s B
sencilla, aquellos valores | [Marina 120

Mariel 320
que se encuentren

Fernanda 190
duplicados en una lista. \
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Un formato con condiciones

BARRAS DE DATOS

Esta simple opcién de formato condicional nos
permitird hacer que, dentro de los valores a los
cuales les apliquemos la condicion, se vean barras
cuya amplitud varie de acuerdo al valor que con-
tenga cada celda (a mayor valor, la barra serd mas
grande). Su aplicacion es muy sencilla, ya que solo
debemos seleccionar el conjunto de datos donde
queramos aplicar este formato, hacer clic en
Formato condicional, presionar Barras de
datos Y elegir alguno de los colores disponibles
(Figura 13).

FIGURA 12. Al trabajar con las opciones de
promedio, no hay que definir ningdn criterio,
por lo que solo deberemos elegir el formato
que queremos aplicar.

FIGURA 13. Podremos elegir entre 6 colores
predefinidos, sin tener que desarrollar una
regla especial.

LAS ESCALAS DE COLOR

Al'igual que aplicamos las barras de datos, podremos
aplicar escalas de color de acuerdo a los valores
incluidos en las celdas evaluadas. En este caso, cada
celda del grupo al que le hayamos aplicado este tipo
de formato condicional tendrd un color diferente.
Existen escalas de colores predefinidas, pero también
podremos crear las nuestras (Figura 14).

FORMATOS CONDICIONALES A
TRAVES DE ICONOS
Ademés de todas las opciones que nos presenta la

Por encima del promedio

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

para el rango seleccionado con | Relleno rojo daro con texto rojo oscuro v/

Relleno roio dare.con.texte roio.osqurg
Releno amarillo con texto amarilo oscura
Releno verde con texto verde oscuro
Relleno rojo daro

[Texto rojo

Borde rojo

Formato personalizado. ..

= = = 7 K
B Barras de datos v E E e
. Escalas de color 3 % E =

Mas reglas...

[H | Muevaregla...

'_‘/ Barrar reglas 3

=] Administrar reglas..,

’ TABLAS Y FORMATOS CONDICIONALES

Al dar formato automatico a una tabla y luego aplicar alguna regla de formato condicional
sobre sus celdas, podremos después podremos eliminar esas reglas en forma sencilla. Se
activara, dentro de las opciones de borrado, un comando especifico para ello.
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P 3.Con estilo y formato

herramienta Formato condicional, también
podremos agregar a los valores de nuestro conjunto
de datos una variada cantidad de iconos que repre-
senten el valor dentro del grupo. Por ejemplo, pode-
mos asignar un semaforo que hara que veamos de
color verde aquellas celdas cuyo valor se encuentre
dentro del tercio de valores mas altos; de color ama-
rillo, la tercera parte que se encuentre en la mitad de
los datos; y de color rojo, el tercio de los valores mas
pequefios respecto del total.

Selnsertar - || & - ? lﬁ‘
i

Ordenar  Buscar
y filtrar = seleccion

Modificar

?_Jz Formato condicional ~ |

== I Resaltar reglas de celdas 3

el b- || 2~

iﬁl_ill Reqglas superiores e inferiores »

= =S S|

B
g
3
g
3
=)

-

=]l SR =]

Mas reglas...

Conjuntos de iconos

[E)  Mueva regla..

L‘/l Borrar reglas 4

.
Lt=] Administrar reglas...

\.

FIGURA 14. Para este caso existen 8 escalas de
colores integradas como predefinidas.

El conjunto que esté compuesto por 3 iconos dividira
el 100% de los datos sobre los que se aplica el for-
mato en 3 partes, seglin los valores que posean, y
asignara cada uno de los iconos de esta manera. En
cambio, cuando los conjuntos de iconos estén com-
puestos por 4 6 5 figuras, el total de los datos se divi-
dird por esa cantidad para armar los grupos a los que
se les asignara un determinado dibujo (Figura 15).
Cabe mencionar que es posible aplicar diferentes
reglas sobre el mismo conjunto de datos. Por ejemplo,
podremos establecer un formato para los 10 valores
superiores de nuestro conjunto y, ademas, incluir un
icono que indique los diferentes grupos.

COMO BORRAR REGLAS

Borrar reglas es tan sencillo como crearlas, y pode-
mos elegir entre varias opciones para hacerlo. Por
un lado, podemos eliminar reglas de toda una
seleccién o de un hoja entera. Debemos tener en
cuenta que, cuando utilicemos esta funcion, estare-
mos eliminando todas las reglas de un rango u
hoja (Figura 16).

Si lo que deseamos hacer es eliminar solo una regla
en particular, y no la totalidad de ellas, deberemos
utilizar el Administrador de reglas de forma-
to condicionales (Figura 17), al que podemos

T N
+=2 3 4 =4 "
bt 0@ ~
@oe  ese [ T .
[ NON %] !°’ ! X % If[#  Administrar reglas...

FIGURA 15. Podremos personalizar + 98 4 AN |

algunas opciones de esta et e il il

herramienta, pero nos @000 %N E

encontraremos con la limitacion de AN Y

no poder incluir iconos diferentes 4 OI (LECR®)

de los establecidos por Excel 2007. \ e )
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Un formato con condiciones

acceder si, dentro de Formato condicional, selec-
cionamos la opcién Administrar reglas..
También es posible aplicar el formato condicional a
tablas y a tablas dindmicas. Tanto desde el comando
Borrar reglas como desde el Administrador,
vamos a poder eliminar esos tipos de reglas.

ADMINISTRACION DE LAS REGLAS
ESTABLECIDAS

Con el administrador podremos crear, editar y
borrar reglas de formatos condicionales. Ademas,
podremos seleccionar el rango donde se apliquen
los criterios, ya sea una determinada seleccion, una
hoja o una tabla.

También podremos incluir una tilde en el campo
Detener si es verdad de cada regla. Esta opcion
nos permitird hacer que, cuando contemos con

Mostrar reglas de formato para: |5e|

FIGURA 17.

Administrador de reglas de formato condicionales

CAP4 - Los formatos - Microsoft Excel

Datos Revisar Vista Complementos

2 = i E =
|| @__‘ § el i ?ﬂ Formato condicional
- [s % B | S rerrregusde s
i} Ndmera i} RE]
B M Reqglas superiores e

=-| Barras de datos

f=rs
H=
3=

D E F =

Escalas de color

Conjuntos de icono!

Mueva regla...

GE

Borrar reglas de las celdas seleccionadas Borrar reglas

i

Borrar reglas de toda Ia hoja Administrar reglas...

| B b )

FIGURA 16. Lo mas recomendable es
seleccionar el rango sobre el que deseamos

eliminar las reglas existentes.

ElAdministrador

[& Nueva regla... ] [\E}Ed\tar regla,.. ] [ XElrmnar regla I i E]

Regla {aplicada en el orden mostrade) | Formato Se aplica a Detener si es verdad
de reglas de
Conjunto de iconos o ® |=$E$2:$E$24
formato
L 10 superior AaBbCovyZz |=gmg2:gmg2s O
condicionales

nos facilita el
trabajo de crear,
editar y borrar

reglas.

Aceptar Cerrar

’ MAS OPCIONES PARA LOS FORMATOS CONDICIONALES CON ICONOS

Al crear de forma manual una nueva regla de formato condicional basado en iconos, podremos

ajustar dos opciones adicionales. Podemos invertir la seleccion para que los colores del sema-

foro sean inversos. También podemos esconder los valores para visualizar solo los iconos.
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P 3.Con estilo y formato

varios formatos condicionales encadenados entre
si 'y alguno de ellos sea verdadero aplicando el for-
mato en cuestion, no se continde con la aplicacién
de los siguientes formatos condicionales. Cabe acla-
rar que las pequefas fechas incluidas dentro de la
ventana nos permitiran desplazar las diferentes
reglas de formato condicional para indicar el
momento de su aplicacion.

NUEVAS REGLAS DE FORMATOS
CONDICIONALES

Ademés de todas las formas que hemos explicado
para la creacion de las reglas de formato condicio-
nal, podremos construir nuevas, utilizando el admi-
nistrador o haciendo clic sobre la opcién en cues-
tion, incluida dentro del grupo que estamos traba-
jando (Figura 18).

Tipos de reglas
Al crear una regla, lo primero que debemos hacer es
seleccionar un tipo de regla y luego editar los cri-

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» Aplicar formato tnicamente & las celdas que contengan

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

» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedi|
» Aplicar formate dnicamente a los valores dnicos o duplicados

» Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcién de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

Estilo de formato: |Escala de 2colores &

Minima Méxima
Tipo: ‘Va\ur més bajo v |Va\or més alto
valor: ) El I I
Color: |GG
Vista previa:E7
=

FIGURA 18. En esta ventana tendremos que
seleccionar el tipo de regla que vamos a crear y
sus caracteristicas.
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terios que deseamos volcar en ella.

® Aplicar formato a todas las celdas seglin
sus valores: este tipo de regla nos permitira darle
formato a las celdas del rango seleccionado de
acuerdo a los valores contenidos. Entre los estilos
del formato condicional, podremos elegir las escalas
de 2y 3 colores, las barras de datos y los conjuntos
de iconos. En cada caso, tendremos varias opciones
para ajustar y poder lograr el criterio deseado. Por
ejemplo, cuando elijamos como estilo de formato
condicional la opcidn Barra de datos, podremos
incluir una tilde en el casillero Mostrar sélo la
barra para que no se visualicen los valores.

® Aplicar formato unicamente a las celdas
que contengan: desde esta opcién podremos selec-
cionar una caracteristica en particular para aplicar a
los contenidos de la seleccion. Debemos elegir sobre
qué tipo de dato se aplicara el formato condicional,
y asi podremos lograr, por ejemplo, que se aplique
un formato sobre las celdas vacias, las celdas con
errores o las que contengan fechas. Ademas de ele-
gir el tipo de dato sobre el cual actuard la regla,
debemos seleccionar los valores aplicables al crite-
rio, para lo que podremos utilizar operadores.

® Aplicar formato Unicamente a los valores
con rango inferior o superior: desde aqui
podemos crear una nueva regla de superiores o infe-
riores. Esta opcion es muy sencilla y solo debemos indi-
car si buscamos afectar a los valores superiores o a los
inferiores, la cantidad de datos que deseamos resaltar
y, por Ultimo, podremos incluir una tilde para conside-
rar los valores indicados como porcentajes.

® Aplicar formato Unicamente a los valores
que estén por encima o por debajo del pro-
medio: tal como su nombre lo indica, relacionaremos
este tipo de regla con las opciones Por encima del
promedio.. Yy Por debajo del promedio.., queya
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explicamos. Su utilizacion también es muy sencilla y,
en este caso, sera posible trabajar no solo con el pro-
medio, sino también con el desvio estandar.

® Aplicar formato Unicamente a los valo-
res uUnicos o duplicados: este tipo de regla
también es muy sencilla y solo podremos modificar
una opcion: si deseamos resaltar los datos tnicos o
los duplicados.

® Utilice una formula que determine 1las
celdas para aplicar formato: €s una de las
opciones mas interesantes que posee esta herra-
mienta, ya que tiene una gran flexibilidad para
adaptar las condiciones a nuestros deseos. Si bien
las opciones por defecto son muy amplias y satisfa-
cen muchas de nuestras necesidades, utilizando for-
mulas podremos ampliar ain mas el poder de esta
herramienta. Podra resultarnos de utilidad para esta-
blecer, por ejemplo, una regla respecto de valores
que se encuentren ubicados en celdas diferentes a
las cuales deseemos aplicar el formato condicional.
Solo debemos tener en cuenta que podremos utilizar
cualquier férmula (o combinacion de ellas) que arro-
je como resultado un valor verdadero (Figura 19),
interpretado en Excel como 1.

Pasemos a un ejemplo para crear algunas reglas y
para poder fijar lo explicado. En este caso tenemos
una lista de nuestros empleados y deseamos resal-
tar aquellos salarios pertenecientes a los gerentes.

DESvio ESTANDAR

Nueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato & todas |as celdas segdn sus valores

®» Aplicar formato dnicamente & las celdas que contengan

» Aplicar formato inicamente a los valores con ranga inferior o superior

» Aplicar formato tnicamente 2 los valores que estén por encima o por debajo del promedi
» Aplicar formato tnicamente a los valores Unicos o duplicados

» Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:

E:3
Vista previa: Sin formato establecido
Cancelr
\ >

FIGURA 19. El resultado de la funcion utilizada
debera ser verdadero para que se aplique el
formato deseado.

El desvio estandar, una medida de dispersion usada en estadistica, indica cuanto tienden a ale-

jarse los valores puntuales respecto del promedio de una distribucién. Podemos decir que es

el promedio de la distancia de cada punto de un conjunto de datos respecto del promedio.
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Formula condicional

Retome el ejemplo utilizado para mostrar las diferentes opciones del formato condicional y agregue

una nueva columna que indique el puesto de los empleados.

Seleccione los datos de la columna Salario sobre los cuales se aplicara el formato condicional.

Inserte una nueva regla y, dentro de Seleccionar un tipo de regla, elija Utilice una

formula que determine las celdas para aplicar formato.

1 Empleado Puesto Salario ]
1 Nueva regla de formato ‘
2 |ROSALES, Mauro Operario 1.480
3 AVACA, Walter Hugo Gerente 5.320 Seleccionar un tipo de regla:
4 |CARE, Fabidn Analista 2.150 » Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores
5 |FARINA, Ana Operaria 3.100 » Aplicar formato tmicamente a 2 celdas que contengan
6 |DURAN, Vanesa Operario 4.400 » Aplicar formato Unicamente & los valores con rango inferior o superior
7 |MARTINEZ, Juan Carlos  Analista 1.980 » Apiicar formata Gnicamente a los valares que estén por encima o por debajo del promedio
8 VELAZCO, Claudio Operario 1,300 ¥ Aplicar formato tnicamente  los valores tnicos o duplicados
5 DE LA FUENTE, Florencia Administrativa 2.500 » Utiice una férmula que determine las celdas para aplcar formato.
10 | TISCAR, Cecilia Gerente 7.230 =
= - Editar una descripcidn de regla:
11 |IERVASI, Karen Analista 2.300
12 CATALDO, Anabel Operario 3.200 Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:
13 RUIZDIAZ, Fernando  Operario 3.850 |=s1(B2="gerente", 1,0)]
7147‘PERTUSI, Ciro Gerente 2.000
15 DI PALMA, Marcos Administrativo 2.750
16 AVACA, RosaSusana  Operario 1.700 Vistaprevia: | Sin formato establecido
|17 BEYES Hugo Gerente £.300

Introduzca la siguiente formula: =SI (B2="Gerente”;1;0) en la seccion dispuesta para ello. Con

esta simple formula, se estara evaluando si las celdas de la columna Puesto contienen el valor

Gerente. De ser asi, se tomara un valor verdadero (1) que activara el formato condicional y, de

lo contrario, no sera aplicado.

Formato, de celdas 2

Himero | Fusnte | Bordes |{Rellena’ |

Presione el botén Formato... para establecer

Color de fondo:

Sin color ]

Color de Trama:

Automatica v

WO | O[]

H EEN]

Efectos de rellenc... Més colores. .

Egtilo de Trama

v

las caracteristicas que desee aplicar a las
celdas que cumplan con la condicién
establecida. Por ejemplo, en este caso se aplico
un color de relleno. Cuando termine, haga clic
en Aceptar.
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L4 A | B | C | D
1| Empleado Puesto Salario
2 |ROSALES, Mauro Operario 1480
| 3 |AvACA, walterHugo  Gerente 5.320
4 |CARE, Fabidn Analista 2.150
| 5 |FARINA, Ana Operario 3.100
6 |DURAN, Vanesa Operario 2400
| 7 |MARTINEZ, Juan Carlos  Analista 1.980
8 |VELAZCO, Claudio Operario 1.300
| @ |DE LA FUENTE, Florencia Administrativo 3.500
10 |TISCAR, Cecilia Gerente 7.230
11 |IERVASI, Karen Analista 2.300
12 |CATALDO, Anabel Operario 3.200
13 |RUIZDIAZ, Fernando  Operario 3.850
14 |PERTUSI, Ciro Gerente 2,000
15 |DI PALMA, Marcos Administrativo 2.750
16 AVACA,RosaSusana  Operario 1.700
17 |REYES, Hugo Gerente 6.500
18 |[ETCHEZUR, Lucas Analista 3.400

Presione el botén Aceptar y se aplicara
el formato con los criterios establecidos.

Con este ejercicio aplicamos un formato condicional
relacionado con valores incluidos en otras celdas. La
funcion st que utilizamos en el ejemplo tiene como
objetivo evaluar una determinada condicion y arrojar
un valor verdadero (en este caso tipificado como 1) o
falso (indicado como 0). Al cumplirse la condicion esta-
blecida, se activa el formato condicional elegido.

LA PRIORIDAD DE LAS REGLAS

Para un determinado rango de celdas, puede haber
mas de una regla de formato condicional que dé,
como resultado, verdadero. Esto determinara si las

FORMATO CONDICIONAL

reglas entran en conflicto o no. Veamos qué sucede
en cada caso.

* Reglas sin conflicto: supongamos que, en una
determinada celda, tenemos una regla que aplica
un color de relleno celeste y, respecto de la misma
celda, existe otra regla que también posee valor
verdadero, pero aplica negrita sobre la fuente.
Estas reglas no entran en conflicto y, por lo tanto,
la celda quedard con color de relleno celeste y con
una fuente en negrita.

e Reglas conflictivas: supongamos que una
regla le indica a la celda que su color de relleno

Con la herramienta Formato condicional podremos aplicar formulas tan complejas como
necesitemos. Otra opcion es incluir las formulas que determinen la aplicacion de este forma-
to en celdas auxiliares y que las condiciones se encuentren referenciadas a éstas.
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debe ser el rojo y otra, que también, se verifica prioridad puede ser modificada desde el adminis-

como verdadera, que su color debe ser el celeste. trador de formatos condicionales (Figura 20).
En este caso hay conflicto entre las reglas y, por lo Otra prioridad que debemos tener en cuenta nos
tanto, se aplicaran segun su prioridad, es decir, pre- indica que los formatos condicionales que se apli-

valecerd aquella que se encuentre por encima de la quen tienen prioridad sobre los formatos manuales
otra, al visualizar el administrador de reglas. Esta que poseen las celdas en cuestion.

EE] Fuente Alineacion Nimero £ Estilos Celdas Mo
2 - @ £ | 1230

A B C D E E G H 1 J
Empleado Puesto Salario
ES, Mauro QOperario
h, Walter Hugo Gerente

Fabidn Analista
5, Ana = - —

, Vanesa Administrador de reglas de formato condicionales

NEZ, Juan Carlos| Mostrar reglas de formato para:  [Salecacn scaial i
ICO, Claudio = =
EUENTE, Florenc [ [H) Muevaredla. .. I [ L?} Editar regla... ] [ >< Eliminar regla ] + @

3

. Cecilia Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplica a Detener si es verdad
iitkaren Barra de datos - ‘=$C$2:$C$18

DO, Anabel

A7, Fernando Conjunto de iconos 1 ‘=$C$21$C$18 S

A |

51, Ciro Férmula: =SI(82="Gerente"; 1;0) AaBbCoYyZz |=scgz:gcy1e ] O
MA, Marcos

L, Rosa Susana

Hugo

FURI, Lucas

\ J

FIGURA 20. Las reglas se aplican en el orden en el que aparecen listadas en el Administrador de
reglas de formato condicionales.

En este capitulo, conocimos mas formas de mejorar la estética de nuestros trabajos.

Desarrollamos aspectos relacionados con los formatos numéricos y aprendimos a perso-
nalizarlos, vimos como dar formato, de manera automatica, a cuadros y a informes, anali-
zamos los estilos predeterminados que posee Excel 2007 y vimos la manera de crear los
nuestros propios. Por Ultimo, desarrollamos en profundidad los formatos condicionales,
una herramienta de alto poder, que nos permite realizar grandes tareas de diseno.
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Capitulo 4

Las funciones
basicas

f Explicaremos las funciones basicas de

Excel 2007 y algunos aspectos vincula-
dos co_n_los rangos de datos vy libros.
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P 4. Las funciones béasicas

LLa biblioteca
de funciones

Dentro de la ficha de opciones Férmulas, Excel
2007 presenta un grupo denominado Biblioteca
de funciones que incluye, divididas en distintos
grupos, las formulas que podemos aplicar (Figura
1). La utilizacion de estos comandos es bastante
intuitiva y, con pocas indicaciones, podremos realizar
tareas importantes. En todos los casos, cuando nos
posicionemos sobre el nombre de cualquier funcion,
obtendremos una pequefia explicacion de su uso.

GRUPO AUTOSUMA

Aqui encontraremos, ademas de la funcion Suma,
algunas muy sencillas dedicadas a calcular el pro-
medio, obtener los valores minimos y maximos

~

:En H ) u =
v

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmu
[ % Autosuma v ﬁ Lagicas ~ (l'
X : p 4
ﬁ.r Usadas recientemente ~ [A Texto ~ Eg i
Insertar .. iz
funcien @ Financieras = Eﬁ Fechay hora = ﬁj‘

Biblioteca de funciones

de una determinada lista de datos y realizar conte-
os (Figura 2).

GRUPO USADAS RECIENTEMENTE
Dentro de este grupo siempre encontraremos las
funciones que hemos estado utilizando de forma
reciente. Esto nos permite introducir las formulas
que emplear muy sequido sin necesidad de usar el
teclado.

GRUPO FINANCIERAS

Aqui hallaremos las funciones relacionadas con los
calculos financieros, como la aplicacion de intere-
ses y tasas, el calculo de pagos y la amortizacion
de créditos, por ejemplo (Figura 3).

r \
| Ca H ) - [u =
d = - -
~ Inicio Insertar Disefio de pagina Formu

ﬁ | = Autosumaq ﬁ Légicas ~ ﬂ}'

¥  suma | [A Texto ~ &~
Insertar 3
funcion Promedio fﬁ’Fechayhorav ﬁﬁjv
Contar nimeros i:iones -
Max F |
Min @ D
i Mas funciones...
2 :

2 J

G13 +(a S |

FIGURA 1. Cada grupo se encuentra
representado por un icono diferente,
relacionado con su contenido.

FIGURA 2. El resultado que arrojan estas
funciones también se puede ver en la barra de
estado (parte inferior de la pantalla) al
seleccionar un rango de datos.

‘ ’; FUNCIONES PARA REALIZAR CONTEOS

Dentro del grupo Autosuma de la Biblioteca de funciones, también hay una funcion para realizar con-
teos numéricos simples (CONTAR). El resto de las funciones de conteos estan dentro del grupo
Estadisticas, al que accederemos seleccionando esa categoria, luego de presionar Insertar funcion.
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- = N
! Eg H ) » (u =
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmu
[ X Autosuma v ﬁ Lagicas ~ tl'
X : ~ 5
ﬁr Usadas recientemente ~ [A Texto - ﬁg 5
Insertar —= e
funcién @ Financieras = ﬁ Fechay hora = ﬁjv
AMORTIZ.LIN ol
AMORTLZPROGRE
| CANTIDAD.RECIBIDA Il D
i CUPOM.DIAS i |
2 =
3 I CUPOM.DIAS.L1
a CUPOM.DIAS.L2
5 CUPOM.FECHA. L1
6 | CUPOM.FECHA.L2
i CUPOMN.NUM
8
I DB
9
10 DDE
11 DURACION
12| DURACION.MODIF
i Dvs
14
I INT.ACUM
15
16 INT.ACUM.V
b7 IMNT.EFECTIVO
18 | INT.PAGO.DIR
1 LETRA.DE.TES.PRECIO |
20 -
21 Je Inse.rtarfuncmn... .
\22 J

FIGURA 3. En este grupo encontraremos
funciones para el analisis de proyectos: calcular
el valor actual neto y la tasa interna de retorno
de flujos de fondos.

p) Funcion T

GRUPO LOGICAS

Este grupo (Figura 4) nos ofrece algunas funciones
que nos resultaran de gran utilidad al elaborar cons-
trucciones complejas. Con la funcién s1 podremos,
por ejemplo, analizar una determinada condicion y,
si se cumple, realizar un calculo o accion. Si, en cam-
bio, arroja como resultado un valor falso, podremos
lograr que se haga algo diferente.

GRUPO TEXTO

Ademas de trabajar con niimeros, en Excel utiliza-
mos muchos valores que son considerados textos.
Aprender a manejarnos con ellos nos permitira rea-
lizar calculos con mayor facilidad. Para esto conta-
mos con muchas funciones que mejoran el manejo
de las variables no numéricas. Podemos destacar las
funciones para extraer datos, como EXTRAE, DERE -

( lft 3 Autosuma v |ﬁ Légicas v| f_l' \
ﬁ,— Usadas recientemente - FALSO
Insertar . _
 eion @; Financieras = NO
Biblioteca de fun
Q
IS e I./ .
51
| A 8 SLERROR

!

2 VERDADERD

3 ¥

4 Je | Insertar funcién...

FIGURA 4. Las funciones 0 e Y nos permitiran
aumentar aun mas la potencia de la funcion
condicional SI.

En el grupo de las funciones de texto, podemos encontrar una funcién denominada T. Esta posee
un Unico argumento y comprueba si un determinado valor es texto, devolviéndolo si lo es o arro-
jando como resultado comillas dobles sin texto, si no lo es.
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CHA 0 IZQUIERDA, entre algunas de las mas impor-
tantes de este grupo. Aqui también hallaremos algu-
nas herramientas para poder transformar valores
numéricos en textos y hacer la operacion inversa.

GRUPO FECHA Y HORA

Este grupo incluye todas aquellas funciones referi-
das al manejo de fechas y a su composicion.
Podremos determinar dias, meses y afios como asi
también horas, minutos y segundos (Figura 6).
También encontraremos funciones que arrojaran la
fecha y la hora actual. Por ejemplo, AHORA es una
funcion que carece de argumentos y que se actuali-
za con cada evento que recalcule la celda en cues-
tion. Su sintaxis es, simplemente, AHORA().

OTROS GRUPOS DE FUNCIONES
Ademas de los grupos que ya vimos, Excel 2007 pre-
senta 3 agrupaciones mas que nos resultaran de uti-
lidad para tareas mas especificas.

Grupo Busqueda y referencia

Aqui encontraremos funciones para realizar tareas
de reemplazo y de busqueda de datos en matri-
ces. Algunas de ellas seran de vital importancia para
relacionar datos como BUSCARV y BUSCARH

Grupo Matematicas y trigonométricas.

Tal como su nombre lo indica, aqui podremos hallar
aquellas funciones necesarias para realizar calculos
matematicos especificos. Algunas de las que inclu-
ye este grupo nos resultaran de gran interés, como

fisefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vist)

Revisar Vista
ﬁ Logicas = fi' ~3 Asignar nombre |ﬁ' @ 43 Asignar nombre a un rango ~ f}“
- A Texto - ig - S Utilizar en la for b3 Férmula =7
— i Administrador AREAS | T
B Fechay hora =~ | de nombres E Crear desdelas BUSCAR e la seleccian 2
f¢ | AHORA | Dehirs e e Sis Nidos
|| AfO | BUSCARY
E F
DA - COINCIDIR L g i
DLLEAE COLUMMNA
BIASLAS COLUMNAS
DIAS360 RN
HIASER DIRECCION
EECEL: ELEGIR
FECHAMES A
FECHANUMERD 1 i
FIbEMES HIPERVINCULO
ERAC AN IMPORTARDATOSDINAMICOS |
L HORA | — L INDICE )

- N
Farmulas Datos Complemento

FIGURA 6. Las funciones relacionadas con las
fechas son de gran utilidad al manejarnos con
datos que debemos actualizar de forma
periodica.
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FIGURA 7. La funcion TRANSPONER nos
permitira realizar de otra manera la tarea
de ubicar las filas y columnas en forma
inversa.
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SUMAR.SI, que nos permite realizar sumas si se
cumple una determinada condicion. Aqui también
encontraremos diferentes funciones para llevar a
cabo redondeos de valores (Figura 7).

Grupo Mas funciones

Adicionalmente a los grupos de formulas que hemos
descrito con anterioridad, encontraremos en la
biblioteca de funciones uno més genérico adn, que

incluye a su vez 4 subgrupos con formulas mas
especificas (Figura 8).

eFunciones estadisticas: este grupo presenta fun-
ciones que son sumamente Utiles para la realizacién
de calculos estadisticos, como desvios y distribucio-
nes. También incluye aquéllas que nos sirven para
realizar diferentes tipos de conteos, y las ya explica-
das MIN y mAX, con sus derivadas.

s N
Farmulas Datos Revisar Vista Complementd

; o
~=] Asignar nombre a un rango j}“

oot =
i~ Utilizar en la férmula ECj

4 |desde la seleccion ,1),
?efinidos

" REDOMNDEAR.MAS
REDONDEARMENCS

o RESIDUO

SENC L
SENOH

SIGNC

SUBTOTALES

SUMA
SUMA.CUADRADOS
SUMA,SERIES
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SL
SUMAR,SLCOMIUNTO

SUMAXZMASYZ

\. J

~
Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

~:= Asignar nombre a un rango f}:'R

i Utilizar en la formula ﬂch
Administrador
de nombres B Crear desde la seleccion .(]),Q
@ Estadisticas » BINOM.CRIT E
filr Ingenieria COEF.DE.CORREL L
-_3}' Lubo 4 COEFICIENTE. ASIMETRIA ,.H
@ mformacién »
COEFICIENTE.R2
COMTAR

CONTAR.BLANCO
CONTAR. 51
CONTAR,SLCOMJUNTO
CONTARA

COVAR

CRECIMIENTO

CUARTIL

CURTOSIS

\. —

FIGURA 7. Desde aqui también podremos
acceder a la funcion para realizar sumas y sus

derivadas.

FUNCIONES ESTADISTICAS

FIGURA 8. Excel 2007 posee algunas funciones
para realizar tareas muy especificas.

Existen en este grupo funciones que permiten calcular la MODA, la MEDIANA y la FRECUENCIA de una
serie de valores. También podemos acceder a algunas mas especificas para calcular la covarianza
(covAR), el desvio estandar (DESVEST) o la distribucion de Poisson (POISSON).
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*Funciones de ingenieria: este grupo de funcio-
nes nos ofrece un conjunto de utilidades para el cal-
culo de ndmeros binarios y en distintos sistemas, y
para el manejo de niimeros complejos e imaginarios.
e Funciones de cubo: aqui encontraremos herra-
mientas para trabajar con cubos de datos integrados
en un servidor.

Insertar. funcion

e Funciones de informacion: en este apartado se
hallan las funciones que nos devolveran informacion
relacionada con, por ejemplo, el formato de la celda.
También se incluyen las funciones especificas para la
identificacién de errores.

Insertar funciones

Hemos repasado de forma rapida todos los grupos
de funciones que existen. Para poder introducir una
funcién, podremos navegar dentro de la
Biblioteca de funciones hasta hallar lo que
estemos buscando y, desde alli introducirla o, sim-
plemente, dirigirnos al botén Insertar funcién.
Recordemos que también podremos acceder a esta
ventana si seleccionamos la opcion Insertar fun-
cién... incluida al final de cada grupo.

Buscar una Funcidn;

Escriba una breve descripoion de lo gue desea hacer v, a
continuacian, haga clic en Ir

HIPERWIMCLLD
CONTAR

T8

SENO

7 seleccionar una categoria; | Jsadas recientemente

Financieras
Fecha vy hora

Matematicas v trigonométricas
Estadisticas

Bilsqueda v referencia —
Base de datos
Texto

| <

FIGURA 9. Al seleccionar
una funcion, debajo del
cuadro aparecera una
pequena descripcion de
ésta y la composicion de

PROMEDIO{nimero ;0 1 oernacian

Devuelve el pramedio (media |Definidas por el usuario  ples pueden ser
ndmeros, nombres, matrices o referencias gue contengan ndmeros,

Avuda sobre esta funcidn

sus argumentos. \

Logicas

Aceptar l[ Cancelar
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En la ventana Insertar funcién, accederemos a
un pequefio buscador de funciones, y tendremos la
posibilidad de seleccionar la categoria donde
deseemos buscar (Figura 9).

Luego de seleccionar la funcion deseada, si presio-
namos el botén Aceptar, accederemos a una espe-
cie de asistente para la insercion de funciones
(Figura 10). Este nos resultara de gran utilidad al
aplicar funciones complejas que posean varios argu-
mentos diferentes. De esta forma, tendremos una
guia para facilitar nuestra tarea.

:COMO APLICARLAS?

En principio, supondremos que nos encontramos en
un deposito de mercaderia donde debemos ingresar,
en una planilla, los diferentes movimientos de entra-
da, salida y devoluciones de productos. Esta tarea se
realiza en forma diaria, y debemos generar un resu-
men de los movimientos para poder analizar qué es
lo que sucede con el depdsito. Para lograrlo, en pri-
mer lugar volcaremos los diferentes movimientos
(Figura 11).

Deseamos obtener un resumen para cada mes de los
movimientos indicados como E (entrada de merca-

p
I Cu E] AP 5

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
bitosuma ~ [E? Logicas e : /'
kadas recientemente ~ [A Texto e ;

Administrador
nancieras [[Zf Fechay hora de nombres

Eiblioteca de funciones

Revisar

=) Asignar nombre a
i Utilizar en la farmula

B Crear desde la seleccian

Mombres definidos

Vista Complementos

au
%= Rastrear precedentes

]

J:f Rastrear dependientes ¥

un rango

< Quitar flechas [£2] Ins

Auditoria de formulas

- (0% v [&] -mins3:88)

{7101316,2512,25\8)

B C | D | E
Notas Argumentos de funcion
7.00
10.00 | MM
9.00 Nimerol |TEIER
6.25 MmeroZ |
225
8.00

|:MIN{B3:BS}-|

= 2,25

Devuelve el valor minimo de una lista de valores. Omite los valores dgicos v el texta,

Ndmerol: nomerol;nimeroZ;... sonde 1 a 255 ndmeros, celdas vacias, valores logicos
o nimeros en forma de texto, para los cuales desea obtener el minimo,

Resultado de la Farmula = 2,25

Avuda sobre esta funcin [ Aceptar ][ Cancelar ]

\.

FIGURA 10. Seleccionaremos el rango donde se encuentran los datos que forman parte del
argumento de la funcion aplicada.
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P 4. Las funciones bésicas

deria), s (salidas) y b (devoluciones efectuadas a los
proveedores por mercaderias defectuosas). El primer
paso sera identificar, con las fechas que poseemos,
el mes y el afno, para luego poder realizar una
sumatoria, teniendo en cuenta este concepto. Una
manera de lograr esto es utilizar algunas celdas
auxiliares, que nos serviran para llevar a cabo calcu-
los intermedios y facilitar nuestra tarea. Para hacer-
lo, dentro del grupo de funciones de Fecha y hora,
hallaremos las siguientes:

 pIA: devuelve el dia teniendo como argumento
una fecha. Valor entre 1y 31.

° MES: arroja como resultado el ndmero que repre-
senta un mes.

° ANO: tomando una fecha como argumento, nos
devuelve el afio de ésta.

En principio, solo nos interesa identificar el mes,
pero también es conveniente incluir como variable el

afio para que nuestro resumen pueda funcionar de
forma correcta cuando poseamos, dentro del mismo
detalle, movimientos de mas de un afo.

La funcidn pIA posee las mismas caracteristicas que
las utilizadas y puede resultar de interés para resol-
ver problemas con mas detalle.

SUMAR.SI

Nuestro objetivo final es realizar sumatorias de las
unidades ingresadas y sus valores para cada movi-
miento y mes. Esto se lograra utilizando la funcion
SUMAR. ST, que hace sumatorias de valores que cum-
plan con una determinada condicion. Esta funcion es
sumamente Gtil ya que, si realizamos las combina-
ciones correctas, podremos aplicarla para llevar a
cabo sumatorias con mas de una condicion.
Agreguemos algunas filas por encima de nuestro

-

A

1 Movimientos del depésito

N

B = D E

2
Ti Precio
Fecha E pD Cantidad . s

3 movimiento unitario

4 | 1f11/2007 E 100 800 $ 800.00
FIGURA 11. Para nuestro ejemplo 5 | 4/11/2007 E 230 2.00 S 1,840.00
hemos dispuesto movimientos de 2 6 | 4/11/2007 D 12 820 $ 9840
meses, pero podrian ser de muchos 7| 4/11/2007 s 280 8.00 $ 2,240.00
mas. sin que nos denere 8 | &f11/2007 E 150 8.10 $ 1,215.00
o q 9 9 | 6/11/2007 5 100 810 3§ 810.00
inconvenientes. . P & )

[ 4] A B C D Bl

1 |Resumen de movimientos
FIGURA 112. También = SN SR B 3
calcularemos el precio promedio de 3 Entrada s

. p _ p ] 4 salida S

cada tipo de movimiento, realizando | 5 |payvoluciones D
la division entre los importes y las & Total de movimientos
unidades. L J
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Insertar funciones

Mes y ano

Utilice las columnas H e I para realizar los célculos auxiliares.

I MIN - (3 X ¥ f | =MES(A4)
4 A B € I D I 3
1 Movimientos del depdsito
2]

Fecha eY cantidad ~ ©'*9° $
3 movimiento unitario
a [ 1/11/2007] E 100 8.00 $ 800.00
| 5 | 4/11/2007 E 230 8.00 $ 1,840.00
| 6| 4/11/2007 D 12 820 $  93.40
| 7| a/11/2007 s 280 8.00 $ 2,240.00
| 8| 6/11/2007 E 150 8.10 $ 1,215.00
9| 6/11/2007 s 100 8.10 $  810.00
10| 7/11/2007 D 8 8.00 $ 64.00|
11| 9/11/2007 E 230 8.30 $ 1,909.00
12| 9/11/2007 s 140 8.20 $ 1,148.00
13| 11/11/2007 E 480 8.25 $ 3,960.00
14| 11/11/2007 E 250 8.15 $ 2,037.50
15| 13/11/2007 s 620 8.30 $ 5,146.00
16| 14/11/2007 E 150 8.10 $ 1,215.00
17| 15/11/2007 E 190 8.10 $ 1,539.00
18| 15/11/2007 E 280 8.10 $ 2,268.00
19| 18/11/2007 D 45 7.90 $  355.50)
4 A | B | & | D | E
1 Movimientos del depdsito
[2 ]

Fecha Tioe Cantidad  ""ei® S
3 movimiento unitario
4 | 1/11/2007] £ 100 800§ 300.00
|5 | a/11/2007 £ 220 200 $ 1,340.00
| 6 a/11/2007 D 12 820 § 3840
| 7 a/11/2007 H 280 2.00 § 2,240.00
| & 6/11/2007 £ 150 810 § 1,215.00
| 5| 6/11/2007 H 100 810 §  810.00
|10 7/11/2007 D H 800§ 64.00
|11 9/11/2007 H 220 230 $ 1,909.00
|12 9/11/2007 H 140 820 § 1,148.00
13| 11/11/2007 H 480 225 § 3,960.00
14 11/11/2007 H 250 815 § 2,087.50
15 13/11/2007 H 620 230 § 5146.00
16| 14/11/2007 £ 150 810 § 1,215.00
17 15/11/2007 H 130 210 § 1,539.00
18| 15/11/2007 £ 280 210 § 2,268.00
19 18/11/2007 D a5 7.90 § 35550
20 | 18/11/2007 H 510 810 § 4,131.00
21 20/11/2007 £ 27 220 § 2,214.00
22| 21/11/2007 H 15 810 § 1,174.50
23 23/11/2007 £ 220 220 $ 1,304.00

@ REDUSERS.COM

Introduzca en la celda H4 la siguiente funcién para
despejar el mes de cada fecha: =MES (A4). Use el
asistente para insertar funciones, si lo cree
conveniente.

En la columna I ingrese la funcién para identificar el
afio. Su sintaxis seria la siguiente: =ANO (A4).

o Arrastre las formulas ingresadas para todas las filas que posean datos.
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P 4. Las funciones béasicas

detalle de movimientos para poder realizar el resu-
men (Figura 12).

La funcion SUMAR.ST posee 3 argumentos:
*Rango: es el grupo de celdas donde se encuentre
la condicién que deseemos evaluar para hacer la
suma.

ecriterio: valor o criterio que determina qué cel-

das deben sumarse. Puede estar en forma de niime-
ro, texto, expresion o estar referenciado a una celda.
°Rango_suma: grupo de celdas donde se encuentran
los valores que deseamos sumar, si cumplen con el
criterio establecido. Si se omite, se utilizaran las cel-
das del primer argumento (Rango).

Comenzemos por tratar de llevar a cabo una sumato-

Sumas con condiciones

Sitliese sobre la celda €3 y dentro del grupo de funciones Matemdticas y trigonométricas

incluidos en la columna B.

incluido en la Biblioteca de funciones, seleccione la funcion SUMAR. SI.

Utilice el asistente y seleccione como argumento Rango los datos que indican el tipo de movimiento,

A | 8 ] G [ D ] E 3 G H | J Como Criterio
e - 1 1
1 |Resumen de movimientos Argumentos de funcidn

2 | Cantidad | suMaR.St seleccione la

[ 3 | entrada B ToozB3) | i DD o S
4 salids s B = T celda B3, donde
5 |Devoluciones D .

— Rango_suma ] - referenca o
5 . se ha establecido
B -

— =— T Suma las celdss que cumplen determinado riterio o condicidn.

s Movimientos del depdsito - ) ) la letra (E en este
Criterio es el criterin o condicidn que determina qué celdss deben
| 9 | sumarse, Puede estar en forma de nimere, texto o ) . d
Ti LS €aso) que Inaica
Fecha P Cantidad q

10 movimiento o .

1 1/11/2007 E 100 | ||Bezi=adebiomie 3 el tlpO de

_12 4/11/2007 E: 230 | Ayuds sobre esta Funcién . .

13 4/11/2007 D 12 - - movimiento.

14 4/11/2007 s 280 8.00 S 2,240.00 11 2007
15 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00 11 2007

_l_ﬁ__ 6/11/2007 S 100 8.10 $ 810.00 11 2007
17 7/11/2007 D 8 800 $  64.00 11 2007

| 15 9/11/2007 3 230 8.30 $ 1,909.00 11 2007
19 9/11/2007 s 140 820 $ 1,148.00 11 2007

(20 11/11/2007 3 480 8.25 $ 3,960.00 11 2007
21| 11/11/2007 3 250 815 $ 2,037.50 11 2007
22| 13/11/2007 s 620 8.30 $ 5,146.00 11 2007
23 14/11/2007 3 150 810 $ 1,215.00 11 2007
24| 15/11/2007 3 190 810 $ 1,539.00 11 2007
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Insertar funciones

é | A | B | c | D [ E |
1 Resumen de movimientos Argumentos de funcion
| 2| Cantidad SUMAR, ST
| 2 Entrada 3 1B62,83) | Rango 11862 =
- ol 5, Criterio |53 |
7:— Develuciones 2 Rango_suma - = referencia
> =0,
I == £ uma s celdas que cumplen determinads crierio o condiddn,
8 | Movimientos del depésito o . X
Criterio. s el crterio o condicén que determina qué celdas deben
| 9 | umarse. Pusds estar en Forma ds nimero, texto o
Fecha e Cantidad S
10 movimiento .
ey 1/11/2007 £ 100 Resultado de la formula = -
13 4/11/2007 D 12 - -
14| 4/11/2007 s 280 800 $ 2,240.00 1 2007
15 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00 1 2007
|16 6/11/2007 s 100 210 §  £10.00 1 2007
17 7/11/2007 D 8 200 5 64.00 1] 2007
|18 9/11/2007 E 230 830 5 1,909.00 1 2007
19 9/11/2007 s 140 820 $ 1,148.00 1] 2007
20 11/11/2007 3 480 825 $ 3,360.00 1 2007
21 11/11/2007 E 250 8158 2,037.50 1 2007
2| 13/11/2007 s 620 830§ 5146.00 1 2007
23| 14/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00 1] 2007

o

ria de las cantidades e importes de cada movimiento.
Si bien hemos podido obtener el total de cada movi-
miento, no tenemos la informacion detallada por
mes. Poseemos como limitacion que la funcién que
aplicamos solo puede trabajar con una unica con-
dicion, por lo que en principio no podriamos aplicar
la condicion mes, afio y movimiento a la vez. Sin
embargo, al utilizar las columnas auxiliares que
agregamos en pasos anteriores, podremos estable-
cer dentro de una Unica columna toda la condicion
que necesitamos.

Para obtener un resumen por mes, debemos realizar

@ REDUSERS.COM

Agregue el simbolo $ para fijar las partes de los rangos que le permitan copiar la férmula al resto de
las celdas sin tener que realizar ninguna modificacion. La sintaxis completa quedaria expresada asi:
=SUMAR.SI ($B$11:$B$62,$B3,$C$11:$C$62).

Copie la formula al resto de las celdas para obtener los totales para cada movimiento.

algunas modificaciones en las formulas introduci-
das. En primer lugar tenemos que incorporar las
columnas auxiliares que hemos creado. Sabemos
que la funcién sumar.s1 solo contempla la posibili-
dad de un Unico criterio. Por eso, debemos estable-
cer una Unica condicién utilizando otra funcién
que nos permita unir varios elementos de texto:
CONCATENAR. Esta funcién figura dentro del grupo
de funciones de Texto.

Hemos elaborado una dnica condicion que nos per-
mitird utilizar SUMAR.SI. La funcidn CONCATENAR
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P 4. Las funciones béasicas

Unir elementos de texto

En la columna J agregue el titulo Condicidn, sittese sobre la celda J11 e inserte la funcion
CONCATENAR, utilizando la Biblioteca de funciones.

Emplee el asistente y seleccione, como argumento Rango, los datos que indican el tipo de

movimiento, incluidos en la columna B.
e CONCATENAR -
| A | :
1 |Resumen de moy CCUCATENAR
2| Textol |R11
3 gEntrada g Texko2 |
4 |salida Texto3 [H11
5 |Devoluciones Textod |
e TextoS 111
7
| . . = “E-11-2007"
8 | Movimientos de Une varios elementos de texto en una sdla.
9 ! Texto5: fextol;kextoZ;... sonentre 1y 255 elementos de texto qus
Tig salo elementa v que pueden ser kexto, cadenas, nimeros d
Fecha : simples de celdas.
| 10 | movimg
-]il 1/11/2007 g Resultado de la Farmula =
12| 4/11/2007 2
13 | 4/11/2007 Dj Awuda sobre esta funcin
14| 4/11/2007 Ly Friyg BOU S 23000
15| 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00
16| 6/11/2007 s 100 810 $  810.00
az| 7/11/2007 D 8 800 & 64.00
18 | 9/11/2007 E 230 830 3 1,909.00
19| 9/11/2007 s 140 820 $ 1,148.00
20| 11/11/2007 E 480 835 $ 3,960.00
21| 11/11/2007 E 250 815 § 2,037.50
22| 13/11/2007 s 620 830 $ 5,146.00
23| 14/11/2007 E 150 810 S 1,215.00
En el campo Texto1, ingrese como argumento de la funcion la celda con el tipo de movimiento
(B11); en el campo Texto2, ingrese - (guion entre comillas); en el campo Texto3, la referencia
a la celda que lleva el mes (H11); en el campo Texto4, nuevamente “-* y, en el campo Texto5, la
celda que contiene el afio (I11). La funcion quedara expresada de la siguiente forma:
=CONCATENAR (B11,”-”,H11,”-7,111), y el resultado arrojado en este caso sera E-11-2007.
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Insertar funciones

é A | B | | e y— p— G H
1 |[Resumen de movimientos

2 | Cantidad  Pcio Prom s

| 3 |Entrada E 6,720 8.14 § 54,695

| 4 salida s 5,220 812 § 42,399

E Devoluciones D 207 8.07 3§ 1,671

6

7 |

s Movimientos del depdsito

9 |

Fecha Tipo Cantidad "9 § Mes|

10 | movimiento unitario

11 | 1/11/2007 E 100 8.00 $ 800.00

12 | 4/11/2007 E 230 8.00 $ 1,840.00

13 | 4/11/2007 D 12 8.20 S 98.40

14 | 4/11/2007 s 280 8.00 § 2,240.00

15 | 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00

16 | 6/11/2007 s 100 8.10 §  810.00

17| 7/11/2007 D 8 8.00 S 54.00

15 | 9/11/2007 E 230 8.30 $ 1,909.00

19| 9/11/2007 s 140 8.20 $ 1,148.00

20| 11/11/2007 E 430 8.25 $ 3,960.00

21| 11/11/2007 E 250 8.15 $ 2,037.50

22 13/11/2007 520 230 & 514500

Extienda la formula al resto de las celdas auxiliares.
nos servira para realizar este tipo de tareas y, aun- Otra manera de realizar esto es con el caracter &. Este
que no es necesario incluir guiones «-» para dividir ~ simbolo nos permite unir texto de la misma forma que
las diferentes partes de texto que unimos, nos facili- con la funcion explicada. Si hubiéramos utilizado esta
tard la lectura. forma, lo formula nos quedaria expresada de la

LA IMPORTANCIA DE FIJAR CELDAS

Al trabajar con sumas, promedios o conteos con condiciones, es fundamental fijar parte de las
referencias, usando $ o presionando la tecla de funciones F4, hasta hallar la opcion deseada.
Asi nos aseguraremos de que, al copiar las féormulas, los calculos sigan siendo los correctos.
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P 4. Las funciones béasicas

siguiente manera: =B11&”-”&H11&”-»&I11. El resul-
tado obtenido seria exactamente igual.
Agregaremos nuevas filas en la parte superior de
nuestro informe, destinadas a introducir el mes y el
afio sobre el cual deseamos obtener el total de los
movimientos del depdsito. Por Ultimo, tendremos
que modificar la funcion de suma introducida, cam-
biando el criterio por el cual evalda las celdas.

De esta manera, con solo modificar en la parte supe-
rior el mes y el afio, podremos obtener el resumen
deseado. Como podemos ver, la funcion SUMAR. ST es
muy interesante y tiene un gran potencial, ya que nos
da la posibilidad solucionar muchos problemas de
gran complejidad, al utilizar columnas auxiliares
que nos ayudan a simplificar los calculos.

PROMEDIO.SI

Al igual que la suma con condicién, la funcion
PROMEDIO.SI nos permite realizar la media arit-
mética de un determinado rango de datos cuando
cumplen con la condicion establecida. Su sintaxis
es igual a la funcion que hemos explicado en los
pasos anteriores.

Para comprenderla, tomaremos el ejemplo anterior
y realizaremos una copia de la hoja.

Luego reemplazaremos la funcion SUMAR.SI por
PROMEDIO.SI.

La forma mas rapida de hacerlo es seleccionar el
grupo de celdas donde se encuentra esa funcion y
presionar la combinacién de teclas cTRL+L para
abrir la opcién Reemplazar dentro de las herra-
mientas de Buscar y reemplazar, COMO Se Ve
en la Figura 13.

(S T [ SUMAR.SISISIA 51505, SB0 - T EoEooa - B o o, 5L STAT5C 505 )

B c | D | E F
ovimientos

12

Buscar y reemplazar

| Buscar | Reemplazar |

G K L. M N O

poo7
Cantidad  Pcio Prom 5 Buscar: |sumar - |
E 3,310 812 § 26,885 Reemplazar con: |promedio| v|
2,825 8.08 S 22,830
D 87 8.10 $ 705
3 6,222 810 § 50,420
| | [Reemp\azar todos ] [Reemplazar ] [Buscar todos ] [Buscar siguiente ] [ Cerrar ]

(el depdsito

FIGURA 13. La herramienta Buscar y reemplazar nos permite ahorrar mucho tiempo cuando

necesitamos cambiar algo de nuestra planilla que se encuentra en varios lugares.

PEGADO ESPECIAL

Cuando tengamos que realizar la copia de un determinado rango pero solo de los valores que

contiene o de su formato, podremos utilizar las opciones existentes dentro de Pegado espe-

cial, en la ficha de opciones Inicio, dentro del grupo Portapapeles.
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Sittese en la formula establecida para obtener el total de los movimientos de entrada (E).

Los cOMODINES

A | B ] = E H | 1 | J

1 R 1 de mo os
B
| 3 |Mes: 1n
ES Afio: 2007
[ 5 | Cantidad _ Pcio Prom
| 6 entraca II@SM $1565,586, $c$14 $C865)
L Salida 5,220 812 § 42,399
| 8 Devoluciones 207 8.07 $ 1671

| 9

ﬂ

11 Movimientos del depdsito

B

Tipo B Precio - L
Fecha T Cantidad N s Mes Afio Condicién

| 13 unitario

14 1/11/2007 E 100 8.00 $ 800.00 11 2007|E-11-2007
| 15 4/11/2007 E 230 8.00 $ 1,840.00 11 2007|E-11-2007
| 16 4/11/2007 D 12 820 % 98.40 1 2007|D-11-2007
17| 4/11/2007 s 280 8.00 $ 2,240.00 11 2007(5-11-2007
| 18 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00 11 2007|E-11-2007
| 19 6/11/2007 S 100 810 $  810.00 11 2007|5-11-2007
| 20 7/11/2007 D 8 8.00 $ 64.00 11 2007|D-11-2007
| 21 | 9/11/2007 E 230 8.30 $§ 1,909.00 11 2007|E-11-2007
22| 9/11/2007 5 140 820 $ 1,148.00 11 2007(5-11-2007
23 11/11/2007 E 480 8.25 $ 3,960.00 11 2007|E-11-2007
-;Z 11/11/2007 E 250 2135 8 203750 11 200716112007
Reemplace el argumento Rango (el primero de la funcion) por la columna auxiliar donde se ha
establecido el criterio a evaluar, ubicado en la columna J.

o Cambie el segundo argumento (Criterio) por B6&” - ”&B3&” - ”&B4. Si lo desea, podra utilizar la

funcion CONCATENAR para resolver esta tarea.

En los criterios se pueden emplear los comodines (?) y (*). EL signo de interrogacion equivale a un

solo caracter cualquiera, y el asterisco, a cualquier secuencia de caracteres. Para buscar un
signo de interrogacion o un asterisco, tendremos que anteponer una tilde (~).
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P 4. Las funciones béasicas

Copie las formulas al resto de las celdas.

A | B | & | D | E

1 Resumen de movimientos
2 |
3 | Mes: i)
|4 Afo: 2007
5 | Cantidad ~ Pcio Prom
|6 Entrada E 3,410 816 $
| 7 salida s 2,395 817 $
8 Devoluciones D 120 805 $
9
L
11 Movimientos del depdsito
=

Fecha TR0 cantigad  PreCl® $
13 movimiento unitario

27,811
19,570

966

A | B | c | | E | F | G | H | |

1 |[Resumen de movimientos
2 |
3 |Mes: 1
|4 |Afio: 2007
|5 | Cantidad  Pcio Prom 5
| 6 |Entrada [ E | =SUMAR.SI(81814:51565, 868" RSBS38"-"RSBS4, 505 14:5C 563
| 7 salida 5 5,220 812 $ 42,399
8 Devoluciones D 207 8.07 S 1,671
E
10 |
11| Movimientos del depdsito
=

Fecha Tipo Cantidad p'_EC"_) 5 Mes Aiig
E movimiento unitario
14| 1/11/2007 E 100 800 §  800.00 1
15 | 4/11/2007 E 230 8.00 $ 1,340.00 11
16| 4/11/2007 D 12 820 $ 9840 11
17 | 4/11/2007 3 280 8.00 $ 2,240.00 11
18| 6/11/2007 E 150 810 $ 1,215.00 11
19| 6/11/2007 s 100 810 §  810.00 1
20 7/11/2007 D E 8.00 $ 64.00 11
21| 9/11/2007 E 230 830 $ 1,909.00 11
22 | 9/11/2007 5 140 8.20 $ 1,148.00 11
22 2ataalao0g fel a00 San ES L.00 23
Incluya los simbolos $ necesarios para fijar las celdas y poder copiarlas. El argumento quedaria
establecido de la siguiente manera: $B6&” - ”&$B$3&” - ”&$B$4

Incluya los simbolos $ necesarios para fijar las celdas
y poder copiarlas. El argumento quedaria establecido
de la siguiente manera: $B6&” - ?&$B$3&” - ’&$B$4 .
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MULTIPLES CONDICIONES

Todo lo que explicamos ha cumplido con su obje-
tivo de hacernos conocer y entender que las posi-
bilidades que nos presenta una funcién pueden
ser ampliadas de acuerdo a nuestras necesidades.
Ademas de esto, cabe destacar que Excel 2007
posee una herramienta mas potente adn. Las fun-
ciones SUMAR.SI.CONJUNTO y
PROMEDIO.SI.CONJUNTO nos facilitan la tarea
de incluir varias condiciones y realizar célculos
complejos.

Estas funciones nos permiten tener hasta un
maximo de 127 condiciones diferentes, que
podemos aumentar si aprovechamos lo aprendi-
do en los pasos anteriores. Su sintaxis es similar
a las explicadas, y debemos tener en cuenta que
los rangos de criterios y de sumas deben ser
iguales en su tamafio para que pueda efectuarse
correctamente el calculo. Cada celda sera suma-
da o promediada, si cumple con todos los crite-
rios incluidos.

El orden de los argumentos es diferente entre
SUMAR.SI.CONJUNTO y SUMAR.SI. En esta nueva
funcion que estamos analizando, el argumento
Rango_suma es el primero, mientras que, en
SUMAR. SI, ocupaba el tercer lugar. Por su parte, la
funcion PROMEDIO.SI.CONJUNTO también tiene
és0s mismos en el orden de los argumentos, y
puede incluir hasta un maximo de 127 criterios
diferentes.

Los criterios

Otro punto que hay que tener en cuenta al utili-
zar cualquiera de estas funciones es que, dentro
de los criterios, podremos seleccionar valores,
expresiones o hacer referencia a celdas, como ya
hemos explicado. Para mostrarlo con un simple
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ejemplo, podriamos expresar criterios de la
siguiente manera:

- 164: tomara en cuenta el valor 164.

- %164”: asume el mismo criterio que el anterior.
- “A”: |os caracteres no numéricos deben estar
expresados entre comillas “"

- «>107: cuando utilicemos operadores <, >, =,
etcétera, deberemos incluir toda la expresion entre
comillas «». En este caso, se sumaran o promedia-
ran aquellos valores superiores a 10.

CONTAR.SI Y CONTAR.SI.CONJUNTO
También es preciso mencionar la existencia de
funciones que, de la misma manera que las ante-
riores, efectlian calculos aplicando criterios deter-
minados. De esta forma, podremos realizar
conteos de datos. Si volvemos al ejemplo anterior,
podremos obtener la cantidad de movimientos de
entrada, salida y devolucién que se realizaron en
un determinado periodo.

La funcion coNTAR.SI, de la misma manera que
sus similares para realizar sumas y promedios, solo
acepta una unica condicion. Sin embargo, tal
como hemos visto con anterioridad, tendremos la
posibilidad de manipularla de tal modo que poda-
mos emplear mas de una. Vamos a utilizar esta
funcion para poder llevar a cabo el conteo de la
cantidad de movimientos realizados. Retomemos
el ejemplo empleado previamente y, en el grupo
de celdas que han sido destinadas al resumen,
agreguemos una nueva fila con estos totales
(Figura 16).

En la columna F, que titularemos Movimientos,
introduciremos la siguiente sintaxis:
=CONTAR.SI($J$14:$J$65,$B6&” - "&$B$3&” -
»&$B$4). Podremos utilizar el asistente, si lo con-
sideramos necesario. Esta funcion solo posee 2
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P 4. Las funciones béasicas

argumentos, donde el primero serd el rango
donde se encuentran los datos que deseamos
contar y el sequndo serd la condicion que apli-

Mas criterios para contar

Tomemos un ejemplo sencillo para demostrar la
utilidad del conteo con varias condiciones.
Confeccionemos una pequefia matriz donde visua-
licemos, para diferentes unidades de negocio, si
los vendedores han superado la cuota establecida
en el presupuesto.

Por un lado, indicaremos con un st a aquellos ven-
dedores que hayan superado la cuota de venta y,
con un No, a quienes no lo hayan logrado. Luego,
con la funcion CONTAR.SI.CONJUNTO, podremos
establecer la cantidad de cuotas superadas de cada
vendedor (Figura 15).

Establezcamos la cantidad de cuotas de venta
superadas para cada vendedor, introduciendo la

quemos sobre éstos. siguiente férmula en la columna F: =CONTAR.SI.

~

(FROMEDIO.SLCONIUNTO » (3 % o fr‘ =+COMNTAR.SI(5)514:51565,5B6&"-"&3B 538" - " &5B54)

| A B € | D E F | G | H 1
1 |Resumen de movimientos
2]
3 |Mes: 12
4 |Afio: 2007
5 Cantidad Pcio Prom s Movimientos
6 |Entrada 3,310 26,885 [=+CONTAR.S1{S51$14:51$65, SB6&"- "BSBSI& - "&SBS4)
7 |salida B 2,825 22,830 3|
8 |Devoluciones D | 87| 705 | ull
9 Total de movimientos 622 50,420 o
10|
11 Movimientos del depdsito
1|
Fecha TIPD Cantidad Pr.ecu.} S Mes Afio Con
13 | movimiento unitario
14| 1/11/2007 E 100 3.00 $  800.00 11 2007]E-11]
15| 4/11/2007 E 230 8.00 $ 1,340.00 11 2007|E-11-
16|  4/11/2007 D 12 8.20 $  983.40 11 2007|D-11]
17|  4/11/2007 5 280 8.00 $ 2,240.00 11 2007|5-11-
18 6/11/2007 E 150 8.10 $ 1,215.00 11 2007|E-11-
19 | 6/11/2007 s 100 8.10 $  810.00 11 2007|5-11-
20| 7/11/2007 D 8 8.00 $  64.00 11 2007|D-11
21| /112007 E 230 8.30 $ 1,909.00 11 2007|E-11-
2| 9/11/2007 3 140 8.20 $ 1,148.00 11 2007|5-11-
S )

FIGURA 14. La sintaxis de CONTAR.SI es muy sencilla y facil de comprender.
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Insertar funciones

CONJUNTO (B4:E4,”SI”). También podremos rea-
lizar esto con la funcion CONTAR.SI. Ademas,
vamos a realizar un nuevo célculo evaluando qué
cantidad de vendedores han superado las cuotas

esto aplicaremos nuevamente la misma funcion,
pero esta vez seleccionaremos 2 rangos con crite-
rios. La sintaxis de la funcion seria:
=CONTAR.SI.CONJUNTO(B4:B8,”SI”,C4:

de venta de Mochilas y Lapices y lapiceras. Para c8,”s1”) (Figura 16).

s \

A B C D E: F
1 Cuotas de ventas superadas
2 | Unidades de negocio
2 = Cantidad de
e L Lapices y Libros Cuadernos )
s e lapiceras  escolares  ycarpetas ke
3 H superadas
4 |CARRIZQ, Juan Pablo Si s1 NO S1
5 |ASTORGA, Matias NO SI Sl NO 2
6 |ALONSO, Alberto sl 51 51 sl 4
7 |FIERRO, Juan Martin NO s1 NO NO 1
8 [FONTANA, Morena S1 sl 51 NO 3
9
10 | 3
11|
12|
FIGURA 15. Ademas de 13
prestar atencion a la 15|
funcionalidad, es importante 16|
. s 17
trabajar sobre la estética de =
nuestras planillas. (2o J
| A B C | D | E | F
1 |Cuotas de ventas superadas
2 Unidades de negocio
L L Lapices y Libros  Cuadernos
3 # b lapiceras  escolares ycarpetas
4 |CARRIZO, Juan Pablo Sl Sl NO Sl
5 |ASTORGA, Matias NO 51 s1 NO .
6 |ALONSO, Alberto Sl Sl Sl Sl 4
7 |FIERRQ, Juan Martin NO 51 NO NO 1
2 FONTANA, Morena Sl Sl Sl NO 3
FIGURA 16. La utilidad de 9 | |: |
- 10 =+CONTAR.5I.CONJUNTO(B4:B8,"SI",C4:C8,"SI"
estas funciones es muy i T ( }
grande. Conocerlas a fondo 12
nos permitira resolver 15
14
problemas de forma mas 15
sencilla. \16 J
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P 4. Las funciones béasicas

De la misma manera, podremos evaluar qué canti-
dad de vendedores han superado la cuota de
venta con 3 unidades de negocio, hasta un maxi-
mo de 127 criterios.

OTRAS FORMULAS DE CONTEO
Ademés de todo lo comentado sobre las funciones
para contar, existen algunas variantes mas. Todas
estas funciones figuran dentro del grupo de fun-
ciones Estadisticas Y, entre ellas, podemos
destacar:

® CONTAR: cuenta la cantidad de celdas que pose-
en valores numéricos y no tiene en cuenta valores
no numéricos. Como Unico argumento selecciona-
remos el o los rangos de datos a contar. Se pueden
establecer hasta 255 argumentos.

© CONTARA: cuenta el nimero de celdas no vacias
dentro de un determinado rango, posee las mis-
mas caracteristicas y limitaciones que la funcion
anterior.

© CONTAR.BLANCO: cuenta el niimero de celdas en
blanco dentro de un rango especificado.

Funciones
de redondeo

En muchas ocasiones contamos con niimeros que

Pp) OpcioNES DE EXCEL: FORMULAS

son resultados de calculos anteriores y que pose-
en muchos decimales o, simplemente, con datos
que importamos de algun sistema o base de datos
diferente. Es posible que necesitemos redondear
los decimales de estos valores para realizar célcu-
los con una cantidad redondeada.

Cuando hacemos un ajuste de la cantidad de deci-
males visualizados utilizando algin formato
numérico, si bien en apariencia los decimales se
modifican, lo cierto es que el nimero base sigue
contando con la totalidad de los decimales
existentes y, en consecuencia, los calculos que se
realicen tomaran estos valores. En cambio, si lleva-
mos a cabo un redondeo, modificamos no solo la
apariencia del nimero en la celda, sino también
los valores, y por ende, los calculos posteriores se
realizaran con estos nuevos valores. Excel 2007
posee una gran bateria de funciones que nos ayu-
dara a resolver los inconvenientes de este tipo. La
funcion bésica con la que contamos es REDONDE-
AR, y de ella surgen las derivadas. La aplicacion de
esta formula es muy sencilla y solo posee 2 argu-
mentos: el primero serd el valor que deseemos
redondear, y el sequndo, la cantidad de decimales
que obtendremos. También podremos utilizar:

© REDONDEAR.MAS: esta funcidn posee dos argu-
mentos, al igual que la funcién base. Arroja como
resultado un redondeo de la cantidad de decima-
les indicados hacia el nimero superior inmediato.

Desde el Botdn de Office, bajo el grupo Formulas, podremos modificar las opciones para tra-
bajar con formulas, como el estilo de la referencia, cambiandolo por el denominado F1C1, que
indica referencias relativas a partir de la celda en la que nos encontramos situados.
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Funciones de redondeo

Por ejemplo, si redondeamos a dos decimales el
valor 3.122 con esta funcién, =REDONDEAR.MAS
(3.122,2), el resultado obtenido es 3.13, redon-
deando hacia el valor inmediato superior.

© REDONDEAR.MENOS: en forma inversa a la expli-
cacion anterior, con esta funcion redondearemos
hacia el valor inmediato inferior. Utilizando el
mismo ejemplo, la funcién seria  =REDONDEAR.
MENOS (3.122,2), arrojando como resultado el
valor 3.12.

Las funciones REDONDEAR.PAR Yy REDONDEAR.
IMPAR Se aplican Unicamente sobre valores ente-
ros, y los llevan hacia el préximo valor par o
impar. Podremos incluir todas estas funciones
con la herramienta de Insertar
También podremos hallarlas dentro del grupo de
funciones Matematicas y trigonométricas.

funcion.

Redondear con multiplos

Adicionalmente a todas las opciones diferentes
que analizamos, existe todavia una herramienta
mas que nos da la posibilidad de redondear un
numero hacia un determinado mdultiplo. La funcién
es REDOND.MULT Y tiene 2 argumentos: el primero
es el valor que deseamos ajustar y el segundo, el
multiplo sobre el cual se afectara el redondeo.

Multiplos inferiores y superiores
Para complementar todo la explicacion previa rela-

Los REDONDEOS

cionada con los redondeos, incluiremos las funcio-
nes MULTIPLO.INFERIOR Yy MULTIPLO.SUPE-
RIOR. Podremos encontrarlas dentro del mismo
grupo en la Biblioteca de funciones.

® MULTIPLO.INFERIOR: esta funcion redondea el
valor deseado hacia el multiplo significativo mas
cercano. De la misma manera que las funciones
anteriores, posee 2 argumentos, donde el primer
valor (Namero) responde al valor que deseamos
redondear y el sequndo (Cifra_significativa)
es el multiplo que se desea redondear.
®MULTIPLO.SUPERIOR: arroja como resultado un
redondeo hacia el proximo multiplo mas significa-
tivo. La estructura de la funcion es idéntica a la
explicada en el punto anterior.

Las funciones de redondeo seran de utilidad al manejarnos, por ejemplo, con valores que

resulten de divisiones. También cuando trabajemos con valores monetarios o debamos

centavos a favor del cliente, en caso de realizar una facturacion.

@ REDUSERS.COM
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P 4. Las funciones béasicas

|Némina ' ) A la lista, agréguele los titulos Apellido y
Nombre en dos columnas diferentes.

|Apellidoy nombre Apellido Nombre
|AVACA, Rosa Susana
|SANCHEZ, Roberto
|COVIELLO, Maribel

| 7 |PADIN DURAN, Luana
ngiQIJIRDGA, Facundo

9 |DUMAS, Alejandro

10 |STORNI, Alfonsina

11 | GIMENEZ, Nicolds

12 | CORDERA, Gustavo

13 |FERRARI, Paulo

14 | ORTEGA, Ariel

15 GRIGUOL, Timoteo

16 | CORONEL, Natalia

17 |URIARTE, Damian Alejandro
18 |FARINA, Daniel

~o o (s wiv]e |

20 |MAIDANA, Cecilia
21 ORTELL, Guillermo
22 |DE LA FUENTE, Florencia

a Dentro de la celda B4, incluya la siguiente combinacion de funciones para extraer el apellido:
=IZQUIERDA (A4,ENCONTRAR (“,”,A4)-1). El segundo argumento de la funcion IZQUIERDA
estara compuesto por la funcion ENCONTRAR, donde deseamos hallar la ubicacion que tiene en la
cadena de caracteres la , (coma), utilizada para separar el apellido del nombre.

A B c . , .
e . Némina o Copie la formula ingresada a todas las celdas de
2
| 3 Apellidoy nombre Apellido Nombre Ia columna B.
| 4 AVACA, Rosa Susana AVACA
| 5 SANCHEZ, Roberto :SANCHEZ
| 6 COVIELLO, Maribel COVIELLO
| 7 PADIN DURAN, Luana PADIN DURAN
| 8 QUIROGA, Facundo QUIROGA
| 9 [DUMAS, Alejandro DUMAS
| 10 STORNI, Alfonsina :STORNI
11 GIMENEZ, Nicolds GIMENEZ
| 12 CORDERA, Gustavo CORDERA
13 FERRARI, Paulo FERRARI
| 14 ORTEGA, Ariel ORTEGA
15 GRIGUOL, Timoteo GRIGUOL
| 16 CORONEL, Natalia 'CORONEL
17 URIARTE, Damian Alejandro  URIARTE
| 18 FARINA, Daniel FARINA
15 BIANCHI, lvana BIANCHI
| 20 MAIDANA, Cecilia MAIDANA
| 21 | ORTELLI, Guillermo 'ORTELLI
| 22 | DE LA FUENTE, Florencia DE LA FUENTE
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Funciones para el manejo de textos

A & c & ] Enlaceldac4 introduzca la

1 Némina .. . .,

B siguiente combinacion de

| 3 Apellidoy nombre Apellido Nombre . X

4 |AVACA, Rosa Susana :[AVACA =+DERECHA(A4.LAIEGD(A4)—ENCONTRAR(”v".AAI)—l)l fUI'ICIOneS.

5 |SANCHEZ, Robert SANCHEZ

[ [covieio, warbel coviEL =DERECHA (A4 , LARGO (A4) -

7 |PADIN DURAN, LI PADIN DURAN

[ o, Facondo—unmosa ENCONTRAR(“,”,A4)-1). Con
, Alejand) . s e .

- T arom esta funcion partira desde el final

11 |GIMENEZ, Nicold: GIMENEZ s

[ conpema. cuetaes Conenn de la cadena de texto y extraera
, | -

¢ [onreon, arel e la cantidad de caracteres que

15 |GRIGUOL, Timots GRIGUOL

B cononr -nataia CoRonEL representa el total menos la

17 |URIARTE, Damidn AIEiandm URIARTE . .y

|15 [FARINA, Daniel FARINA ubicacion que representa

19 |BIANCHI, Ivana BIANCHI

20| cedilia WADANA la coma (,).

gDRIELLI Guillermo ORTELLI

? Copie la formula ingresada a todas las celdas de la columna C.

Funciones para el
manejo de textos

Las mas sencillas, pero a la vez importantes, son
aquéllas que nos permiten realizar extracciones de
parte del texto incluido en una celda. Para esto con-
tamos con funciones como:

® EXTRAE: devuelve los caracteres del centro de una
cadena de texto especificando desde y hasta qué
caracter deseamos extraer.

e IZQUIERDA: nos devuelve la parte inicial de una
cadena de texto donde debemos especificar la can-
tidad de caracteres que necesitamos.

® DERECHA: muestra una porcién de una cadena de

@ REDUSERS.COM

texto, comenzando desde la parte final y devolvien-
do la cantidad de caracteres que indiquemos en su
segundo argumento.

Realicemos un pequefio ejemplo para aplicar estas
funciones y poder darnos cuenta de la utilidad que
tienen. En una lista que incluye un detalle de apelli-
dos y nombres de personas que se encuentran sepa-
rados por una coma (,), el objetivo es separar en 2
columnas los apellidos y los nombres del listado. La
dificultad de la tarea reside en la cantidad de letras
que posee cada apellido porque, como no es la
misma en todos los casos, debemos crear una solu-
cién que sea aplicable a todas las opciones. Por eso
también utilizaremos la funcion ENCONTRAR, que nos
permite hallar dentro de una cadena de texto un
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P 4. Las funciones béasicas

determinado caracter, devolviendo su ubicacion den-
tro de la cadena especificada. El uso de esta funcion
es muy sencillo: solo debemos indicarle qué carac-
ter o grupo de caracteres deseamos encontrar den-
tro de la cadena de texto especificada, y podremos
adicionar como tercer argumento el caracter a par-
tir de donde se efectuara la busqueda. Existe otra
funcion cuyo objetivo es similar a la explicada:
HALLAR. La Unica diferencia entre ambas reside en
que la primera reconoce la diferencia entre mayus-
culas y mindsculas, mientras que la segunda, no.

Ademas de las funciones comentadas, en el caso
del nombre utilizamos LARGO, una funcion que nos
permite conocer la longitud que tiene una determi-
nada cadena de texto. Su sintaxis solo tiene un ele-
mento, que es la celda que posee el texto.

Ya hemos visto como manejarnos con textos. Es
importante saber que combinando funciones,

podremos mejorar los resultados obtenidos.

OTRAS FUNCIONES PARA UTILIZAR
CON TEXTOS

También debemos mencionar que existen funcio-
nes para poder transformar cadenas de texto de
mayUsculas a minUsculas y viceversa. La funcion
MAYUSC posee un Unico argumento y transformara
una cadena de texto en mayusculas. En forma
inversa, MINUSC pasard cualquier texto a letras
minusculas. Podremos equilibrar esto con la fun-
cién NOMPROP, que convierte una cadena de texto
en mayusculas o mindsculas segin corresponda,
con la primera letra de cada palabra en mayuscula.

Texto

Esta funcion nos permitira transformar cualquier
caracter en texto. Aunque esta tarea en principio
no parece de gran utilidad, cabe aclarar que la fun-

p

=

Portapapeles M= Fuente Alineacion Ndamero Estilos
NOMPROPIO (%X v f-‘ =+A3&" vendid "&TEXTO(B3,"50,00")
A B c D E F G

1 4

2 Ventas Ejemplo TEXTO

3 [perez 1 2300]=+A3&" vendié "&TEXTO(53,"50,00") |

4 |Garcia 50% Garcia vendid un 50% mas gue el presupuesto

3

&
L J

FIGURA 17. Aqui reunimos partes de texto con el caracter &, pero también podriamos utilizar la

funcion CONCATENAR.

) OTRA FUNCION PARA TEXTOS

Dentro de las funciones de texto, encontraremos una simpatica formula que permite eliminar

todos los espacios que posee un texto, con excepcion de aquéllos que separan las palabras. Su

nombre es ESPACIOS, y posee un Unico argumento que serd la cadena de texto en cuestion.
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Nombres de rangos

cién TEXTO convierte un valor en un texto con
formato, que ya no se calculard como nimero.
Nos resultard muy util cuando trabajemos con
datos extraidos de otros sistemas, donde puede ser
necesario normalizar informacién sobre la cual
apliquemos otras funciones, como CONTAR, SUMAR
0 PROMEDIAR con condiciones.

La aplicacion de esta funcion también es sencilla,
y su sintaxis posee 2 argumentos: TEXTO(valor,
formato). Valor es un valor numérico, una for-
mula que evalta un valor numérico o una referen-
cia a una celda que contenga un valor numérico.
El segqundo argumento, Formato, responderd a
alguno de los formatos numéricos explicados
anteriormente.

Con un pequefio ejemplo, demostraremos la utili-
dad de esta funcion. Si en ¢3 escribimos =A38&”
vendi6 “&TEXTO(B3,”$0,00”), obtendremos
como resultado Perez vendié $2,300. Con la
funcion TEXTO, hemos transformado el valor en un
texto con formato (Figura 17).

Valor

Por dltimo, debemos destacar la funcion VALOR,
que hallaremos dentro del mismo grupo en que
nos encontramos analizando. A la inversa que la
funcion explicada en el punto anterior, ésta con-
vertira valores numéricos transformados en texto
con formato a valores numéricos con los cuales
podremos volver a realizar calculos.

P») NOMBRES DE RANGOS

Posee un Unico argumento y su sintaxis es muy
sencilla. Si bien esta funcion parece poco impor-
tante, podra resultarnos de gran utilidad cuando
trabajemos con alguna base de datos o informa-
cion extraida de otros sistemas y los datos numé-
ricos sean importados como texto.

Nombres
de rangos

Como ya sabemos, los rangos son grupos rectangu-
lares de celdas. En muchas de las funciones que
hemos aplicado, hemos hecho constantemente refe-
rencia a los rangos. Pero existe una manera mas facil
de trabajar con ellos, que es asignandoles nom-
bres. Asi, podremos denominar al rango A5:A50,
donde encontramos datos de pedidos, Mispedidos,
o0 como deseemos. Lo importante es que, al definir
nombres para algunos rangos, podremos utilizarlos
dentro de las funciones. De esta manera, sera igual
decir =SUMA (A5:A50) que =SUMA (Mispedidos).
Las opciones para manejarnos con los nombres de
rangos figuran dentro de la ficha Férmulas en el
grupo Nombres definidos. El primer paso sera
crear un rango asignandole un nombre para luego
poder emplearlo. Para realizar esta tarea, podremos
presionar el botdn Asignar nombre a un rango
(Figura 18).

Cuando definamos nombres para rangos, podremos utilizarlos dentro de funciones o expresio-

nes que incluyamos en nuestras planillas. Ademas de esto podremos usarlos para hacer refe-

rencia a este grupo de celdas dentro de macros.
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P 4. Las funciones béasicas

En el campo Nombre introduciremos la denomina-
cién que daremos al rango y definiremos el Ambi -
to, que puede ser una hoja o un libro, entre otras
opciones. También podremos incluir una descrip-
cion en el campo comentario. Finalmente, en el
campo Hace referencia a, incluiremos el rango
deseado (Figura 19).

Otra manera de crear rangos es utilizar la opcién
Ccrear desde la seleccién. Este boton nos
permitird, teniendo una parte de nuestra planilla
seleccionada, asignarle un nombre como rango.

Si tenemos una lista, seleccionamos el rango de
datos junto con sus encabezados y luego presio-
namos el botdn crear desde 1la seleccion,
podremos dar nombre a los rangos con solo indi-
car qué parte de la seleccion que hemos hecho
debe tomarse como encabezado y, por ende, como

nombre del rango en cuestién (Figura 20).

Los rangos se crearan con los nombres de las filas
superiores o inferiores o los datos ubicados en las
columnas derecha o izquierda, de acuerdo a la
opcion que seleccionemos. Podemos elegir mas
de una opcion, de ser necesario.

ADMINISTRADOR DE NOMBRES

Con esta herramienta podremos crear, editar,
borrar y buscar todos los rangos que formen parte
de un libro de Excel (Figura 21). También podre-
mos aplicar filtros que nos permitan visualizar, por
ejemplo, aquellos nombres de rangos que posean
errores. Si existe un rango referenciado a una
determina hoja que luego es eliminada, ese rango
se encontrara truncado, y podra ser filtrado como
rango con error.

p _— 5

(O 9
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
X Autosuma ~ ﬁ Lagicas ~ C@'
Er Usadas recientemente ~ CA Texto ﬁg i

Insertar Administrador

funcan f'ﬂ} Financieras = E‘f? Fechay hora - ﬁ‘jv
Biblioteca de funciones

CAP 5 - Funciones basicas - Microsoft Excel

~5 Asignar nombre a un rango T f}ﬂ Rastrear precedentes 'g

fi= Utilizar en Iz farmula
de nombres B Crear desde la seleccion
Mombres definidos

Revisar Vista Complementos
E':f Rastrear dependientes @ w

,1), Quitar flechas ~ @
Auditoria de férmulas

L AL e |

FIGURA 18. En laficha de opciones Formulas, encontraremos algunas herramientas que nos

facilitaran la utilizacion de las funciones.

FIGURA 19. Desde esta ventana podemos definir todos los
parametros para dar nombre a un rango especifico.
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Mombre:

[M_rango \

Armbito: [Ltro 7

Comentaio: En esta seccidn podemos incluir
comentarios sobre el ranga.

Hace referencia a: |=HUjal V$E$1:$143

[ Acepkar ][ Cancelar
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Nombres de rangos

(7 \
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos
f X Autosuma v ﬁ Légicas ~ il' g ~=) Asignar nombre a un rango T f}“ Rastrear precedentes @
ﬁz Usadas recientemente = C& Texto ~ E’Q -~ £ Utilizar en la farmula = E'Cf Rastrear dependientes ‘i} e
Insertar . = Administrador -
funcan E'l?g Financieras = if? Fechay hora = Eﬁj de nombres E= Crear desde la seleccion _,1), Quitar flechas ~ £}
Biblioteca de funciones Mombres definidos Auditoria de farmulas
B1 - I | Ventas
A B H I ]
1 Ventas
7] A 1,500
3 B 7,000
4 C 400 -210 [ Columna izquisrda
5 D 5,100 -800 [ Fila inferior
5 E 2,300 _3s0 [ columna derecha
AN I
8 G 1,200 -270
9 H 400 -100
10|
11
\ J

FIGURA 20. Los nombres de rangos no pueden contener caracteres numéricos.

T D : )
Ventas Gastos Administrador de nombres

™
m|

1,500 -300
N [ Nuevo... ] [ Editar ... ] [ Elirninar ]
B 7,000 -230 -
i Mombre Walor Se refiere a Armbiko Comentario
. 400 *210| =a i =Rangos|$E$3:4E48  Libro
D 5,100 -800 1= Gastos ngos'$C$2:4C40  Libro
F 2,300 -350 =Rangos!§B$2:$B$2
F 4,560 -180
£ 1,200 -270
H 400 -100

Se refiere a:
A4 |=Rangos!$D$1:$H$3

Cerrar

\.

FIGURA 21. Encontraremos una lista de todos los rangos que forman parte del libro con los
comentarios que incluimos.
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P 4. Las funciones béasicas

Aplicacion de nombres de rangos

La aplicacion de los nombres de rangos es una tarea
muy sencilla, ya que podremos introducir el nombre
en forma directa, si es que tenemos conocimiento de
su denominacién. O, por ejemplo, en aquellas oca-
siones en que necesitamos ingresar un rango a una
funcion, podremos seleccionar la opcion Utilizar en
la férmula que se encuentra en el grupo de herra-

mientas Nombres definidos, y luego seleccionar
el rango deseado. Ademas de todo lo explicado res-
pecto de las denominaciones de los rangos en las
paginas anteriores, Excel 2007 también nos facilita-
ra la labor de ingresar los nombres de rangos ya que,
con solo presionar la primera letra de la denomina-
cién de éste, nos mostrara las opciones que tenemos
a disposicién (Figura 22).

NOMPRCPIO v (X b | +suma(ve
A s ¢ | D F E H ! ’

1 Ventas ‘Gastos

2 A 1,500 -300
3 B 7,000 -230
a C 400 -210
5 D 5,100 -800
6 E 2,300 -350
T F 4,560 -180
a G 1,200 -270
3 H 400 -100

10 |+suma{ve I

11 | SUMA[namerol, [nimeroZ], .|

12 Ventas

13 (%) VERDADERO

14

15

16|

17 }

FIGURA 22. Excel 2007 se encuentra un paso adelante y nos presenta posibles opciones para

facilitar nuestra tarea.

O

RESUMEN

En este capitulo, se introdujo la utilizacion de las funciones. Hicimos un recorrido por los dis-

tintos grupos y conocimos la biblioteca que las agrupa. Aplicamos funciones para manejarnos

con cadenas de texto y aprendimos a realizar sumas, conteos y promedios con una o varias

condiciones. También usamos funciones relacionadas con fechas, vimos como mostrar

numeros con redondeos y como manejarnos con los rangos.
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P 5.Funciones avanzadas

Las condiciones

Cuando generemos planillas complejas con Excel
2007, muchas veces necesitaremos, por ejemplo,
evaluar celdas y, de acuerdo a su contenido, realizar
una tarea u otra diferente. Para realizar esto, encon-
traremos, en este capitulo, algunas funciones que
nos seran de gran ayuda.

FUNCION CONDICIONAL SI

Una de las més importantes de Excel 2007, por la
gran utilidad y flexibilidad que posee para ser apli-
cada en diversos casos. La funcion st figura dentro
del grupo de funciones Légicas en la Biblioteca
de funciones (Figura 1).

Si tenemos que definir qué hace, podriamos decir
que comprueba si se cumple una condicién vy
devuelve un valor si se evallia como VERDADE-
RO, y un valor distinto si es evaluado como
FALSO. Esta funcion cuenta con 3 argumentos
muy sencillos: el primero indica la condicién que

(’ " - [ H h
ey
- Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas
‘ff % Autosuma ~ ﬁ Légicas ~ (_l' E
ﬁ’/ Usadas recientemente ~ FALSO
Insertar . 5 dmi
funcién ﬁ_l;l} Financieras ~ NO gen
Biblioteca de fun |
o ==
A2 [~
hd st -
& & SLERROR
1 FALSO
VERDADERO
2 VERDADERO!
3 | 1
L 2 S Insertarfuncién...

FIGURA 1. EL grupo de funciones ldgicas es muy
pequeno, pero cuenta con herramientas de gran
utilidad.
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evaluaremos, llamada prueba légica; el segundo
argumento serd el valor que se devuelva si la prue-
ba ldgica es verdadera; y el dltimo, el valor, si el
resultado de la condicion es falso.

Supongamos que somos profesores de Literatura y que
contamos con una lista de alumnos y de las notas que
han sacado en el Ultimo examen. Deseamos incluir
una funcion que nos indique cuando un alumno haya
aprobado o desaprobado el examen. Habran aproba-
do aquéllos cuya nota sea superior a 7, y desaproba-
do el resto.

Cuando introducimos texto dentro de las formulas,
éste debe estar siempre entre comillas (<) o, de lo
contrario, la funcion arrojara error.

COMPLEMENTOS PARA CONDICIONES
Para complementar la funcién s1, podremos utilizar
otras funciones ldgicas que nos permitirdn ampliar
las posibilidades. Entre ellas, la funcion Y comprue-
ba si todos los argumentos que posee, hasta un
maximo de 255, son verdaderos. Al agregar esta
funcion dentro de la prueba Idgica de la funcion s1,
ampliaremos su capacidad.

Retomemos el ejemplo anterior de los alumnos y las
calificaciones. Esta vez tenemos las notas de dos
examenes y queremos seleccionar aquellos alumnos
que han aprobado los dos.

Otro complemento para estas funciones es 0. Esta
funcion devolvera un valor verdadero cuando algu-
no de los valores evaluados cumpla con la condicién
establecida. Ofrece, al igual que v, la posibilidad de
evaluar hasta 255 argumentos.

Para seguir con nuestro ejemplo e introducir esta
funcion dentro de la prueba légica del condicional,
podremos establecer qué alumnos han aprobado al
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Las condiciones

La primera condicidon

En una nueva hoja incluya una lista de alumnos con las notas de su tltimo examen.

En la columna D introduzca la funcién SI, que se encuentra dentro del grupo de funciones
Légicas.

A | B | & D E | F | q
e 5 Como primer argumento,
Lengua y literatura

1 P . s
= prueba légica o condicién,
3 Alumno curso Nota Aprobado A =

| 4 ALVAREZ, Juan Carlos 3"a" 8.00] =si(c4>=7, mcluya C4>=7.De esta

| 5 BELGRANO, Manuel 3"A" 3.00 [Sllprueba légica, [valor_si_verdadero], [valor_si falso]) | forma’ eStaré eVaIuandO Si
6 BUCETTO, Luciana Soledad 3"A" 10.00

7 |CATALDO, Anabel Celina 3"a" 7.00 el valor de la celda

| 8 D1z MONTARA, Estela
9

[ 5 buRAN, Gabriela 6.00 referenciada es superior a

10 FERNADEZ, Jorge Manuel ERS 9.00
| 11 |LOKIPEN, Migueas 3"a" 850 7 o no.
12 |MURNOZ, Rodrigo ERS 7.25
13 PENA, Fernando 3"A" 8.25
14 PERTUSI, Ciro ERS 4.50
| 15 Ricco, Claudio ENS 3.50
| 16 |SGRO, Leonardo 3"a" 8.50
17 TISCAR, Cecilia Eugenia 3"a" 9.50

o L y T B 1 — D ] E 1 7 1 G 1 T 1 7
1 Lenguay literatura
=]
| 3 | Alumno Curso Nota Aprobado
| 4 ALVAREZ, Juan Carlos 3" =si{C4>=7,"APROBADO", "NO APROBADO" |
| 5 BELGRANO, Manuel 3"A" 3.00 T
| 6 BUCETTO, Luciana Soledad 3"A" 10.00
| 7 CATALDO, Anabel Celina 3"A" 7.00
| 2 DIAZ MONTARA, Estela 3°A" 2.00
| 3 DURAN, Gabriela 3°A" 6.00
10 FERNADEZ, Jorge Manuel 3°A" 3.00
| 11 |LOKIPEN, Migueas 3"A" 8.50
12 MURNOZ, Rodrigo 3"A" 7.25
| 13 Pefia, Fernando 3"A" 8.25
14 |PERTUSI, Ciro 3°A" 4.50
| 15 RICCO, Claudio 3°A" 3.50
16 SGRO, Leonardo 3"A" 8.50
| 17 TISCAR, Cecilia Eugenia 3"A" 9.50
18
19

Agregue como segundo argumento “APROBADO” y “NO APROBADO” como tercero. Si el valor de
la celda referenciada es superior a 7, la celda sera evaluada como verdadera y devolvera el valor
del segundo argumento. Si es inferior a 7, se tomara como falsa y devolvera el tercer argumento. La
sintaxis de la funcidon completa es la siguiente: =SI (C4>=7,”APROBADO” ,”NO APROBADO”).
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P 5.Funciones avanzadas

Copie la formula introducida al
resto de las filas.

| A Loos. [ o s

1 Lengua y literatura

=

3 Alumno Curso Nota Aprobado
| 4 ALVAREZ Juan Carlos 2.00 JAPROBADO
| 5 BELGRANO, Manuel 3.00 [NO APROBADO
| 6 BUCETTO, Luciana Soledad 10.00 |JAPROBADO
| 7 | CATALDQ, Anabel Celina 7.00 JAPROBADO
| & DIAZ MONTAﬁA, Estela 2.00 [NO APROBADO
| @ [DURAN, Gabriela 3"A" 6.00 [NO APROBADO
| 10 | FERNADEZ, Jorge Manuel 3"A" 5.00 JAPROBADO
11 LOKIPEN, Migueas 3"A" 8.50 JAPROBADO
12| MUﬁDZ, Rodrigo 3"A" 7.25 |JAPROBADO

13| pefiA, Fernando 3na" &.25 [APROBADO
| 14 | PERTUSI, Ciro 3"A" 4.50 [INO APROBADO
15 RICCO, Claudio 3R 3.50 [NO APROBADO
ESGRO, Leonardo 3A" 8.50 JAPROBADO

menos un examen. Si reemplazamos en el ejemplo
la funcion v por o, la sintaxis de nuestra formula
quedaria expresada de la siguiente manera:
=SI(0(C4>=7,D4>=7) ,”APROBADO” ,”*)

(Figura 2).

CONDICIONES ANIDADAS

Adicionalmente a lo que hemos explicado sobre la uti-
lizacion de s1, es posible incluir, como argumento de
una funcion condicional, una nueva funcidn con con-
diciones, y asi evaluar una mayor cantidad de opcio-
nes. Estas funciones son denominadas anidadas y es
posible consequir hasta 64 niveles de anidamiento.
Para el primer ejemplo sencillo, supongamos que

tenemos un detalle con las distancias que existen
desde Buenos Aires a diferentes ciudades del mundo
y deseamos clasificarlas entre ciudades de tipo A, B
o C de acuerdo a la distancia, siendo de tipo A
aquellas con distancias inferiores a 6.000km; B, las
que se encuentran entre 6.001km y 12.000km; y C,
las que se ubican a una distancia mayor (Figura 3).

Dispondremos en algun sector de la planilla las condi-
ciones que deseamos aplicar en una pequefia tabla
auxiliar, para poder referenciar parte de la funcién a
estas celdas. Dentro de la funcion evaluaremos, en pri-
mer lugar, si la distancia es igual o inferior a 6.000km.
De ser asf le corresponderia el valor A. Esta parte de la

) RESULTADOS VACiOS PARA LA FUNCION CONDICIONAL

Cuando apliquemos la funcién condicional ST y deseemos que se arroje como resultado un valor vacio, tendremos

que poner como argumento comillas vacias (“); de lo contrario, devolvera el nimero 0 como resultado. Si omiti-

mos el ltimo argumento y la prueba légica no se cumple, se arrojara como resultado la palabra FALSO.
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Las condiciones

Una condicion mas dificil

Realice una copia de la hoja donde estuvo trabajando el ejemplo anterior.

A 1 B | S | D | E | F ) |
1 Lengua y literatura Disponga una columna
B adicional para la inclusion de
3 Alumno Curso Nota 1 Nota 2 e .
| ETTEE 7 o e las calificaciones de un nuevo
5 |BELGRANO, Manuel "A" 3.00 7.50
E BUCETTO, Luciana Soledad A" 10.00 5.50 examen
| 7 CATALDO, Anabel Celina "A" 7.00 8.00
| 8 DIAZ MONTARNA, Estela 2 2.00 9.50
| 9 DURAN, Gabriela 3" 6.00 3.00
| 10 FERNADEZ, Jorge Manuel 3"a" 9.00 7.25
| 11 LOKIPEN, Miqueas 3"a" 8.50 6.00
| 12 MUROZ, Rodrigo 3"A" 7.25 8.50
| 13 PENA, Fernando 3"A" 8.25 775
| 14 PERTUSI, Ciro 3"A" 4.50 9.00
| 15 RICCO, Claudio 3"a" 3.50 4.00

o Aplique el formato de porcentaje incluido dentro del grupo Namero, dentro de la ficha de opciones

Inicio.
o A | B | G D E F
1 Lengua y literatura
| =
5| Alumno Curso Notal Nota2 Aprobado
4 ALVAREZ, Juan Carlos 3"A" 8.00, 9.00]=9|(v(Da>:7,D4>:7)."APRUBADD"."")
5 |BELGRANO, Manuel ara” 3.00 7.50
6 |BUCETTO, Luciana Soledad 3"A" 10.00 5.50
7 |CATALDO, Anabel Celina ara” 7.00 8.00
8 |DIAZ MONTARA, Estela 3"A" 2.00 9.50
9 |DURAN, Gabriela ara” 6.00 3.00
10 | FERNADEZ, Jorge Manuel 3"A" 9.00 7.25
11 LOKIPEN, Migueas ara” 8.50 6.00
12 MUROZ, Rodrigo 3"A" 7.25 8.50
13 PEfiA, Fernanda 3"A" 8.25 7.75
14 | PERTUS, Ciro 3"A" 4.50 9.00
15 RICCO, Claudio 3"A" 3.50 2.00
16 SGRO, Leonardo 3"A" 8.50 8.00
17 | TISCAR, Cecilia Eugenia 3"A" 9.50 6.50
18|
13

Luego complete la formula de la manera que hemos visto en el ejemplo anterior. La sintaxis
completa quedaria expresada asi: =SI (Y (C4>=7,D4>=7),
»APROBADO” , 7).

Copie la formula introducida al resto de las filas.
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P 5.Funciones avanzadas

(4] A B & D | E | F G )
.

. Lengua y literatura

2 4

3 | Alumno Curso Notal Nota2 Aprobado

4 |ALVAREZ, Juan Carlos 3"t | 8.00] 9.00 | =51{0[C4>=7,D4>=7),"APROBADO","")

5 |BELGRANO, Manuel 3"A" 3.00 7.50 APROBADO

6 |BUCETTO, Luciana Soledad 3"A" 10.00 5.50 APROBADO

7 |CATALDO, Anabel Celina 3"A" 7.00 8.00 APROBADO

8 |DIAZ MONTARA, Estela 3"A" 2.00 9.50 APROBADO

9 |DURAN, Gabriela 3"A" 6.00 3.00

10 |FERNADEZ, Jorge Manuel 3"A" 9.00 7.25 APROBADO

11 |LOKIPEN, Migueas 3"A" 8.50 6.00 APROBADO

12 |MUNOZ, Rodrigo 3"A" 7.25 8.50 APROBADO

13 |pERA, Fernando 3"A" 8.25 7.75 APROBADO

14 |PERTUSI, Ciro 3"A" 4.50 9.00 APROBADO

15 |RICCO, Claudio 3"A" 3.50 4.00

16 |SGRO, Leonardo 3"A" 8.50 8.00 APROBADO

17 |TISCAR, Cecilia Eugenia 3"A" 9.50 6.50 APROBADO

Lls 7

FIGURA 2. Estas funciones potencian las posibilidades de la funcidn condicional, y le otorgan mayor
flexibilidad para poder resolver nuestros inconvenientes.

f A B £ )

. Distancias desde Buenos Aires formula sera expresada de la siguiente manera:
2| Ciudad KM Distancia =SI(B3<=6000,“A”,... De no CUmpllrse esta con-
3 |Montevideo 500 dicion, deberemos evaluar si la distancia es igual o
4 |Mexico DF 7,600 inferior a 12.000km y, para esto, incluiremos como
5 |Lima 3,800 t t ( | f | d | . d._
6 |Lisboa s ercer argumento {valor falso de la primera condi
7 |Asuncisn 1,450 cién), un nuevo condicional de la siguiente forma:
£l| Santiago de Chile 1,600 SI(B3<=12000,“B”,“C”). Si se cumple con esta
9 |Atenas 13,200 d d .y d | . | | d
10|Bogota r segunda condicion, se devolvera el valor B Y, de no
11 \Washington 5,500 cumplirse, el valor ¢. De esta manera, la formula
12 |Madrid 10,800 completa quedaria expresada asi:

13 |Paris 11,800 —ST(B3<= «p» ST (B3<=12 gy wcr
14 |Pekin 19,500 - (B3<=6000, »SI(B3<=12000, »4C7))
15 |Moscu 16,400 (Figura 4).

16 _TClkiU 22,100

17 |Brasilia 3,100 ™ ,
18|10 Paz i Es de gran ut|I|F1.ad reemplazar, dentro de la form.u-
15 |Quito 3,700 la, los valores fijos, como las letras que hemos dis-
(20 Berlin 12,700 puesto por referencias a celdas. Asi,  tendremos
FIGURA 3. En la columna € incluiremos la mayor flexibilidad para realizar cambios y que se
funcién condicional anidada. apliquen sin tener que hacer ningln trabajo adicio-
110 @ REDUSERS.COM
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Las condiciones

nal. También podremos reemplazar los valores de
kilometros por datos incluidos en celdas. Con estos
cambios y mejorando la tabla auxiliar como se

FIGURA 4. Aqui
se visualiza la
tabla auxiliar que
podremos utilizar
para reemplazar
algunos datos
que hemos fijado
en nuestra
formula.

FIGURA 5.
Podremos
cambiar la
cantidad de
kilometros de
distancia en la
tabla auxiliar y el
indicador de cada
ciudad se
actualizara en

forma automatica.

@ REDUSERS.COM

muestra en la Figura 5, la funcidn quedaria expre-

sada asi: =SI(B3<=$G$5, $E$5,SI (B3
<=$G$6, $E$6,$E$7)).
| A B £ D E F
1 |Distancias desde Buenos Aires
2 Ciudad KM Distancia
3 |Montevideo [ 500 =+51(B3<=6000,"A",S1(B3<=12000,"B","C"))
4 |Mexico DF 7,600 Distancia Criterio
5 |Lima 3,800 A Hasta 6.000
6 |Lisboa 9,600 B Entre 6.000 y 12.000
7 | Asuncidn 1,450 C Mas de 12.000
8 |Santiago de Chile 1,600
9 |Atenas 13,200
10 Bogota 4,100
11 |Washington 9,500
12 | Madrid 10,800
13 | Paris 11,300
14 |Pekin 19,500
15 | Moscu 16,400
16 | Tokio 22,100
17 |Brasilia 3,100
18 |La Paz 2,400
19 | Quito 3,700
20 |Berlin 12,700 )
(4] A B c E F G
1 Distancias desde Buenos Aires
2 Ciudad KM Distancia
3 |Montevideo I So0]=+si(Bac=5ass,ses5, S1(Ba<=8GSE, 556,555 7) |
4 |Mexico DF 7,600 B Distancia Criterio KM
5 |Lima 3,300 A A Hasta 6.000 6,000
& |Lishoa 3,600 B | B |Entres.000y12.000 12,000
7 |Asuncion 1,450 A | c |masde1z.000 12,001
8 |Santiago de Chile 1,600 A
9 |atenas 13,200 c
10 |Bogota 4,100 A
11 |Washington 9,500 B
12 |Madrid 10,800 B
13 |Paris 11,800 B
14 |pekin 19,500 c
15 |Mascu 16,400 c
16 [Tokio 22,100 c
17 Brasilia 3,100 A
18 |La Paz 2,400 A
19 |Quito 3,700 A
20 |Berlin 12,700 c
21
\22 | J/
T
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P 5.Funciones avanzadas

Podremos anidar varios niveles de funciones s1 (hasta
64) y, en cada uno de ellos, incluir otras funciones.

Funciones de
busqueda de datos

Estas funciones estan dentro del grupo Bisqueda y
referencia enlaBiblioteca de funciones, que
analizamos en el capitulo anterior. Dentro de este
grupo podemos destacar, como més interesantes,
BUSCAR, BUSCARYV y BUSCARH. Bésicamente, estas fun-
ciones nos permiten, de acuerdo a algunos parame-
tros, buscar informacion en una determinada matriz.

LA FUNCION BUSCAR

Esta funcion devuelve un valor procedente de un
rango, de una fila, columna, o matriz. Tiene 2 formas
de sintaxis: vectorial y matricial. En algunos casos
podemos utilizarla como alternativa de la funcion st
para crear pruebas o cuando se exceda el limite de
funciones anidadas.

VECTORIAL

Empleard esta forma cuando desee buscar, en un
rango de una fila o de una columna (denominado
vector), un valor y quiera devolver otro valor desde
la misma posicion en un segundo rango. Esta forma
podra utilizarse cuando se disponga de una amplia
lista de valores.

Revisemos el ejemplo de las distancias y de las ciuda-
des del mundo que analizamos anteriormente vy, par-
tiendo de esa matriz, supongamos que en otra parte
de la planilla (que podria ser otra hoja o incluso un
libro diferente) deseamos que, al escribir el nombre de
una ciudad, podamos obtener su clasificacion de A, B

112

0 C de acuerdo a su distancia (Figura 6).

Para introducir esta funcion, podremos dirigirnos al
asistente, que nos mostrara cada una de sus partes.
La sintaxis seria la siguiente: BUSCAR(valor bus-
cado,
resultado). Si reemplazaramos esto por las refe-
rencias a las celdas correctas, quedaria asi: =Bus-
CAR(E3,A3:A20,€3:€20), donde el primer argu-
mento es la ciudad (Montevideo en este caso) y el
segundo y el tercero son los vectores (columnas en
este caso) de comparacion y de resultado (columna
con nombre de ciudades y columna con clasificacion
de A, B o C) (Figura 7).

vector de comparaciéon, vector de

Esta funcion también se podra usar como alternati-
va de sI cuando necesitemos, por ejemplo, clasifi-
car valores en rangos. Como BUSCAR devuelve el
valor inmediatamente inferior con su respectivo
resultado cuando trabajamos con valores numéricos,
podriamos aprovechar esto para identificar rangos y
para clasificar datos.

MATRICIAL

En el formato matricial, se busca un valor determina-
do en la primera columna de la matriz y se devuelve
un valor desde la misma posicion, pero ubicado
en la Ultima columna. No nos detendremos demasia-
do en la explicacion de esta forma de la funcién ya que
resulta mas adecuado utilizar las funciones BUSCARV 0
BUSCARH en lugar de la forma matricial de BUSCAR.
Esta se proporciona por su compatibilidad con otros
programas de hojas de calculos.

LA FUNCION BUSCARV
Esta variante de la forma matricial de la funcion Bus-
AR es mucho mas flexible y nos resultara de gran uti-
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Funciones de busqueda de datos

(A A B C | D E | F )
1 |Distancias desde Buenaos Aires
2 Ciudad KM  Distancia Ciudad Clasificacion
3 |Montevideo 500 A
4 |Mexico DF 7,600 B
5 |Lima 3,300 A
6 |Lisboa 9,600 B
7 |Asuncidgn 1,450 A
8 |Santiago de Chile 1,600 A
9 |Atenas 13,200 C
10 Bogota 4,100 A
11 |Washington 9,500 B
FIGURA 6. En el 12 |Madrid 10,300 B
cuadro resaltado |13 Paris 11,800 B
14 |Pekin 19,500 €
de la derecha, 15 |Moscu 16,400 C
indicaremos la 16 |Tokio 22,100 c
ciudad deseada y 17 Brasilia 3,100 A
- ' iz |araz 2,400 A
con la funcion 19 Quito 3,700 A
BUSCAR, 20 |Berlin 12,700 G
21
obtendremos su =
clasificacion. 2 J
f A B G s D E _ F | e | H ]

Distancias desde Buenos Aires

al
2 Ciudad KM  Distancia Ciudad
3 Montevideo 500 A Montevideo
4 Mexico DF 7,600 B
5 Lima Argumentos de funcidn
6 |Lisboa
7 |Asuncidn LS
8 Santiago de Chile Yalor_buscado ‘ES "Monkevideo”
9 Atenas Yector_de_comparacidn ‘AE:AZU {'Montevidea™|"Mexico DF"y"Lima™"L. ..
10 Bogota Wector_resultado ‘Ca:CZDl 4 A" B A
11 Washington o
12 Madrid Busca walores de un rango de una columna o una fila o desde una matriz. Proporcionado para compatibilidad con
13 Paris versiones anteriores,
14 |Pekin Yector_resultado es un rango que sdlo contiene una columna o una Ffila, del misma tamafio que
15 |Moscu wector_de_comparacidn,
16 Tokio
17 Brasilia Resultado de la Formula =
18 |LaPaz
19 Quito Avuda sobre esta funcidn
20 Berlin 12,700 C
pal
\22 J

FIGURA 7. En Argumentos de funcién, debemos indicar cada uno de sus parametros.
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P 5.Funciones avanzadas

lidad para realizar comparaciones de datos u obtener
informacion incluida en una matriz. Basicamente, esta
funcion busca un valor dentro de la primera columna
de una matriz y devuelve aquel valor que se encuentre
en la misma posicion dentro de la columna que indi-
caremos en el Ultimo argumento. La utilizaremos
cuando nuestros datos se encuentren expresados en
columnas (de alli la V incluida en la funcion: vertical).
Vamos con otro ejemplo para aclarar su uso y apren-
der su sintaxis. Contamos con una base de datos
donde figuran todos nuestros clientes con su informa-
cion y necesitamos que, al indicar el nimero de un
determinado cliente, visualicemos su denominacion, el
nombre de la persona de contacto y el teléfono para
poder comunicarnos (Figura 8).

En una nueva hoja incluiremos un sencillo cuadro en
el que, al especificar el nimero de cliente, obtendre-
mos el resto de los datos de referencia. Para lograr
esto utilizaremos la funcién BUSCARV. Los argumentos
de esta funcion son 4 (el Ultimo es opcional) y su sin-
taxis es BUSCARV (Valor buscado, Matriz bus-
car en, indicador de columnas, ordenado).
Veamos qué es cada cosa.

* Valor buscado: valor que se va a buscar dentro de
la primera columna de la matriz (segundo argumento).
Si este valor no es encontrado dentro de dicha colum-
na de la matriz, se devolvera el valor de error #N/A.

e Matriz buscar en: rango de datos (texto, nime-

LIMITACIONES 0 VENTAJAS SOBRE LA FUNCION BUSCAR

ros o valores l6gicos) en el que la primera columna
serd donde se encuentra el valor buscado y, por lo
tanto, la conexidn entre los datos. No se distinguen
mayusculas y mintsculas: son equivalentes.
eIndicador de columnas: es el nimero de la colum-
na donde se encuentra el dato que deseamos que la
formula devuelva. Comenzamos con el 1 para la pri-
mera columna donde se encuentra el valor buscado. Si
nos situamos en nuestra base de datos de clientes, la
columna 1 es el Nro de Cte. Y, si deseamos obtener
el nombre de nuestro contacto, debemos introducir el
numero 5 como indicador de columnas.

e Ordenado: valor l6gico que le indica si la funcion
devolverd un valor exacto o aproximado. Puede
tomar 2 valores.

- Si se omite 0 es VERDADERO, se devolverd la coinci-
dencia més aproximada, asumiendo que los valores de
la matriz se encuentran ordenados. Si no localiza nin-
guna coincidencia exacta, devolvera el valor inmedia-
to inferior al buscado.

- Si es FALSO, solo buscara la coincidencia exacta.
No es necesario ordenar los valores de la matriz y,
en caso de no encontrar el valor exacto, arrojard el
error #N/A. Si en la matriz hay mas de una coinci-
dencia, se utilizara el primer valor encontrado.

Si el valor buscado no se encuentra dentro de la
matriz (segundo argumento), la formula devolvera el
valor de error #N/A. En cambio, si el indicador de

La limitacion (o ventaja) de la funcion buscar reside en que, al buscar valores numéricos, si
no son encontrados dentro del vector comparacion, nos devolvera el dato inmediatamente
inferior con su respectiva celda consecuente en el vector de resultados.
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Funciones de busqueda de datos

columnas que introducimos como tercer argumento
es superior a la cantidad de columnas de la matriz
seleccionada, la funcion nos devolvera el valor de
error #REF!. Por ltimo, si dicho indicador de colum-
nas es un valor inferior a 1, el error arrojado sera
#iVALOR!.

Luego de todo lo explicado, sigamos con nuestro
breve ejemplo para terminar de comprender el uso
de esta funcion.

Después de finalizar el ejercicio, al introducir cualquier
numero de cliente, obtendremos los datos de contacto.

LA FUNCION BUSCARH

Su utilizacion y sintaxis es idéntica a la explicada
anteriormente y sus argumentos son los mismos.
Pero a diferencia de BUSCARV, BUSCARH busca en
forma horizontal y su llave sera la primera fila de

una matriz, teniendo como tercer argumento un
indicador de fila en lugar de columna.

OTRAS FUNCIONES DE BUSQUEDA Y
DE REFERENCIA

Ademas de las funciones de busqueda ya explicadas,
dentro de este grupo hallaremos algunas otras que
nos seran de gran utilidad.

Por ejemplo, las funciones COINCIDIR e INDICE se
pueden combinar para emplearlas como alternativas
de BUSCARV 0 BUSCARH. También podremos usarlas
para complementarlas.

La funcién coINCIDIR devuelve la posicion relativa
de un determinado elemento en un rango o matriz
especifico. Emplearemos el ejemplo anterior, reempla-
zando el indicador de columna por la funcién coIN-
CIDIR. Para poder realizar esto, es necesario que los

-

~\

| A | B D | E | F

1 Base de datos de Clientes

Pl Nro de Cte. Denominacion Direccion Contacto Teléfono
3 | 1002 LA SERRANITA S.R.L. VINERIA Belgrano 1615 Juan Carlos Dumas 4345-0900
4| 1003 VICTORIA y ALBERTO S.H. VINERIA San Martin 154 Victoria Abril 4345-9888
5 1004 VIKINGO HNOS S.A. VINERIA 1.D.Peron 2010 Sebastian Justo 4424-1124
6 | 1005 VINOTECA DE JOSE VINERIA Cabildo 330 Fernando Suarez  4544-7782
7 | 1006 AL VINO VINO VINERIA De la reduccion 721 Marcelo Cuevas 4744-3011
8 | 1007 LICORES DE LA SIERRA LICORERIA  Los Andes 4402 Lucas Acevedo 4665-4555
9 | 1008 BARBA ROJA S.R.L. LICORERIA Godoy Cruz 1998 Marcela Luna Tolosi 5772-0098
10| 1009 SUPERMERCADO EL BUEN DIA S.A. VINERIA Salguerc 21 Horacio Dupuy 4521-0087
11 1010 KIOSCO MECHE VINERIA Ayacucho 302 Beatriz Bermudez 5345-1252
12| 1011 LA CARTA ESCONDIDA LICORERIA  Saltay Catamarca Benancio Del Toro  4244-1091
13| 1012 LA VINOTECA DE JOSE VINERIA Hirigoyen 3405 José Santoro 4508-5502
14| 1013 LICORES DE ESCOBAR LICORERIA  Constitucion 991 Milagros Perez 5766-2203
15| 1014 VINOS & LICORES VINERIA Roma 9 Martina Sanders  5777-8170
16 | 1015 EL ORIENTALS.A. VINERIA Ruta Nac. 6 km 45,200 Hiro Nakamura 4455-6677
17 1016 BEBIDAS DE SIEMPRE VINERIA Madero 402 Federico Villagra 4546-5657
18 | 1017 EL RIVERPLATENSE S.R.L. LICORERIA  Figuero Alcorta 111 Ramon Diaz 4606-9887
13| 1018 SANTOS Y CUERVOS LICORERIA  Los Jazmines 1204 Andrés Silvera 5776-4119
20| 1019 KIOSCO DON URIARTE VINERIA Gutierrez 2530 Maximo Uriarte 4775-8987
21 | 1020 COPAS & COPITAS VINERIA Chaco 2008 Gastdn Durdn 4344-7125
22

FIGURA 8. Es importante que los datos que busquemos se encuentren a la derecha de aquel que
utilicemos como llave o conexion, en este caso, el numero de cliente.
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P 5.Funciones avanzadas

encabezados que hayamos puesto en la base de datos del contacto. De esta forma, utilizando esta funcion,
de clientes sean exactamente los mismos que utilice- podremos obtener la ubicacion relativa de los titulos
mos en el pequefio cuadro que resume la informacion del cuadro dentro de los encabezados de la base de

Busqueda

A [ &

: En una nueva hoja, disponga un pequefio cuadro
|Datos de Cliente

donde indicara el niimero de cliente y utilizara la
funcién BUSCARV para obtener el resto de los datos.

|Nro de Cliente
enominacion
ontacto

ETE |léfono

fo |~ |on (L0 [ | (R | =

Utilice el asistente de funciones para introducir la funcion BUSCARV en la celda B4.

Argumentos de funcion
Contacto Teléfono
3 ; 1002 LA SERRANITA 5.R.L. VINERIA Belgrano 1615 Juan Carlos Dumas 4345-0900
4 E 1003 VICTORIA y ALBERTO S.H. VINERIA San Martin 154 Victoria Abril 4345-9888
a : 1004 VIKINGO HNOS S.A. VINERIA 1.D.Peron 2010 Sebastian Justo 4424-1124
6 E 1005 VINOTECA DE JOSE VINERIA Cabildo 390 Fernando Suarez  4544-7782
74 1006 ALVINO VINO VINERIA Delareduccién 721 | Marcelo Cuevas  4744-9011
a8 i 1007 LICORES DE LA SIERRA LICORERIA | Los Andes 4402 Lucas Acevedo 4665-4555
9 ; 1008 BARBA ROJA S.R.L. LICORERIA Godoy Cruz 1998 Marcela Luna Tolosi 5772-0098
193 1009 SUPERMERCADO EL BUEN DIA 5.A. VINERIA Salguero 21 Horacio Dupuy 4521-0087
11 : 1010 KIOSCO MECHE VINERIA Ayacucho 302 Beatriz Bermudez 5345-1252
| 12 3 1011 LA CARTA ESCONDIDA LICORERIA  Salta y Catamarca Benancio Del Toro  4244-1091
134 1012 LA VINOTECA DE JOSE VINERIA Hirigoyen 3405 José Santoro 4508-5502
145 1013 LICORES DE ESCOBAR LICORERIA  Constitucion 991 Milagros Perez 5766-2203
154 1014 VINOS & LICORES VINERIA Romag Martina Sanders  5777-8170
16 E 1015 EL ORIENTAL S.A. VINERIA Ruta Nac. 6 km 45,200 Hiro Nakamura 4455-6677
17 : 1016 BEBIDAS DE SIEMPRE VINERIA Madero 402 Federico Villagra 4546-5657
183 1017 EL RIVERPLATENSE S.R.L. LICORERIA  Figuero Alcortalll  Ramdn Diaz 4666-9887
9, 1018 SANTOS Y CUERVOS LICORERIA Los Jazmines 1204 Andrés Silvera 5776-4119
205 1019 KIOSCO DON URIARTE VINERIA Gutierrez 2530 Maximo Uriarte 4775-8987
2] 1020 COPASECOPITAS | VINERIA __ Chaco200s Gaston Durdn____ 4344:7125
22
Como primer argumento (Valor_buscado), seleccione la celda B3 y, como segundo
argumento (Matriz_buscar_en), seleccione la base de datos de clientes.
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Funciones de busqueda de datos

A | A 1 B c | D E | F | G
1 Datos de Cliente
2 |

| 3 |Nrode Cliente

| 4 Denominacién
5 |Contacto
6 Teléfono

| Argumentos de funcién

& BUSCARY

9

105 ¥alor_buscado |E3 1]

1 | Matriz_buscar_en |'Base de Clientes'142:F21 {"Nra de Cte.";"Denominacion”; "Rubra’;
12f Indicador_columnas |2

13| Ordenada |FaLso|
1]

15 || Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla v lusga devuelve un valar en la misma fila desde una
16 || columna espedficada. De forma predeterminada, |a tabla se ordena de forma ascendente.

17 Ordenado es un valor [dgico: para encontrar la coincidencia mas cercana en la primera
18 1| calumna {ordenada de Forma ascendente) = YERDADERC u omitido; para
=z encontrar |a coincidencia exacta = FALSO.

19

20 || Resultado de la férmula =

Z1
23 || Avuda sobre esta Funcidn

Para obtener la denominacion del cliente, introduzca el nimero 2 como indicador de columna.

Como argumento de orden, incluya el valor FALSO para poder hallar el resultado exacto y no
depender de que la matriz se encuentre ordenada.

Introduzca el simbolo $ para fijar las celdas de los primeros dos argumentos.

A B . »
= . Copie la funcion al resto de las celdas y
1 Datos de Cliente o
51 cambie el indicador de columnas por 5 para el
2 |Nrode Cliente 1020 contacto y por 6 para el niimero de teléfono.
4 EDenominacién COPAS 8 COPITAS
5 fcuntacto Gaston Durdn
6 [Teléfono 4344-7125
Al
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P 5.Funciones avanzadas

datos de cliente y, por ende, obtener el indicador
de columna sin conocerlo exactamente. Esto tiene
también como beneficio que, si fijamos las celdas
correctamente, podemos copiar la funcion al resto
de las celdas sin necesidad de realizar ninguna
modificacion, y seqguir obteniendo los datos
correctos.

Los argumentos de la funcién en cuestion son:
COINCIDIR(valor buscado, matriz de bus-
queda, tipo de coincidencia). Para este
caso en particular, esto quedaria expresado de la
siguiente manera: COINCIDIR(A9,’Base de
Clientes’! $A$2 :$F $2,0). Esta expresion
reemplazara al indicador de columna de la funcion
BUSCARV que desarrollamos en el ejemplo ante-
rior, y la totalidad de la formula quedaria expresa-
da asi: =BUSCARV ($B$8, *Base de Clientes’ !
$A$3 :$F $21, COINCIDIR (A9, ’Base de
Clientes’! $A $2: $F$2,0),FALSO)
(Figura 9).

También es interesante la funcion INDICE, otra
alternativa a las funciones de busqueda. Esta herra-
mienta nos permitird ubicar un dato dentro de una
matriz, indicandole el ndmero de columna y fila
donde hallaremos la celda requerida. Sin entrar en
mucho detalle, podremos combinar la funcion
INDICE con la funcion COINCIDIR para obtener el
mismo resultado que con BUSCARV O BUSCARH.

ALGUNAS MAs

Encontramos otras dos funciones que, aunque tie-
nen utilidades limitadas, conocerlas podra sacarnos
de aprietos al resolver tareas complejas. La funcion
DIRECCION Crea una referencia de celda en forma
de texto, partiendo de un nimero de fila y de colum-
na. Por ejemplo, =DIRECCION(1,1) serd equivalen-
te a $A$1. De esta manera, podremos crear una
referencia de celda de forma muy sencilla que, al
combinar funciones, puede resultarnos Util.
También encontramos la funcién INDIRECTO den-
tro del mismo grupo de funciones de Bisqueda y
referencia. Fsta devuelve una referencia especi-
ficada a partir de un valor de texto. Simplemente
transforma un texto, que puede venir del resulta-
do de la funcién DIRECCION en una referencia de
celda que puede utilizarse dentro de otra funcion
(Figura 10).

Aqui, simplemente con la funcion DIRECCION,
hacemos referencia a las celdas $B$1y $B$2 y luego
aplicamos la funcién INDIRECTO para poder trans-
formarlas en referencias de celdas y aplicarlas
dentro de una operacion de suma.

Existen otras funciones de busqueda y referencia
que pueden resultarnos de utilidad al tratar de resol-
ver tareas complejas. Este tipo de funciones son muy
flexibles a la hora de relacionar datos entre distintas
tablas, hojas o libros, y seran de gran ayuda.

( ); PAso INVERSO: REEMPLAZAR INDICE Y COINCIDIR

Es posible reemplazar la combinacion de funciones INDICE y COINCIDIR con las funcio-
nes BUSCARV o BUSCARH. Para ello, debemos agregar una columna con datos auxilia-
res que numere las filas desde el inicio del rango de la matriz.
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Funciones ES

Excel 2007 denomina asi al grupo de funciones que se
utilizan para comprobar el tipo de un valor o referen-
cia. Cada una de estas funciones (nueve en total)
comprueba el tipo del argumento valor y devuelve
VERDADERO 0 FALSO, dependiendo del resultado. Por
ejemplo, ESERROR devolverd un valor VERDADERO, Si
el argumento referenciado es alguno de los errores
tipicos (#N/A, #DIV/0!, #REF!, #iVALOR!,
#iNUM!, #ENOMBRE? Yy #NULO!).

La sintaxis de estas funciones es muy sencilla y solo
se necesita un argumento (valor que se desea pro-
bar), que podra ser el valor de una celda vacia (en
blanco), 16gico, de error, numérico, texto, una refe-
rencia o un nombre de rango que se refiera a algu-
no de los anteriores.

© ESBLANCO: se refiere a una celda vacia y devolve-
rd un valor VERDADERO si la celda se encuentra en
ese estado.

° ESERR: identifica como VERDADERO cualquier valor
de error, con excepcion de #N/A.

° ESERROR: identifica cualquiera de los valores de
error (#N/A, #DIV/O!, #REF!, #iVALOR!,
#iNUM!, #NOMBRE? y #NULO!).

* ESLOGICO: se refiere a un valor logico (verdadero
o falso), indicando lo que corresponda.

 ESNOD: identifica el valor de error #N/A (el valor no
esta disponible).

° ESNOTEXTO: comprueba si el elemento no es texto.
Devuelve un valor VERDADERO en caso de que la
celda se encuentre vacia.

* ESNUMERO: se refiere a un valor numérico, devol-
viendo VERDADERO en estos €asos.

* ESREF: comprueba si el valor es una referencia.

Las funciones ES nos serviran para identificar los
valores de las celdas y poder trabajar con ellos de
acuerdo a nuestras necesidades. Estas funciones
también son Utiles en formulas, cuando se desea
comprobar el resultado de un calculo. Al combinar-

~

| A B = D
1 Datos de Cliente
2
3 |Nro de Cliente 1020
4 |Denominacion [Eel U e Ty i
5 |Contacto Gaston Durdn
) 6 Teléfono 4344-7125

FIGURA 9. Lo interesante de -

estas funciones es la 3 |Nro de Cliente 1020

posibilidad de combinarlas 3 Denominacién |COPAS & COPITAS
10 |Contacto =BUSCARV(5BS8, 'Base de Clientes'!$A%3:5F$21,COINCIDIR(A10,

para facilitar la resolucion de
problemas.

FIGURA 10. Solo a modo de
ejemplo utilizamos estas
funciones para realizar una
simple suma.

@ REDUSERS.COM

11 Teléfono |'Base de Clientes'1$A52:5F$2,0),FALSO)

L J

s N

A | B | £ | D | E
i Importe
2 Venta 1,500
3 |Costo -500

4 Resultado neto [=+INDIRECTO(DIRECCION(2,2))+INDIRECTO(DIRECCION(3,2) )
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P 5.Funciones avanzadas

las con la funcion s1, nos dan la posibilidad de loca-
lizar errores y de ocultarlos.

OCULTAR ERRORES

Como hemos visto en varios casos, existen funciones
que, al no hallar un determinado resultado, arrojan
un valor de error, de la misma forma que cuando

Anteriormente hemos desarrollado aquellas funciones
que nos permiten identificar errores y, con algunas
combinaciones de funciones, podremos ocultarlos.
Una de las opciones para realizar esto es aplicar la
combinacién de las funciones Es con SI.

En lugar de hacer una simple division, utilizaremos la

realizamos una division por cero (Figura 11). combinacion de funciones ESERROR y SI.
[ L E = T T )
1 Estado de Resultados
FIGURA 11. Comparemos los 2 REAL PRESUPUESTO R/P
resultados reales y 3 Venta 1,250,000 1,190,000 105%
presupuestados de una 4 |Costo de Mercaderia -650,000 -610,000 107%
- 5 |Resultado Bruto | 600,000 | 580,000 | =B5/C5
operacion, calculando sus & |Gastos de Comercializacién -125,000 -140,000 39%
porcentajes. En los casos en 7 |Gastos de Administracion -96,000 -94,000 102%
v
P ks i |
que dividimos por cero, 8 |Otros Gastos 12,000 #DIv/o!
3 Resultado Neto 367,000 346,000 106%
obtendremos errores 10 Resultados extraordinarios -15,000 M #DIv/0!
(#DIV/0!). \LL_Resultado Final 352,000 345,000 102%)
( A B C D )
1 Estado de Resultados
2 REAL PRESUPUESTO R/P
3 Venta 1,250,000 1,190,000 105%
4 | Costo de Mercaderia -650,000 -610,000 107%
5 Resultado Bruto 600,000 580,000 103%
6 |Gastos de Comercializacion -125,000 -140,000 39%
7 Gastos de Administracion -96,000 -94,000 102%
8 Otros Gastos -12,000 - -
3 Resultado Neto 367,000 346,000 106%
10 Resultados extraordinarios -15,000 - -
FIGURA 12. Hemos ocultado los |11 Resultado Final 352,000 346,000  102%
errores de division por 0. L2 J

P) Raices MULTIPLES

En aquellos casos en que los flujos de fondos alteren su signo, la regla matematica de los sig-
nos de Decartes indica que habra tantas raices como cambios de signos haya. La funcion TIR es
un polinomio que tiene n-1 raices y, por ende, tendrd mas de una tasa.
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Reemplacemos las divisiones por =SI(ESERROR
(B8/C8),”-”,B8/¢8). Dentro de la prueba ldgica
de la funcion condicional, emplearemos alguna de las
funciones Es para identificar si el calculo generara
error. De ser asi, podremos realizar otro calculo, incluir
un cero, un guion, etcétera. Si no se comprueba que
haya error, se llevara a cabo la division (Figura 12).

Podremos simplificar la combinacion de las funciones,
aplicando sI.ERROR, funcién que encontraremos den-
tro del grupo de funciones Légicas. Solo posee dos
argumentos: el primero es el valor a evaluar y el
segundo, el resultado que deseamos obtener, si se pro-
duce un error con el valor del primer argumento.

Funciones
financieras

Dentro de este grupo, encontraremos algunas fun-
ciones especificas para realizar analisis financieros.
Es interesante conocer algunas que pueden resultar-
nos Utiles, por ejemplo, para el calculo de préstamos
o para el andlisis de proyectos de inversion.

PRESTAMOS, FUNCION PAGO
Para un calculo de cuota, utilizaremos la funcion

P

A B c D E E G H 1 1 P
1 |Funciones Financieras

2

3 CAPITAL: 5,000

Pl CUOTAS: 5

5 TASA ANUAL 12.00%

6

7 TNUMERO | CAPITAL |INTERESES| CAPITAL + CUQTA AMORTIZACION SALDO

CUOTAS INTERESES| Cuota Base| 74 € | peniopo | acum. DEUDA

3 Impuestos

5 1 5.000 50 —PAGO(C5/12,C4,C3 975 975 5.025

10 2 5,025 50 5,075 103529 | 1,045.84 985 1,960 4,040

1 3 1,040 40 4,080 1,035.29 | 1,043.77 995 2,955 3.045

12 4 3,045 30 3,075 1,035.29 | 1,041.68 1,005 3,960 2,040

13 5 2,040 20 2,060 1,035.29 | 1,039.57 1,015 1975 1,025

14 5 1,025 10 1,035 1,035.29 | 1,037.44 1,025 6,000 0

15

16
1z J

FIGURA 13. La funcion PAGO devuelve su resultado con el signo contrario al del argumento del
capital. Si deseamos cambiarlo, tendremos que anteponer un signo menos (-).

P») PARA ELIMINAR ERRORES

La funcién ESERROR incluye la comprobacion del error #N/A, que puede arrojar BUSCARV o BUS-
CARH cuando no encuentra el valor deseado en la primera columna de la matriz seleccionada
como segundo argumento. La funcién ESERR es similar, pero no reconoce como error a #N/A.
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P 5.Funciones avanzadas

PAGO que, segun su definicion, calcula el pago de un
préstamo basado en pagos y tasas constantes. El sis-
tema de amortizacion de préstamos francés esta
basado en estos conceptos. Posee 3 argumentos: el
primero indicard la tasa (que deberd estar en con-
cordancia con la unidad de tiempo de los periodos),
el segundo serd la cantidad de periodos en los cua-
les se efectuara el pago y el tercero, el capital total
(Figura 13).

FUNCION PAGOINT

Esta funcion nos devolvera el monto de interés que se
ha pagado en un determinado periodo, basado en una
tasa de interés constante y en pagos peridicos y cons-
tantes. La sintaxis de la funcion es PAGOINT
(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo), donde los pri-
meros cuatro argumentos son obligatorios (Figura 14).

° tasa: serd la tasa de interés dispuesta para la
financiacion, y se debe tener en cuenta la unidad de
tiempo. Para el ejemplo utilizaremos el 12% anual.
* periodo: el nlimero de periodo correspondiente a
esa porcion de interés. El nimero de cuota, no la
cantidad de cuotas.

* nper: cantidad total de periodos o cuotas. Para el
ejemplo seran 6.

e va: valor actual, inicial de la deuda o financiacion.
Para el ejemplo utilizaremos $6.000.

El argumento v indica el valor final del monto invo-
lucrado en la operacion; si no se indica, tomara por
defecto 0. En caso de préstamos o de saldos de
deuda, el valor final sera 0y, por lo tanto, no sera
necesario indicar este argumento.

La Ultima parte de esta funcion, tipo, representa el

-~

~

A B & D P G H 1 ]
1 Funciones Financieras
2
3 CAPITAL: 5,000
a CUOTAS: 6
5 TASA ANUAL 12.00%
6
7 "NUMERO | CAPITAL |INTERESES| CAPITAL + CUOTA AMORTIZACION SALDO
CUOTAS INTERESES| Cuota Base ﬁ;‘gﬁl;ﬁ'}: PERIODO | ACUM. DEUDA
9 1 =PAGOINT(SCSE/12,A9 5C54 5C53) | 1,035.29 | 1,047.89 975 975 5,025
10 2 5,025 50 5,075 1,035.29 | 1,045.84 985 1,960 4,040
1 3 4,040 40 4,080 1,035.29 | 1,043.77 995 2,955 3,045
12 4 3,045 30 3,075 1,035.29 | 1,041.68 1,005 3,960 2,040
\1 [ 2040 20 2080 103529 1039 57 1015 d.a78 1028 J/

FIGURA 14. Con esta funcion podemos calcular el interés.

P) Tasas

Al trabajar con funciones financieras, debemos tener en cuenta las unidades de tiempo en las

que expresamos las tasas. Si utilizamos periodos mensuales, debemos realizar los calculos
necesarios para expresar las tasas en esa misma unidad de tiempo.
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Auditorias de férmulas

tipo de interés que debe calcular, si es de pago anti-
cipado o vencido. Sus opciones son 0y 1, tomando
por defecto el valor 0. Este representa que los pagos
son realizados al final del periodo.

FUNCION PAGOPRIN

Esta funcion nos devolvera el monto de amortiza-
cion del capital de cada periodo. Sus argumentos
son muy similares a PAGOINT y su resultado sera
igual a la diferencia entre el valor de la cuota, que
podemos calcular con la funcién pAGo, y el monto de
los intereses, calculados con PAGOINT. Su sintaxis es
la siguiente: PAGOPRIN(tasa;periodo
;va;vf;tipo). Aqui, los primeros cuatro argumen-
tos son obligatorios.

° tasa: serd la tasa de interés dispuesta para la
financiacion.

e periodo: el nimero de periodo correspondiente a
esa porcion de interés. El nimero de cuota, no la
cantidad de cuotas.

® nper: cantidad total de periodos o cuotas.

e va: valor actual, inicial de la deuda o financiacion.

snper

Los argumentos vf y tipoe no son obligatorios, y se
toma por defecto en el caso del valor final 0y, para
el tipo de pago, se toma por defecto que los pagos
son realizados al final del periodo.

Si tomamos el ejemplo anterior, el calculo queda
expresado de la siguiente manera: =

-PAGOPRIN ($C$5/12,A9,$C$4,$c$3) (Figura 15).

FUNCION VA

Devuelve el valor actual de una inversion. Este es el
valor que tiene actualmente la suma de una serie de
pagos que se efectuaran en el futuro. Su sintaxis es
VA(tasa;nper;pago;vf;tipo), donde los tres pri-
meros argumentos son los obligatorios y el resto, los
opcionales.

° tasa: serd la tasa de interés dispuesta para la
financiacion.

e nper: cantidad total de periodos o cuotas.

* pago: el valor de la cuota calculada con la fun-
Cion PAGO.

Los argumentos vf y tipo no son obligatorios, y se
toma por defecto en el caso del valor final 0 y para
el tipo de pago, que los pagos son realizados al final
del periodo.

( }; SISTEMAS DE AMORTIZACION

Los sistemas de amortizacion mas conocidos son el francés, el aleman y el americano. El sis-
tema de amortizacion americano es el menos utilizado de los tres. Para préstamos bancarios,

la mayoria de las entidades financieras emplea el francés y, excepcionalmente, el aleman.
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P 5.Funciones avanzadas

FUNCIONES VNAY TIR

Estas funciones financieras seran utilizadas para el
desarrollo de andlisis de proyectos de inversién. Con
TIR calcularemos, sobre la base de iteraciones, la
tasa de retorno de flujos de desembolsos e ingresos.
En tanto, VNA nos servira para actualizar flujos de
fondos futuros a una determinada tasa de interés o
costo de oportunidad.

La funcion TIR posee un solo argumento, que seran
los flujos de ingresos y desembolsos, y devolvera
como resultado la tasa interna de retorno de
dicha inversion. La funcion de valor actual neto
(VNA) posee 2 argumentos, donde el primero serd la
tasa de interés a la cual se descontaran los flujos
de fondos futuros, para actualizarlos al momento 0.

Auditoria de formulas

Cuando trabajamos con formulas de distinto tipo y
vamos cubriendo las hojas de un libro con diferentes
calculos, es posible que surjan errores 0 nos cueste
identificar las relaciones que existen entre las distintas
variables que fuimos introduciendo. Excel 2007 posee
una herramienta para facilitarnos la tarea de realizar
un seguimiento de los comandos incluidos en un
determinado libro. Dentro de la ficha Férmulas
encontraremos el grupo Auditoria de férmulas.

Las opcion Rastrear precedentes mostrara flechas
que indiquen las celdas que afectan al valor de la celda

SI.ERROR - K ﬁr‘ =-PAGOPRIN{5CS5/12,A3,5C54,5C53)
A B C D E G H 1 J
1 Funciones Financieras
2
3 CAPITAL: 5,000
4 CUOTAS: 5
5 TASA ANUAL 12.00%
6
7 TNUMERO | CAPITAL | INTERESES | CAPITAL + CUOTA AMORTIZACION SALDO
CUOTAS INTERESES | Cuota Base| <42 €M [ pepiono | acum. DEUDA
3 Impuestos
5 1 6,000 50 5.060 1,035.29 | —PAGOPRIN(SCS5/12,A9,5C$4,5C53) | 5.025
10 2 5,025 50 5,075 1,035.29 | 1.045.84 985 1,960 4.040
1 3 4.040 40 4,080 1,035.29 | 104377 995 2,955 3,045
12 4 3,045 30 3,075 1,035.29 | 1.041.68 1,005 3.960 2,040
13 5 2.040 20 2,060 1,035.29 | 1,039.57 1,015 4,975 1,025
14 5 1,025 10 1,035 1,035.29 | 1,037.44 1,025 6,000 0
;15 /

FIGURA 15. PAGOINT y PAGOPRIN poseen los mismos argumentos.

Cabe aclarar que los argumentos de la funcion VNA que consistan en nimeros, celdas vacias o

valores logicos se tomaran en cuenta. Por el contrario, los argumentos que consisten en nime-

ros de error o en texto que no puede ser traducido en nimeros se pasaran por alto.
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Opciones de célculo

que se estd seleccionando. Asi podremos analizar
cuando una formula esta arrojando algtn error o su
resultado no es el correcto (Figura 16).

Si utilizamos la opcién Rastrear dependientes,
se visualizaran con una fecha todas aquellas cel-
das que se encuentren afectadas por el valor de la
celda seleccionada. Seria el paso inverso del
comando anterior (Figura 17). Por Ultimo, encon-
tramos el botén auitar flechas, el cual nos per-
mitird eliminar las flechas que muestran estas
herramientas. Posee como opciones quitar solo
las flechas de rastreos dependientes, solo los pre-
cedentes 0 ambos.

EVALUAR FORMULAS

El grupo Auditoria de férmulas incluye la
herramienta Evaluar férmula, que nos permite
evaluar formulas complejas. Esta utilidad inicia un
cuadro de didlogo donde podremos evaluar una
funcion paso a paso para poder depurarla y anali-
zarla (Figura 18).

Esta herramienta nos indicard qué tipo de funcion
estamos evaluando; podremos ir recorriendo sus
resultados parciales, y asi analizar si los calculos efec-
tuados son los correctos.

VENTANA DE INSPECCION

Ventana Inspeccién es otra herramienta que se

incluye dentro de este grupo de opciones y que nos
facilita las tareas de inspeccion y de auditoria, asf
como la de confirmar calculos de formulas y resultados
en hojas de cdlculo grandes. Si utilizamos esta herra-
mienta, no tendremos que desplazarnos repetidamen-
te a partes diferentes de la hoja de calculo.

COMPROBACION DE ERRORES Y
MOSTRAR FORMULAS

El botdn Comprobacién de errores nos permiti-
ra analizar los errores frecuentes que tienen las for-
mulas y solucionarlos. Aqui encontraremos diversas
opciones que nos ayudaran a salvar los errores que
puedan aparecer. También podremos omitir el error y
acceder a la ayuda de Microsoft Excel sobre la fun-
cion. Esta herramienta es muy til al trabajar con
funciones complejas que poseen muchos pasos y
calculos intermedios (Figura 19).

( :I COMPROBACION DE ERRORES

Dentro de Férmulas en el Botén de Office, bajo Comprobacidn de errores, podremos activar o
desactivar esas herramientas. Identificaran con una marca aquellas celdas con errores, con
errores tipicos, o aquellas cuya féormula difiera de las que estan a su alrededor.
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P 5.Funciones avanzadas

4 A B c D E_| F G | H | I L
. Lengua y literatura

2

3 | Alumno Curso Notal Nota2 Nota 3 Clasificacién

4 |ALVAREZ, Juan Carlos 3ma" 8.00 9.00 6.50 BUENO

5 |BELGRANO, Manuel 3mAn .00 A 6.50 DESAPROBADO

6 |BUCETTO, Luciana Soledad 3"a" 10.00 9.00 9.50 EXCELENTE Clave Aprobado Criter:
7 (CATALDO, Anabel Celina 3mA" 7.00 8.00 7.50 BUENO 1
& |DIAZ MONTARNA, Estela 3a" 2.00 9.50 6.50 DESAPROBA <7
9 |DURAN, Gabriela 3" - = o 7a9
10 | FERNADEZ, Jorge Manuel 3mA" 9.00 7.25 8.50 BUENO LENTE >3
11 |LOKIPEN, Migueas 3mA" 8.50 6.00 7.25 BUENO

12 |MURNOZ, Rodrigo 3ma" 7.25 8.50 9.00 BUENO

13 |PERIA, Fernando 3UA" 8.25 7.75 8.00 BUENO

14 |PERTUSI, Ciro 3ma" 450 A 7.00 DESAPROBADO

15 |RICCO, Claudio 3mA" 3.50 4.00 2.50 DESAPROBADO

16 |SGRO, Leonardo 3mA" A 8.00 A AUSENTE

17 | TISCAR, Cecilia Eugenia 3ma" 9.50 8.00  10.00 EXCELENTE

18 |

19

\20 J

FIGURA 16. Al presionar nuevamente este comando, veremos un nuevo nivel de celdas precedentes.

[ 4] A B c | b E F s H | I 1)
. Lengua y literatura
2 4
3 Alumno Curso Nota 1 Nota 2 Nota 3 Clasificacion
4 |ALVAREZ, Juan Carlos 38" 8.00 5.00 6.50 BUENQ
5 |BELGRANO, Manuel 3"A" 3.00 A 6.50 DES
6 BUCETTO, Luciana Soledad 3"A" 10.00 9.00 9.50 EXCH Criter|
7 |CATALDO, Anabel Celina 3"A" 7.00 8.00 7.50 BUEME F——par NTE 1
8 DIAZ MONTARNA, Estela 3"A" 2.00 9.50 6.50 DESAPRO ESAPROBADO <7
9 \DURAN, Gabriela 3UA" A A A (AU %00 BUENO 7a9
10 |FERNADEZ, Jorge Manuel 38" 9.00 7.25 8.50 BUEMD EXCELENTE >9
11 |LOKIPEN, Migueas 3"A" 8.50 6.00 7.25 BUE
12 \MURNOZ, Rodrigo 3" 7.25 8.50 9.00 BUE
13 PENA, Fernando 3"A" 8.25 7.75 8.00 BUES
14 | PERTUSI, Ciro 3"A" 450 A 7.00 DES
15 |RICCO, Claudio 3UA" 3.50 4.00 2.50 DES
16 |SGRO, Leonardo 38" A 800 A AU
17 | TISCAR, Cecilia Eugenia 3"A" 5.50 8.00  10.00 EX
18
19 |
20
L21 7

FIGURA 17. Aligual que con Rastrear precedentes, si oprimimos nuevamente el boton Rastrear
dependientes, veremos un nuevo nivel de celdas dependientes.
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Opciones de célculo

6 ~( £ | =+SI{CONTAR.SI{C6:E6,$HS$7)>$1$7, 5137, 51{ PROMEDIO CH:E6) <SHSS, $158,S1{ PROMEDIO( C6:E6) <$H
A B c D E | F G H I J
engua y h Evaluar, farmula
Referencia: Evaluaciin:
AI umno ‘sl Complejoi$Fg4 = |+SI0COMTAR, SI(C4E4; $HE7) =487, $1$ 7, SI(PROMEDIC(C4 :E4)

AREZ Juan Carlos <$HES; 4145, SIPROMEDIOC4: E4) <$HED; 4149, 414100

GRANO, Manuel
CETTO, Luciana Soled Aprobado Criterio)
TALDO, Anabel Celing SENTE ak
7 MONTANA, Estela FSAPROBADO <7
RAN, Gabriela ENO 7a9
FNADEZ, Jorge Manug|  Para mastrar el resultado de la expresion subravyada, haga clic en Evaluar. El resultado méas CELENTE =9

IPEN, Migueas reciente aparece en cursiva,

:

Moz, Rodrigo : :

ia, Fernando | Evaluar | [ Paso a paso para entrar -

TUSI, Ciro 3TA" 4.50 A 7.00 DESAPROBADO

CO, Claudio 3"A" 3.50 4.00 2.50 DESAPROBADO

0, Leonardo 3"t A 8.00 A AUSENTE

ICAR, Cecilia Eugenia 3"A" 9.50 8.00 10.00 EXCELENTE
FIGURA 18. Si hacemos clic sobre el boton Evaluar, podremos acceder al resultado de la parte
subrayada de la funcion evaluada.

Eiblioteca de funciones Mombres definidos Auditoria de farmulas
i * (2 fi | =#SI(E17+D17=10,REDONDEAR(10,3),d)
A B | ¢ D | E F | & | H 1 J

0, Anabel Celina 3"A" 7.00 8.00 7.50 BUENC A AUSENTE 1
JNTAﬁA, Estela 3"A" 2.00 9.50 6.50 DESAPROBADO 7.00 DESAPROBADO <7

Gabriela 3"A" A A A AUSENTE 5.00 BUENO 7a9
EZ, Jorge Manuel 3"as BLIENQ XCELENTE >9
U, Migueas ER Comprobacion, de errores

Rodrigo 3’ Error en la celda E21 [ ey ]

v 3 A t E

Ernando 3l =+sIEL7+D17=10,REDONDEAR(10,3),d) : AR .

- Ll 31 Error de nombre no vald [ Mastrar pasas de caloulo. . ]

[laudio 3 . } ;

La Férmula contiene bexko no reconocido, .
bonardo 3" [ Dmikir errar ]
Cecilia Eugenia 3 [ Madificar en la barra de Férmulas ]

\.

I'#.zNOMBRE?_l

J

FIGURA 19. Desde aqui podremos acceder a la herramienta de evaluacion de formulas, presionando

el boton Mostrar pasos de calculo...
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P 1.Primeros pasos

Por Ultimo, el boton Mostrar férmulas dejard de
mostrar datos para reemplazarlos por las formulas
correspondientes. Podremos realizar una copia de
estos valores o hasta una impresion de los calculos
efectuados, de ser necesario. Lo interesante es que, al
ir posicionandonos sobre las distintas celdas, visualiza-
remos remarcadas aquellas que forman parte de la
formula seleccionada. Este comando posee un atajo
de teclado: ALT+2.

Con estas herramientas también podremos identificar y
solucionar celdas que poseen calculos circulares. Existe
referencia circular cuando una férmula u operacion
hace, directa o indirectamente, referencia a si misma y,
por lo tanto, se genera un circulo sin solucién.

Opciones de calculo

Para cerrar las cuestiones relacionadas con formulas,
debemos mencionar que, dentro de la misma ficha de
opciones, hallaremos el grupo calculoe. En él encon-
traremos algunas opciones que hacen al recélculo de
las formulas incluidas en un libro (Figura 20).

De manera predeterminada se encuentra seleccionado
el valor Automatico Yy, por lo tanto, cada vez que

RESUMEN

modifiquemos algln célculo incluido dentro de una
hoja o libro, éste se recalculara en forma automatica.
Sin embargo, cuando trabajamos con planillas muy
grandes, puede llegar a ser necesario que cambiemos
esta opcion a Manual para que los datos solo se recal-
culen cuando sea necesario y no se pierda tiempo
extra en recdlculos innecesarios.

Cuando estemos en modo Manual, podremos recalcu-
lar las formulas de un libro, presionando la tecla Fo. Si
solo deseamos recalcular una hoja, debemos presionar
el botdn correspondiente incluido dentro de este
grupo de opciones.

-

entes @ | Q
Hientes ‘ﬁ)v § 4

Ventana Opciones para| |7
@ Inspeccian el calculo =
ia de f v || Automatico

Automatico excepto en las tablas de datos

Manual

\. J

FIGURA 20. Esta herramienta sélo cuenta con
tres opciones.

En este capitulo, aprendimos a utilizar algunas funciones mas complejas. Descubrimos el gran

potencial de las funciones condicionales y realizamos diversos ejemplos para fijar su utiliza-

cion. Trabajamos con funciones de Busqueda y referencia que nos permiten encontrar datos

de diferente forma dentro de matrices. Desarrollaremos las funciones financieras mas rele-

vantes para poder calcular préstamos y cuotas e hicimos hincapié en la evaluacion de errores

de formulas y en su inspeccion.
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Capitulo 6

ORDENAR Y
FILTRAR
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P 6.0rdenar y Filtrar

Ordenar

Basicamente, esta funcion de Excel 2007 nos posibi-
litara ordenar un grupo de datos por uno o mul-
tiples criterios, permitiéndonos un mejor manejo de
la informacion. Dentro de la ficha de opciones
Datos, encontraremos el grupo Ordenar y fil-
trar, y alli hallaremos las opciones para trabajar
con estas herramientas (Figura 1).

En este grupo, tendremos dos herramientas de orde-
namiento de rapido acceso, que organizaran tanto
ndmeros como textos.

® ordenar de A a Z:ordena la seleccion, situan-
do los valores més bajos en la parte superior de la
columna.

° Ordenar de Z a A:inversamente a la explicacion
anterior, con este comando ubicaremos los valores
mas altos en la parte superior de la columna.

Para mostrar un ejemplo, tomaremos una base de
clientes y aplicaremos distintos ordenamientos. Sin
necesidad de seleccionar todos los datos, podremos
situarnos en la columna sobre la cual deseamos gene-
rar el ordenamiento y presionar el boton indicado. En
estos casos, Excel interpretara que deseamos organi-
zar el grupo de celdas contiguas a la seleccionada. Por
o tanto, si dentro de nuestros datos existe alguna fila
totalmente vacia, al generar un ordenamiento de los

8] ? ;':B-:'llar % o

ver a aplicar
il Ordenar | Filtro Texto en Qi
columnas dupli

_T!fjA\ranzadas

FIGURA 1. Excel 2007 presenta las herramientas
agrupadas para que nos resulte mas facil
encontrarlas y trabajar con ellas.

130

datos sin seleccionar todo el rango, sélo se ordenaran
los datos incluidos hasta alcanzar la fila en blanco. En
cambio, si solo se encuentran vacias algunas de las
celdas de la base, pero al menos hay algin dato que
genere continuidad entre la informacion, el ordena-
miento se aplicara sobre la totalidad del rango en
cuestion. En nuestro ejemplo nos situaremos sobre la
columna Rubro y ordenaremos de A a Z, presionando
el botdn que corresponde (Figura 2).

Ademads de lo indicado, podremos organizar un
determinado rango, seleccionandolo y luego utili-
zando el comando correcto. Si solo seleccionamos
una parte de los datos de un rango mas grande,
Excel 2007 mostrara un cuadro de didlogo de adver-
tencia, que nos sugerira la posibilidad de ampliar el
rango de datos seleccionados.

LA APLICACION DE CRITERIOS

Con el botdn ordenar abriremos un cuadro de dig-
logo, desde donde sera posible agregar diferentes
niveles de ordenamiento que se ejecutardn en
forma encadenada y de acuerdo al orden que pose-
an dentro de los criterios. También serd posible
aplicarlos sobre las diferentes columnas del rango
(Figura 3).

Lista personalizada

Ademads de las opciones que vimos, dentro del
Criterio de Ordenacién podremos elegir Lista
personalizada. De esta forma, podremos ordenar
nuestro rango de datos en relacion con alguna de
las series de datos (o listas) que existen o crear
alguna de acuerdo a nuestras necesidades. Esta sim-
ple utilidad nos permitira, por ejemplo, ordenar un
grupo de datos por meses. Utilizando las opciones
de ordenacion bésicas, organizaremos la informa-
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Ordenar

cion en forma alfabética pero, de esta manera,
podremos incluir nuevos criterios (Figura 4).

filas. De esta forma, Excel 2007 continda
ampliando la potencialidad de estos comandos. Si

hacemos clic en el botdn opciones.. de la venta-
na de ordenar, podremos seleccionar si la orde-
nacion se realizara de arriba hacia abajo (o sea, en
columnas) o de izquierda a derecha, es decir, en

ORDENAMIENTO POR FILAS
Una utilidad adicional que posee la herramienta
de ordenamiento es la posibilidad de ordenar

A B c D E; E G

1 Base de datos de Clientes

Al Nro de Cte. Denominacién Direccién Localidad Contacto Teléfono

3 4592 SARAVA BAR Aribefios 1082 SAN FERNANDO Lublinsky Nicolas 4551-1102
a4 4593 EL PLATENSE BAR BAR R.Gutierrez 343 CAPITAL FEDERAL Laurito Bruno 5334-0800
5 4598 EMBALSE BAR Pistarini 51 MARTINEZ Walter Hugo 4700-0330
6 4604 LOS HEROES DE LA BARRA BAR Chubut y Francia TIGRE Pedro Petrelli A777-7774
7 4608 RUTA 66 BAR Balbin 6402 SAN MIGUEL Gabriel Moure 4445-4454
8 4614 PACTO FEDERAL BAR Montevideo y Parana  RAMOS MEJIA Leonardo Sgro 4332-0871
9 4615 LAROCKOLA BAR Sulling 1405 BANFIELD Sergio Dennis 4998-9930
10 4597 LICORES DE LA SIERRA LICORERIA Los Andes 4402 FLORIDA Lucas Acevedo 4665-4555
11 4599 BARBA ROJAS.R.L. LICORERIA Godoy Cruz 1998 ESCOBAR Marcela Luna Tolosa 5772-0093
12 4602 LA CARTA ESCONDIDA LICORERIA  Saltay Catamarca ouvos Benancio Del Toro  4244-1091
13 4605 LICORES DE ESCOBAR LICORERIA  Constitucion 991 ESCOBAR Milagros Perez 5766-2203
14 4610 EL RIVERPLATENSE S.R.L. LICORERIA  Figuero Alcorta 111 CAPITAL FEDERAL Ramon Diaz 4666-9887
15 4611 SANTOS Y CUERVOS LICORERIA LosJazmines 1204 CAPITAL FEDERAL Andrés Silvera 5776-4119
\ J

FIGURA 2. Podremos situarnos en el titulo o en cualquier parte de la columna deseada, y el
ordenamiento se ejecutara correctamente.

% faregar nivel | X giminer rivel | [ 42 Copier rivel ]|E # | gpdines... | [2] bis datos tiznen encabezacios
Columna Qrdenar segin Criterio de ordenadén
Ordenar par  [Rubro v | [valores v | |aaz v
Luego por Localidad v | |valores ~v | |Zaa v
Luego por |v]| |valores ~| |aaz -
MNro de Cte,
[
: = 4 Rubra
FIGURA 3. Si presionamos el boton Die ce Entrega
Direccion
Agregar nivel, podremos incluir Locind
un nuevo criterio. \

FILA DE TiTULOS

Normalmente, lo mejor es tener una fila de titulo cuando se ordena una columna. De manera
preestablecida, el valor del titulo no se incluye en la ordenacion. Es posible que tengamos que
activar o desactivar el titulo para incluirlo o no al momento de realizar un ordenamiento.
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filas. Ademas de estas opciones, desde aqui podre-
mos indicar si, al efectuar ordenamientos, se
deben hacer distinciones entre mayusculas vy
minUsculas (Figura 5).

ORDENAR CON FORMATOS

Para finalizar con la explicacion de esta herramien-
ta, debemos destacar la posibilidad de efectuar
ordenamientos de acuerdo con algunos criterios
de formato de celdas (Figura 6).

Ordenar

Encontraremos esta opcidén dentro del campo
ordenar segiin, qué forme parte del cuadro de dia-
logo ordenar. Serd posible utilizar como criterios:

® Color de celda: se aplica sobre el color de relle-
no o sombreado de las celdas.

°Color de fuente: este criterio ordenard de acuer-
do con el color de la fuente que seleccionemos.
°Icono de celda: esta opcion se aplicard sobre los
iconos que resulten de aplicar un Formato condi-
cional del tipo Conjunto de iconos.

Subtotal

FIGURA 4. Las listas
personalizadas
ampliaran aun mas la
forma de generar
ordenamientos.

Esquen
1 [ 4| Agregar nivel ” X Eliminar nivel Hq"g Copiar nivel “ L l Opciones. .. } Mis datos tienen encabezados
1 [ columna Ordenar segin Criterio de ordenacin
5 Ordenar por |Rubro ~ | [valores v | |aaz
l Luego por Localidad w | |valores v Zah v
h{ |Luego por % | |valores ~| |Lista personalizada. .. .
L
A ———
H Liskas personalizadas
i Liskas personalizadas: Entradas de lista:
i L TA ] Agregar
-, Mig, Jue, Vie, Sab, Daom
Lunes, Martes, Miércales, Jueves, Wiernes, 5.
RESDELA Y | |ene, feb, mar, abr, may, jur, jul, aga, sep, £
| e e P, Lo,
PRTA ESCO| | | Domingo, Lunes, Martes, Migrcoles, Jueves, '
RES DE ESC]
ERPLATEN
rOS Y CUEH
S & COPIT)
0 DON U Presione Entrar para separar las entradas de lista,
DAS DE SIE
RIENTALS.,
IS & LICOR
NOTECA D
Cancelar
CO MECHE|

\BRAERCADOEL BIIEN DIAC A INERIA alguarn 21 DACHECD Bl o Doy J

» CRITERIOS DE ORDENAMIENTO DE LOS VALORES LOGICOS

Debemos saber que, en los ordenamientos de tipo ascendente (A a Z) de valores ldgicos, Excel
2007 ubicard en primer lugar los valores FALS0S y luego los VERDADEROS. Si efectuamos una orde-
nacion del tipo descendente (Z a A) se ordenaran en forma inversa.
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Filtros

Por Ultimo, cabe mencionar que la cantidad maxima de
niveles de ordenacion que podemos incluir es de 64.

Filtros

Esta herramienta también figura dentro de la ficha
de opciones Datos y en el grupo ordenar y fil-
trar. Con solo situaros en alguna parte de la base
y presionar el boton Filtro, apareceran, junto a los
encabezados de las columnas, unas pequefas fle-
chas desde donde podremos realizar las selecciones.
También podremos activar los filtros, presionando la
combinacién de teclas CTRL+MAYUS+L. Si oprimimos
nuevamente el botdn Filtro o su combinacion de
teclado, estaremos quitando las flechas de filtros y
mostrando nuevamente todos los datos.

Si presionamos la flecha de los filtros, podremos acce-
der también a las opciones de ordenamiento que
hemos tratado anteriormente, desde los simples boto-
nes para generar un orden alfabético hasta las opcio-
nes de ordenar por color y de orden personaliza-
do. Basicamente, al presionar la flecha de la columna
sobre la cual deseamos efectuar un filtro, accederemos
a las opciones de filtrado. El paso mas sencillo sera
seleccionar o deseleccionar los elementos incluidos en
esa columna, que deseemos visualizar u ocultar.

COMBINACION DE FILTROS

Utilizando combinaciones de filtros podremos, por
ejemplo, filtrar aquellos clientes que tienen dia de
entrega Lunes 0 Viernes y que, ademds, son de
Capital Federal. Para ello realizaremos los pasos
en forma individual y, en este caso, es independien-

[ ““;] Agregar nivel ][ >( Eliminar nivel

Mis datos tienen encabezados

Columna

FIGURA 5. Desde el boton
Opciones.. de Ordenar,

Ordenar por | pja de Entrega ~

Criterio de ordenacidn

Opciones de ordenacion lz‘

£ ‘Dnmingﬂ, Lunes, Martes, Miércoles, s

Orientacidn
() Ordenar de arriba hacia abajo
(O Ordenar de izquierda a derecha

podemos establecer algunas
cuestiones adicionales.

"’;[Ajregar nivel ” >( Eliminar nivel H 53 Copiar nivel ” @ ' [ Opdones. ., ] Mis datos tienen encabezados

Columna

Ordenar seguin Criterio de ordenaddn

Ordenar por [ pjia e Entrega

- | Valores

<

| |Dnrmngn, Lunes, Martes, Miércoles,

FIGURA 6. Laopcion
Valores es el criterio

Valores
Eolor de fuente N
[cono de celda

predeterminado. \
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P 6.0rdenar y Filtrar

te sobre qué columna haremos el filtro en primer
lugar porque siempre se seleccionaran datos que
cumplan con una determinada condicion.

Dentro de la seccidn donde se encuentran los dife-
rentes elementos de la columna en cuestion, existe
una opcion que nos permite seleccionar o des-
eleccionar la totalidad de los datos. Esto es muy
atil cuando nuestra base tiene gran cantidad de
datos distintos.

También cabe aclarar que, al filtrar datos de una
determinada columna, junto a la flecha que se
muestra en el encabezado de la columna aparecera
un simbolo de filtrado. Esto nos indicard que
sobre esa columna se ha aplicado algun criterio de
filtro. Ademas, el numero de las filas que se visuali-
cen luego de aplicar un filtro estaran resaltadas, y su
nimero de fila (encabezado) serd de color azul.

BORRAR FILTROS
Una vez que hayamos incluido filtros en las columnas

de nuestros datos, si deseamos quitarlos todos juntos,
podremos oprimir el botén Filtro de la ficha de
opciones o utilizar el atajo de teclado que hemos indi-
cado. Si solo deseamos quitar un determinado filtro,
debemos acceder a sus opciones (Figura 8).

Presionar la opcion Borrar filtro de eliminard el
filtro incluido sobre esa columna. También podremos
presionar el boton Borrar, incluido en la ficha de
opciones para tal fin. Este boton ademés eliminara
las opciones de ordenamiento que hayamos incluido
para esa columna.

VOLVER A APLICAR FILTROS

Cuando trabajamos con muchos datos y filtros, es
posible que necesitemos realizar modificaciones
sobre los datos que se encuentran filtrados, cam-
biando su estado. Supongamos que, en la base de
clientes anterior, hemos filtrado todos aquellos a los
que se les realizan entregas el dia Martes y debe-
mos modificar alguno de ellos, cambiandole el dia
de entrega. En ese momento el filtro quedara desac-

-

| A B | i D E, F
1 |Base de datos de Clientes
v3 Nro de ctE3 Denominacion B Rubro B3 Diade Entmgﬂ Direccion B
3 | 4592 SARAVA BAR LUNES Aribefios 1082 SAN FERNANDO Li
4 | 4593 EL PLATENSE BAR BAR LUNES R.Gutierrez 343 CAPITAL FEDERAL L
3 | 4615 LA ROCKOLA BAR LUNES Sulling 1405 BANFIELD S
6 | 4605 LICORES DE ESCOBAR LICORERIA | LUNES Constitucidn 991 ESCOBAR
7 4594 VIKINGO HNOS S.A. VINERIA LUNES J.D.Perdn 2010 CAPITAL FEDERAL S
8 | 4604 LOS HEROES DE LA BARRA BAR MARTES Chubut y Francia TIGRE P
9 | 4608 RUTA 66 BAR MARTES Balbin 6402 SAN MIGUEL G
10 | 4610 EL RIVERPLATENSE 5.R.L. LICORERIA MARTES Figuero Alcorta 111 CAPITAL FEDERAL R
11 | 4611 SANTOS ¥ CUERVOS LICORERIA MARTES Los Jazmines 1204 CAPITAL FEDERAL A
12 | 4601 KIOSCO MECHE VINERIA MARTES Ayacucho 302 CAPITAL FEDERAL B
13 4598 EMBALSE BAR MIERCOLES Pistarini 51 MARTINEZ
14 | 4606 VINOS & LICORES VINERIA MIERCOLES Roma 99 SAN MARTIN
15 | 4603 LA VINOTECA DE JOSE VINERIA MIERCOLES Hirigoyen 3405 BECCAR
16 | 4600 SUPERMERCADO EL BUEN DIA 5.A. VINERIA MIERCOLES Salguero 21 PACHECO E

FIGURA 7. Con pocos click podremos efectuar filtros muy interesantes.

134

@ REDUSERS.COM

www.FreeLibros.me



Filtros

tualizado. Al utilizar la opcién volver a aplicar,
se volvera a ejecutar el filtro y el ordenamiento
correcto para esos datos, actualizando los datos fil-
trados (Figura 9).

FILTROS DE TEXTO

Esta opcion nos permitira llevar a cabo filtros mas
precisos y que se ajusten mas a nuestras necesida-
des. Dentro de Filtros de texto, encontraremos
una serie de opciones para determinar como se fil-
traran los datos (Figura 10).

En principio, aqui tendremos opciones para filtrar
datos que sean iguales o no iguales a lo indicado

(también podemos realizar esto de la forma que vimos
anteriormente, seleccionando los elementos incluidos
en una determinada columna). Para seguir con nues-
tro ejemplo, si deseamos filtrar todos los clientes con
excepcion de aquéllos que tienen dia de entrega
sABADO, podremos aplicar el filtro de 2 maneras dife-
rentes: deseleccionando directamente desde la seccién
donde visualizamos los elementos el dia SABADO 0
aplicando un Filtro de texto del tipo No es
igual a..y, desde ahi, seleccionar ese dia.

Ademas de esto, podemos llevar a cabo filtros de
texto para seleccionar aquellos datos que comien-
cen o no por el grupo de caracteres indicados. De la

-
1 Base de datos de Clientes
*M Nro de (‘.tﬂ Denominacion Rubro ﬂ Dia de Ent!egﬁ Direccion ﬂ Localidad
4 4533 EL PLATENSE BAR 4] | OrdenardeAaz R.Gutierrez 343 CAPITAL FEDERAL L
i 4534 VIKINGO HNOS S.A. %1 | Ordenardezaa J.D.Perdn 2010 CAPITAL FEDERAL S
i) 4591 VICTORIA y ALBERTO 5.H. Ordenar por color » |San Martin 154 CAPITAL FEDERAL Vi
= 4 % Bomar filtro de "Dia de Entrega’
30
31 1
12 ] Filtros de texto
33 v -] (Selecdionar todo)
il ] LUNES
1 ~[MARTES
33 -[]5ABADO
36 | -[w] VIERNES
37|
38
39|
40|
11 |
42 Aceptar Cancelar |
43 " - 53

FIGURA 8. Son varias las opciones de filtrado a las cuales podemos acceder desde aqui.

Volver a aplicar (Ctrl+5Shift+Y)

Wuelve a aplicar el filtro y ordenar en el
intervalo actual.

Mo se filkraran ni ordenaran los datos nuevos
o modificados en la columna hasta que haga

FIGURA 9. Con esta opcion actualizaremos los
clic en Volver a aplicar.

filtros luego de modificar los datos.
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misma forma, podremos seleccionar aquellos datos
que contengan o no un determinado grupo de
caracteres, utilizando las opciones contiene.. 0 No
contiene.., incluidas dentro de los Filtros de
texto. Ademds de esto, aqui también encontrare-
mos una opcion adicional para realizar filtros,
Termina con.. 0 No termina con..., que son los
criterios que podremos aplicar sobre nuestros datos.
Desde las opciones del filtro elegido, podremos com-
binar hasta dos posibilidades, utilizando un opera-
doryu o (Figura 11).

Filtros personalizados

Dentro de las opciones incluidas en los Filtros de
texto, encontraremos Filtro personalizado...
Desde aqui, ademas de poder aplicar todas las
opciones que fuimos analizando anteriormente,
encontraremos algunas herramientas para trabajar
con datos numéricos. Podremos realizar filtros,

tomando en cuenta criterios del tipo mayor o
menor que (Figura 12).

FILTROS DE NUMEROS

Cuando apliquemos un filtro sobre una columna
que contiene datos numéricos (al menos en su
mayoria), en lugar de visualizar las opciones para
filtros de texto, visualizaremos aquéllas destinadas
a realizar filtros con ntmeros. Su utilizacion es muy
simple y existen opciones para mostrar los diez
mejores o aquellos superiores o inferiores al pro-
medio (Figura 13).

FILTROS DE FECHAS

De la misma forma que en las explicaciones anterio-
res, cuando los datos sobre los cuales nos encontra-
mos trabajando son del tipo Fecha, se visualizaran
opciones adicionales administrarlas. Esas opciones
son variadas y de gran amplitud (Figura 14).

Rubro ﬂ Dia de Entreg Direccion ﬂ

"l Ordenarde AaZ J.D.Perdn 2010 CA
%l | ordenardezaa Belgrano 1615 C4
Ordenar por color 3
& Borrarfiltro de "Dia de Entrega’
F 13
Filtros de texto 'Y Esigual a..
v ] (Seleccionar todo) Mo es igual a...

JUEVES

CILUNES Comienza por...

Termina con...

Contiene...

Mo contiene..,

Filtro personalizada...

Aceptar | Cancelar

\. J

FIGURA 10. También podremos acceder desde
aqui a la opcidn de filtros personalizados.

136

( |93 2] E:

Direccion
R.Gutierrez 343

E3  rubro B3 Diade Entregf
BAR LUMES

CAPITA

Autofiltro personalizado

L1q Mostrar las filas en las cuales: | pITA
Dia de Entrega oA
W |cnmienza por v‘ |\ vl I pITA
®r O¢
|r|n comienza por e ‘ | hd |

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracheres

\. J

FIGURA 11. Al seleccionar alguna de las
opciones dentro de los filtros de texto,
accederemos a este cuadro de dialogo.
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FILTROS DE COLORES

Para completar las explicaciones relacionadas con
las operaciones sencillas de filtros, aprenderemos a
utilizar los filtros por colores. Realizar esto es senci-
llo'y, cuando trabajemos con alguna base de datos
que contiene selecciones por color, se habilitara esta
opcion que nos permitird utilizar como criterio el
color de relleno de las celdas (Figura 15).

COPIAR DATOS FILTRADOS

Una aclaracién adicional que debemos hacer al tra-
bajar con filtros se encuentra relacionada con la
copia de datos filtrados. Cuando llevemos a cabo
este tipo de tareas, debemos tener en cuenta que
solo se copiaran (y por ende, pegaran) los datos que
se encuentren visibles. Si-hemos aplicado filtros en
nuestra base de datos y decidimos hacer una copia
utilizando las herramientas de copiar y Pegar que
vimos al inicio de esta obra, solo se realizara esta
accion sobre los datos que se encuentran visibles.

P

Rubro B3 Diade Entregﬁ

LUNES

Direccion
BAR

LIq Mostrar las filas en las cuales: PPIT)
Wi Dia de Entrega b pIT,
Wi 85 Mayor que ? | v| PRI

&5 mavyor o igual
€5 Menar que
es menar o igual a

o e
Use bR BoE ~ |er caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar Cancelar

\. J

FIGURA 12.Es mayor que, Es menor que, Es
mayor o igual ayEs menor o igual ason
las opciones que incluyen los filtros
personalizados y nos permiten aumentar
posibilidades de filtrado.
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Filtros avanzados

Para completar las explicaciones de filtros, estudiare-
mos algunas opciones avanzadas. Los criterios com-

-

5

2

‘%l Ordenar de menor a mayor

i Ordenar de mayor a menor
Ordenar por color 3

i | Borrar filtro de "2°

v | Filtros de nimera 3

[ {5elecdonar toda)
0z

3

mp

Aceptar | Cancelar |

~

Esigual a...
Mo esigual a...
Mayaor que...
Mayar o igual que...
Menaor que...
Menor o igual que...
Entre...
Diez mejores...

v | Supgrior del promedio

Inferior al promedio

¥

Filtro personalizado...
e

FIGURA 13. ELfiltro numérico nos presenta
opciones interesantes.

\.

Ordenar de mas antiguos a mas recientes
Ordenar de mas recientes a mas antiguos

Ordenar por color

Filtros de fecha

(Seleccionar todo)
2009

2007

-] (Vacias)

Esigual a...
Antes...
Después...
Entre...
Mafana

Hoy

Ayer

Proxima semana
Esta semana
Semana pasada
Praximo mes
Este mes

Mes pasado

FIGURA 14. Cuando trabajemos con fechas,
veremos que esta es una categoria de filtros

que tiene muchisimas opciones.
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plejos para hacer filtros de registros se encuentran al
hacer clic en el boton Avanzadas. Este comando fun-
ciona de forma diferente del comando Filtrar en
varios aspectos importantes:

© Muestra un cuadro de didlogo, Filtro avanzado,
en lugar del menl de Autofiltro que analizamos
antes.

e Los criterios avanzados se escriben en un rango
independiente de la hoja de célculo y por encima
del rango de celdas que se desea filtrar. Este rango es
empleado como el origen de los criterios avanzados.
eTambién es posible copiar los datos filtrados en otra
parte de la hoja activa.

Comenzaremos armando un sencillo ejemplo y, para
ello, tomaremos nuevamente la base de datos de

Denominacion
l Ordenarde AaZ

LA ROCKOLA %l oOrdenardezaa
RUTA 66 Ordenar por color
LA VINOTECA DE JOSE ‘l& Eorrar filtro de "Dia de Entrega”
JAL VINO VINO ~
v | Filtrar por calor

Filtros de texto

] (Selecdonar todo)
[] JUEVES

[JLUNES
[]MARTES
[MIERCOLES
[]SABADO

[T VIERNES

L[] (Vadias)

\.

Rubro Dia de Entregﬁ

-

-

clientes con la que venimos trabajando. Le suprimire-
mos algunas columnas para que nos resulte mas sen-
cillo trabajar con ella'y le agregaremos una nueva con
los valores de ventas promedio por mes. Lo més reco-
mendable es insertar algunas filas (al menos 3) en la
parte superior de la base para incluir los criterios. Cabe
aclarar que el rango de criterios debe contener los
mismos encabezados de columna. Para comenzar, rea-
lizaremos un filtro simple, pero con la herramienta
avanzada para poder fijar su forma de uso. Esta vez fil-
traremos los clientes cuyo rubro es BAR.

Cuando filtremos datos del tipo iguales a, no sera
necesario incluir ningtn operador. En este caso, sera
lo mismo filtrar BAR 0 =BAR. De todas maneras,
incluir operadores nos permitira trabajar con valores
numéricos. Por ejemplo, >1.000 0 =<2.300.

Direccion B Localidad [ Contacto

Aribefios 1082 SAN FERNANDO Lublinsky Nicolas

Sulling 1405 BANFIELD Sergio Dennis

Balbin 6402 SAN MIGUEL Gabriel Moure
BECCAR José Santoro

Hirigoyen 3405

ot—d—iiaaa_ | \\ELI ANEDA
Filtrar por color de celdal

v | I
==

|
S|

Marcelo Cuevas

Sin relleno

FIGURA 15. También es posible seleccionar las celdas sin relleno.

Es importante no mezclar formatos, como texto con niimeros o nimeros y fechas, dentro de la

misma columna. Para cada columna hay un unico comando Filtro disponible. Si en una colum-

na hay mayor cantidad de datos numéricos, se visualizaran los filtros para ese tipo de datos.
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Filtros avanzados

Debemos recordar que, cuando introduzcamos texto
y algun operador, tendremos que utilizar comillas.
Por ejemplo, para introducir =BAR, debemos escribir
=«=BAR”, donde el primer signo igual (=) se emplea
para indicar una férmula.

Cuando se filtran datos de texto, Excel no distin-
gue entre mayusculas y minusculas, pero es
posible usar una formula para llevar a cabo una
busqueda que distinga entre los tipos de letra.

VARIOS CRITERIOS EN UNA COLUMNA
Cuando necesitemos aplicar mas de un criterio en
una determinada columna, debemos escribirlos
uno debajo de otro dentro de la columna corres-
pondiente. Por ejemplo, si deseamos filtrar los
clientes cuyo rubro sea BAR y VINERIA, Serd nece-
sario incluir ambos en el Rango de criterios
(Figura 16). Utilizando filtros avanzados, podre-
mos ampliar las posibilidades de filtros combina-
dos, seleccionando mas de 2 criterios (limite de los
filtros personalizados comunes).

VARIOS CRITERIOS EN VARIAS
COLUMNAS

En este caso, deseamos utilizar una combinacion
de filtros en diferentes columnas. Por ejemplo, si
queremos filtrar los clientes de la localidad cAp1-
TAL FEDERAL que posean ventas superiores a
5.000, para esto debemos utilizar el operador >
(mayor). Los operadores >y < son de facil aplica-
cion. En este caso, hemos realizado un filtro de
datos del tipo Y (Figura 17).

VARIOS CRITERIOS EN VARIAS
COLUMNAS EN LAS QUE DEBE CUM-
PLIRSE ALGUNO DE LOS CRITERIOS
En este caso, efectuaremos un ejemplo del tipo o.

@ REDUSERS.COM

Buscaremos aquellos registros que cumplan con
alguna de las condiciones establecidas en diferentes
filas del rango criterio. Por ejemplo, si deseamos fil-
trar los clientes del Rubro BAR 0 aquéllos cuyas ven-
tas sean inferiores a 2.000, debemos trabajar sobre
el Rango de criterios (Figura 18).

El dato clave es introducir los criterios en filas dife-
rentes. De esta forma, cuando el filtro avanzado eva-
lie los criterios elegidos en primer lugar, filtrara

Denominacion Rubro Dia de Entrega
=BAR
VINERIA
fos de Clientes
Denominacion Rubro Dia de Entrega
FAVA BAR LUNES
PLATENSE BAR BAR LUNES
ROCKOLA BAR LUNES
INGO HNOS 5.4, VINERIA JUEVES
5 HEROES DE LA BARRA BAR MARTES
% J

FIGURA 16. Es indistinto introducir o no un
signo igual (=) delante del criterio buscado.

Filtro avanzado

Accidn

() iFiltrar [a lista sin moverla a otra lugar

) Copiar a otro lugar

Rango de la liska: | $447:4F$33
Rango de criterios: | $ag1:4F$2

[ 5élo reqistros dnicos

[ Aceptar ] [ Cancelar

\. J

FIGURA 17. De esta forma, combinamos
criterios de diferentes columnas en un
unico paso.
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Filtros avanzados

Incluya las filas adicionales por encima de la base de datos.

Copie los encabezados de la base en la seccion que sera utilizada como rango de criterios.

|1 Denominacion Rubro Dia de Entrega Localidad Ventas
|2 =8AR
|3
[
5 |

6 !Base de datos de Clientes
Il Nro de Cte. Denominacion Rubro Dia de Entrega Localidad Ventas
| 8 4592 SARAVA BAR LUNES SAN FERNANDO 3,500
EN 4593 EL PLATENSE BAR BAR LUNES CAPITAL FEDERAL 5,480
10 4615 LA ROCKOLA BAR LUNES BANFIELD 11,020
|11 4605 LICORES DE ESCOBAR LICORERIA  LUNES ESCOBAR 1,670
12 4554 VIKINGO HNOS 5.A. VINERIA JUEVES CAPITAL FEDERAL 2,500
|13 4604 LOS HEROES DE LA BARRA BAR MARTES TIGRE 3,200
|14 4608 RUTA 66 BAR MARTES SAN MIGUEL 8,760
15 4610 EL RIVERPLATENSE 5.R.L. LICORERIA  MARTES CAPITAL FEDERAL 4,300

Introduzca dentro de la columna € (Rubro) el criterio que va a filtrar, en este caso, BAR.

Denominacion Rubro Dia de Entrega Localidad Ventas

—‘ Filtro avanzado |?

5 uid
?‘ Acdan
[ - (S)¥Filtrar la lista sin moverla a otro lugar}

s Base de datos de Clientes i ’
| | O Copiar a otro lugar
Il Nro de Cte. Denomina - . Localidad Ventas
B 4592 SARAVA PRI R FERNANDO 3,500
B 4593 EL PLATENSE BAR Rango de criterios: | $A$1:4P42 ITAL FEDERAL 5,480
10 4615 LA ROCKOLA Copiar at bFiED 11,020
|11 4605 LICORES DE ESCOBAR Fliiosi i JOBAR 1,670
12 4554 VIKINGO HNOS 5.A. ITAL FEDERAL 2,500
12 2604 LOS HEROES DE LA BARRA E 3,200
_];4_ 4608 RUTA 6B 572139 AR TS s MIGUEL 8,760
|15 4610 EL RIVERPLATENSE S.R.L. LICORERIA  MARTES CAPITAL FEDERAL 4,300
|16 4611 SANTOS Y CUERVOS LICORERIA  MARTES CAPITAL FEDERAL 2,300

Active el comando de filtro avanzado e introduzca como Rango de la lista la base de datos
que esta utilizando (A7:F33) y, como Rango de criterios, las filas que introdujo en la parte
superior de la planilla (A1:F2).
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Filtros avanzados

BN Nro de Cte. Denominacion
[£28
238
218
[E=28

& |Base de datos de Clientes
Z Nro de Cte. Denominacion
| 8 4592 SARAVA
| 9 | 4593 EL PLATENSE BAR
ﬂ 4515 LA ROCKOLA
| 13 4504 LOS HEROES DE LA BARRA
ﬂ 4508 RUTA 66
i 4598 EMBALSE
E

4614 PACTO FEDERAL

w
=

=BAR

Rubro Dia de Entrega Localidad Ventas
BAR LUNES SAN FERNANDO 3,500
BAR LUNES CAPITAL FEDERAL 5,480
BAR LUNES BANFIELD 11,020
BAR MARTES TIGRE 3,200
BAR MARTES SAN MIGUEL 8,760
BAR MIERCOLES MARTINEZ 5,440
BAR JUEVES RAMOS MEJIA 4,403

Localidad

Dia de Entrega

aquellos registros cuyo Rubro Sea BAR, independien-
temente de los valores existentes en el resto de las
columnas. Luego evaluara el siguiente criterio indi-
cado de la misma forma.

VARIOS CONJUNTOS DE CRITERIOS
PARA VARIAS COLUMNAS

Utilizaremos este camino cuando necesitemos bus-
car filas que cumplen con varios conjuntos de cri-
terios, en los que cada conjunto incluye criterios
para varias columnas. Para comprenderlo mejor,
veremos un ejemplo: deseamos filtrar aquellos clien-
tes de la localidad CAPITAL FEDERAL con ventas
superiores a 5.000 y los de ESCOBAR con ventas
inferiores a 2.000. La clave para realizar todos estos
casos es siempre trabajar con el Rango de crite-
rios (Figura 19).

@ REDUSERS.COM

Presione Aceptar para que se aplique el filtro seleccionado.

Con los ejemplos que hemos evaluado, podemos
decir que los criterios del tipo Y deben introducirse
en una misma fila y, de esta manera, se examinaran
todos los criterios a la vez; los del tipo o deben
incluirse en filas diferentes, y seran evaluados en
forma particular.
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MAS OPCIONES CON VARIOS
CONJUNTOS DE CRITERIOS

Esta vez vamos a filtrar aquellas filas que cumplan
con un conjunto de criterios en los que cada uno de
éstos aplique sobre una Unica columna. Para esto
debemos incluir una nueva columna dentro del
rango de criterios con el mismo encabezado.

Esta opcion de filtros avanzados es aplicable sobre
valores numéricos. Por ejemplo, si nos ubicamos
en el ejemplo que estamos desarrollando, pode-
mos filtrar aquellos clientes cuyas ventas sean
superiores a 2.000, pero inferiores a 5.000 Yy, a su
vez, aquéllos que posean valores de venta mayo-
res que a 9.000.

Para lograr esto debemos agregar una celda auxiliar,
que deberd contener el mismo encabezado que el
incluido en la base de datos (en este caso, Ventas).

Luego, introduciremos los criterios dentro del rango
correspondiente en la celda F2: >2.000y en la celda
G2: <5.000. Asi se completa el primer criterio. Luego
introducimos >9.000 en la celda F3. Ahora, realiza-
remos el Filtro avanzado, seleccionando como
Rango de la lista la base de datos correspon-
diente y, como Rango de criterios, desde A1
hasta G3. Finalmente, presionaremos aceptar y se
llevara a cabo el filtro seleccionado.

De esta forma, filtramos aquellos clientes con ventas
entre los valores indicados. Podremos sequir comple-
jizando la aplicacion de filtros avanzados de muchas
maneras para obtener diferentes resultados.

CRITERIOS COMO RESULTADO DE
UNA FORMULA

Por dltimo, indicaremos que es posible utilizar, como
criterios de filtros avanzados, valores calculados que

~

~\

A B c D E F F—
i Nro de Cte. Denominacion Dia de Entrega Localidad
2| BAR
| <2000
a
5 -l
s Base de datos de Clientes
7 Denominacion Rubro Dia de Entrega Localidad
8 | 4592 SARAVA Y L vanzado 3,500
9 | 4593 EL PLATENSE BAR BA - 5,480
10 4615 LA ROCKOLA gaf Aedn 11,020
11 | 4605 LICORES DE ESCOBAR Lic () Filtrar la lista sin moverla a otro lugar 1,670
13 | 4604 LOS HEROES DE LA BARRA gaf O Coriar 2 otrolugar 3,200
14 | 4608 RUTA 66 BAJ Rengodelalista:  [$ag7:4F¢33 |09 3,760
17 | 4601 KIOSCO MECHE VIN Rango de criterios: ERAL 1,230
18 | 4598 EMBALSE BAgiE = 5,440
21 | 4600 SUPERMERCADO EL BUEN DIA S.A. VIN 1,210
22 4614 PACTO FEDERAL gaf (56 registros inicos h 4,403
24 | 4613 COPAS & COPITAS VIN TS i 1,201
25 | 4607 EL ORIENTALS.A. Vi 200
26 | 4596 ALVINO VINO VINERIA JUEVES AVELLANEDA 1,900
2 | 4599 BARBA ROJA S.R.L. LICORERIA  VIERNES ESCOBAR 500
32 | 4590 LA SERRANITA S.R.L. VINERIA SABADO CAPITAL FEDERAL 1,200 ]

FIGURA 18. Este tipo de filtros solo es posible de realizar con la herramienta Avanzadas.
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Filtros avanzados

sean el resultado de una formula. Para hacer esto,
debemos tener en cuenta algunas consideraciones:

e La formula se debe poder evaluar como VERDADE -
RO O FALSO.

e Las formulas se incluiran en una celda contigua al
Rango de criterios.

e La formula que se utilice con el fin de generar los cri-
terios debe referirse (recordemos lo explicado en capi-
tulos anteriores) para hacer referencia a la celda de la
primera fila del rango de base de datos en cuestion.
e Todas las demas referencias usadas deberan ser
referencias absolutas.

Para que se entienda mejor, realizaremos un ejem-
plo. La premisa sera filtrar aquellos clientes cuyas
ventas sean superiores al promedio de todos los
clientes. Podemos hacer esto con un filtro avanzado,
si llevamos a cabo algunos pasos y tenemos en
cuenta las consideraciones que indicamos.

En primer lugar, hemos indicado que el criterio debe
estar en una celda al costado del rango de criterios,
que debe ser una férmula que arroje como resulta-
do un valor de verdadero o falso, y que todo debe
ser llamado con una referencia relativa a una celda

cion Rubro Dia de Entrega Localidad
- FERNANDO|
Filtro avanzado &l
| FIELD
Leen ITAL FEDERA
RA (%) Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar 13
L. () Copiar a otro lugar ITAL FEDERA

Rango de lalista: | Fi:| PITAL FEDERA

Rango de criterios: | $A%1:§G43 MARTIN

MOS MEJIA
[ 56la registros dnicos RIDA

Crepz ) (oo ) [

I

de la primera fila de la base de datos a filtrar. Para
realizar esto, introduciremos una nueva columna
dentro de nuestros criterios, a la cual debemos asig-
narle un encabezado diferente de los existentes den-
tro de la base de datos a filtrar, donde incluiremos la
siguiente funcién: =F8>PROMEDIO($F$8:$F$33).
Aqui evaluaremos si F8 (primera celda de nuestro
rango de datos) es superior al promedio de los
valores de ventas. Esta funcion arrojara un resulta-
do de VERDADERO 0 FALSO (Figura 21).

ESCOBAR |
CAPITAL FE

LICORERIA
O 5.H. WINERIA

VIERNES

VIERNES

Filtro avanzado

Accian

(53 Elltrar la lista sin moverla a atra lugar
() Copiar a obro lugar

Rango de la lista:

Rango de criterios: | §A$1:$F$3 -

25

[[] 5éla reqistras vnicas

\. J

FIGURA 19. La combinacion de criterios es tan
amplia como nuestras necesidades.

Localidad
FERNANDO
“NFIELD
gl ITAL FEDERAL
R (%) Filtrar | lista sin moverla a otro lugar RE
ITAL FEDERAL
Rango de |a lista: ITAL FEDERAL

Rango de criterios: | $a$1:5G43 MARTIN

0S MEJIA
[ séla registros dnicos RIDA

(oo ] [coman J [°

ion Rubro Dia de Entrega

Filtro avanzado

% () Copiar a otro lugar

FIGURA 20. La celda auxiliar permite aplicar un
conjunto de criterios sobre una unica columna.

@ REDUSERS.COM

FIGURA 21. También es posible introducir
formulas en la aplicacion de filtros avanzados.
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P 6.0rdenar y Filtrar

Luego debemos accionar el comando de filtros
avanzados, indicando nuestra base de datos como
Rango de la lista), COMO Rango de crite-
rios, al grupo de celdas que utilizamos hasta
ahora, adicionando la nueva columna. Al aplicar
todos estos pasos, lograremos hacer un filtro
incluyendo una férmula. Si bien es compleja su uti-
lizacién, podremos resolver problemas complica-
dos de forma sencilla y rapida.

COPIAR RESULTADOS

Es posible copiar los resultados que surjan de un
filtro avanzado en un nuevo rango de celdas, pero
con la limitacion de realizarlo dentro de la hoja
activa. Para ejecutar este comando, debemos
seleccionar la opcion copiar a otro lugar del
cuadro de didlogo de Filtro avanzado.

Esto nos permitird introducir un rango de desti-
no. Junto a los datos filtrados que sean copiados
a otra parte de la hoja activa, se incluiran los
encabezados de columna correspondiente
(Figura 22).

RESUMEN

D)

FILTRAR DATOS UNICOS

Por dltimo, podemos agregar que también es
posible llevar a cabo un filtro de este tipo para
eliminar informacion duplicada, y asi solo que-
darnos con registros Unicos. Podremos lograr
esto, incluyendo la tilde correspondiente en el
casillero s610 registros unicos de la venta-
Na Filtro avanzado..

VINERIA JUEVES AVELLANEDA‘

(e —T)
—=¥FCOBAR

" Accidn Livos

S.H. () Filtrar la lista sin moverla a otro lugar hoITAL FEDH
GRE

5 Rango de lalista: | $ad7:¢Fga3 % hnus
Rango de criterins: | $A41 14552 | pPITAL FEDE

Copiar a: $Agas §FE4E %

(%) Copiar a otra lugar

&) [#] =

[ Séla registros dnicos

\. J

FIGURA 22. Si seleccionamos como rango de
destino otra hoja u otro libro, Excel 2007 nos
arrojara un mensaje de error.

En este capitulo, comenzamos a trabajar con grandes volimenes de informacion y

vimos distintas formas de manejar esos datos. Por un lado, aprendimos todas las

variantes para ordenar datos (incluyendo el ordenamiento por colores y por con-

junto de iconos). Luego nos introdujimos en el mundo de los filtros, que resultan
ideales al trabajar con mucha informacidn.
Vimos tanto las opciones de los filtros sencillos como las de los filtros avanzados,

y aprendimos a introducir férmulas en nuestros filtros para ampliar aun mas el
manejo de nuestros datos.

144

@ REDUSERS.COM

www.FreeLibros.me



,

Capitulo 7

NOCIONES SOBRE
GRAFICOS




P 7.Nociones sobre graficos

Vamos a hacer
graficos

Un gréfico es una representacion diferente de los
datos de nuestras planillas. En Excel 2007, las herra-
mientas para construir graficos figuran dentro de la
ficha de opciones Insertar. Alli, dentro del grupo
Graficos, encontraremos las principales opciones
para comenzar a utilizar esta herramienta.

PARTES DE UN GRAFICO

Antes de comenzar a interiorizamos en la forma de
creacion y modificacion de graficos, veamos un detalle
de las diferentes partes que los componen.

TIPOS DE GRAFICOS
En Excel 2007 encontraremos 7 grupos de graficos
principales, los cuales explicaremos a continuacion.

GRAFICOS DE COLUMNAS
Son muy dUtiles para representar evoluciones de

Las partes de un grafico

Venta Total o s
O

a 4.2%
4.8%

40,000

eu,ouu -

b o

1999
2000
2001
2002
2003
2004
2005

i

ha 22 1,
hs 24 1,
5 30 1, 140,000
7 35 2, 120,000 °
2 E 38 2| .« 100000 - I
5 E a4 2| § 80000 N
0E 50 2, % 60,000 -
>

2006
2007
2008E

m Venta Total

2009E
2010E

Titulo del grafico: se puede modificar su tipografia. Columnas indicadas con letras.
Area de trazado: fondo sobre el cual podremos trabajar en el disefio.
Serie de datos: valores que se han graficado. Datos tipo texto.

° Lineas de division: podremos modificar sus pardmetros y hasta eliminarlas.

Leyenda de la serie de datos.
Etiquetas del eje horizontal.
Rétulos del eje horizontal primario.

e Eje primario.

o Rotulos del eje vertical primario: es posible modificar su orientacion.

@ Marco del grafico.
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datos y realizar histogramas. Vamos a representar en
un ejemplo la evolucion de valores a través de un
gréfico de columnas. Contamos con una lista de
datos que podrian ser valores de ventas para cada
uno de los afios de analisis.

Sobre esta base, podremos cambiar el titulo, la ubica-
cion y los rétulos del grafico, y modificar sus opciones
de disefio y tipografias.

Tipos de graficos de columnas

Dentro de los graficos de columnas, podemos distin-
guir 3 tipos bien diferenciados. En primer lugar,
tenemos el grafico columna agrupada, como el

que acabamos de realizar, que a través de rectangu-
los verticales compara series de datos. Son ideales
para mostrar evoluciones de datos a través del tiem-
po o generar histogramas.

Otra opcién son los graficos de Columna apilada,
que representan los datos en una misma columna y
comparan la participacion de los valores dentro de un
total. Los gréficos de Columna 100% apilada son
una variante del anterior, en los que la composicion se
mide en un todo; son Utiles para mostrar participacio-
nes como porcentaje (%) de un total (Figura 1).

Todos los gréaficos explicados también se encontraran
en una presentacion en 3D, que le daré profundi-

~

\

=
2 | Columnas Agrupadas Columnas Apiladas

3 | 70,000 70,000

4 | 60,000 60,000

5 | so,000 - 50,000

6 40000 - 40,000

7

3 | 30,000 - 30,000 +

é 20,000 - 20,000 +

10 | 10,000 - 10,000 -

11 | - -

12 | 2006 2007 2008 2008 2010 2006 2007 2008 2008 2010

13|

14| Columnas Apiladas 100%

15| 100% -

16 | 90%

u 0 —
| 70% *
18| 60% -

19| —

2| 0%

21 | 30%

2 20% -

| 10%

23 | 0%

24 |

e 2006 2007 2008 2009 2010

25 |

FIGURA 1. Diferencias entre los distintos tipos de graficos de columnas en 2D.
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icos

1. Seleccione los valores de ventas junto

Dentro de la ficha de opciones Insertar
en el grupo Graficos, presione el boton,
para realizar graficos de columnas.
Seleccione el tipo de grafico Columna

El gréfico se ha creado muy

rapidamente. Para introducir

las etiquetas del eje
horizontal, presione el botén
derecho del mouse sobre el
gréfico y seleccione la
opcion Seleccionar

datos...

A B ¢ D] E ] F s |
]
2 Ao [ventatotal
[ 200 e con su titulo.
2 2003 27,000
|5 | 2002 29,000
s 2005 34,000
|7 2008 41,000
s | 2007 4,000
|5 2008 51,000
0. 2009 58,000
11| 2010 62,000
12|
13
e @ hal [&]imégenes prediseiiadas ﬂ P Linea - n.&:«-{
[y Formas - I | @ circular - |1 Dispersion -
Tabla  Tabla || Imagen Columna)
dmacica T2) smartart - |BpBama~ ) Otros graficos v
Tablas lustraciones oo |
82 - £ | ventaTota
el oo [ ofijaf|[A
1
| Columna en 3-D
|2 ado [ventaTotall
AR P LT s
|4 2003 27,000
5| 2004 LY Cilindrico
|6 | 2005 34,000
b= | iy at] 2] 13
|8 2007 44,000
|9 2008 51,000 Cénico
|10 2000 58,000
2o | Lo an] 10 il
e e ]
| 1|
2| Afio  }ventaTotal
BN oz i Venta Total
2| 2003 ,
|5 | 2004 X
| 6| 2005 3
| 7| 2008 0
| 8| 2007 3
9| 2008 e} Seleccionar origen de datos
o 58,0004 pango de dates del gréfice:
j11| 2010 62,000
12
n 7~ =
1 v v
BB Entradas de leyenda (Series) Etiquetss del eje horizontsl (categoria)
16 Havegar || Heaw || Kouwr | o | o | [ orese |
17 Venta Total 1 ]
1= 2 £
13 3 |
<8 +
21 B a
2
s
24
23
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Vamos a hacer gréficas

o Rétulos del eje
| Rango de rétulos del je:

En el cuadro derecho, bajo el titulo

='Grafico Columnas (E11)'1§443:4As = 2002; 2003; 20.
fotal

60.000

50.000

40000

30000 -

20000

10000

2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010

Etiquetas del eje horizontal,
presione el botén Editar y seleccione
las etiquetas correspondientes (en este
caso, los afos). Haga clic en Aceptar en

o Venta Tot:

la ventana Rétulos del eje.

construido.

dad al disefio. Ademas, encontramos una cuarta
variante, que es un grafico del tipo Columna
agrupada, pero totalmente en 3D, que compara
datos en 3 ejes.

Como variantes adicionales de los graficos de
columnas en 3D, encontraremos diferentes pre-
sentaciones: €ilindrico, Cénico y aquéllos en
forma de Piramide (Figura 2).

La forma de construirlos y su utilidad es exacta-
mente la misma que lo que ya explicamos.

FORMATO DE LAS SERIES: ANCHO DE LAS BARRAS

Presione Aceptar en la ventana Seleccionar origen de datos y visualice el grafico

GRAFICOS DE LINEAS

Este tipo de gréficos representa (en un continuo) una
serie de valores. Por lo general, son utilizados cuando
trabajamos con series de datos muy largas y se desea
presentar tendencias. Las opciones generales son gra-
ficos en 2D de Linea, Linea apiladayLinea api-
lada 100%. Podemos trabajar con graficos con mar-
cadores o sin ellos; se recomiendan los marcadores
cuando la cantidad de valores de origen es reducida.
Por Ultimo, existe una variante en 3D, una especie de
cintas que se representan en 3 ejes.

Tanto en los gréficos de barras como en los de columnas, podremos modificar su ancho.
Para ello debemos dirigirnos a la ventana de formato, seleccionar la serie de datos corres-
pondiente y modificar las opciones Superposicién de seriesy Ancho del intervalo.
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P 7.Nociones sobre graficos

Supongamos que necesitamos graficar una serie his-
torica de la evolucion del tipo de cambio real de un
pais (Figura 3). La cantidad de datos de entradas que
poseemos es demasiada y es muy importante la evo-
lucion cronoldgica. Lo ideal serd utilizar un gréfico de
lineas simple, ya que uno con marcadores nos impe-

dirfa ver la correcta tendencia de la serie: la cantidad
de puntos seria muy alta.

Notemos cdmo la serie de los rétulos del eje hori-
zontal se dispuso en forma vertical y, dado que la
serie es muy larga, solo se muestran algunos de
los encabezados.

| A | B | c | D E | F | G | H | !

1

2 | Cilindrico Agrupado Conico Apilado

2| 70000 —
4| &0000 = (-

5 | 50000 +

6 | 40,000 -—

7| 30000 =

8 20000 |

g 10,000 s

10 | B — 7

2006 I

i 2007 3008 500

12| 2010

13

14 Piramide Apilada 100% Columna en 3D

15 P —_—

100% 1 —_—

16 |

17 20% '|_

18 50% T

19 son b

20 1

20% 17

£ -l - r___‘—_—-r——_w____ ler..
22 oLl paEs b 20052007 3008 5 g5

23 2006 —— 2810

2007 3008

(24 2002 3010

FIGURA 2. Las presentaciones en 3D poseen mayor cantidad de opciones de visualizacion.

Pp) Graricos 3D

Cuando realizamos un grafico 3D, podremos darle la inclinacion deseada. Debemos seleccionar
el objeto y utilizar la opcion Giro 3D, en la ficha Presentacién dentro del grupo Fondoe. Otra opcion
serd seleccionar el gréfico, hacer clic con el botén derecho y elegir la opcidn correspondiente.
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GRAFICOS CIRCULARES

Los gréficos circulares, también llamados de torta,
son muy Utiles para mostrar la participacién de los
elementos de una serie en un total. Los valores
deben ser todos positivos y generalmente se utilizan
cuando solo poseemos una serie de datos. Al igual
que los tipos de graficos que analizamos anterior-
mente, posee opciones en 2D y 3D (Figura 4). Los
tipos de gréficos circulares son los siguientes:

e Circular: es una torta simple, para mostrar la
contribucién de cada uno de los elementos de la
serie en un total.

e Circular seccionado: es utilizado cuando que-
remos enfatizar algunos de los elementos del gra-
fico circular, separandolo de su total.

e Circular con subgrafico circular: sirve cuan-
do necesitemos extraer algin valor de un grafico
circular principal y explotarlo en un sequndo gréfi-
co circular. Podremos emplearlo para hacer mas
legibles los porcentajes pequefios o para enfatizar
valores.

e Circular con subgrafico de barras: similar al
grafico anterior, pero esta vez el subgréfico serd
una barra apilada.

A B e e e D e Fi G H I
T . .
1 |Evolucion histérica de tipo de cambio
2 | Afio Serie
3 1910 1.000 7.000
4 1911 1.200 —
5 1912 1.200 8000 /
6 1913 1.300 S — A
7 1914 1.500 I\JU \_’/—J L/
8 1915 1.700 4000 /--a
9| 1916 3.700 566 A
10| 1917 3.720 ’ V
1| 1918 3.410 2.000
12 1919 2.410 ,/
1 1.000
13| 192 2.430
14 1921' 2-930 TITOTTITTAT T T I T I I T AT T I I T T I T T AT T I I T T T I AT T I T I T T IT AT T I T I I T I AT I T ITTir Tl
15 1922 2.950 ClSAARRRIYRARTERRAERBER S
T R T = TR = T = T = T = T = T = T e N = T Y = T O = T N = = T = T = A = O = T =14
17| 1924 3.010
18 1925 3.310
19| 1926 3.810 [
0| 1977 3.820
21) 1928 3.830
22| 1929 3.820
23| 1930 3.850
2 1931 3.880

FIGURA 3. Con un grafico de lineas, podemos representar una evolucion en el tiempo de forma muy

facil de entender.
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GRAFICOS DE BARRAS

Basicamente, los graficos de barras son como los de
columnas, pero en forma horizontal. Poseen las
mismas caracteristicas y opciones que éstos en 2D, y
no cuentan con alternativas en 3D. Su objetivo es
presentar, de una forma diferente, la misma informa-
cién que los de columnas.

GRAFICOS DE AREAS

Se presentan en 2D y 3D y se muestran como grafi-
cos de lineas rellenos. Sus modalidades son graficos
de areas simples, apilados y apilados 100%. Los
de 3D poseen las mismas caracteristicas. Estos gra-
ficos enfatizan las diferencias entre distintos conjun-
tos de datos en un periodo de tiempo.

-

N

Circular Circular Seccionado
A ‘ mA
HB HB
EC HC
HD HD
mE HE
Subgrafico Circular Subgrafico de Barra
mA apilada mA
L_1:] HB
EC EC
HD _Jo]
HE HE
mF mF
uG uG
=Nl =d/

FIGURA 4. Distintos tipos de graficos circulares de 2D.

( ); PUNTOS DE LA SERIE DE DATOS

Cuando en un grafico de evolucion cronoldgica exista un punto de la serie vacio, éste no se
representard. Los valores de error tampoco seran representados. Con la funcion NOD() sin
argumentos podremos mostrar un valor #N/Ay ocultar un punto de la serie.
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Vamos a hacer gréaficos

GRAFICOS DE DISPERSION

Los graficos de dispersion muestran la relacion
entre los valores numéricos de varias series de
datos o trazan dos grupos de ndmeros como una
serie de coordenadas XY (Figura 5). Un grafico
de dispersion tiene dos ejes de valores y muestra
un conjunto de datos numéricos en el eje horizon-
tal (eje x) y, otro, en el eje vertical (eje y). Combina
estos valores en puntos de datos dnicos y los
muestra en intervalos uniformes o agrupaciones.
Estos graficos se utilizan normalmente para mos-
trar y comparar valores numéricos como datos
cientificos, estadisticos y de Ingenieria.

Para organizar los datos para un grafico de disper-
sidn, se deberia colocar los valores de x en una fila
0 en una columna y, a continuacion, en una fila o
columna adyacentes, los valores de .

Tipos de graficos de dispersion

Entre los graficos de dispersion, contamos con las
siguientes opciones:

®Dispersiéon sélo con marcadores: CcOmpara
pares de valores. Usaremos un grafico de disper-
sion sin lineas cuando los datos estén en un orden
especifico.

® Dispersion con lineas suavizadas Y
Dispersiéon con lineas suavizadas y marca-
dores: compara pares de valores, conectando los
datos con lineas suavizadas; puede incluir los mar-
cadores o no. Lo utilizaremos cuando el grafico de
dispersion posea pocos puntos.

®Dispersion con lineas rectasy Dispersion
con lineas rectas y marcadores: funciona de la
misma forma que el grafico anterior, pero las conexio-

nes seran realizadas a través de lineas rectas.

OTROS GRAFICOS

Graficos de cotizaciones

Estos graficos se emplean con mayor frecuencia para
mostrar la fluctuacion de los precios de las accio-
nes. También pueden utilizarse para presentar datos
cientificos. La forma en la que se organicen los datos
que formaran parte del grafico es muy importante.

Graficos de superficie

Seran de utilidad cuando busquemos combinacio-
nes optimas entre dos conjuntos de datos. Como
si fuera un mapa topografico, los colores y las tra-
mas indican dreas que estan en el mismo rango de
valores. Este tipo de graficos puede dividirse entre:

Grafico de Dispersion
4.00
+ @
350 : K
& % s
3.00 e e
250 - = O e
2.00 +* +
150 * 4 4 ] * *
+ %
1.00 + . +
050
FIGURA 5. Este es el grafico de 7 . . . : |
dispersién mas utilizado. 200 AL 6.00 8.00 1000 )
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P 7.Nociones sobre graficos

Superficie 3D, Trama de superficie 3D,
Contorno y Trama de contorno.

Graficos de anillo

Es una alternativa de los graficos circulares, pero con
la posibilidad de contener més de una serie de
datos. Representa la relacion de las partes respecto
de un todo. Este tipo de graficos no es sencillo de
leer, y en su lugar puede resultar mas interesante
realizar un gréfico de columnas o barras apiladas.

Graficos de burbuja

Son una alternativa de los gréficos de dispersion. Son
(tiles para representar pocos valores y existe la posibi-
lidad de indicar el tamafio de la burbuja. También
podremos utilizar la version en 3D (Figura 6).

Graficos radiales
Estos graficos muestran valores relativos a un
punto central. Se usan cuando las categorias no

p

Gréfico de Burbujas
9.00

800

7.00

500

e —

300
]
100

FIGURA 6. Debemos indicar el tamano de la
burbuja con una serie de datos.

\.

son comparables directamente. Los subtipos que
incluyen son el gréfico Radial, Radial con mar-
cadores Yy Relleno.

OPCIONES GENERALES DE
PRESENTACION

Cuando construyamos cualquier grafico, dentro de
las fichas de opciones se agregaran 3 nuevas pes-
tafias que incluyen todas las opciones de disefio,
presentacion y formato. Veremos a continuacion
estas nuevas fichas de opciones.

El diseno de los
graficos

Dentro de la ficha pisefio que aparece al posicionar-
nos sobre un grafico, podemos encontrar en primer
lugar, dentro del grupo Tipoe, el comando para cam-
biar el grafico elegido. También veremos una herra-
mienta para guardar las opciones de gréfico actuales,
como plantilla, para poder utilizarla luego (Figura 7).

Dentro del grupo pates, podremos incluir series de
datos en nuestros gréficos, a través del comando
datos. El otro comando de este
grupo, Cambiar entre filas y columnas, NOS
permite alternar los valores que forman parte de un
gréfico intercambiando los valores de filas y colum-
nas, desplazando los valores del eje X al eje Y, y vice-
versa (Figura 8).

Seleccionar

i oW A 5

Cambiar tipo Guardar coma || Cambiar entre Seleccionar
degrfico plantilla filas y columnas  datos

Tipa Datos

Disefios de grafica

8 [ dn

——=7 — || Mmover
grafico

Estilos de diseia Ubicacié

FIGURA 7. Son multiples las opciones que se pueden modificar al trabajar con graficos
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El disefio de los graficos

Ademas de las opciones comentadas, dentro de esta
ficha de opciones hallaremos el grupo pisefios de
graficos. Alli encontraremos algunos formatos pre-
establecidos por Excel 2007, con disefios que inclu-
yen la ubicacion de titulos, leyendas y valores de
datos (Figura 9).

Para complementar los disefios preestablecidos que
posee Excel 2007, podemos seleccionar diferentes
Estilos de disefo. Con ellos podremos trabajar
sobre las diferentes combinaciones de colores que
se pueden aplicar.

Por Ultimo, dentro de esta ficha de opciones, encontra-
mos el comando Mover grafico, a través del cual
podremos ubicar nuestros gréficos dentro de cualquie-
ra de las hojas existentes en nuestro libro o en una
hoja especial que solo incluya el gréfico (Figura 10).

Herramientas de graficos

Disefio Presentacion Formato

TITAY

Estilos de disefio

[ Complementos

pl..i-.\

FIGURA 9. Si bien las opciones de diseio
son acotadas, son suficientes para la
mayoria de los usos.

T o f— E | F G H I T
Venta Total
140,000 140,000
120,000 120,000
100,000 100,000
v o
£ 80,000 £ 80,000
g 2
E 50,000 - E 0,000
40,000 ~ 40,000
20,000 - 20,000
2004 2005 2006 2007 200BE 2009E 2010E Venta Total
Afos Afios
B Venta Total 2004 W2005 W2006 W2007 M2008E MZ009E M2010E
.

J

FIGURA 8. El mismo gréfico, luego de alternar filas y columnas utilizando la opcion del grupo Datos.
En la figura de la izquierda se representa un histogramay, en la de la derecha, vemos las mismas
columnas, pero esta vez representan los distintos anos de un Unico valor de X.
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P 7.Nociones sobre graficos

La presentacion

La ficha de opciones Presentacién, que aparece al
seleccionar un grafico, posee herramientas para tra-
bajar con los distintos elementos del grafico, selec-
cionar sus partes, introducir etiquetas y trabajar con
el fondo. El primer grupo de opciones dentro de esta
ficha permite navegar dentro de los elementos del
gréfico, seleccionando sus partes y aplicando modi-
ficaciones sobre ellas (Figura 11).

Luego de seleccionar algln elemento de nuestro gra-
fico, dentro de este grupo encontraremos comandos
para realizar 2 acciones fundamentales: la primera es
Aplicar formato a la seleccién Y la segunda,
Restablecer para hacer coincidir el esti-
1o. Con la primera opcién, accederemos al cuadro de
didlogo Formato para ajustar con precision el forma-
to del elemento seleccionado (Figura 12).

ETIQUETAS

Para continuar con la ficha de Presentacién, vere-
mos ahora el grupo Etiquetas, desde donde podre-
mos incluir y modificar titulos, rétulos y leyendas.

Titulo del grafico

Desde aqui podremos introducir o eliminar los titulos
principales de nuestros graficos. Las opciones son muy
sencillas: no incluir ningun titulo, o incluirlo en forma
superpuesta o por encima del gréfico (Figura 13).

Rotulos del eje

Son los que aparecen junto a los ejes (vertical y
horizontal) y, generalmente, indican a qué se refie-
ren los valores de los ejes o cual es la unidad de
medida en la que se encuentran expresados. Las
opciones principales variaran segun el tipo de grafi-
o que se seleccione vy, al trabajar con uno en 3D,
visualizaremos una opcién adicional para los rétulos
del tercer eje. Lo mismo sucede cuando trabajamos

p
Herramientas de graficos

Complementos Disefio Presentacion Formato

D DD

Estilos de disefio

Mower grifico

Seleccione dinde desea colocar el grafico:

Ubicacidn

) s TrTTET TITSETTAT TTSETTO T g A

H (=

@ -
E-":J Area del grafico Insevr‘tar T
Eje (series} de profundidad

EjeHorizontal [Categoria) -2
EjeHorizontal [Categoria) Titulo
EjeVertical [Valor]

EjeVertical (Valor] Titulo [
Plano inferior 3
Plano lateral
Plano posterior

s s

Area de trazado

Mover
grafico

?)X)

_l{J’d O Hoja nueva: |GréF\c01

| Planos laterales —

Titulo del grafico
Serie "ler SEM”

I @ Obieto en:

Serie "2do SEM”

C |

;

FIGURA 11. Es muy util emplear esta

=

A 20

3

herramienta para seleccionar los

FIGURA 10. Con pocos clics podremos ubicar nuestros
graficos en hojas especialmente disenadas para ellos.
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distintos elementos de un graficoy
poder realizarles modificaciones.
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La presentacion

con ejes secundarios, tanto horizontales como verti-
cales (Figura 14).

Basicamente, podremos elegir la forma en la cual
introduciremos los rétulos del eje. También contaremos
con un comando para introducimos en la ventana
Formato para ajustar todos los parametros en detalle.

Leyenda

Desde aqui podremos incluir las leyendas de un deter-
minado grafico y elegir su ubicacién. También acce-
deremos a sus opciones a través del comando mas
opciones de leyenda.., que activard la ventana
Formato de ese elemento y nos posibilitara ajustar su
fuente y los colores de fondo, entre otros aspectos.

Etiquetas de datos

Con esta opcién decidiremos si incluimos o no los
valores de los elementos que forman parte del gra-
fico. Podremos presionar el botdn Mas opciones de
la etiqueta de datos.. para elegir su ubicacion,
su formato numérico y su fuente, entre otras opcio-
nes. También podremos incluir la clave de la leyenda
y decidir si deseamos visualizar el nombre de la serie
0 el de la categoria.

Tabla de datos

Con este comando tendremos la posibilidad de mos-
trar en una tabla los datos que dieron origen al gra-
fico, hasta incluir su leyenda.

Formato de linea de trazado |E ::Jnrgnzl;lt‘:artitulo e
[ rellera Relleno Titulo superpuesto centrado
Caolor del borde i Superponer el titulo centrado en el grafico
O &n re\len? sin cambiar de tamario este dltimo
Estilos de borde | | (O Relleno sélido ——  Encima del grafico
Sambra i Mostrar titulo en |a parte superior del area
) Rellens con imagen o textura del grafico y cambiar de tamafio este ultimo
Formato 30 ) Automatico Mas opciones del titulo...
Giro 3D . . .
Colores preestableddos: FIGURA 13. Si presionamos el boton
Tpo: Lineal % Mas opciones del titulo..,
Direcddn: accederemos al cuadro de dialogo
Angulg: Formato, para ajustar muchas
Puntos de degradado -
opciones en detalle.
|Denenci0’n 1w Agregar Quitar
Posicién de la detendidn: J— f - .‘
. @ Leyenda =
Coalar: | rﬂl‘i
| 58] Etiquetas de datos =
Transparencia: l— 0% & Raotulos = EjES
” del eje - |£,,]Tabla de datos ~ -
|ﬂ Titulo de eje horizontal primario ¥
|ﬁ] Titulo de eje vertical primaria 4
\ J

FIGURA 12. Al presionar sobre las opciones principales,
se desplegaran debajo de ellas los aspectos que se pueden

modificar.
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EJES

Dentro de la misma ficha, también encontramos una
seccion destinada a la administracion de los ejes
(Figura 15). Si los valores son muy grandes, puede
resultar Util trabajar con las escalas para ajustar la
visualizacion o disminuir la dispersion.

Podemos hablar de ejes verticales, horizontales y
de profundidad (para graficos 3D). También pode-
mos encontrar ejes primarios y secundarios.
Nuevamente, aqui encontraremos diversas opciones
de visualizacion. Podremos trabajar con la unidad de
medida en la que se muestran esos ejes (millares,
millones, miles de millones) y hasta incluir una escala
de tipo logaritmica. También podremos quitar las line-
as de division del trazado de la cuadricula, tanto prin-
cipales como secundarias, y horizontales o verticales.

AJUSTES DE ESCALA

Antes de continuar veremos cdmo realizar ajustes de
escala y en qué momento es conveniente hacerlo.
Volvamos a tener un gréfico de columnas que expre-
se evoluciones de datos a lo largo del tiempo. Si
estos valores se encuentran distantes del eje hori-
zontal y son muy parecidos entre si, se notaran muy
poco o nada las diferencias entre las columnas
(Figura 16).
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Por defecto, las escalas de nuestros graficos partiran de
0 si todos los valores son positivos y, en caso de haber
valores negativos, Excel seleccionard el punto de parti-
da por nosotros para poder abarcar todos los valores.

En nuestro ejemplo en particular, la escala que se
inicia en 0 estd muy distante de los valores de las
columnas, y por ende no se visualizan las diferencias
entre éstas. Para mostrarlas, podemos acortar la
escala y que, en lugar de comenzar desde 0, lo haga
a partir de 50.000 u 80.000, por ejemplo. Estos
cambios los podremos realizar desde la ventana
Formato del eje correspondiente. A estas opciones

( "
Complementos Disefio Presentacion Formato
i | ! 9] [®] Cuadro Grafico
[l IS L) Z
|&| Plana inferior del grafico

Ejes |Lineas de la

Area de Andlis
¥ cuadricula = || trazado ~ =

Giro 30

[®] Eje horizontal primario k Fondo

Ninguno
Mo mostrar gje

[#]  Eje vertical primario » =
I T (EL 1L

1| Mostrar eje predeterminado
,il'll'l_ Mostrar eje con orden y etiq
L predeterminadas

.:.;.-| Mostrar eje en millares
\ L Lding Ldoctrar sl sis ron lnc niimey

FIGURA 15. Estas opciones también variaran de
acuerdo al tipo de grafico que hayamos
seleccionado.

y

140,000

120,000

100,000 -~

80,000 -~

TENTI e S

60,000 -+

40,000 -

20,000 -~

2004 2005 2006 2007 2008BE 2009E 2010E

Afios
M vents Total

\

FIGURA 16. La escala del eje vertical parte de 0.
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La ficha formato

podremos acceder desde la ficha de opciones o
seleccionar el eje correspondiente e ir a la opcién
Dar formato a eje.., que se despliega al hacer clic
con el boton derecho del mouse (Figura 17).

Aqui podremos modificar por un valor fijo el valor
minimo del eje, situado por defecto en automatico.
En este caso, 80.000. Luego de hacer estos cambios,
nuestro grafico se vera diferente y se notaran las dis-
tancias entre las columnas (Figura 18).

FONDO

Aqui podemos dividir las opciones en 2: las que
aplican a los graficos del tipo 2D, Area de tra-
zado, y el resto, que son especificas para trabajar
con graficos en 3D. Es posible modificar el area
de trazado y sus atributos, y estas opciones para

los graficos en 3D se encuentran divididas en
Cuadro del grafico (serfa el fondo del cajon
donde se encuentra situado un grafico en 3D),
Plano inferior del grafico (parte inferior, el
piso donde se sitla) y Giro 3D, donde encontra-
remos aquellas opciones destinadas a ajustar la
posicion de este tipo de graficos.

HERRAMIENTAS DE ANALISIS

Dentro del grupo Analisis, hallaremos funciones que
nos permitiran profundizar sobre los datos que mues-
tra un determinado gréfico. Podremos incluir Lineas
de tendencia de distintos tipos, agregar lineas para
relacionar series o distintas barras de error que pue-
den ser muy personalizadas. Estas opciones son espe-
cificas para analisis avanzados.

[ar fo ato a eje
E " - . . M
" Opdones del e Opciones del eje
NUmero Minima: (& Automéatico O Fija l:l
Relleno Maxima: &) Automatica O Fija
Color de linea Unidad mayor: (&) Automatica O Fiia
Estilo de linea Unidad menor: @) automatica O Fija l:l
Sombra [ valores en orden inverso
; i Unidades de visualizacién:
Alineaddn )
Marca de graduacian principal:
Marca de graduacion secundaria: E
Etiquetas del gje:
004 2005 2008 El eje horizontal cruza:
(&) Automéatica
() valor méximo del eje
FIGURA 17. En la ventana Formato del eje dentro de las Opciones del eje, encontraremos el
comando para realizar este cambio.
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P 7.Nociones sobre graficos

La ficha formato

Por ultimo, la tercera pestafia que se incluye al
seleccionar algun grafico dentro del libro activo
contiene opciones de formato que fuimos descu-
briendo en pasos anteriores. Debemos destacar
que existe un grupo para poder aplicar estilos
WordArt a los elementos de texto que formen
parte de los graficos. Ademas, es posible utilizar el
resto de las herramientas de este grupo para ajus-
tar los parametros de esta herramienta en forma
individual (Figura 19).

130,000
125,000
120,000
115,000
110,000
105,000
100,000
25,000 |
90,000
85,000
80,000 |

Ventaen$

2004 2005 2006 2007 2008E 2009E 2010E

H Venta Total
\ J

FIGURA 18. Cambiar el punto de partida del eje
es una alternativa interesante para mejorar

nuestras presentaciones.

( Serie

A A A IR )

100
120

Grafico de Dispersi

4.00
1.20

*

AAAA

130

150 3.00

1.70 250

AAAAA

3.70
200 ¢ +

Se aplica a todo el texto de la forma

2.00
1.50

2.00

1.00 1.00

A A

102 050

1.52

AAA

154

157 = 2.00

-

N
[
-

1.60

\.

FIGURA 19. Existen estilos rapidos predisenados para aplicar directamente.

RESUMEN

En este capitulo, ingresamos en el mundo de los graficos. Excel 2007 nos presenta muchas
opciones para trabajar con ellos. Analizamos los diferentes tipos de graficos y descubrimos los

usos especificos de cada uno de ellos. Hicimos un repaso de las fichas de opciones adicionales
que aparecen al gestionar graficos y explicamos sus principales atributos. Por Gltimo, aprendi-
mos a resolver algunos casos especiales, combinando e integrando dos graficos en uno solo y
trabajando con mas de un eje.
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P 8.Administracién de datos

Herramientas de
datos

Dentro de la ficha de opciones patos, encontraremos
el grupo Herramientas de datos, que contiene
comandos que nos ayudaran a trabajar con volimenes
de datos (Figura 1).

TEXTO EN COLUMNAS

Con esta opcion podremos dividir el contenido de
una celda en varias. Por ejemplo, podriamos utilizar
este comando para separar una columna que con-
tenga el nombre y apellido de personas, crear una
columna para los nombres, y otra para los apellidos.

Los pardmetros que se incluyen son bastante amplios.
La primera decision que debemos tomar (primer paso
del asistente) reside en la forma de generar las sepa-
raciones. Las opciones son dos y cada una tiene sus
ventajas e inconvenientes segun el caso:

°Delimitados: COMO Separaciones se utilizan carac-
teres como una coma (,),un punto y coma (3), una
tabulacion o cualquier otro que se encuentre incluido
en nuestra lista de datos. Ademds de los propuestos
por el asistente (tabulacion, punto y coma, coma y
espacio), podremos incluir uno diferente.

°De ancho fijo: basicamente, esta opcion toma

Vista Complementaos
I:T__I = |2 validacién de datos - | @ Agrupal
=== [F Consolidar ~A Desagr
Textoen Quitar ey } :
columnas duplicados =P Analisis ¥ si ~ BESubtot
Herramientas de datos Esque

FIGURA 1. Aqui encontraremos comandos para
administrar datos con mayor facilidad.
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como referencia una cantidad de caracteres prefija-
dos para cada una de las columnas. Conviene elegir
esta opcidn cuando no contemos con ningun sepa-
rador que se adecue a nuestra lista de datos.

Durante el segundo paso del asistente, definiremos
la separacion de los datos. Si hemos seleccionado la
opcion pelimitados, debemos seleccionar el carac-
ter que utilizaremos como separador. Si la opcion
elegida es be ancho fijo, tenemos que crear los
saltos de lineas donde seréan incluidos los separado-
res. Podremos crear, mover y eliminar esos separado-
res en este paso.

El tercer paso sera para seleccionar el formato que le
asignaremos a cada uno de los nuevos datos y donde
los ubicaremos. Si lel lugar elegido es el mismo rango
donde se encuentran los datos originales, Excel nos lo
advertird y tendremos que confirmar la decision.

Con funciones

También es posible realizar la tarea de este coman-
do con combinaciones de funciones. Para esto debe-
mos ir al grupo de funciones Texto. Alli podremos
recurrir a IZQUIERDA, DERECHA y EXTRAE, que Nnos
resultardn de utilidad para extraer los datos y a
HALLAR, LARGO y ENCONTRAR para poder seleccionar
los datos requeridos.

La clave para dividir componentes de un texto con
funciones es la posicion de cada caracter dentro de
una cadena de caracteres. Las posiciones de los
espacios dentro de la cadena de texto son importan-
tes porque indican el principio y el fin de los compo-
nentes de una cadena.

QUITAR DUPLICADOS
Con solo seleccionar el rango de datos en cuestion,
esta sencilla herramienta nos permitird eliminar la
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Herramientas de datos

Dividir nombres y apellidos

1. Cree, en una Unica columna, un listado de personas, incluyendo su nombre y apellido separados

por coma (,).

e | B [ D E k G
NOMBRE Y APELLIDO
|DURAN, Alejandra
| |LUBLINSKY, Nicolds
|LAURITO, Bruno
PEROSIO, Luis
[NUREZ, Marcelo

MARTIN, Matias
 |HERNANDEZ, Guillermo
| [DUARTE, Miguel Angel
|PEREZ, Alberto
. |ALONSO, Norberto
[DURAN, Mariano

PADIN, Ulises
- |URIARTE, Méaximo
FERNANDEZ, Ariel

Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3

El asistents estima que sus dakos son Delmitads.
Si esta es correcto, elija Siguiente, o bien efja o tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originsles
Elja el tipn de archivo que describa los datos con mayer precisién:
(@Deiitados} - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
(D De ancho fijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre uno ¥ otro.

Viska previa de los datos seleccionados

URAN, Alejandra
LUBLINSKY, Nicolas
Eaurito, Bruno
BROZIO, Luis
buiizz, Harcelo

v

< Plras

Elija la opcién Delimitados y presione el botén Siguiente >.

] A | ) | rem— D 3 F G
1 [NOMBRE Y APELLIDO
2 [DURAN, Alejandra Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3

. [LUBLINSKY, Nicolas
4 |LAURITO, Bruno

Esta pankalla l= permite establecer los separadores contenidos en los datos. S puede ver céma
cambia el texto en la vista previa,

PEROSIO, Luis Separadores

NUREZ, Marcelo [iTabuiacian:

MARTIN, Matias [Jpuntoycoma [ Considerar separadores consecutivos como uno solo
V] Cc

DUARTE, Miguel Angel [ Espacio

Oowra: ||

Yista previa de lns datos

0 |PEREZ, Alberto
ALONSO, Norberto
12 |DURAN, Mariano
13 |PADIN, Ulises

[
4
5
g
12
8 |HERNANDEZ, Guillermo
2
10
11

| 12 |URIARTE, Maximo Rl pigiendce
24 | husLnsxr |micolds
15 |FERNANDEZ, Ariel Launito | Brune
16| posTo | Luis
HUFEZ Marcelo
17 =
18|
1 [Ceonostar | [ <omss | [souents > | [_enaie_|
20
2
22|
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2. Seleccione los datos
incluidos en la columna
Ay presione el comando
Texto en columnas
del grupo
Herramientas de
datos. Con este
comando se accionara el
Asistente para
convertir texto en
columnas.

Seleccione Coma como
separador y vuelva a
presionar Siguiente >.
En el cuadro de la parte
inferior, se muestra como
se separaran los datos
con una linea.
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= T & ) T T G

1 |NOMBRE Y APELLIDO En el dltimo paso del

2 [DURAN, Alejandra . i

| 3 |LUBLINSKY, Nicolas sta pantall permice seleccionar cada colurna y establecer el formato de ks detos. asistente, seleccione el
| 4 |LAURITO, Bruno Formatn de |os datos en columnas f mat I d t. d |
EREERTSIO e @ general ‘General convietts s valores numéricos en ndmeras, los ormato y el destino de las
6 |NUREZ, Marcelo O Testo valores de Fechas en fechas y todos los demés valores en .

7 [MARTIN, Matias OFecha: [oMa oo . celdas. Presione

| . | = - Avanzadas

8 [HERNANDEZ, Guillermo o

= e Ha impartar columna (salkar) . .

| 5 [DUARTE, Miguel Angel Finalizar.

| 10 [PEREZ, Alberto Destino: |=¢842

_1_]; JALONSO, Norberto Vista previa de los datos

12 |DURAN, Mariano

| 13 [PADIN, Ulises maral

14 |URIARTE, Maximo Alejandra i)

| | il Nicolés =1l

15 [FERNANDEZ, Ariel Funs -

16 Luis

o Harcelo vl

x| 3

18 =

15| = 2

[Comeela ] [C<puss | cooeie s o

20

informacion duplicada. Debemos partir del listado
con informacion duplicada y seleccionar el rango
sobre el cual deseemos aplicar el comando Quitar
duplicados. Los botones Seleccionar todo Y
Anular seleccién nos permiten realizar elecciones
en masa (Figura 2).

VALIDACIONES

Cuando estemos construyendo una planilla para la
carga de datos, es posible que algunos de ellos
posean restricciones, como que haya fechas que

’ ASISTENTE PARA IMPORTAR TEXTO

no sea posible cargar o que algln dato se deba
seleccionar de una lista predeterminada. Para reali-
zar estas tareas, podremos incluir validaciones en
nuestras celdas. De esta forma, podremos tabular el
ingreso de informacion en una base y disminuir la
posibilidad de incorporar errores. Por ejemplo, si
debemos seleccionar para cada empleado su puesto
desde una lista, es posible que quien cargue el dato
cometa errores de escritura (ingresar caracteres
erroneos) o incluya una mayor o menor cantidad de
espacios. Estos errores nos generaran inconvenien-

Disponemos de un asistente que nos ayudard a importar datos de un archivo de texto
(.txt) a una hoja de calculo de Excel en forma directa. Los pasos son similares a los que
llevamos a cabo con el Asistente para transformar texto en columnas.
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Herramientas de datos

tes al realizar basquedas, aplicar filtros, utilizar fun-
ciones condicionales, etcétera.

Al presionar el botén de validacién de datos,
accederemos al cuadro de didlogo que incluye todas
las opciones relacionadas con esta herramienta. El
criterio de validacion se aplicara sobre las celdas
seleccionadas antes de accionar la herramienta,
pero podremos copiar esas validaciones con las
opciones de Pegado especial, que forman parte
de la ficha de opciones 1nicio y que hemos expli-
cado en el comienzo de esta obra (Figura 3).

Las formas de restringir la carga de datos a través
de validaciones son 7. Dentro de los criterios
podremos elegir:

® Cualquier valor:esta opcion no aplicard ningu-
na restriccion ni validacion; es la opcion por defecto
para todas las celdas de nuestra planilla.

* Namero entero: si elegimos esta alternativa, solo
serd posible ingresar nimeros enteros. Sobre estos
datos aplicaremos restricciones del tipo mayor,
menor, igual, entre otras variantes (Figura 4).

® Decimal: posee las mismas caracteristicas que la
restriccion de numero entero.

e Lista: es uno de los tipos de validaciones mas
interesantes. Con esta opcién podremos restringir
las entradas de datos en una celda (o en un grupo
de ellas) a valores especificos. Esta lista de
valores podremos incluirla directamente dentro del
cuadro de didlogo de las validaciones o referen-

A
NOMBRE Y APELLIDO

|DURAN, Alejandra
|LUBLINSKY, Nicolas
LAURITO, Bruno
|PEROSIO, Luis

NURNEZ, Marcelo
|MARTIN, Matias
HERMANDEZ, Guillermo
| DUARTE, Miguel Angel
PEREZ, Alberto
|ALONSO, Norberto
DURAN, Mariano
|PADIN, Ulises
URIARTE, Maximo
_FERNANDEZ,ArieI

W0~ o[ (W=

= Al =]
SehEERREB

FIGURA 2.
Aparecera un
cuadro de dialogo,
donde podremos
seleccionar las
opciones del
comando. \

RN R MR (e
B W N =S (Ww

&
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P 8.Administracién de datos

ciarla a un rango especifico dentro de la misma
hoja donde serdn aplicadas las validaciones.
Podremos elegir desplegar una lista al posicionar-
nos sobre la celda con validaciones que indique
las entradas posibles.

® Fecha: sus opciones son similares a las indicadas
para el criterio de nimeros enteros, pero esta vez se
aplicara sobre fechas.

° Hora: su funcionamiento es idéntico al criterio
Fecha, pero se utilizara para especificar horas.

® Longitud del texto: Con este criterio podremos
validar aquellos datos cuya longitud (en caracteres)
se encuentre dentro de los valores especificados.
Podremos aplicar restricciones del tipo mayor,
menor, igual y sus derivados.

° Personalizada: aqui podremos aplicar funcio-
nes para aumentar las posibilidades de las valida-
ciones. Por ejemplo, es posible restringir el ingreso
de valores de acuerdo a la suma acumulada de los

Validacion, de datos

Configuracisn | Mensaje de ertrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion

Permitir:

Cualquier valor ?

Personalizada

(oo ] [
L

FIGURA 3. Podemos elegir entre distintos
criterios de validacion y utilizar las otras

pestanas para incluir un mensaje de error y uno
de entrada.

166

valores. Veamos un ejemplo para entenderlo mejor.
Supongamos que, dentro de una columna especifi-
ca, debemos ingresar las cantidades de pedidos que
se van a despachar cada dia de la semana, pero
debemos tener en cuenta que la sumatoria de todos
no debe superar 10.000. Para esto estableceremos
una validacion. Solo queremos restringir los datos

Validacion de datos

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Critetio de validacion

Permitir:

&3

s

K
4

FIGURA 4. Los valores Minimo y Maximo podran

\

ingresarse directamente en el campo dispuesto
para tal fin o ser relacionados con una celda de
la misma hoja en la que aplicamos la validacion.
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Herramientas de datos

que superen ese valor, pero en acumulado vy, para
lograr esto, aplicaremos una validacién personali-
zada (Figura 5).

Las formulas que introduzcamos dentro de una vali-
dacion de este tipo deben devolver un valor VERDA-
DERO (1) o FALSO (o) para que el comando pueda
interpretar la validacion. Esta vez aplicaremos la fun-
Cién ST para establecer la condicion de V o F, combi-
nandola con sumMA. Debemos tener especial cuidado
en la inclusion del caracter $ para fijar celdas porque
aplicaremos esa validacion en varias y el rango a
sumar siempre deberd, en este caso, comenzar

desde la misma celda.

La funcién combinada quedaria expresada de la
siguiente manera:
=SI(SUMA($B$2:B8)<10000,1,0).A su vez, el
valor 10.000 podria estar referenciado a una celda
dentro de la hoja donde se aplicaran las validaciones.
También es posible incluir toda la formula en una
celda en particular y aplicarla dentro del cuadro de
didlogo de la validacion, solo utilizando la funcion
sI. Por Ultimo, debemos indicar que, al incluir un
valor incorrecto dentro de una celda con validaciones,
visualizaremos un mensaje de error (Figura 6).

A B . D E F G H |
i Dia Pedidos Validacion de datos
2 Lunes 1,500 = o
3 | Martes 1,400 Configuracidn ‘ Mensaje de entrada | Mensaje de error |
4 Miércoles 2,000 Criterio de walidacidn
5 |Jueves 800 Permitir:
6 Viernes 2,100 Personalizada " it blancos
7 |Sdbado 1,700 13t
8 Domingo !
5 Edrmula:
10 |=SI(SUMA($B$2:BS)<IDDDD, 1,00
3k
12
13
14
T
16
| 51 j

FIGURA 5. Dentro del cuadro de dialogo de validaciones, al seleccionar el criterio personalizado,

aparecera un campo para introducir una formula.

LIMITACION DE LAS VALIDACIONES

La validacion puede estar formada por uno o varios célculos que pueden ser tan complejos

como sea necesario. Una limitacién importante que posee es que necesita que las Listas de

datos se encuentren dentro de la misma hoja en donde se incluye la validacion.
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LIMITACION DE LAS VALIDACIONES

La validacion puede estar formada por uno o
varios calculos que pueden ser tan complejos
como sea necesario. Una limitacion importan-
te que posee es que necesita que las Listas de
datos se encuentren dentro de la misma hoja
en donde se incluye la validacion.

Mensaje de entrada

Desde esta pestafia podremos definir un mensaje
que se visualizard al posicionarnos sobre la celda
con validacion. De esta forma, le podremos indicar,
a quien cargue los datos, algunos detalles especifi-
cos sobre éstos (Figura 7).

Mensaje de error

Estos mensajes apareceran cuando no se cumpla con
las restricciones de una validacion. Ademés de incluir
un texto como cuerpo de mensaje y un titulo, podre-
mos seleccionar entre estilos diferentes de mensajes:
- Grave: este tipo de mensaje de error no nos deja-
rd avanzar y solo podremos incluir, dentro de la
celda, un valor que sea vélido (Figura 8).

- Advertencia: con este mensaje obtendremos una
advertencia al sobrepasar los limites de la validacién
y podremos elegir si deseamos continuar ingresando
el valor o no.

- Informacién: solo nos informard que el valor que
estamos ingresando no cumple con la restriccion de
la validacién en curso.

Circulos de validaciones

También debemos indicar una opcion adicional
incluida en la herramienta de validaciones. Si presio-
namos sobre la flecha incluida junto al comando
Validacién de datos de la ficha de opciones
Datos, podremos elegir la opcién Rodear con un
circulo datos no validos para incluir circulos
alrededor de los datos que no cumplen con los crite-
rios de validacion (Figura 9).

CONSOLIDAR DATOS

Esta herramienta nos permitird hacer operaciones
entre rangos de datos que posean caracteristicas
estructurales similares y consolidarlos en un nuevo
rango, realizando la operacion indicada. Podremos

P

A

Lunes

|Martes

Miércoles

|Jueves

|Viernes

|Sabado

| Domingo 3000

(TR ENEE- AT SRR

Dia Pedidos

| Microsoft Office Excel

~

B R F—

1,500
1,400
2,000

300
2,100
1,700

o,

shE] @ ‘alor no walid
. j 1 El usuario sdlo puede introducir ciertos walores en esta celda,
FIGURA 6. Este es el mensaje |2

por defecto, pero podra ser A [(pententar | [ cancelar | [ ayuda
modificado a nuestro gusto. 13 J
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Herramientas de datos

llevar a cabo sumas, calcular promedios, y establecer
valores minimos y méaximos entre los valores de los
rangos consolidados. Esta herramienta puede ser
suplantada con la aplicacion de funciones.

ESCENARIOS PARA ANALISIS

La Ultima herramienta que forma parte de este grupo
de opciones es Analisis Y si. Este es un proceso
de cambio de valores de celdas, que nos permite
ver como afectan esos cambios al resultado de formu-
las incluidas en la hoja de calculo. Por ejemplo, qué
impacto genera en la cuota de un préstamo la
variacion de la tasa de interés. Esta herramienta nos
permite generar analisis de sensibilidad de las
variables, creando escenarios.

Un escenario es un conjunto de valores que
Microsoft Excel guarda y puede sustituir automatica-
mente en la hoja de célculo. Podemos utilizar esce-
narios para prever el resultado de un modelo. Es
posible crear y guardar diferentes grupos de valores
y alternar entre los escenarios para visualizar los dis-
tintos resultados.

Yalidacidn de datos

| Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de errar |

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

2)x]

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:

‘ Walidacidn de entrada

Mensaje de entrada:

Debe incluir un valor gue no supere en acumulada los 10,000 pedidos
por semana

FIGURA 7. En la pestana Mensaje de entrada,
podemos ingresar la informacion que aparecera
al posicionarnos sobre la celda.

/

Exceso de pedidos

X

La sumatoria acumulada de los pedidos de la semana supera los 10,000,
Por favor corregir 111

E&elntentar j [ Cancelar ] [ Ayuda ]

FIGURA 8. Mensaje de error grave. Cada estilo
de mensaje muestra un icono diferente.

N
B @ @Conexlones %l @ \ ? i Barrar :l E_E i:-—é Validacian de datosq @ Agrupar ]
LB ¥ Propiedades ia Volver a aplicar lli[‘ = |=d validacién de datos...
Obtener datos | Actualizar 3 il Ordenar | Filtro 7 Texto en Quitar
externos ~ todo~ == Editarvinculos 7 Avanzadas columnas duplicades| 5§ Rodear con un dirculo datos no valid
Conexiones Ordenar y filtrar Herramie| -_ﬁ Borrar circulos de validacién
Bg -Q fe| 3213321
A B | C D E E G H I J
, .
1 Dia  Pedidos
2 |Lunes 1,500
3 Martes 1,400
4 |Miércoles 2 000 Validacién de entrada
’ Debe incluir un valor que
5 |Jueves 800 | no superz en acumulado
5 \Viernes 2.100 los 10,000 pedidas por
S semana
7 |Sdbado 1,700
a8 _Domingo 4 3,213,32:
9
\ J

FIGURA 9. Los circulos permiten identificar los valores no validos de forma rapida.
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Esta herramienta nos resultara de utilidad cuando
trabajemos con planillas que incluyen hipotesis
relacionadas, presupuestos, analisis de inversio-
nes o cuadros donde deseemos construir y analizar
diferentes hipotesis.

Para crear distintos escenarios posibles para nuestra
planilla, nos dirigiremos al Administrador de
escenarios incluido en el botdn Analisis Y si.
Dentro del Administrador de escenarios, podre-
mos agregar uno nuevo, si hacemos clic en el botdn
Agregar.. (Figura 10).

A continuacion, indicaremos cual sera el valor de la
celda cambiante en el escenario que construimos.
Con el administrador podremos alternar entre cual-
quiera de los escenarios que hayamos creado. Si pre-
sionamos el botén Mostrar de la ventana
Administrador de escenarios, se modificara la
variable deseada. Como recomendacion, para pre-
servar los valores originales, es Util crear un escena-
rio con esos valores.

Informe de resumen de escenarios

Es posible crear un resumen para volcar todos los
escenarios que hemos construido sobre una planilla.
En el Administrador de escenarios y estilos encon-
traremos un botdn para acceder a este resumen, que
construird una nueva hoja en nuestro libro, donde
estaran volcados los escenarios y las celdas que
hayamos seleccionado como resultantes para cada
uno de ellos. Este resumen también podra ser visua-
lizado como tabla dinamica, un informe interactivo
de tablas cruzadas que resume y analiza datos
(Figura 11).

BUSCAR OBJETIVO

Una herramienta adicional que encontramos dentro
del botén Analisis Y si de estas opciones es
Buscar objetivo... Con ella podremos encontrar un
valor deseado dentro de una serie de calculos. Para
explicarlo de una manera sencilla, podremos estable-
cer cual deberia ser uno de los elementos del calcu-
lo para poder obtener el resultado deseado. Por

Modificar escenario

Mombre del escenario:

[Tasa 10%

Celdas cambiantes:

[s8817

Use CTRL+clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.

Zomentarios:

Creado por Lucas el 2/6/2007

Proteccin

FIGURA 10. Aqui daremos nombre Al il

al escenario e indicaremos la celda

cuyo valor sera cambiado. \

Evitar cambios

[ Aceptar ] [ Cancelar
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Los esquemas

ejemplo, si realizamos una suma en la cual uno de los
valores es 10 y deseamos que el resultado sea 15,
podremos utilizar esta herramienta estableciendo 15
como resultado y alterando el otro término del célcu-
lo. Es imprescindible que las celdas se encuentren rela-
cionadas entre sf.

Los esquemas

Los esquemas son agrupaciones de filas o colum-
nas que podemos incluir en nuestras hojas. Se pue-
den resumir en niveles con pocos clics para mostrar
u ocultar algunas filas o columnas. Esto es Gtil cuan-
do necesitamos mostrar un informe resumido, pero
no queremos perder la posibilidad de acceder al
detalle de éste. Al incluir esquemas, podremos resu-
mir las partes importantes del informe y, al abrir los
esquemas, acceder a la informacion detallada.
Estos comandos figuran dentro del grupo Esquema
de la ficha de opciones patos. Su uso es simple e
intuitivo, y bastara con seleccionar las filas o colum-
nas correspondientes y presionar el botén Agrupar
para realizar los agrupamientos.

Si incluimos esquemas en las filas, visualizaremos a

su derecha unos pequefios botones que nos permi-
tirdn mostrar y ocultar el detalle. También serd posi-
ble mostrar y ocultar ese detalle accediendo a los
comandos incluidos dentro del mismo grupo de
opciones (Figura 12).

Como dijimos, estos esquemas se agrupan en nive-
les, y pueden incluirse hasta 8 niveles diferentes. Si
presionamos los pequefios botones con ndmeros
que aparecen a la izquierda de la planilla luego de
utilizar esta herramienta, podremos mostrar u ocul-
tar el detalle de todos los esquemas de la hoja que
se encuentren en ese nivel,

SUBTOTALES
e -
e datos = || 9 Agrupar ~ @

<A Desagrupar ~

- £ subtotal
Esquema la
Mostrar detalle i
H Expande un grupo de celdas contraida.

\ 1

FIGURA 12. Existen botones para mostrary
ocultar el detalle escondido por un esquema.

-

A B C D E: F G H 1
:
2 Resumen de escenario
3 Valores actuales:
5 Celdas cambiantes:
6 $BS17 18% 12% 15% 18% 20)
7 Celdas de resultado:
8 $B518 -5 941§ 98,422 60,853 S 23,602 - 941 -5 13,07
9 $B%19 17.75% 27.83% 24.45% 20.63% 17.75% 16.19
10 MNotas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
1t en el momento en gue se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
L12 cada escenario se muestran en gris. )
FIGURA 11. Con el boton Resumen... de la ventana Administrador de escenarios, se crearaun

informe en el que se visualizaran todos los escenarios que hayamos creado.
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Con el comando subtotal, obtendremos el total de
varias filas de datos relacionadas, insertando auto-
maticamente subtotales y ocultando el detalle a tra-
vés de esquemas. Por ejemplo, podemos utilizar esta
herramienta si contamos con una serie de datos de
pedidos para cada dia de la semana y deseamos
tener un subtotal para cada uno de los dias.

Es muy importante saber que los datos sobre los que
incluiremos subtotales deben estar ordenados, ya
que esta herramienta realizara los agrupamientos de
los datos por cada cambio que se realice en la
columna de aplicacién (Figura 13).

El primer pardmetro que debemos ingresar indicara
sobre qué datos se hara el agrupamiento y la inser-
cién del subtotal. Las opciones que encontraremos

en este punto dependeran de los campos que for-
men parte de la tabla en cuestion. Recordemos la
necesidad de ordenar los datos antes de aplicar esta
herramienta.

Bajo el titulo usar funcién, debemos seleccionar
qué tipo de operacion deseamos incluir en el subtotal.
Es posible sumar, contar, sacar promedios, establecer
minimos y maximos y hasta calcular desvios estandar
de cada grupo.

En la siguiente seccion, indicaremos sobre qué colum-
na se aplicard el subtotal elegido, y por Ultimo encon-
traremos algunas opciones adicionales para la admi-
nistracion de la herramienta (Figura 14).

Para quitar subtotales de una planilla, deberemos
seleccionar esta herramienta y presionar el botén
Quitar todos.

: 00
= Il it 125 by Para cada cambio en:
4 [BAR LUNES 11,020 EJi.a S
5 [LICORERIA LUMNES 1,670 T
6 |BAR MARTES 3,200 |Sum; v|
7 |LUICORERIA MARTES 4,300
8 |LICORERIA  MARTES 2,300 B%Zgahr supbotal
9 |VINERIA MIERCOLES 1,210 :|D;:Ia ‘;De Entrega
FIGURA 13. Dentro 10 |VINERIA MIERCOLES 4,210
de la ventana 11 |BAR MIERCOLES 5,440
Subtotales 12 |VINERIA MIERCOLES 2,320
’ o \LTEE fitietie Ly Reemplazar subkatales actuales
podremos 14 [VINERIA JUEVES 4,403 (ol Sl e e s g
seleccionar varias 15 |LICORERIA  JUEVES 9,093 Resumen debajo de los datos
. 16 |LICORERIA  VIERNES 500
opciones. 17 |VINERIA VIERNES 5,500 l Quitar todos ] [ Aceptar ] [ Cancelar
12 J

BuUSCAR OBJETIVO

La herramienta Buscar objetivo es util, pero tiene limitaciones: no es posible recalcularla ni

efectuarla en serie. Sin embargo, es conveniente para casos complejos en los cuales dese-

amos saber como se comportaran ciertas variables cuando tenemos otras determinadas.
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Conexiones y v{inculos

Conexionesy
vinculos

Desde aqui podremos controlar las relaciones que
existen entre nuestro archivo y aquéllos con los cuales
hayamos establecido conexiones o vinculos. Cuando
relacionemos datos entre distintos libros, podremos
administrarlos desde el grupo Conexiones, incluido
dentro de la ficha de opciones patos.

Las conexiones hacen referencia a datos externos
que podamos tener relacionados con nuestros archi-
vos, con bases de datos, archivos de texto, etcétera.
Los vinculos estan relacionados con las referencias
con los datos de otro libro de Excel. Junto al botén
Actualizar todo encontraremos los comandos que
generaran la actualizacion de nuestros vinculos a otros
libros de Excel.

PARA TENER EN CUENTA

Por Ultimo, dentro del comando Editar vinculos,
podremos visualizar todas las relaciones con otros
libros de Excel que posee nuestro archivo actual, y

(1la]a] A | B _c )
1 Pedidos
2 Rubro Diade Entrega  Pedidos
[ [ - |2 Bar LUNES 3,500
4 |BAR LUNES 11,020
- | 5 LICORERIA LUNES 1,670
=l |s&] Total LUNES 16,190
[ - | 7 Bar MARTES 3,200
8 LICORERIA  MARTES 4,300
- | 9 |LICORERIA  MARTES 2,300
= |10} Total MARTES 9,800
[ - | 11 VINERIA  MIERCOLES 1,210
12 |VINERIA  MIERCOLES 4,210
12 |BAR MIERCOLES 5,440
- |14 VINERIA  MIERCOLES 2,320
= |15] Total MIERCOLES 13,180
[ - | 16 VINERIA  JUEVES 2,780
17 VINERIA  JUEVES 4,403
- | 18 LICORERIA  JUEVES 9,099
= |13] Total JUEVES 16,282
[ - | 20 LICORERIA  VIERNES 500
- | 21 VINERIA  VIERNES 6,500
= |22 Total VIERNES 7,000
- 23 | Total general 62,452
24 |
25 4

FIGURA 14. Se crearan 2 niveles de esquemas:
uno para los subtotales y otro superior, que

albergara el total general.

Al realizar ordenamientos de datos que posean comentarios, éstos se quedaran junto al dato

de origen, mas alla de la celda donde se hayan ubicado luego de ser ordenados. Asimismo,
cuando copiemos o cortemos celdas, éstas se pegaran con sus comentarios.
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podremos actualizar esos datos, abrir el libro que
contiene los datos de origen, comprobar su estado y
hasta romper vinculos (Figura 15).

DATOS EXTERNOS

La herramienta Obtener datos externos nos dara
la posibilidad de extraer datos de bases de
Microsoft Access, archivos de texto (.txt) e infor-
macion de la Web o desde otros origenes de datos,
como SQL Server o Microsoft Query (Figura 16).

Las posibilidades de importar datos a nuestros archi-
vos Excel 2007 son bastante amplias. La gran capaci-
dad que poseen las planillas (mas de un millon de filas
y mas de 16 mil columnas) nos otorga grandes posibi-
lidades a la hora de trabajar con bases de datos.

Modificar vinculos

Revision

Dentro de la ficha de opciones Revisar, encontrare-
mos algunas opciones para verificar los textos inclui-
dos en nuestras hojas. Con el comando ortografia,
comprobaremos los errores ortograficos que puedan
existir en nuestra planilla (Figura 17). Debemos indi-
car que los parametros de la comprobacién de orto-
grafia figuran dentro de las opciones de Excel
incluidas en el Botén de Office.

Es posible recurrir a varias herramientas desde el grupo
Revisioén. Al seleccionar alguna de ellas, se activara
automaticamente el panel Referencia, a través del
cual podremos interactuar con estas herramientas. En
primer lugar, Referencia realiza blsquedas en diccio-

Origen Tipo

CAP 9 - Administracion de dake

Actualizar valores

Sictualizar Estado

Actualizacion: (%) Automética

Pregunta inicial. ..

\,

< | = Comprobar estado
Ubicacidn: i
Elementa:

Cerrar

J

FIGURA 15. En el cuadro de la ventana Modificar vinculos, se visualiza el origen de datos y su estado.

‘ ’; CONEXIONES RAPIDAS A DATOS EXTERNOS

Es posible usar el inicio rapido para elegir, de una lista, los origenes de datos que un admi-
nistrador de grupo de trabajo haya dispuesto. El administrador de conexiones permite ver
todas las conexiones de un libro y facilita la reutilizacion o sustitucion una conexion.
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Revision

narios, enciclopedias y servicios de traduccion. idioma origen y el destino, y hallaremos muchos
Sinénimos permite ubicar palabras con significado parametros modificables para poder adecuar estos
similar a la que esta seleccionada (Figura 17). comandos a nuestro gusto.

Para hacer traducciones debemos seleccionar el

@ I:_El Conexiones AL Eﬂ 4 Borrar == E = |=f| validacidn de datos v || @ 20)
| Z Z|A | I
. = =1 Propiedades {_yv'3|‘.'E[E£||’J|I(ﬂI' 5 [F& Consolidar A De
|  datos| Actualizar ) ZL Ordenar | Filtro Texto en  Quitar s .
externos = todo~ =2 Editar vinculos A ¥ Avanzadas columnas duplicados = Analisis ¥ si ~ @Su
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos E:
L, =) L 5 L, 'C:\Documents and Settings\Ipa00lar\Escritorio\Books\MP Ediciones\Excel 2007\CAP
L @ EEpEs =i J = = = = = = =
Desde Desde Desde |De otras || Conexiones | | | 1 1 |
Access Web  texto [fuentes—|' existentes
Obtener da ﬁ Desde SQL Server
3 |Ventas E 77 Crearuna conexién a la tabla del servidor SQL Server, Importar los
| ke datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica,
4 | ﬁ Desde Analysis Services |
5 |'} Crear una conexidn a un cubo de SQL Server Analysis Services, Importar
5 — los datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica. I
N Desde importacién de datos XML
7 | ﬁ Abrir o asignar un archivo XML
P 1=
3 | b Desde el Asistente para la conexidn de datos
j Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
10 = la conexién de datos y OLEDE.
11 ﬁ Desde Microsoft Query
12 = Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
e consultas de Microsoft y ODBC,
13 - - -
\ J

FIGURA 16. Con la opcion Conexiones existentes accederemos al mismo cuadro de dialogo que si
presionamos el boton Conexiones del grupo homoénimo.

—— | Opciones de Autocorreccidn '
Guardar Cambie 1a forma en que Excel corrige y da formato al texto mientras escribe: [ Opciones de Autocorreccion...
Avanzadas

sparniol (alfab. internacional)

Personalizar

Autocorreccidn |F\utoFormato mientras escribe | Etiquetas inteligentes |

Complementos
[#]Mastrar los botones de las opciones de Autocarreccién
Centro de confianza E

[¥] Correqir DOs Maydsculas SEquidas

[“]Faner en mayiiscula la primera letra de una oracién

Poner en maydscula los nombres de dias
Carregir el uso accidental de bLOGQ MavS
[¥]reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Con:

3 Al

\. J

FIGURA 17. El panel Referencia aparece para las tareas de los comandos Referencia, Sinénimos y
Traducir del grupo Revisidn.
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LOS Comenta I'IOS derecho de la celda y, al posicionar el puntero del

mouse sobre ella, se desplegara el comentario.
Microsoft Excel nos permite agregar una nota Es posible editar el texto de los comentarios y elimi-
mediante la herramienta Nuevo comentario. nar los que ya no necesitemos.
Basicamente, un comentario es una nota que podre- Las herramientas necesarias para crear, modificar y
mos agregarle a cualquier celda de nuestras eliminar comentarios figuran dentro de la ficha de
planillas. Por defecto, al introducir un comentario, opcidn Revisar, en el grupo Comentarios
visualizaremos una marca en el extremo superior (Figura 18).

w d, Referencia lj '{\_J fj E ) Maostrar u ocultar comentarios @ ﬁProtegery‘

) %5 Sinénimos 3 ] A Ly Mostrar todos los comentarias - "— ﬁpermitirqu

Ortografia 5, Traducr co:ﬂ:no Eliminar Anterior Siguiente 5 Mostrar entiadas manuscitas Prgl‘:jjga:er Plrit;treogfr Colrir:,przrtlr 5} Contral dd
Revisian Comentarios Cambios
17 -@ 5 |

A [ & [ c [ o [ e [ ¢ [ o [ o [ . [

1]

2. 1 Lucas:

3 |Ventas Verificar los datos con el

4 | Director Comercial

5|

5

7|

8 |

9 |

10 |

11|

\12 | J

FIGURA 18. Si ocultamos los comentarios, éstos se visualizaran cuando pasemos el mouse sobre la
celda que lo contenga.

RESUMEN

En este capitulo, descubrimos algunas de las herramientas que posee Microsoft Excel para
el tratamiento de datos. Entre ellas, vimos la transformacion de texto en columnas, la forma

de quitar duplicados de una lista y como incluir validaciones para minimizar errores en el
ingreso de datos. También utilizamos esquemas para mejorar la organizacion de los datos,
aplicamos subtotales, conocimos las conexiones, mostramos las opciones de revision para
comprobar la ortografia y explicamos cdmo trabajar con comentarios.
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Las tablas

Las tablas son un conjunto de filas y columnas que
contienen datos relacionados, que se administran de
forma independiente de los datos de otras filas y
columnas de una hoja de calculo. Para facilitar la
administracion y el andlisis de grupos de datos, es
posible convertir un determinado rango de datos en
una tabla de Excel. Esta herramienta figura dentro
de la ficha de opciones Insertar en el grupo
Tablas, que Se encuentra en la parte superior
izquierda de esa ficha. Desde alli, con el boton
Tabla podremos convertir un rango de celdas en
una tabla. A través del teclado también serd posible
ejecutar esta herramienta, si presionamos la combi-
nacion de teclas cTrL+a (Figura 1).

Las tablas nos ofrecen multiples herramientas, que
van desde cuestiones de estilo y formato hasta

opciones de encabezados, filtrado y orden de los
datos, entre otras. Veremos algunas de las mas
importantes.

Datos externos

Si nuestra tabla se encuentra conectada de alguna
de las maneras que analizamos en capitulos anterio-
res, desde el grupo de herramientas batos exter-
nos podremos actualizar sus vinculos y conexiones.
Adicionalmente, dentro del grupo Datos externos
de tabla, encontramos la opcion Exportar, a tra-
vés de la cual podremos exportar la informacion de
la tabla a una lista de sharePoint. También encon-
tramos un comando que nos ayudara a desvincular
una tabla de su origen.

Convertir en rango y resumir como tabla
dinamica

Por Ultimo, debemos detallar dos herramientas mas.
Por un lado, es posible salir del modo de tabla con

-~

_ A B c | o | E _ E _ G
1 |Lista de Convocados
2
3 ::Nombre y Apellido | Colegio Curso Edadi Crear tabla
4 'DURAN, Alejandra MNormal Nro. 5 3"A" LN .
\ o ; ~ N v | éDdnde estan los datos de la tabla?
5 JLUBLINSKY, Nicolas Instituto Hijas de Cristo Rey 2"B" 16 ! |$A$3:$D$1?
6 !LAURITO, Bruno Instituto Santa Maria 3"A" 17 |
7 JPEROSIO, Luis San Marcelo ¢t 14
8 1NUNEZ, Marcelo MNormal Nro. 5 2"B" 16 E
9 IMARTIN, Matias Instituto Almafuerte 2"A" | 15 | [_aceptar | [ cancelar |
10 EHERNANDEZ, Guillermc Instituto Hijas de Cristo Rey 3"C" 17 E
11 |DUARTE, Miguel Angel Instituto Santa Maria 2"¢" | 16 E
12 !PEREZ, Alberto Instituto Almafuerte 3"A" 18 |
13 JALONSO, Norberto  Comercial Nro. 2 imat | o1s
14 !DURAN, Mariano Instituto Hijas de Cristo Rey 2"A" 16 E
15 JPADIN, Ulises Instituto Hijas de Cristo Rey 2"A" = 16 E
16 !URIARTE, Maximao Instituto Hijas de Cristo Rey 3 "B" 17 |
1 Lo OBACT Arinl I ial B a anan 1a ! J

~

FIGURA 1. Si presionamos el boton Tabla, accederemos a este pequefio cuadro de dialogo.
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solo utilizar el comando convertir en rango. De
esta forma, perderemos las ventajas que poseen las
tablas, manteniendo el disefio de las celdas. Por su
parte, la herramienta Resumir como tabla dina-
mica nos permitird, partiendo de la tabla original,
crear una tabla dinamica.

Las tablas dinamicas

La diferencia basica con las tablas tradicionales
reside en la potencialidad que poseen las tablas
dindmicas para manejar grandes volimenes de
datos, resumiéndolos y agrupandolos de acuerdo a
nuestras necesidades. Su interactividad es ideal para
realizar estas tareas. Imaginemos que tenemos un
listado con miles de datos, con ventas hechas por
cada uno de los articulos que comercializamos y por
cada vendedor. Con una sencilla tabla dindmica,
podremos resumir esta informacion para mostrar los
datos agrupados por cada vendedor, y podremos
modificar muchos parametros de su disefio para
conformar un informe de alta calidad. Este comando
figura dentro de la ficha de opciones Insertar, en

el grupo Tablas, bajo el nombre Tabla dinamica.

EL ORIGEN DE LOS DATOS

Al iniciar la herramienta para insertar una tabla
dindmica, un cuadro de didlogo nos solicitara que
determinemos el origen de los datos. Podremos
optar entre seleccionar un rango de alguno de los
libros activos (los datos podran estar en cualquier
hoja o hasta en otro archivo) o conectarnos con una
fuente de datos externa, como una base de datos
SQL, de Microsoft Access o similar. También debe-
mos elegir cual serd el destino de nuestra tabla, si
deseamos ubicarla dentro de la hoja activa o en una
nueva (Figura 2).

LA PRIMERA TABLA DINAMICA

Para comenzar a familiarizarnos con esta herramien-
ta, confeccionemos una tabla dindmica a partir de
un listado de nuestros clientes. Con esa base de
datos de clientes, el objetivo es obtener un resumen
de las ventas por Tipo de
Podriamos intentar resolver esto, incluyendo algunas
formulas que hemos explicado a lo largo de esta
obra, tal vez agregando subtotales y agrupando la

cliente Yy Zona.

Crear tabla dindmica L @

FIGURA 2. El asistente nos guia para la
creacion de la tabla dinamica.

Seleccione los datos que desea analizar

(%) seleccione una tabla o rango

() Utilice una Fuente de datos externa

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica

() Nueva hoja de célculo

(%) Hoja de célculo existente

Tabla o rango: |

e de

Ubicaciin: |Hajazi$ag1 E

i€

[ Aceptar ]’ Cancelar ]
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P 9.Tablas dindmicas, macros e impresion.

informacion con esquemas. Sin embargo, la forma
mas sencilla es realizar una tabla dindmica (Figura 3).

El primer paso serd iniciar el asistente de creacion de
tablas dindmicas y seleccionar el rango de datos de
origen. Dentro de nuestra seleccion, debemos incluir
los encabezados de las columnas, porque es impres-
cindible que no existan columnas sin encabezado ni
tampoco que haya columnas vacias dentro de nuestro
rango de datos. Como destino de la tabla dindmica,
seleccionaremos una nueva hoja (Figura 4).

Basicamente, una tabla dindmica posee cuatro
areas, los rétulos de filas y de columnas, una
seccion de filtro y el cuerpo del informe donde se
incluyen los datos. Para poder confeccionar nuestra
tabla dindmica, debemos arrastrar los distintos
campos de nuestra base de datos a la seccion de la

tabla que deseemos, pero solo tendremos que incluir
los necesarios. En este caso, como queremos
determinar la venta por Tipo de cliente y Zona,
para lograrlo estableceremos esos campos como
rotulos de filas y columnas respectivamente. Con
solo arrastrar los campos en las secciones que
corresponden, iremos visualizando cémo  se
construye nuestra tabla dindmica (Figura 5).

Como ya hemos creado nuestra primera tabla dinami-
ca, podremos trabajar varios aspectos de su formato.
Podemos modificar el formato en el que visualizamos
laLista de campos de la tabla dinamica (cua-
dro de didlogo) con el botdn que aparece en la parte
superior derecha de esa ventana.

Dentro de la tabla podremos, a partir de los marcado-
res incluidos en las distintas secciones, realizar filtros y
ordenamientos. A través de la seccion filtrado que

4 A B Cc D E F G H
7l Base de Clientes
3
Ct?dlgo Tipo de Cliente Razon Social Direccion ‘ Zona Actlipanon Status ‘ Vtas

4 Clienta Zona
5 52011 Kiosco Aguirre Hnos S.A. 20 DE SEPTIEMBRE 341 Capital Federal CAPITAL Activo 100,00
6 52230 Kiosco Los Polacos OLASCOAGA 140/42 Sur PUEBLO Activo 96,00
7 52231 Kiosco Maxikiosco "Calamar" AV. SAN MARTIN 6948/50/52  Capital Federal CAPITAL Activo 23,50
8 52246 Bar José Diaz e hijos SAN JUAN 734 Norte ENTRERIOS  Activo 65,001
9 52232 Bar Fe-Fe-5a LAVALLE 99 sur PUEBLO Cerrado 7
10 52233 Kiosco Ariel Gémez RIVADAVIA 2746 Sur PUEBLO Cerrado -
11 52234 Kiosco Juan y Juanita AV. ALBERDI 6691/93 Capital Federal CAPITAL Cerrado -
12 52235 Bar Kiosco Pedro AV. SANTA FES5222 Capital Federal CAPITAL Activo 12,501
13 52004 Club La pelota no se mancha  AV. CASEROS 2938 Capital Federal CAPITAL Cerrado -
14 52005 Club El Globo AV.SANJUAN 2641 Capital Federal CAPITAL Activo 32,00
15 52006 Kiosco Los hermanos Duran ARTIGAS 26 Capital Federal CAPITAL Activo 21,00
16 52007 Club Boedo Corazdn AV. CORRIENTES 4474 Capital Federal CAPITAL Activo 89,00
17 52008 Club Club Social Andes AV.RIVADAVIA 8875 Capital Federal CAPITAL Activo 34,00
18 52009 Kiosco El Pirulin S.A. AV. RIVADAVIA 12646 Norte GBA Activo 23,00
19 52010 Bar Laburatorio AV.SAN MARTIN 2146 Norte GBA Activo 52,001
20 52002 Bar Alberto Alonso ANDONAEGUI 2129 Capital Federal CAPITAL Cerrado -
21 52014 Kiosco Los del medio S.R.L. BELGRANO 3162 Norte GBA Activo 12,00
22 52015 Kiosco Itex AV. RIVADAVIA 2446 Capital Federal CAPITAL Cerrado -
23 52016 Kiosco Maxikiosco Ferreira AV. LA PLATA 564 Capital Federal CAPITAL Cerrado

\ . iial Coln) " o/

FIGURA 3. En la ultima columna, encontramos las ventas del mes en curso.
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aparece en la parte superior, podemos seleccionar
aquellos elementos que necesitemos. Por ejemplo, en

nuestro caso podremos elegir entre Activo 0
cerrado, que son los valores que posee este campo.

Pl 8 | ¢ E | F | &
1 4
2
3 ! Lista de campos de tabla dindamica * X
4 I Seleccionar campos para agregar &l
5 informe:
6 | paragenerar uninforme, seleccione [cedige Clienta 8
7 |los campos de la lista de campos de la [Tipo de Cliente
8 ik [[JRazon Social
tabla dinamica g =
9 [[pireccion
o [zona v
auk e :
o — Arrastrar campos entre IEF areas siguientes:
FIGURA 4. En el siguiente - = 7 Fitrodeinforme 7 Rétulos de col... |
paso, visualizaremos el 14 = | ! | ‘ |
R , [ Rétulos de fila Z Valores |
lugar donde se ubicarala |15 [ | I
16
tabla y un cuadro de - |
17 [] aplazar actualizacion d...
dialogo con sus campos. 18 2 2
ng J
f A B C D E F G H \
=
1 |Status (Todas) =) Lista de campos de tabla dindmica * x
2 g
e Seleccionar campos para agregar al
3 |Suma de Vtas Rotulos de columna |L| I | informe:
4 Rétulos de fila = Capital Federal MNorte Sur Total general | |[7]Tipo de Cliente ~
5 |Bar 349,100 473,000 159,400 987,500 | |[[JRazon Social
6 |Club 200,500 212,500 34,000 447,000 || |[Joirecdion
7 |Kiosco 512,300 355,500 525,300 1,393,100 [“1zona
8 |Libreria 169,300 177,600 87,000 433,900 [Agrupacin Zona
[¥]status
9 |Supermercado 133,000 86,000 33,100 252,100 [via =
s
10 | Total general 1,364,200 1,310,600 838,800 3,513,600 A
1 Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
12 ¥ Filtro deinforme 2 Rétulos de col...
13 Status = Zona =
14
15
16 {5 Rétulos de fia ¥ Valores
17 Tipo de Cliente = Sumade Vtas T
18
19
L 20 [] aplazar actualizacién d... )

FIGURA 5. EnlaseccionFiltro de informe, incluiremos el campo Status para poder separar solo

los clientes activos.
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Este drea de la tabla dindmica es muy Gtil para reali-
zar filtros generales en nuestros restimenes.

Por defecto, los datos numéricos son resumidos en
forma de suma, pero es posible seleccionar otras
operaciones al situarnos sobre una tabla dindmica y
presionar el boton derecho del mouse, que nos ofre-
cerd varias opciones adicionales, las cuales variaran
segUn la seccién de la tabla donde nos encontremos.
Ademas, la opcidn Mostrar lista de campos NOS
permitird acceder a la ventana de Lista de cam-
pos de la tabla dinamica que utilizamos ante-
riormente (Figura 6).

Existen muchas otras opciones para trabajar con
tablas dindmicas, por exceden la extension de este
libro. Nos limitaremos a mencionar que Excel 2007
nos ofrece una gran cantidad de posibilidades para
trabajar con los campos, la agrupacion de los datos,
calculos, el disefio, y hasta los graficos.

Las macros

Una macro es una accién o conjunto de acciones
utilizadas para automatizar tareas, como por

N

A C D E F

1 |Status (Todas) (=]

i

3 |Suma de Vitas Rotulos de columna |:']

4 |Rétulos de fila| = | Capital Fed€ caipri - 11 - A4 $ - % oo f neral

oo NESiE-OA-dNE E’m

6 |Club . Sl 7,000

7 |Kiosco I Ba| copiar 13,100

8 |Libreria || 3,900

9 |Supermercado (| Formato de ce_ldas'” 2,100

10 Total general Formato de ndmero.., 3,600

11 4 | Actualizar

12 Ordenar 3

13 | >< Qitar "Suma de Vtas”

14 Resumir datos por k|l | Suma

15 =

16 Mostrar detalles Recuento

17 @) Configuracién de campo de valor... Promedio
FIGURA 6. Es pOSible 18 Opciones de tabla dinamica... Max
obtener promedios, 19 | ; Mastrar lista de campas Min
méximos, minimos, 23 Fraduclo
conteos, etcétera. Gl M e

ICONO DE FILTROS

Al aplicar filtros sobre alguna de las secciones de una tabla dindmica, aparecera un icono en

el botdn de filtrado, indicando que ese campo posee datos filtrados. Cuando mostremos nue-

vamente todos los datos, el icono desaparecerd y el botdn volverd a tener su dibujo original.
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ejemplo abrir archivos, rellenar celdas, copiar datos,
grabarlos, etcétera. Las macros se graban en el len-
guaje de programacion de Visual Basic para
Aplicaciones (VBA). En Excel 2007 podremos crear
una macro utilizando el Editor de Visual Basic
(entorno en el que se puede escribir y modificar
cddigo y procedimientos de VBA). Este editor contie-
ne un conjunto completo de herramientas para
depurar macros.

Una vez creada una macro, podremos asignarla a un
objeto (un botén de barra de macros, un grafico, una
forma, un control, etcétera) y ejecutarla al hacer clic
en el objeto.

LA GRABADORA DE MACROS

La grabadora de macros es una herramienta muy
potente que, al ser activada, escribe en codigo VBA
todas las acciones que vamos realizando, para que
éstas sean directamente plasmadas en una macro.
Esta grabadora es de gran utilidad ya que podemos
construir macros complejas, aunque no tengamos
conocimientos avanzados de programacion. Dentro
de la ficha de opciones vista, hallaremos un
pequefio grupo llamado Macro, donde encontrare-
mos unas pocas opciones (Figura 7).

Para emplear la grabadora de macros, presionare-
mos el comando Grabar macro.., que aparece al
oprimir el botén Macros, y le asignaremos un nom-
bre. Luego realizaremos las tareas que queramos

s " ™\

al

FIGURA 7. Laopcion || =2
|Macros|

Ver macros nos %

mostrara todas las B vermacros

. . Grabar macro...
macros disponibles en
E Usar referencias relativas

los libros abiertos. :
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automatizar y, al terminar, presionaremos el coman-
do Detener grabacién. Para ejecutar la macro cre-
ada, iremos a la ventana de macros, presionando la
combinacién de teclas ALT + F8 o utilizando la
opcién ver macros del grupo Macros, seleccionare-
mos la macro y oprimiremos Ejecutar. También
podremos asignar la macro a un boton, a una forma,
0 a un grafico u objeto. Para esto seleccionaremos el
objeto correspondiente y usaremos el comando
Asignar macro, que aparece al hacer clic con el
boton derecho del mouse sobre él.

HABILITAR FICHA PROGRAMADOR
Como ya mencionamos, existe una ficha especifica
con herramientas para programar macros, la ficha
Programador. Para activarla, debemos dirigimnos a
las opciones de Excel incluidas en el Boton de
office Y, dentro del grupo mas frecuentes, tildar
la opcién Mostrar ficha Programador en la
ficha de opciones. Luego de realizar esto, nues-
tro Excel contara con una nueva ficha de opciones.
Dentro de estas herramientas, encontramos un
grupo para aplicar sobre el codigo VBA y otro para
el trabajo con controles (Figura 8).
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Los controles

Tenemos dos grandes grupos de controles: los de
formulario y los ActiveX. Los primeros pueden ser
botones, cuadros de texto, etiquetas, barras de des-
plazamiento y botones de opcién, que podemos
incluir tanto en un formulario como en una planilla
de Excel, conectarlos con la hoja y asignarles
macros. Los controles ActiveX, en tanto, son mucho

mas amplios, porque pueden ser algo tan simple
como un cuadro de texto o algo tan complejo como
una barra de herramientas especial, un cuadro de
didlogo completo o una aplicacion pequefia.

Seguridad en macros

Excel 2007 asigna una extension de archivo diferen-
te para los archivos que poseen macros. Desde el
botdn seguridad de macros que Se encuentra
dentro de la ficha Programador, podremos trabajar
con estos parametros.

XML

Los documentos XML (sigla en inglés de eXtensible
Markup Language) utilizan etiquetas para marcar los
datos. El marcado de los documentos es el modo
como se define la estructura, el significado y la apa-
riencia de la informacion de un documento. Dentro de
la ficha de opciones Programador, encontraremos un
grupo de posibilidades especificas para XML.

(C!y - ™ o CAP11 - Tablas dinamicas y macros 2 - Microsoft Excel
~ - Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos
l:g E Grabar macro |Z\.:‘?,-’.1 M g‘ Propiedades E = Propiedades de la asignacidn :ﬂlmportar
E=r E Usar referencias relativas % Tt QJVEr cadigo b

Visual Macros Insertar Modo
Basic _f\‘ Seguridad de macros -

Codigo Controles

Disefio ﬂ Ejecutar cuadro de didlogo

| Paguetes de expansidn el Exportar
Origen ., i
“§ Actualizar datos

XML

FIGURA 8. Dentro de esta ficha, encontraremos una gran cantidad de herramientas que nos

ayudaran a programar macros.

MACROS: EJECUCION AUTOMATICA
I

Podemos realizar una macro que se ejecute de forma automatica al abrir un archivo. Para
hacerlo, es necesario incluir el cddigo VBA que deseemos ejecutar al abrir el archivo en
los objetos ThisWorkbook, dentro del editor de macros.
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La Impresion

EL EDITOR DE VISUAL BASIC

Este editor es la herramienta fundamental para pro-
gramar macros avanzadas, ya que desde aqui es posi-
ble introducir codigo VBA, crear formularios y
hasta pequefias aplicaciones que interactden con los
programas de Microsoft Office 2007. Accederemos a
este editor, si presionamos la combinacion de teclas
ALT + F11 0 el botén visual Basic del grupo
codigo, incluido en la ficha Programador.

El editor es lo mas parecido a una pantalla de pro-
gramacion; en él hallaremos una barra de menu
con una gran cantidad de herramientas. Dentro de
las areas principales, encontramos una seccion para

la inclusion de cddigo de programacién VBA (aqui
veremos lo que hemos guardado al utilizar la
Grabadora de macros), una ventana para analizar la
ejecucion de nuestras macros (ventana Locales) y
un arbol de nuestro proyecto. Todo es ampliamente
personalizable, y éstas son solo las opciones prede-
finidas de Excel 2007 (Figura 9).

La Impresion

CONFIGURAR PAGINA
En el grupo configurar pagina de la ficha de
opciones Disefio de pagina, encontraremos todos

Proyecto - YBAProject X |(General) ﬂ |MiJ)rimera7nlacr0
B =4 i Sub Mi primera macro ()
'

=] @ ¥BAProject (CAP 11 - Tablas dinami
=25 Microsaft Excel Ohjetas
@ Hojal (Base nombres) !
@ HojaZ (vtas Clientes)
@ Hoja3 (Tabla Dinamica) !
@ Hoja4 (Grafico Dinamica)
B Hojas (TD)

— "

' Mi primera macro Macro

With Selection.Interior
.Pattern = x130lid

%EHMaE$am) .PatternColorIndex = xllutomatic
%jThEanhmk .ThemeColor = x1ThemeColorDark2
=25 Madulos .Tintind3hade = -0.749992370372631
2% Madulol .PatternTintAnd3hade = 0

2 End With

With Selection.Font
.ThermeColor = x1ThemeColorDarkl
.TintindShade = 0

End With

With Selection.Font
. Hame
LGize
.Strikethrough = False
.Superscript = False
.Subscript = False
.OutlineFont = False
.Shadow
.Underline = x1Underline3tyleNone
.ThermeColor = x1ThemeColorDarkl
.TintindShade = 0
. ThemeFont = x1ThemeFontMinor

"Calibri®
14

= Falze

FIGURA 9. Cuando hacemos clic en Visual Basic, se abre una nueva ventana totalmente

independiente de la de Excel.
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P 9.Tablas dindmicas, macros e i‘mpresi()n.

los comandos para aplicar a la configuracion de la
impresion. Por ejemplo, es posible modificar el tamafio
de los margenes, para lo que se presentan varias
opciones predefinidas. También, como sucede con
muchos de los comandos de Excel 2007, aparecera
como opcién la Ultima configuracién persona-
lizada que hayamos aplicado.

Adicionalmente, podremos acceder a la personaliza-
cién total de estos parametros, si seleccionamos la
opcion Margenes
boton margenes (Figura 10).

personalizados.. dentro del

Desde el comando orientacién, podremos elegir si
deseamos imprimir nuestra planilla en forma verti-
cal (opcidn predeterminada) u horizontal. Desde
Tamafio podremos optar entre los tipos mas utiliza-
dos de papel, como carta, 0Oficio y A4, entre otros,
aunque también podremos personalizar el tamafio
exacto de la hoja.

Dentro de Area de impresién, s posible seleccio-
nar solo una parte de la hoja para que se imprima,
con Establecer area de impresién. El procedi-
miento implica elegir el rango que deseemos impri-
mir y luego utilizar esta opcién. Para borrar el rango

FIGURA 10. Con los comandos incluidos en
este grupo, podremos modificar los margenes
y la orientacidn de la hoja.

EJECUCION DE MACROS

seleccionado, deberemos usar la opcion Borrar
rango de impresién, en el mismo botdn.

Agregar rangos de impresion

Es posible agregar varios rangos de impresion dife-
rentes dentro de una misma hoja, aunque éstos no
tengan conexién. Una vez que hayamos establecido
un rango de impresion, se haré disponible la opcién
Agregar al area de impresién. Por defecto,
cada rango se imprimird en hojas separadas.
Cuando queramos imprimir un grafico, podremos
seleccionar solo su area y, de esta forma, solo impri-
mir ese objeto y evitar los datos de la planilla.

Saltos de pagina

Permiten establecer qué partes de nuestras planillas
serdn impresas en cada hoja. Los saltos se inserta-
ran por encima y a la izquierda de la celda que se
encuentra seleccionada al utilizar las opciones den-
tro del botén saltos.

Fondo
A través del botén Fondo, podremos seleccionar
cualquier imagen y establecerla como fondo de

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

020545

Margenes Orientacion Tamafio  Area de

Saltos Fondo Imprimir
impresign =+ titulos

Ademas de los botones para ejecutar macros desde el editor de VBA, podremos acudir a las
teclas de funciones. Al presionar F5, ejecutaremos toda la macro; con F8, ésta se ejecutara
paso a paso para que podamos detectar posibles fallas, y asi solucionar problemas.
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La Impresién

nuestra planilla. Al tener una imagen configurada
como fondo, el botén se llamara Exliminar fondoy
nos servira para quitar esa imagen.

Imprimir titulos
Desde el botén Imprimir titules, podremos

VENTANA DE CONFIGURACION

Si presionamos la marca incluida en la esquina infe-
rior derecha del grupo configurar pagina, acce-
deremos a la ventana donde se encuentran todas las
opciones que hemos comentado anteriormente
(Figura 11).

seleccionar qué filas y qué columnas se repetiran en
cada pagina. Esto es util cuando necesitamos los
encabezados en cada una de las hojas.

Hay dos botones que se encuentran disponibles en
todas las pestafias de esta ventana. Con el boton

Configurar pagina

Margenes || Encabezado v pie de pagina i| Hoja |

Otientaciin
(&) Yertical () Harizonkal

Ajuste de escala

() Ajustar al: 100 2% | % del tamarfio normal

) Ajustar a: paginas de ancho por DI de alta

Tamafio del papel: |Carta v |

Calidad de impresidn: | LS |

Primer nimera de pagina:

Imprimir ... ] [Vista preliminar ] ’Qpciones...

FIGURA 11. Estaventana
nos permite modificar los

[ Aceptar l[ Cancelar

parametros de impresion. \ y

ENCABEZADOS Y PIE DE PAGINA

Es posible incluir, en encabezados y pie de pagina, la ruta donde se encuentra ubicado el
archivo, su nombre y hasta la denominacion de la hoja que estamos imprimiendo. Asi podre-
mos identificar facilmente desde qué libro y hoja de Excel hemos realizado la impresion.

@ repusers.com 187

www.FreeLibros.me



Imprimir accederemos directamente a la ventana
de impresion, desde donde podremos seleccionar,
entre otras cosas, la impresora de destino y la canti-
dad de copias que deseamos obtener. El botdn
vista preliminar nos mostrard en la pantalla
cdmo quedaria la hoja impresa. Por dltimo, el botén
Opciones nos permitird acceder a modificar para-
metros especificos de la impresora instalada.

MAS OPCIONES

Para finalizar, cabe mencionar que, dentro de los
grupos Ajustar
Opciones de 1la hoja incluidos en la ficha
Disefio de pagina, encontraremos algunas de
las opciones que hemos repasado, a través de la
ventana de Configurar pagina, COMO Se ve en
la Figura 12.

area de impresion Yy

n Colores ~ E_B.\ IE @ . = Ll:lj =4 Ancho: |1 pagina ~ | || Lineas de‘
Fuentes - ; j : i h = T ._ ) 4| Ato: |1 pagina - ||| W] Ver
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir G = = .
- @ Efectos = - - - impresion~ - titulos 1] Escala: 86% o [ Imprin
Temas Configurar pagina Ta || Ajustar area de impres.,., Op|
E1 - Q@ fe |
| A B L ¢ | I :
1 Base de datos de Clientes
PR Nro de Cte. Denominacion Rubro Dia de Entrega Localidad
3 4592 SARAVA BAR LUNES SAN FERNANDO
4 | 4591 VICTORIA y ALBERTO S.H. VINERIA VIERNES CAPITAL FEDERAL
3 | 4615 LA ROCKOLA BAR LUNES BANFIELD
6 4605 LICORES DE ESCOBAR LICORERIA |LUNES ESCOBAR
7 | 4604 LOS HEROES DE LA BARRA BAR MARTES TIGRE
8 4610 EL RIVERPLATENSE 5.R.L. LICORERIA  MARTES CAPITAL FEDERAL
2 || 4611 SANTOS Y CUERVOS LICORERIA  MARTES CAPITAL FEDERAL
10 4613 COPAS & COPITAS VINERIA JUEVES DEL VISO
11 4538 EMBALSE BAR MIERCOLES MARTINEZ
(12 | 4606 VINOS & LICORES VINERIA MIERCOLES SAN MARTIN )

FIGURA 12. Estas opciones se encuentran contenidas dentro de la ventana Configurar pagina.

D)

RESUMEN

Durante este Ultimo, capitulo hemos dado un vistazo a las nociones basicas sobre el manejo
de tablas y de tablas dinamicas, y repasamos las opciones mas importantes de estas herra-
mientas. Desarrollamos brevemente una descripcion sobre macros, su utilizacién y sus prin-

cipales caracteristicas.Ademas, analizamos algunos detalles de la ficha de opciones
Programador y del Editor de VBA. Por Ultimo, vimos las herramientas necesarias para llevar
en forma adecuada nuestro trabajo al papel.
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De Windows a Linux

Produccion y ediciol

Webmaster Profesional

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a través
de una completa guia de migracion, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocido: Windows. Aprenderemos como
realizar gratuitamente aquellas tareas
que antes haciamos con software pago.

Un libro ideal para quienes deseen reali-
zar producciones audiovisuales con bajo
presupuesto. Tanto estudiantes como
profesionales encontraran cémo adquirir
las habilidades necesarias para obtener
una salida laboral con una creciente de-
manda en el mercado.

Esta obra explica cémo superar los
problemas mas frecuentes y complejos
que enfrenta todo administrador de sitios
web. Ideal para quienes necesiten co-
nocer las tendencias actuales y las tec-
nologias en desarrollo que son materia
obligada para dominar la Web 2.0.
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Hackers al descubierto

Este manual nos introduce en un nuevo
nivel en el desarrollo de aplicaciones
interactivas a través de Silverlight, la op-
cion multiplataforma de Microsoft. Quien
consiga dominarlo creara aplicaciones
visualmente impresionantes, acordes a
los tiempos de la incipiente Web 3.0.

Este libro nos permitird aprender a
fondo Flash CS4y ActionScript 3.0 para
crear aplicaciones Web y de escri-
torio. Una obra imperdible sobre uno
de los recursos mas empleados en la
industria multimedia que nos permitira
estar a la vanguardia del desarrollo.

Esta obra presenta un panorama de
las principales técnicas y herramien-
tas utilizadas por los hackers, y de los
conceptos necesarios para entender su
manera de pensar, prevenir sus ataques
y estar preparados ante las amenazas
més frecuentes.
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101 Secretos de Excel

Este manual es una pieza imprescindi-
ble para convertirnos en administrado-
res expertos de este popular sistema
operativo. En sus paginas haremos un
recorrido por las herramientas funda-
mentales para tener maximo control so-
bre todo lo que sucede en nuestra PC.

Una obra absolutamente increible, con
los mejores 101 secretos para dominar
el programa més importante de Office.
En sus paginas encontraremos un ma-
terial sin desperdicios que nos permitira
realizar las tareas mas complejas de
manera sencilla.

Una obra ideal para quienes desean
aprovechar al maximo las aplicaciones
practicas de los microcontroladores
PIC y entender su funcionamiento. Un
material con procedimientos paso a
paso y guias visuales, para crear pro-
yectos sin limites.
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200 Respuestas: Photoshop

Este libro contiene un material im-
prescindible para proteger nuestra
informacion y privacidad. Aprende-
remos como reconocer los sintomas
de infeccion, las medidas de preven-
cién a tomar, y finalmente, la manera
de solucionar los problemas.

Este libro brinda las herramientas nece-
sarias para entender de manera amena,
simple y ordenada como funcionan el
hardware y el software de la PC. Esta
destinado a usuarios que quieran inde-
pendizarse de los especialistas necesa-
rios para armar y actualizar un equipo.

Esta obra es una guia que responde,
en forma visual y préctica, a todas las
preguntas que necesitamos contestar
para conocer y dominar Photoshop
CS3. Definiciones, consejos, claves y
secretos, explicados de manera clara,
sencilla y didactica.
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Métodos agiles

SuperBlogger

En este libro recorreremos todas las
alternativas para crear distribucio-
nes personalizadas: desde las mas
sencillas y menos customizables,
hasta las méas avanzadas, que nos
permitiran modificar el corazén mis-
mo del sistema, el kernel.

Este libro presenta una alternativa com-
petitiva a las formas tradicionales de de-
sarrollo y los Gltimos avances en cuanto
a la produccion de software. Ideal para
quienes sientan que las técnicas actua-
les les resultan insuficientes para alcan-
zar metas de tiempo y calidad.

Esta obra es una guia para sumarse a
la revolucion de los contenidos digi-
tales. En sus paginas, aprenderemos
a crear un blog, y profundizaremos
en su disefio, administracion, pro-
mocion y en las diversas maneras de
obtener dinero gracias a Internet.
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Este libro es la guia adecuada para
iniciarse en el mundo del modelado.
Conoceremos todos los constructores
y elementos necesarios para com-
prender la construccion de modelos y
razonarlos de manera que reflejen los
comportamientos de los sistemas.

Esta obra expone una vision global
de las técnicas que los hackers
maliciosos utilizan en la actualidad
para conseguir sus objetivos. Es una
guia fundamental para obtener sis-
temas seguros y dominar las herra-
mientas que permiten lograrlo.

Esta obra contiene un material imper-
dible, que nos permitird dominar el
sistema operativo mas sélido, estable,
confiable y seguro de la actualidad.
En sus paginas encontraremos las
claves para convertirnos en expertos
administradores de FreeBSD.
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your everyday work with amazing results.
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Nuestro sitio retine a la mayor comunidad de tecnologia en América Latina. Aqui

podra comunicarse con lectores, editores y autores, y acceder a noticias, foros y blogs
constantemente actualizados.
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