=3
Secretos Excel

Los mejores trucos para la
planilla de calculos de Office

#-Nuevos usos para
las funciones de siempre

+ Técnicas para lograr graficos atractivos
+ Optimizacion de bases de dat

www.FreeLibros.me



Secretos Excel

desde




USERS |

TITULO: Secretos de Excel
AUTOR: Claudio Sanchez
COLECCION: desde Cero
FORMATO: 15 X 19 cm
PAGINAS: 192

Copyright © MMX. Es una publicacion de Fox Andina en coedicion con
Gradi S.A. Hecho el depdsito que marca la ley 11723. Todos los derechos
reservados. No se permite la reproduccion parcial o total, el almacena-
miento, el alquiler, la transmision o la transformacion de este libro, en
cualquier forma o por cualquier medio, sea electrénico o mecanico,
mediante fotocopias, digitalizacion u otros métodos, sin el permiso pre- -
vio y escrito del editor. Su infraccion esta penada por las leyes 11723 y —~
25446. La editorial no asume responsabilidad alguna por cualquier con- S
secuencia derivada de la fabricacién, funcionamiento y/o utilizacion de
los servicios y productos que se describen y/o analizan. Todas las marcas
mencionadas en este libro son propiedad exclusiva de sus respectivos
duefios. Impreso en Argentina. Libro de edicion argentina. Primera impre-
sion realizada en Sevagraf, Costa Rica 5226, Grand Bourg, Malvinas N
Argentinas, Pcia. de Buenos Aires en VIIl, MMX. )

ISBN 978-987-663-032-0

Sanchez, Claudio

Secretos de Excel. - 1a ed. - Banfield - Lomas de Zamora: Gradi;
Buenos Aires: Fox Andina, 2010.

192 p.; 19x15 cm. - (Desde cero; 8)

ISBN 978-987-663-032-0

1. Informética. |. Titulo 3
CDD 005.3 oS

RedUSERS?

\

www.Freelibros.me


http://www.redusers.com

Prélogo al contenido

Microsoft Excel tuvo su antecedente en 1982,
producido por Microsoft, su nombre era Multiplan.
El éxito de este programa fue relativo, debido a que
su competidor, Lotus, lo aventajaba en popularidad.
Para superar a este Ultimo, en 1985 nace una nueva
hoja de célculo llamada Excel, lanzada dnicamente
para Macintosh. Recién en 1987, sale al mercado la
version para Windows, llamada Excel 2.0.

Finalmente, en el afio 1993 se lo incluy6 en la
suite ofimatica Office y entro, para siempre, en
nuestra vida cotidiana. Mas tarde, Excel 1995
marco el salto cualitativo, ya que se parecia bas-
tante a las versiones que usamos actualmente, y
fue el primero para 32 bits. La novedad mas llama-
tiva de Excel 2007 es el cambio en su aspecto, ya
que se renovaron sus menus, al igual que los otros
programas de Office 2007. Ademas, otra de las
ventajas de esta aplicacion es que nos permite
importar, organizar y explorar conjuntos de datos
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masivos con hojas de calculos ampliadas, impres-
cindible para una empresa de gran escala.

En este libro, resolveremos distintas dificultades que
podemos atravesar con esta aplicacion, explicadas
tanto para la Ultima version de Excel, como para las
anteriores porque la importancia de este programa
es fundamental; puede utilizarse tanto para manejar
la economia doméstica, como la de grandes empre-
sas. Por sus multiples aplicaciones, se implementé su
ensefianza desde el nivel primario hasta el universi-
tario, en diferentes carreras.

Es nuestro deseo que esta obra les permita resolver
todas las dificultades relacionadas con Microsoft
Excel, ademads de que les provea una interesante lec-
tura y se convierta en un manual infaltable en su
biblioteca, tanto para los que recién comienzan a
utilizar este multifacético programa, como para los
que llevan afios trabajando con él.
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P PRELIMINARES

El libro de un vistazo

Excel nos permite resolver una gran cantidad de problemas y tareas tanto en la oficina como en el hogar. Pero
no siempre las opciones y comandos del programa resultan tan sencillos e intuitivos como parecen. Por eso,
en este libro un experto nos brinda respuesta a un sinniimero de casos de los mas variados, que nos mostra-

ran el potencial de la herramienta en todo su esplendor.

CAPITULO 1

FORMATOS
Los casos estudiados en este capitulo presentan
diversas opciones, recursos y trucos para controlar
el aspecto que muestran los datos de una hoja de
Excel. Aunque los comandos basicos son bastante
faciles de usar, muchas veces nos encontramos
con casos especiales que parecen escapar a todo
formato convencional.
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CAPITULO 2

IMPRESION
Todos los usuarios de Excel sabemos imprimir las pla-
nillas. Conocemos cémo configurar el tamafio de la
hoja, los margenes y los encabezados. Pero las dificul-
tades que aparecen a la hora de imprimir un archivo
de Excel suelen ir mas alld de las opciones de impre-
sion propiamente dichas. En este capitulo resolvere-
mos algunos problemas relacionados con la impresion

4

de planillas, que no siempre tienen solucién a través
de las opciones convencionales.

CAPITULO 3

GRAFICOS
Los graficos son una opcion atractiva de los pro-
gramas de planilla de célculo. Son faciles de hacer
y lindos de ver. Pero, como todo en Excel, tienen
sus secretos. A veces vemos graficos muy intere-
santes, pero cuando tratamos de reproducirlos, no
encontramos las opciones necesarias. Hay ciertos
trucos y técnicas “secretas” que sirven para lograr
efectos que no aparecen en los comandos y opcio-
nes estandares. Con esos trucos y técnicas dare-
mos respuesta a los problemas planteados en las
consultas de este capitulo.

CAPITULO 4

LAS FUNCIONES ESPECIALES
Excel cuenta con un arsenal de mas de trescientas fun-
ciones para calculos especiales. La mas conocida es la
funcion SUMA, pero hay muchas mas, para todo tipo
de operaciones matematicas y financieras, para mane-
jar textos, etcétera. Curiosamente, muchas de estas
funciones se pueden usar para resolver problemas
que, en principio, no parecen estar vinculadas con el
objetivo natural de la funcion. En este capitulo explica-
remos diversas aplicaciones de estas funciones.
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CAPITULO 5

CALCULOS CONDICIONALES
Los célculos condicionales son operaciones cuyo resul-
tado depende de una condicién. En general, estos
calculos se realizan con la funcion SI. Pero también hay
otros casos en que esta funcion se usa junto con otras,
en combinaciones no siempre obvias. En este capitulo
plantearemos una gran variedad de problemas que se
resuelven con este tipo de expresiones. Algunos muy
simples y otros méas complejos.

CAPITULO 6

CALCULOS CON FECHAS

Y HORAS
Los datos que representan fechas u horas tienen un
tratamiento especial dentro de las hojas de Excel.
Con ellos podemos calcular vencimientos, horas tra-
bajadas, tiempos de carrera, etcétera. Excel dispone
de opciones y recursos especificos para este tipo de
datos. Los casos resueltos en este capitulo presentan
ejemplos de uso de estas opciones y recursos. Y,
también, algunos trucos poco conocidos.

CAPITULO 7

OPERACIONES CON BASES

DE DATOS
Las bases de datos son una clase especial de pla-
nillas de Excel. Se trata de listas formadas por
columnas que contienen un tipo de dato determi-
nado. Las operaciones sobre este tipo de planillas
consisten en ciertas manipulaciones de los datos:
ordenarlos, copiarlos a otro lugar, extraer cierta
informacion. En este capitulo planteamos casos
asociados a este tipo de hojas y algunos otros que,
aunque no son exactamente sobre bases de datos,
estan emparentados con ellas.
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CAPITULO 8

MACROS
Las macros de Excel permiten resolver en un solo paso
problemas que, en principio, requeririan de un conjun-
to de operaciones convencionales. Es como si credra-
mos nuestros propios comandos, combinando las
opciones ya presentes en Excel. Aunque los problemas
resueltos con macros suelen ser los méas complejos, en
este capitulo estudiaremos casos de todo tipo: algunos
que requieren macros muy simples, “que se explican
solas” y otos que emplean macros tan complejas y
avanzadas que constituyen verdaderos sistemas.
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CAPITULO 9

MISCELANEA
La cantidad y variedad de problemas que se pue-
den resolver con Excel es tal que se hace muy difi-
cil clasificarlos. Una misma dificultad puede invo-
lucrar distintos tipos de recursos: funciones,
comandos, macros. En este capitulo agrupamos
todo lo inclasificable, lo que no nos fue posible
encuadrar en ninguno de los demas capitulos.

SERVICIOS

AL LECTOR
En el dltimo apartado, encontraremos un indice
tematico con acceso directo a las palabras mas
significativas de la obra.
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P PRELIMINARES

Introduccidon a Secretos de Excel

El objetivo de este libro es aprender trucos y téc-
nicas para resolver diferentes tipos de dificultades
que podemos tener con Microsoft Excel. Estas
soluciones no son las que cominmente se encuen-
tran en los manuales del programa. Buscaremos
respuestas a estos casos, mediante la combinacién
de férmulas o aplicaciones de macros y hallaremos
resultados sorprendentes. En general, los que usa-
mos Microsoft Excel cotidianamente, aplicamos
siempre las mismas funciones y herramientas. Sin
embargo, Excel esconde muchos secretos, que solo
descubrimos cuando tenemos la necesidad de usar
alguna funcion o herramienta nueva.

Este manual se encuentra dirigido a usuarios de Excel
de todos los niveles que deseen aprender los secretos
del programa. Sin embargo, se explicara todo paso a
paso, para que los principiantes no tengan dificultad
alguna para aplicar con éxito las formulas.

Se encuentra dividido en nueve capitulos, en cada uno
se trataran diferentes temas: formatos, impresion,

gréficos, funciones especiales, calculos condiciona-
les, célculos con fechas y horas, operaciones con
fechas y datos, macros y miscelanea. Este Gltimo
posee diferentes casos que no pudieron ser encua-
drados en ninguno de los capitulos anteriores, pero
contienen elementos de estos: macros, funciones y
comandos, entre otros.

La organizacion del libro permite tanto una lectura
lineal, como una busqueda puntual de aquello que
deseamos resolver. Esto Ultimo lo podemos realizar
mediante la lectura del indice tematico que se
encuentra en la seccion de servicios al lector. Antes
de comenzar a utilizar los trucos seleccionados,
debemos tener en cuenta que, casi siempre, Excel
ofrece més de una alternativa para realizar la
misma tarea. Lo que resultara obvio para algunos,
sera todo un hallazgo para otros. Pero el libro
habrd cumplido su objetivo si podemos descubrir
que muchas de las acciones que realizdbamos
habitualmente de una forma particular, pueden
resolverse de manera mas facil y rapida.
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Capitulo 1
Formatos

Aprenderemos diversas opciones,
recursos y trucos para controlar el aspecto
que muestran los datos.
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Formatos

Los formatos de Excel son los que controlan como
aparece cada dato en la hoja, resultan bastante fa-
ciles de usar, pero muchas veces nos encontramos
con casos especiales que parecen escapar a todo
formato convencional. En este capitulo, describire-
mos algunos problemas que podemos resolver con
las distintas opciones de éstos.

Caracteres
matematicos

Para disefiar caracteres matematicos que no posee
el Excel podemos recurrir a algn editor de caracte-
res y construir el signo deseado pixel a pixel. Pero en
el caso de caracteres matematicos, usaremos el edi-
tor de ecuaciones de Microsoft, al cual es posible
entrar desde Excel: lo veremos en el Paso a Paso 1.

Insertar caracteres matematicos

En las versiones anteriores a Excel 2007 es posible
obtener la lista de objetos con las opciones
Insertar/Objeto (Figura 1).

En cualquier caso, apareceran un cuadro de texto (pa-
ra escribir el caracter o la ecuacion) y una barra de he-
rramientas con botones para los distintos caracteres
matematicos. En particular, el boton Plantillas de
barras subyacentes y superpuestas permite
insertar una letra cualquiera con una linea encima.
Una vez obtenido el caracter (Figura 2), hacemos clic
fuera del objeto para salir del editor y volver a la pla-
nilla. Podemos tomar el caracter con el mouse, como
cualquier objeto, y acomodarlo donde lo necesitemos.

Seleccione la pestafia Insertar, dentro de la cinta de opciones.

Haga un clic en el botén Objeto. Aparecera un cuadro con la lista de objetos para insertar.

Recorra la lista hasta localizar y seleccionar la opcién Microsoft Editor de ecuaciones.

Haga un clic en Aceptar.

RedUSERS?
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Anchos en centimetros

[Objeto

Crear nueve | Crear de un archivo

Tipo de objeto:

Documento de Microsoft Office Word -
Documento de Microsoft Word

Documento habilitado para macros de Microsoft Office Word
Imagen de Microsoft Ward

Microsoft Clip Galler:

IMicrosoft Editor de ecuadones 3.0
Microsoft WordArt 3.2
OpenDocument Drawing A

Resultado

]

Inserta un nuevo objeto Microsoft Editor de
ecuadiones 3.0 en el documento,

[] Mostrar como icono
FIGURA 1.
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Sirve para escribir

el simbolo que representa

Anchos
en centimetros

Tradicionalmente, el ancho de las columnas de una
planilla de calculo se media en caracteres. En la
época de las planillas en modo texto (Figura 3),
el ancho estandar de una columna era de nueve
caracteres: se podia escribir una palabra que

RedUSERS?
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tuviera nueve letras (o un nimero de nueve digitos).
En la actualidad, el ancho se mide en puntos, lo
que representa aproximadamente una letra, pero,
como ahora las letras no tienen un ancho fijo, ha-
blar de “palabra de nueve letras” carece de senti-
do: la palabra MAMA ocupa més espacio que
la palabra tipito, aunque la segunda tiene mas
letras. Depende mucho de la tipografia utilizada
en el texto, el tamafio de cada letra.
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Bit <U> BSUMCB3...Bi14>

FIGURA 3. En el viejo VisiCalc, cada celda
podia contener una palabra de nueve letras
o un numero de nueve digitos.

Si queremos fijar el ancho en una medida determi-
nada, por ejemplo tres centimetros, tenemos
que probar: ajustamos el ancho, imprimimos, y
medimos el resultado en el papel. Parece tedioso,
pero, una vez que encontramos la relacion, ésta
nos sirve para siempre. Por ejemplo, en nuestra im-
presora encontramos que dos columnas de 50 puntos

ANCHOS EN CENTIMETROS

cubren el ancho de una hoja carta, 216 mm. Eso re-
presenta aproximadamente 2,16 mm por punto
0 4,63 puntos por centimetro.

Hoja (muy) oculta

La opcion para ocultar una hoja se encuentra en la
pestafia Inicio. La secuencia es Formato/Ocultar
y mostrar/Ocultar hoja.La hoja luego puede ha-
cerse visible nuevamente con las opciones Formato/
Ocultar y mostrar/Mostrar hoja (Figura 4).

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, las op-
ciones son Formato/Hoja/Ocultar y Formato/
Hoja/Mostrar. Pareceria que hay dos “estados de
visibilidad” de una hoja: oculta y visible. Pero hay un
tercer estado: muy oculta. Veremos el procedimiento
para llevar la hoja a ese estado en el Paso a Paso 2.

El ancho efectivo de una columna, en centimetros, varia con la tipografia empleada, con la

impresora y con la densidad de impresion utilizada. Encontrar el valor adecuado exige
muchos intentos. Buscar luego uno nuevo ante la menor modificacion puede ser frustrante.
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Hoja (muy) oculta
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Proteccién
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5 Eloquear celda

@ Formato de celdas...

| [« ‘;

Hoja muy oculta

FIGURA 4.

El libro actual tiene

una hoja “muy oculta”.
Pero la opcion

para mostrarla
permanece deshabilitada.

Con el botdn derecho del mouse, haga un clic sobre la solapa de la hoja que desea ocultar.

Del ment contextual, seleccione la opcién Ver cédigo. Esto abre el editor de Visual Basic.

Dentro del editor, tome las opciones Ver /Ventana propiedades.

Recorra las opciones de la ventana Propiedades hasta localizar la propiedad Visible.

Cambie el valor de la propiedad a 2-x1SheetVeryHidden. Cierre el editor y volvera a Excel.
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En este estado la hoja no se ve, y tampoco puede ha-
cerse visible con la opcion tradicional (desde el ment
de Excel): encontraremos desactivada la opcién
Mostrar, como cuando el libro no tiene hojas ocultas.
Y no las tiene: la hoja esta “muy oculta” (Figura 5).

Para hacerla visible tenemos que repetir el proce-
dimiento anterior, y cambiar la propiedad a
1-x1SheetVisible. Por supuesto, el que conozca
este “secreto” podra hacer lo mismo. Conviene en-
tonces proteger con una contrasefia el acceso a las
propiedades del archivo (Paso a Paso 3).

Para ver esta proteccion en accién tenemos que gra-
bar el archivo, cerrarlo y volverlo a abrir. Si entonces
queremos entrar a las propiedades del archivo para
cambiar el estado de la hoja, Excel nos pedird la
contrasefia (Figura 6).

SIMBOLOS ESPECIALES

£

ﬁ VBAProject (Figuras Formatosxls)
&4 VBAProject (FUNCRES.XLAM)
£-%4 VBAProject (Libro2)
B2 Microsoft Excel Objetos
B8] Hojal (Hoja 1)
Hoja2 (Hoja2)
Hoja3 (Hoja3)
-4 ThisWorkbook
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[EnableAutoFilter False
[EnableCalculation True

|EnableFormatConditionsCalculal True

|EnableOutlining False
|EnableFivotTable False
[EnableSelection
Hoja2

10,71

\.

0 - xINoRestrictions

- xlsheetVeryHidden

2 - xlSheetVeryHidden

FIGURA 5. En esta lista deplegab
indicamos la propiedad veryHidd

le

en

(muy oculta) para la hoja seleccionada.

Aplicando la tipografia Wwindings se pueden obtener simbolos especiales para lograr

ciertos efectos interesantes tales como indicadores tipo semaforo. En capitulos poste-
riores, estudiaremos casos en que serd necesaria esta tipografia.

www.FreeLibros.me
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Punto y aparte

VBAProject - Propiedades del proyecto =T P un to y a pa rte

General Proteccion

Bloqueo del proyecto

Para colocar un dato separado en dos renglones,
¥ Bloquear proyecto para visualizadidn dentro de la misma celda, existen por lo menos dos
formas de hacerlo (Figura 7).

o e pre v I e oaenci el e Si tenemos un texto muy largo, mas que lo que da el

Contrasend [ ancho de la celda, podemos aplicar una opcion de for-
mato. Si estamos usando Excel 2007, es muy facil:
seleccionamos las celdas donde queremos aplicar la
opcién y hacemos un clic en el botén Ajustar

Confirmar contrasefia I

0460  09-oct-2006 4.820,00 $
3547 05-0ct-2006 7.926,00 $

\. oo Pt -

con la opcion de
J Ajustar texto.

( }! LA FECHA ACTUAL

Con la opcion de ver férmulas obtenemos algo equivalente a una radiografia de nuestra pla-

T o) Lo | texto, dentro de la pestafia Inicio (Figura 8).
FIGURA 6. Indicamos una contraseia En las versiones anteriores de Excel, el procedi-
para proteger el codigo asociado al libro. miento es un poco mas largo, como podremos
Luego, tenemos que grabar y cerrar el archivo. observar en el Paso a Paso 4.
{ TIsas aE nore - OUTIT '
Al (2 ﬁ—| Numero de comprobante
A B | C | D | E
Namero de

1 |comprobante Fecha hprte

2 | 1590  08-oct-2006 3.233,00 %

3| 0616 11-0ct-2006 4.998,00 $

4] 1173 06.0ct2006  5.178,00$ FIGURA 7.

53| 2046  06-oct-2006 3.431,00 % La celda A1 ha sido abierta

6 | 3693 05-o0ct-2006 9.300,00 S en dos reng[ones

7

o

nilla: vemos su verdadero contenido. Activar esta opcion puede servir para imprimir esta
radiografia y guardarla como documentacion de la planilla, como si fuera un registro.

RedUSERS? 17
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P 1.Formatos I N

Proteger las propiedades

Oprima la combinacién ALT+F11 para abrir el editor de Visual Basic.

Dentro del editor, tome las opciones Herramientas/Propiedades de VBAProject.
Aparecera un cuadro con dos fichas.

Seleccione la ficha Proteccién.

Marque la opcién Bloquear proyecto para visualizacién.

o Escriba y confirme una contrasefia. Haga un clic en Aceptar.
Cierre el editor para volver a Excel.

— = |mE | Formato condicional ~ I:'“’Ins;
b |= = @~ =" General - IE‘ 2
| ¥ ”—I ‘ﬁ — | [G%Darformato comotabla ~ | 3% Elim
L= - <0 o0 e
| |= |. ‘@ h _EIEIEI| 99 >8] [} Estilos de celda ~ [ Forn
(Fl Alineacion F] Nimero [Fi Estilos Celd|
E comprobante Ajustar texto |
FlGURA 8 C | D e || Hate que todo el contenido sea visible dentro
- P 11 Microsoft E:| e yna celda mostrandolo en varias lineas,
Con un clic en este boton Importe 2
abrimos la celda -
. 3.233,00 § Microsoft
seleccionada en tantos 4.998,00 & 1 Excel
renglones como sea 5.178,00 § 2]
necesario para alojar 00
P ; J 9.300,00 S @ Presione F1 para obtener ayuda.
al dato que contiene. \_s4@inan¢ J

LA BARRA DE FORMULAS

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, la barra de formulas se abre automaticamen-

te en tantos renglones como sea necesario segun la longitud del valor ingresado. En Excel
2007 podemos modificar la altura de la barra de formulas con el mouse.

18 RedUSERS?
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Punto y aparte

Ajustar texto

Seleccione las celdas donde quiere aplicar la opcion.

Tome las opciones Formato/Celdas.
Seleccione la ficha Alineacién.
Margue la opcién Ajustar texto.
Haga un clic en Aceptar.
Esta opcion abre la celda en tantos renglones como
sea necesario para alojar al dato sin superar el an-
cho disponible (Figura 9). También podemos lograr

este efecto mientras escribimos el dato. Por ejemplo,
queremos escribir dos palabras dentro de una celda,

en dos renglones separados. Entonces escribimos la
primera palabra y, antes de ingresar la segunda,
oprimimos la combinacién ALT+ENTER. Continua-
mos con la segunda palabra y luego oprimimos la
tecla ENTER (Figura 10).

Formato de celdas

Alineadon del texto

Horizontal: Sangria:
IGeneraI ;I IEJ ﬁ
Vertical:

IInFerior j

Control del texto

Nimero  Alineacion | Fuente I Bordes I Tramas I Protegerl

r Orientacion

O+ m—

FIGURA 9.
Esta es la opcion para
lograr el efecto de

e
edudr hasta ajustar

[~ Combinar celdas

“varios renglones por fila”
en las versiones de Excel
anteriores a la 2007.

RedUSERS?
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. - %) - (8 | =2
Al . bant
hd" X\/ﬁ—|lcompro ante " = c = :
Pracl Pracl

= _A__l B | C 1 Mombre  Cantidad Ur:xr?o -;:;lﬂ
1 |Nimero de ! 2 Jduan 12 8,505 [_102.00]
2 ;comprobante| 3 Pedro 10 35,00 % RN
= A Lus 20 17125 34240
.3. ! 5 Carlos 35 6005 210,00
- < 3 0,00
FIGURA 10. Si oprimimos la combinacién I 2
9 000

ALT+ENTER al escribir un dato, pasamos
a un nuevo rengloén, dentro de la misma celda.

La combinaciéon ALT+ENTER equivale a generar un
“retorno de carro” sin pasar a la celda siguiente. Po-
demos usarla varias veces dentro de una misma celda.
Cuando tenemos una fila de titulos, y en uno o mas
de ellos abrimos la celda en varios renglones, con-
viene aplicar la opcidn de alineacién centrada en ho-
rizontal y en vertical. Quedara mejor.

Ocultar ceros

Pongamos un ejemplo simple. Sea el caso de una pla-
nilla con cuatro columnas: Nombre, Cantidad, Pre-
cio unitario y Precio total. Los tres primeros datos
se escriben y el dltimo se calcula multiplicando Can-
tidad x Precio unitario.Antes de escribir la can-
tidad y/o el precio unitario, esta formula da igual a 0.
Estos ceros son los que queremos ocultar (Figura 11).

FORMATOS DE TEXTO

D)

-
=it =

p

FIGURA 11. Las formulas de la columna D,
mas abajo de la quinta fila, muestran
valores iguales a 0 porque no hay datos
para calcular en esas filas.

Hay dos formas de ocultar los ceros de una planilla
(Figura 12). Una sirve para ocultar todos los ceros
de la planilla, como observamos en el Paso a Paso 5.

Si usamos Excel 2003, o una version anterior, tene-
mos que sequir el procedimiento del Paso a Paso 6.

Este método tiene dos limitaciones. En primer lu-
gar, como ya se dijo, es global: oculta todos los ce-
ros. Es posible que solamente queramos ocultar
los ceros en cierto rango. Ademas, no afecta a las
celdas donde tengamos aplicado algin formato
especial. La segunda forma consiste en aplicar un
formato personalizado sobre el rango donde se
quieran ocultar los ceros (Paso a Paso 7).

La mayoria de los formatos de tipografia se puede aplicar con el teclado. Por ejemplo,
CONTROL+N aplica formato de Negrita, CONTROL+S aplica formato de Subrayado y CONTROL+K
aplica formato de Cursiva. CONTROL+1 muestra el cuadro con todas las opciones de formato.

20
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Ocultar ceros

Opciones de Excel

Mas frecuentes Mostrar barra de desplazamiento vertical
ostrar fichas de hojas

Formulas
Agrupar fechas en el mend Autofiltro
Revisidn Para objetos, mastrar:
@
Guardar © Todo
@) Nada [ocultar objetas)
* Avanzadas 3

Mostrar opciones para esta hoja: |LE 13 E
Personalizar
astrar encabezados de filay columna FIGURA 12.
Complementos
Mostrar férmulas en celdas en lugar de los resultados calculados

Si desmarcamos

Centro de confianza [7] Mastrar saltos de pagina

m

Recursos

esta opcion, las celdas
Mostrar lineas de divisién cuyo contenido sea

Colorde il

Férmulas

%Mustrar un cero en celdas que tienen un valor cero}
Mastrar simbolos de esquema si se aplica un esquema

un 0 (una férmula cuyo
resultado sea cero)

Permitir calculos multiproceso -

< I 3 apareceran como vacias.

Ocultar ceros

Haga un clicen el Boton de Office y luego seleccione Opciones de Excel.
Dirijase a la categoria Avanzadas.

En el grupo Mostrar opciones para esta hoja, desmarque la opcion Mostrar
un cero en las celdas que tienen un valor cero.

Haga un clic en Aceptar.

ATAJOS DE TIPOGRAFiA

La combinacion CONTROL+T da acceso a la lista desplegable de tamanos de fuente y CONTROL+F,
a la lista desplegable de tipos de fuente. En cambio, no hay combinaciones de teclas que sir-
van de atajo a las opciones de alineacién (Izquierda, Derecha o Centrado).
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Ocultar ceros (Excel 2003 y anteriores)

Vaya a Herramientas/Opciones.
Seleccione la ficha Ver.
Desmarque la opcién Valores cero.

Haga un clic en Aceptar.

Formato para ocultar ceros

Seleccione el rango donde quiere ocultar los ceros.

En la pestafia Inicio, haga un clic en el botén de acceso al grupo Nimero.
Aparecera el cuadro con los distintos formatos numéricos.

Dentro de Categorias, seleccione Personalizada.
Dentro de Tipo escriba 0,00 $;-0,00 $;.

Haga un clic en Aceptar.

En Excel 2003 y en las versiones anteriores obte- con la combinacién CONTROL+1 -el ndmero uno-
nemos el cuadro para crear el formato con las op- (Figura 13). Lo que escribimos dentro de Tipo es el
ciones Formato/Celdas. Y, en cualquier version, codigo de formato. En realidad, dentro de esta
22 RedUSERS?

www.FreeLibros.me



Ocultar ceros

12

e 5 )
=/ | wive | Insoar  Dichodepbgna  Famolss  Dalos  Revsar Vita  Programador
i L [P Sl A AT (@] 2 homes

Gy

g MEE|L- G- Al E W06 SE- 29 % mf % g
Fartapspeins _ fuente saneandn (o

[7] - e = -
— = 5 2 = Nirrere. | Mlnaackin | Fusnte. | Dordes. | Reler | Frateper |

Precio Precio fEtagort;

g | Nombre | Cantidad | \yntiario Total Frnes o
2 Juan 12 8505 . -
3 Pedio 10 35008 e e
4 | Luis 20 17128 e
5 Carlos 35 6,005 (Fl:rrcee

r Formate da ndmern,

FIGURA 13.
Asi creamos un formato
personalizado para

valores monetarios
que oculta los resultados

et Carerier

opcidén podemos ingresar hasta cuatro codigos,
separados por punto y coma:

e El primero, se aplica a los valores positivos.
e El sequndo, a los valores negativos.

e | tercero, a los valores iguales a cero.

e El cuarto, a los datos tipo texto.

En la Figura 14, indicamos el codigo para los va-
lores positivos (parte entera y dos decimales, con
el signo $), para los negativos (igual al anterior,
pero con signo -) y, cuando deberiamos escribir el
correspondiente a los valores iguales a cero,

TIPOGRAFIAS

) iguales a cero.

no escribimos nada. Eso indica que los valores
iguales a cero no se veran en la celda.

D6 - (a S| =B6*C6
A B C D
5 Precio Precio

1 Nombre Cantidad Unitario Total

2 |Juan 12 8,50% 102,00 $
3 |Pedro 10 35,00 % 350,00 $
4 | Luis 20 17,12 % 342,40 §
5 Carlos 35 6,00 8 210,00 §
E L
7

FIGURA 14. La celda D6 tiene una féormula
cuyo resultado es 0. Pero en la planilla
del programa, aparece como vacia.

Las tipografias mas empleadas son Arialy Times New Roman. La tipografia Courier reprodu-

ce el aspecto de un texto escrito en una antigua maquina de escribir, de ancho uniforme para

todas las letras. Conviene evitar las tipografias de fantasia que sean confusas e ilegibles.

RedUSERS?
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El color
de la solapa

La opcién para cambiar el color de las solapas de un
libro aparecidé en Excel XP y se mantiene en Excel
2003 y 2007. La forma mas simple de llegar a ella
es hacer un clic derecho en la solapa y tomar la op-
cién Color de etiqueta. Esto abre una paleta de
colores de donde podemos seleccionar el color dese-
ado (Figura 15).

La solapa de la hoja actualmente seleccionada
permanecera blanca, con una linea de color en el
borde de la parte inferior.

Bordes
redondeados

Para ponerle bordes redondeados a una celda o a un
rango de celdas (Figura 16), comencemos por el
procedimiento para aplicar un borde en una celda o
rango de celdas (Paso a Paso 8)

Si estamos usando Excel 2003 o una versién anterior
obtenemos el cuadro para crear el formato con las
opciones Formato/Celdas. Y, en cualquier version,
con la combinacién Control+1 (el ndmero uno).
En Excel 2007 tenemos también las opciones Dibu-
jar bordey Dibujar cuadricula de borde que

TOT \

15|
19 | Insertar...
20 | Eliminar

1 Cambiar nombre
22 | Colores del t
FIGURA 15. == Mover o copiar.. lores del tema

et H HEHEENEN

De esta paleta de colores | 24| ! ver codigo
. 25 | Proteger hoja..
podemos seleccionar | 3¢ | iflg| Proteger hojo BN
. , e | Color de etiqueta »
el que se aplicara 27 | [y
R 28 | Ocultar ~
en la solapa de la hoja. 20 | : Cotones ety
L. . i it HE ENEEE
Esta opcion esta | 32| - ” —
1 Seleccionar todas las hojas [T sin cotor
M 4+ M| Hojal mrome —roEs o o

disponible en Excel XP
y versiones posteriores.

D)

41 | Mas colores...

Listo | B
s

TAMANO DE FUENTE

El tamano de la letra se mide en puntos. Hay 72 puntos en una pulgada (2,54 centimetros).

Los tamanos mas usados son 10 6 12 puntos, lo que se obtendria en una antigua maquina de

escribir. Recomendamos no usar muchos tamanos de fuente distintos en una misma planilla.
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Bordes redondeados

convierte el puntero en un lapiz para dibujar los bor-
des a pulso. Pero ninguna de estas opciones nos da la
posibilidad de aplicar un borde redondeado.

(R | Inicio ‘ Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos )
Iﬂj b e BRSNS
Pegar ) ‘ng s - -H@,v&-‘ ‘
Portapapeles ™ Fu{ Bordes
AL -0 4% Borde inferior ]
| A | Borde superior D_
B Numero de Eorde izquierde .
1 |comprobante 3 Borde derecho
i 1590 08 Sin borde
| 3 | 0616 11 EH ' Iodos los bordes
| 4 | 1173 06 [£] | Bordes externos
5 2046 06
= | (] Eorde de cuadro grueso
6 3693 05
0460 Eorde doble inferior
o EY-FE1 cl il Borde jnferior gruesg J

FIGURA 16. Indicamos el tipo de linea que
queremos aplicar sobre el rango seleccionado,
y el lugar exacto donde queremos aplicarla.

Bordes de celdas

Lo mejor que se nos ocurre es simular el borde con una
Autoforma (Paso a Paso 9y Figura 17). En las ver-
siones anteriores de Excel obtenemos la lista de au-
toformas con las opciones Insertar/Imagen/
Autoformas (Figura 18). El rectangulo tapara la
celda; para hacerlo transparente hacemos un clic de-
recho sobre él, seleccionamos Formato de formay
luego marcamos la opcién Sin relleno.

Seleccione el rango donde quiere aplicar el borde.

En la pestafia Inicio haga un clic en el botén Bordes. Se desplegaran varias opciones.

Haga un clic en Mas bordes.

En esta ficha deberd indicar el tipo de linea deseada, su color (de la paleta de la derecha)
y el lugar donde desea aplicar el borde (con los botones que rodean al cuadro de la izquierda).

Cuando haya indicado todo esto, haga un clic en Aceptar.

RedUSERS?
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Dibujar una autoforma

Dentro de la cinta de opciones, seleccione la pestafia Inicio.
Haga un clic en el botén Formas.

Se desplegara un menu de formas geométricas varias.

Haga un clic en Rectangulo redondeado.

El cursor se convertird en una pequefia cruz.

Arrastrando el mouse, dibuje un recténgulo alrededor de la celda o del rango
donde desea aplicar el borde.

Para que el rectangulo coincida exactamente con los bordes que tiene la celda,
dibuje el borde mientras mantiene presionada la tecla ALT.

FCEEEL Figa [ — ]
& Inicio | Inse;‘ Disefio de pagina Férmulas Datos [ Mumsio de Fecha |mp0rte
- e — e comprobante
£ M Imagenes predisefiadas Ll.nea = 1590 OS—OCf—EDDG 3_233’00 $
5 Ign ferlemmag B E 0616  11-0ct-2006 4.998,00 $
AT LN e (Rt i 1173 06-0ct-2006 5.178,00 $
Tablas }\ f\\El oA od 6 i 2046 06-0ct-2006 3.431,00 §
o i IC e (B 3693  05.0ct2006  9.300,00§
_4 A — | 0460  09-0ct-2005  4.820,00
g Qe 2 vy X
”“mmhde 1 \Re:;;m Ll ls 3547  05.0ct2006  7.926,00%
S e — 0 ODO00O00 2534 07-0ct2006  6.076,00 $
= 0f16 | Formes bsicas 3892  07-0ct2006  9.911,00 §
] 173 [BEOAMNTACOOOEO® 7884  02-oct-2006 3.916,00 §
= o4 (2600Or Ly E0 7624  11-oct-2006 6.258,00 &
L6 3693 @ﬂDO%Q’@@_\ ) L )
FIGURA 17. Con esta Autoforma podemos FIGURA 18. Asi queda el rectangulo redondeado
dibujar un borde redondeado en una celda. aplicado como borde para la fila de titulos.
26 RedUSERS?

www.FreeLibros.me



Coédigo de barras

Céd|gO de ba rras Hay que tener en cuenta que hay varios sistemas

de codificacion y tenemos que buscar el que
Para obtener el codigo de barras asociado a un corresponda a nuestras necesidades.
nimero dado hay que aplicar una fuente que
corresponda a ese codigo.

Las fuentes se consiguen en Internet (por ejemplo en
www.barcodingfonts.com) y luego se instalan en
la carpeta Windows\Fonts. Una vez instaladas apa-
receran en el cuadro Fuente y en la ficha Fuente
correspondiente a Formato/Celdas (Figura 19).

{ Eg % P ¥ Figuras Formatosaxls
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vist;
= ¥ " el == ol | =5 ,
g PFInterleavedz - |18 - [A° &7 | | = §||®'| = Nimera
— S . ——— |
Peoar [N & 8 -[E|[0- A [EEEEE B [F%
Portapapeles Fuente (F] Alineadion (F] N
B2 ~ (2 fx| 7798003952127
A | B l..¢c | D
1 |Descripcion Cédigo Cantidad
> \sermiontomg|  [IIIIIAINAN 10
3 Luminaletas (T 5 FIGURA 19.
- Y Lscldas do o colums
4 | Diclofenac di I 25

B tienen aplicada

5 Aleve 12hs (TR 30 una fuente que muestra

6 | el codigo de barras
L asociado a esos datos.

( )! CODIGO DE BARRAS

Normalmente, las fuentes para obtener cédigos de barras en una planilla Excel (o un |

documento de Word) estan registradas, se venden por Internet y hay que pagar por
ellas. Pero también hay algunas que son gratuitas.
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Convertir a numero

A veces, los datos numéricos son tomados por Excel
como un texto, produciendo errores en las formulas
que operen con ellos. Eso suele ocurrir cuando los
datos provienen de un archivo TXT, obtenido desde

otro sistema (Figura 20). Y, efectivamente, pode-
mos devolverle su cardcter numérico con una
opcion del Pegado especial (Paso a Paso 10).
En Excel 2003 y las versiones anteriores, el cuadro
Pegado especial se obtiene con las opciones
Edicidn/Pegado especial (Figura 21).

FIGURA 20. ] — )
A B | G | D E P G
Excel toma los valores 1 |Fecha Nombre  Importe
28/12/2005 Juan "1256
de la columna C como 56807

2,
| 3| 29/12/2005 Pedro
textos. Esto impide que &

| 29/12/2005 Luis QQ' [4598 _|

5
hagamos operaciones 6| [E nimero de esta celda tiene formato de texto o va precedido por un apéstrofo.
e Ii
matematicas con ellos. \— J
c2 - & S| '1256 )
A B — [ D E F G
| 1 |Fecha Nombre
2 | 28/12/2005 Juan
| 3 20/12/2005 Pedro
| 4 291212005 Luis Pegado especial (o8- )
5 Pegar
5 @ Todo () Todo utilizando el tema de origen
7 odo excepto bordes
ncho de las columnas
FIGURA 21. 9 ) Formatos de nimeros y férmulas
. 10 (© Formatos de nimeros y valores
Con la opcion 11
. . 12
Multiplicar podemos =
devolverle el caracter &
15
numeérico a los datos 16
, 17 [ saltar blancos [] Transponer
que Excel esta tomando i
comotexto. & )

NUMEROS COMO TEXTO

D)

Cuando lo que queremos regresar a modo

numeérico son numeros fijos y no formulas,

otra forma de lograr este efecto es usar una de las opciones del Pegado especial para
multiplicar los nUmeros por 1, o para sumarles cero.

28
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El color segun el valor

Pegado especial

En una celda auxiliar, escriba un 1 (el nimero uno).

Haga un clic en el boton Copiar, dentro de la ficha Inicio de la cinta de opciones.
Seleccione el rango de datos que va a convertir.

Haga un dlic en la flechita que aparece bajo el boton Pegar para descolgar sus opciones.
Haga un clic en Pegado especial. Aparecera un cuadro con las distintas opciones.
Marque la opcién Multiplicar.

Haga un clic en Aceptar.

Lo que acabamos de hacer fue multiplicar por 1 los El CO|OI’

datos que queriamos convertir. Multiplicar por 1 no ,

afecta al valor, pero le devuelve el caracter numéri- Seg un el Va|0r

co. La siguiente pregunta resuelve un problema em-

parentado con éste. Si queremos cambiar el color de una celda segin
su valor, podemos utilizar la solucién estandar:
el Formato condicional.

Por ejemplo, supongamos que tenemos una serie
de valores en B2:B10 y un valor limite en D1
(podemos verlo en imagen de la Figura 22).
Queremos que las celdas de la lista cuyo valor
sea mayor al de referencia se vean con fondo rojo, el
procedimiento lo podemos ver, de forma detallada,
en el Paso a Paso 11: Formato condicional.
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| A | B | C | D |

| 1 | Periodo Valor 15
| 2 |Enero 10 1
| 3 Febrero 20
| 4 |Marzo 18
| 5 |Abril 15
| 6 |[Mayo 30
| 7 |Junio 10
| 8 |Julio 5

9 |Agosto 10
|10 | Septiembre 25 )

FIGURA 22. Queremos que los valores de la lista
mayores que D1 aparezcan sobre fondo rojo;
es posible con un Formato condicional.

Ahora las celdas del rango seleccionado que cum-
plan la condicion mayores que el valor de D1
apareceran con el formato indicado (Figura 23).

Formato condicional

Este formato es “dinamico”: si cambiamos algun
valor del rango, o el de la celda D1, cambiard el
color de las celdas que hayan modificado su esta-
do respecto de la condicion. Si luego queremos eli-
minar este formato, volvemos a seleccionar las cel-
das y tomamos las opciones Formato/Condicio-
nal/ Borrar reglas/Borrar reglas en las
celdas seleccionadas.

La opcién de Formato condicional (Figura 24)
es una de las que mas cambid en Excel 2007.
El procedimiento para aplicarlo en Excel 2003
y en las versiones anteriores, lo podemos ver en el
Paso a Paso 12.

Seleccione la lista de valores.

Haga un clic en el botén Formato condicional dentro de la ficha Inicio de la cinta de
opciones. Se desplegara un menu con mas opciones.

Tome las opciones Resaltar reglas de celdas/Es mayor que.Aparecera un cuadro
para indicar el valor limite y el formato que se quiere aplicar.

Dentro de la opcion de la izquierda, seleccione D1, que es la celda que contiene el valor limite.

En la opcion de la derecha seleccione el formato que va a aplicar. Por ejemplo, Re1leno

rojo claro.

Haga un clic en Aceptar.
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El color segun el valor

A B e E F G
1 Periodo Valor
2 Enero
3 |Febrera
(8 Marzo FIGURA 23.
5 Abril .
6 Mayo Este formato condicional
7 |Junio
8 Julio muestra sobre un fondo
9 |Agosto
10| Sepfiembre Es mayor que == de color los valores
11 Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE: del rango seleccionado
12 | =g E] |Releno rojo ciro con texto rojo asera [+
13 o B o - que sean mayores
14 ) )
15 que el contenido
16
J delaceldaDi.

Insertar Eormato  Heramisntas Datos  vepkana 2

Escriba una pregunta

NEHE SIS B TE SR S0 B8 s e - e
o N &S 55 o o € %
B2 - % 10
A EEmCEEm ¢ | D0 [ E ] F G [ H ]
Periodo Valor 15

Enero
Febrera
Marzo
Abril

Mayn
Junio 10

mayor que

DE=

FIGURA 24.

Julin 5
Agosto 10
Septiernbre

ista previa del Formato que desea usar
cusndo I condicion sea verdadera:

EEEEEEEE-

=1

[— ()

Asi se indica
el Formato condicional

[aaregar == | [ Eiminar

-] [Caceptar | [ concelar |

)

en las versiones de Excel

)

=

J  anteriores a la 2007.

En los primeros cinco pasos indicamos la condicién
que deben cumplir las celdas para ser destacadas
con el nuevo formato. Luego, establecemos el for-
mato propiamente dicho. Para eliminar un Formato

FORMATO CONDICIONAL 2007

condicional en estas versiones, tomamos nueva-
mente las opciones Formato/Formato condicio-
nal, hacemos un clic en el boton Eliminar y luego
marcamos la condicién que queremos borrar.

El Formato condicional es una de las opciones que mas novedades ofrece en Excel 2007:

nuevos formatos disponibles, a algunos los podemos aplicar rapidamente desde el menu
y podemos establecer un nimero indefinido de criterios dentro de un mismo rango.
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Formato condicional (Excel 2003 y anteriores)

Seleccione la lista de valores.

Tome las opciones Formato/Formato condicional.

En la primera opcién indique valor de la celda.

En la segunda opcion indique mayor que.

En la tercera (y ultima) opcion seleccione la celda D1 (quedara expresada en la forma =$D$1).
Haga un clic en el botén Formato. . ..

En la ficha Tramas seleccione el color Rojo.

Haga un clic en Aceptar (el formato).
Haga un clic en Aceptar (la condicion).

Formato Abrimos el Editor de caracteres privados de
, Windows que muestra un cuadro con la lista de ca-
pa ra g uaranies racteres ya creados, que seguramente estara vacia.

Excel incluye, dentro de sus formatos monetarios, uno
para guaranies: muestra el valor de la celda junto con
las letras Gs. Pero no es ése el simbolo del guarani.

En ese caso, podemos crear el simbolo en un editor
de caracteres, si tenemos instalado en nuestro equi-
po el editor de caracteres privados de Windows
(Paso a Paso 13y Figura 25).
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Formato para guaranies

Abrir el editor de caracteres

Haga un clic en el botén Inicio de Windows.
Tome la opcion Ejecutar.

Dentro de Abrir escriba eucedit y luego, haga un clic en Aceptar.

( Seleccionar cédigo 5 'Ew,.m,.,m
fickivo  fdicion Vet Hemamientys  Vesgana  fyyds
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 AB CD E F e P Todo Aechive: IEE
w0 [] - |78 -
E010 & |t
N
E020 [m] i
n
E03D o
E040 -
()
E050 " 9
&
Cédigo: E000 Fuente: Todo
Archivo: EUDC
L J
FIGURA 25. Podemos crear simbolos

no incluidos en las tipografias convencionales.

Generamos nuestro nuevo caracter (Paso a Paso 14

y Figura 26). Disponemos del nuevo caracter y pode- FIGURA 26. Asi queda el simbolo del guarani
mos tomarlo desde el mapa de caracteres para utilizar- enelEditor de caracteres privados.Hay
lo en otro programa (Paso a Paso 15 y Figura 27). que guardarlo para usarlo en otro programa.

‘ ” FORMATOS PERSONALIZADOS

Cada formato personalizado se construye con ciertos cédigos (el 0 representa una cifra, la h, |
un valor hora, etcétera). Para conocerlos, debemos consultar la Ayuda de Excel. Hay que indi-
car, en la caja de busqueda, las palabras clave cédigos de formatos de nimero.

RedUSERS? 33

www.FreeLibros.me



P 1.Formatos

Crear nuevo caracter

Seleccione cualquier caracter no usado.

Haga un clic en Aceptar. Aparecer una cuadricula donde podra dibujar el nuevo caracter.
En vez de dibujar el simbolo desde el comienzo, elija la g, y dibuje la linea.

Tome las opciones Edicién/Copiar caracter.Aparecerd la lista de caracteres estandares.
Seleccione la g y haga un clic en Aceptar.
Con las herramientas de dibujo, trace la linea diagonal.

Tome las opciones Edicién/Guardar caracter.
Finalmente, debe cerrar el editor y puede empezar a utilizar el nuevo caracter.

Copiar nuevo caracter

34

Abra el mapa de caracteres con Inicio/Programas/Accesorios/Mapa de
caracteres (la secuencia exacta puede variar segtin cémo tenga organizado el mend).

Dentro de Fuente seleccione Todas las fuentes (Caracteres privados).Debe
aparecer la lista de caracteres creados, con el simbolo que generd recién.

Seleccione ese caracter.

Haga un clic en Seleccionar y luego otro en Copiar.
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Formato para guaranies

7 Mapa de caracteres

Caracteres que se
desea copiar :

[ Vista avanzada

Seleccionar

Copiar

|'u+Emﬂ Uso privado

FIGURA 27. Al indicar la opcion Todas las
fuentes (Caracteres privados) aparece
el simbolo creado antes en el editor.

Con esto copiamos el caracter en el Portapapeles
de Windows y lo podemos pegar en cualquier progra-
ma. Por ejemplo, en Excel, dentro de la opcién Tipo al
crear el formato personalizado (Figura 28). El proce-
dimiento sirve para crear cualquier simbolo que quera-
mos incluir en un formato personalizado.

La combinacion
Control+) muestra

la columna que se
encuentra seleccionada
y actualmente oculta

( B2 @2 Jx| 5560 )
A I 8 1

ot mporte Formato de celdas 2 es

2_|Juan 5560 Nimero | Alneacién | Fuente | Bordes | Rellens | Proteger

3 |Pedro 3750

4 |Luis 3090 Categoria:

5 |Carlos 5370 General & | [Muestra

65 Manuel 8030 P 5560,00 FIGURA 28.

7 |Horacio 7030 Contabilidad . ,

& Tomés saso| || |ecra e El simbolo creado

=) Hora x

g8 Alberto il Porcentaje Estindar = ;

10 Bruno 5310) it " = enel Editor

11 Sergio 5501 Cientifica E| .
12 e . T de caracteres privados
3 :

12 I pudimos pegarlo dentro
15

1 de un formato

17 - .

ersonalizado

= : P
\ / para guaranies.

) RESUMEN

Las opciones de formato son de las mas usadas en Excel. Los temas tratados dan una idea |
de la variedad de problemas interesantes que se pueden resolver al aplicar conveniente-
mente estas opciones de formato y acelerar los tiempos de trabajo.
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Multiple choice

’ 1 ¢{Podemos construir caracteres
matematicos que no posee Excel?
a- Si, pero solo en Excel 2003.
b- Si, pero solo en Excel 2007.
c- Si, con un editor de caracteres
y construirlos pixel a pixel.
d- No.

’ 4 ¢En qué version de Excel
aparecio la opcion que nos permite
cambiar el color de la etiqueta?

a- XP.

b- 2003.

c- 2007.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 2 ¢Qué combinacion de teclas utilizamos
para obtener el cuadro para crear el formato?
a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

’ 5 ¢En qué se mide el ancho
de las columnas de Excel?

a- En puntos.

b- En picas.

c- En centimetros.

d- En caracteres.

’3 ¢En cual version de Excel tenemos
la opcion de Dibujar bordes y, también,
la de Dibujar cuadricula de borde?

a- XP.

b- 2003.

c- 2007.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 6 ¢Qué opcion podemos utilizar
para cambiar el color de una celda
segun su valor?

a- FORMATO CONDICIONAL.

b- Insertar autoforma.

c- ESPACIOS.

d- HALLAR.

36
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P 2.impresion

Impresion

Todos los usuarios de Excel sabemos imprimir las
planillas. Conocemos cémo configurar el tamafio
de la hoja, los margenes y los encabezados. Pero
las dificultades que aparecen a la hora de imprimir
un archivo de Excel suelen ir mas alla de las opcio-
nes de impresion propiamente dichas. En este capi-
tulo, resolveremos diez problemas relacionados con la
impresion de planillas, que no siempre se solucionan a
través de las opciones convencionales.

Imprimir imagenes

Excel tiene una opcién para indicar que una imagen
insertada en la hoja se imprima. En el Paso a Paso 1,
veremos cémo activarla.

IMAGENES DE ENCABEZADO Y PIE

En las versiones anteriores a Excel 2007, la opcién
para imprimir imagenes se encuentra en la ficha Pro-
piedades, dentro del men( Formato/Imagen. Si to-
do sale bien, la imagen aparecera en la hoja impresa.

Imprimir factura

Contamos con una factura con una serie de cam-
pos: Nombre y al lado el nombre, Fecha y al lado
la fecha. La tenemos que imprimir en un
formulario que ya trae preimpresos los titulos.
De modo que debemos imprimir el nombre, pero
no el titulo Nombre; la fecha, pero no el titulo
Fecha. Para realizar esto generamos una copia de
la factura en un rango auxiliar e incluimos sola-
mente los datos que deseamos imprimir y no los
respectivos titulos. Por ejemplo, supongamos que
la factura ocupa el rango A1:F10 y generamos
el duplicado en G1:L10, que serd el rango que
vamos a imprimir.

Este duplicado contendra formulas que “traen” los
datos para imprimir desde la factura original
(Figura 1). Por ejemplo, si en A1 estd la palabra
Nombre y en B1 el nombre, en H1 escribimos la
formula =B1; si en A2 esta la palabra Fecha y en

A partir de Excel XP tenemos la opcion de incluir imagenes en el encabezado o el pie de pagi-

na. Esta opcidon se mantiene en Excel 2003 y 2007. Nos permite crear planillas mas atracti-
vas ya que podemos insertar un logo que se imprima luego en todas las hojas.
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Imprimir factura

Imprimir imagenes

Haga un clic derecho sobre la imagen que quiere imprimir.
Elija la opcion Tamafo y propiedades.
Seleccione la ficha Propiedades

Marque la opcién Imprimir objeto.

Tamafio y propiedades ErEs

Tamafio | Propiedsdes | Texto alternativo

Ubicacidn del objeto

) Mover y cambiar tamafio con celdas
Mover, pero o cambiar tamaiio con celdas
N mover, ri cambiar tamafio con celdas

Bloqueado
[ Bloquear texto
No se padrén bloquear [os objetos a menos que la hoja esté protegida.

Para proteger Iz hoja, elja Formato en |a ficha Inicio v, después, elia
Froteger hoja. La asignacion de una contrasefia es opcional,

Cerrar

Haga un clic en Aceptar.

ATAJOS DE TECLADO

La combinacién CONTROL+P muestra el menu de impresién (equivale a la opcidon Imprimir). |
No existe en Excel una combinacidon de teclas para mostrar la Vista preliminar, pero si la
encontramos en Word mediante la combinacion CONTROL+ALT+I.
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2] . AED
A 8
1 Mombee  Carlos Pérez
FIGURA 1. 2 Direcchn  Av. Siemprovica 781
3
Estas dos facturas

4

5§ Codigo  Descripcion
6 0002  Eps

T 0036 s

(]

son iguales, pero en la
segunda no aparecen &
los titulos que estan 2

en un formulario 14

o017 Tapas

0oo& Ruedas

preimpreso. \

[ [ E F [ H
Ao00431 A-00431
Rox_ Siamprea 181
Prucio
5 1M W02 Ejes 5 00
5 105 0006 Aros 5 1050
s 5% W17 Tapas 5 550
s 20 0006 Ruedas 5 1200
5,00 5 1500

B2 el nombre, en H2 escribimos la formula =B2.
Asi hacemos con todos los valores que deban im-
primirse. En el Paso a Paso 2, veremos cémo es-
tablecer el rango de impresion.

En las versiones anteriores a Excel 2007, el rango
de impresion se establece con Archivo/Area de
impresidn/Establecer area de impresion.

CORTES DE HOJA

Configurar paginas

Cuando se establecen las opciones de impresion, és-
tas quedan aplicadas a todas las hojas selecciona-
das. Para aplicar las mismas opciones a todo el libro,
basta con seleccionar previamente todas las hojas
como podemos ver en el Paso a Paso 3.

Las opciones establecidas mientras estaban selec-
cionadas las hojas se extenderan a todo el libro
(Figura 2). Si queremos aplicar las opciones sélo
en algunas hojas, las seleccionamos haciendo un clic
en la solapa de cada hoja mientras mantenemos
apretada la tecla CONTROL.

En las versiones anteriores a Excel 2007, llegamos a
las opciones de impresion desde el ment Archivo/
Configurar pagina.

Para insertar un corte de hoja manual ponemos el cursor en la primera columna de la
izquierda y en la primera fila de la nueva hoja. Lo hacemos con las opciones Insertar/Salto

de pagina o con el boton Saltos de la ficha Disefio de pagina de la cinta de opciones.
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Configurar péaginas

Establecer area de impresion

Marque el rango de celdas en la hoja.
Seleccione la ficha Diseno de pagina de la cinta de opciones.
Haga un clic en el boton Area de impresién.

Haga un clic en Establecer area de impresion.

fio de pagina | Farmulas Datos Revisar Vista Programador
3 IE il—EI | ﬂ o4 Ancho: Automdtict = ||| Lineas de la cuadricula | Enc
— " =l = é” Alto: | Automatice = |V Ver ~
ientacidn Tamarfio| Area de | Saltos Fondo Imprimir | =
E & impresion = - titulos @ Escala: 100% [ Imprimir T
Configu | |ﬁ Establecer area de impresién ‘Ajustar_a'raa de impres... & Opciones de la hoja
‘l Eorrar drea de impresidn
\ ' I D E | F | G H
A-00491 Carlos Pérez A-00491
761 Av. Siempreviva 781
Precio
$ 7,00 0002 Ejes 3 7,00
5 10,50 0036 Aros 3 10,50
b 5,50 0017 Tapas % 5,50
5 12,00 0008 Ruedas 3 12,00
Total _§ 35,00 $ 35,00

OPCIONES DE IMPRESION

En Excel 2003 y en versiones anteriores, las opciones asociadas a la impresion se encuentran |
en los menUs Archivo/Vista preliminar, Archivo/Configurar pagina y Archivo/Imprimir.
En Excel 2007, se encuentran en la ficha Disefio de pagina de la cinta de opciones.
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Aplicar opciones a todas las hojas

Haga un clic derecho sobre la solapa de cualquier hoja del libro.
Tome la opcién Seleccionar todas las hojas.

Con las hojas seleccionadas establezca las opciones de impresion en la ficha Disefio
de pagina de la cinta de opciones (Margenes, Orientaci6n, Tamaiio, etcétera).

Deseleccione las hojas con un clic en cualquier solapa.

it ) Elegir impresora

19 Insertar...

:2j[] Eliminar

21 i . . ™
57 CEmBRAERGMALE Para seleccionar la impresora que deseamos utilizar,
—23— Mover o copiar... | . t ., d b . | . t

2 &1/ ver coctao a instruccion que debemos incluir en nuestra macro,
25 @y Proteger hoja.. antes de la impresion es Application.Dialogs
26 . . .

o7 talorde etiatieta k (x1DialogPrinterSetup).Show.

_E_é Ocultar

29 Mostrar... . ] )

50 (s Application.Dialogs(<cuadro>).Show muestra
(e > | o ooy —ws—wbas %3 A0 cualquiera de los cuadros estandares de Excel,
FIGURA 2. Las opciones de configuracion donde <cuadro> es un nimero que identifica al
de pagina quedaran aplicadas a todo el libro. cuadro que se va a mostrar.

0 NUMERAR PAGINAS

Para numerar las péaginas al imprimir una planilla de Excel tenemos que hacerlo a tra-
vés del encabezado o del pie de pagina. En la lista de encabezados o pies estandares
hay varias opciones que incluyen el nimero de pagina.
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Elegir impresora

En el ejemplo que damos, este ndmero aparece re-
presentado por una constante propia de Excel:
x1DialogPrinterSetup.

Al escribir la macro, en el momento de abrir el parén-
tesis en Application.Dialogs se descuelga una lis-
ta con todas las constantes disponibles (Figura 3).
Por su nombre, es posible saber cual corresponde
al cuadro deseado. Si la lista no aparece, tenemos
que activar una opcién en el editor de VBA, como
podemos ver en el Paso a Paso 4.

Lista de argumentos en VBA

rCDnﬁgular impresora e [&]
Impresora:
B Enviar a OneMNote 2007 -
Fax

Microzoft Office Document Image Writer

Microsoft XPS Document Writer

’anﬁgurar...] [ Aceptar ][ Cancelar

FIGURA 3. Queremos que una macro muestre
este cuadro para seleccionar la impresora.

Ingrese al editor de Visual Basic con la combinacién ALT+F11.

Una vez dentro del editor tome las opciones Herramientas/Opciones.

Seleccione la pestafa Editor.

Marque la opcién Lista de miembros automatica.

Haga un clic en Aceptar.

< ’! LA FICHA PROGRAMADOR
|

Para disponer de la ficha Programador de la cinta de opciones, tenemos que marcar la
opcion Mostrar ficha programador en la cinta de opciones, dentro de la categoria Mas

frecuentes dentro de Botén de Office/Opciones de Excel.
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Esta opcidn vale para todas las instrucciones que ad-
mitan una lista de argumentos y simplifica mucho la
escritura del cddigo de las macros (Figura 4).

Coémo contar
paginas

Si vamos a imprimir una lista muy larga, con una
cantidad variable de filas, podemos saber cuantas
paginas va a ocupar con una macro que cuente los
cortes de paginas dentro del area de impresion.

Sub paginas()

cortes = ActiveSheet.HPageBreaks.Count

MsgBox (“Hay “ & cortes & “ paginas en la hoja”)
End Sub

La propiedad HPageBreaks.Count calcula la
cantidad de cortes de pagina horizontales (por eso
la H). En principio, hay un corte de pagina por ca-
da hoja que se va a imprimir. La macro funciona
tanto con los cortes de pagina automaticos de Ex-
cel como con los que se insertaron manualmente a
través de Insertar/Salto de pagina.

D)

EDITOR DE VISUAL BASIC

Sub Dialogos()
[Application.Dialogs (‘

End Sub @ xIDialogDatalabelMultiple -
& xlDialogDataSeries P
@ xiDialogDatavalidation L

& xIDialogDefineName
& xIDialogDefineStyle

[E2] x|DialogDeleteFormat k
<

& xDialogDeleteName

FIGURA 4. Al escribir la instruccion
Application.Dialogs se descuelga una lista
con los posibles valores de la constante

que identifica a cada cuadro.

Para que funcione correctamente, hay que generar
antes los cortes de pagina automaticos. Para eso
alcanza con hacer una Vista preliminar.

La forma de abrir el editor de Visual Basic (para escribir o modificar una macro) depende de

la version de Excel que estemos usando: a través del menu o de la ficha Programador de la

cinta de opciones. Pero en todas las versiones podemos hacerlo con la combinacién ALT+F11.
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Encabezado variable

Original, duplicado
y triplicado

Si al imprimir tres copias, necesitamos que en cada
una haya una leyenda que indique cudl es el original,
cudl el duplicado y cudl el triplicado, podemos hacerlo
de forma automatica, sin tener que cambiar el texto en
cada copia. Hacemos la impresion a través de una ma-
cro que cambie el encabezado (o el pie de pagina).

Sub Impresion()
ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader = “ORIGINAL”
ActiveSheet.PrintOut
ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader = “DUPLICADO”
ActiveSheet.PrintOut
ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader = “TRIPLICADO”
ActiveSheet.PrintOut

End Sub

Esta macro debe utilizar la siguiente propiedad:
.PageSetup.CenterHeader para cambiar el enca-
bezado antes de cada impresién. Si el encabezado y el
pie de pagina estuvieran ocupados con algln otro
elemento, el texto se pude ubicar en alguna celda ade-
cuada. En el apartado siguiente, trabajaremos con un
caso similar y obtendremos una solucién parecida.

Encabezado
variable

Si necesitamos imprimir una planilla que ocupa
seis paginas. En las primeras tres tiene que impri-
mirse un encabezado y en las tres restantes, otro.
La computadora lo puede realizar de manera auto-
matica mediante la macro.

Sub Titulos()
ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader =
“Informe de ventas”
ActiveSheet.PrintOut From:=1, To:=3
ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader =
“Informe de produccidn”
ActiveSheet.PrintOut From:=4, To:=6
End Sub

Esta macro establece el primer encabezado y luego
imprime las hojas 1 a 3. Luegpo, establece el segundo
encabezado e imprime las hojas restantes. Uno no
siempre recuerda las instrucciones de macro asociadas
a cada opcién o comando de Excel. Entonces se lo po-
demos preguntar al grabador de macros. Veremos un
buen ejemplo del uso del grabador de macros como
asistente de programacion en el Paso a Paso 5.

( }! EL TAMANO DE LA HOJA

Excel 2007 satisface uno de los principales reclamos de los usuarios: supera el limite de 256

columnas por hoja, de la A a la IV. Ahora una hoja de Excel tiene 16384 columnas, de laAa la

XFD. También admite mas de un millon de filas y 3267 caracteres por celda.
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El grabador como asistente

Seleccione la ficha Programador dentro de la cinta de opciones.

Haga un clic en el boton Grabar macro.

Inicio

d9-c

-

Insertar

MNoviembrexls2 [Solo lect

Diserio de pagina Farmulas Datos Rey

—
.Grabar macrg | =
ﬁUsar referentras relativas m

@ Propiedades

@Ver cadigo

Visual Macros Insertar Modao .

Basic i\l Seguridad de macros - Disefio B Ejecutar cuadro d

Cadigo Controles
Al Grabar macro
|

T: Graba una macro, £

2 Los comandos que realice se guardaran en la

3 | macro para que los pueda volver a ejecutar.

| 4 |

Escriba un nombre adecuado para la macro.

Presione Aceptar.

NAVEGACION

Excel incluye un menu de navegacion para pasar de hoja en hoja en un libro de muchas

hojas: con un clic derecho sobre los botones de hoja (abaj

aparece un cuadro con la lista de hojas que contiene el libro.

oy a la izquierda del libro)
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Encabezado variable

En las versiones anteriores de Excel, tomamos las
opciones Herramientas/Macro/Grabar nueva
macro. En cualquier caso, con estas opciones encen-
demos el grabador de macros que registrara todo lo
que hagamos de ahora en mas y escribira la macro

Ver cddigo de la macro

correspondiente a esas operaciones. En esta oca-
sién, establecemos un encabezado e imprimimos las
primeras tres paginas de la planilla. Luego apaga-
mos el grabador y vemos la macro que hemos obteni-
do, solo tenemos que sequir el Paso a Paso 6.

Seleccione la ficha Programador dentro de la cinta de opciones.

Haga un clic en el botén Detener grabacién.

Presione el boton Macros. Aparecera el cuadro con la lista de macros disponibles.

Seleccione la macro que acaba de crear.

Haga un clic en Modificar.

Con esto se abrira el editor de Visual Basic con el
cédigo de la macro que hace lo mismo que reali-
zamos antes desde el mend.

Sub Macro1()
3
¢ Macro1 Macro
¢ Macro grabada el 27/10/2009 por Claudio Sanchez
3
ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = “”
With ActiveSheet.PageSetup
.LeftHeader =

RedUSERS?

.CenterHeader = “Preuba de encabezado”
.RightHeader = “”

.LeftFooter = «»

.CenterFooter =

.RightFooter = «”

.PrintHeadings = False
.PrintGridlines = False
.PrintComments = x1PrintNoComments
.PrintQuality = 360
.CenterHorizontally = False
.CenterVertically = False
.Orientation = xlPortrait

47

www.FreeLibros.me



P 2.impresion

.Draft = False
.PaperSize = x1PaperA4
.FirstPageNumber = xlAutomatic
.Order = x1DownThenOver
.BlackAndWhite = False
.Zoom = 100
.PrintErrors = x1PrintErrorsDisplayed
End With
ActiveWindow.SelectedSheets.PrintOut From:=1,
To:=3, Copies:=1, Collate _
1=True
End Sub

Podemos estudiar este cddigo y localizar las instruc-
ciones que corresponden a las operaciones que nos
interesan. En este caso, las asociadas al estableci-
miento de los encabezados o pies de pégina.

Combinar
correspondencia

No existe en Excel un comando equivalente a
Combinar correspondencia de Word, pero se
puede hacer lo mismo con una macro. Y cuando
ésta se usa, es posible realizar todas las mejoras que
a uno se le ocurran. Por ejemplo, supongamos
que tenemos la lista de personas (con Nombre,
Concepto e Importe) en A1:C10 (reservamos la pri-
mera fila para titulos). Primero debemos preparar la
“carta modelo” que la macro completara con los da-
tos de cada persona.

48

Por ejemplo, en E1 escribimos Sefior: (la macro es-
cribird el nombre en F1). Luego ingresamos algin
texto introductorio adecuado. En las columnas Ey F,
a partir de la fila 6, la macro copiara concepto e im-
porte para esta persona. Si queremos, podemos
escribir una firma o frase de cierre en la Ultima fila
de la carta (Figura 5).

En estas condiciones, la macro podria ser mas o me-
nos como la siguiente:

Sub Cartas()
ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = “E1:H20”
fila = 2
Do While Not IsEmpty(Cells(fila, “A”))
Range(“E5:H10”).ClearContents
nombre = Cells(fila, “A”)
Range(“F1”) = nombre
f1 =5
Do While Cells(fila, “A”) = nombre And Not
IsEmpty (Cells(fila, “A”))
Cells(f1, “E”) = Cells(fila, “B”)
Cells(f1, “F”) = Cells(fila, “C”)
fila = fila + 1

f1=f1+1
Loop
ActiveSheet.PrintOut
Loop
End Sub

Lo primero que hace la macro es establecer el rango
de impresion de la carta modelo. Luego comienza a
recorrer la lista de personas desde la segunda fila,
mientras encuentre datos en la columna A.

RedUSERS?
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Combinar correspondencia

F1 - f| Pedro
A B C o] E: ] E G H

1 |Nombre Concepto Importe Sr: IPEdrn _|

2 |Juan Ventas 180,00 %

3 |Juan Comisiones 680,00 5 Informamos el estado de su cuenta:
4 |Juan Crédito 730,00 %

5 |Juan Alquiler 150,00 % Alguiler

6 |Carlos Ventas 530,00 5 Crédito

7 |Carlos Alquiler 970,00 % Comisiones

8 |Carlos Crédito 180,00 %

9 |Luis Alquiler 770,005

10 |Luis Ventas 960,00 %

11 |Pedro Alquiler 20,008 Atentamente

12 |Pedro Crédito 520.00 5 Robert Blanco

13 fPedrn Comisiones 760,00 %

14|

15

16|

17
110

FIGURA 5.

Una macro recorre la lista
de la izquierda y completa
la carta de la derecha.
Cuando termina de armar
la carta de una persona,

J  laimprime.

Esto lo hacemos con la condicion Not IsEmpty (no
esta vacia). El recorrido del rango empieza borrando
los datos de la carta anterior. Luego toma nota del
nombre de la persona y lo escribe en G1. Entonces
realiza un segundo recorrido para tomar nota de
conceptos e importe de esta persona. Dos condicio-
nes controlan este ciclo: que la columna A tenga da-
tos, como antes, y que el nombre de la persona sea

) RESUMEN

el que corresponde a esta carta. Este segundo ci-
clo se limita a copiar el concepto en la columna F
y el importe en la columna G. Cuando el ciclo ter-
mina, imprime la carta. La impresién se hace con
la instruccion ActiveSheet.PrintOut, pero,
mientras hacemos pruebas, conviene cambiarla
por ActiveSheet.PrintPreview, que puede rea-
lizar la vista preliminar.

La impresion se hace

con la instruccion
ActiveSheet.PrintOut

y las pruebas con
ActiveSheet.PrintPreview

Cualquiera pensaria que la impresion de una planilla Excel no ofrece demasiados secretos:

hacemos un clic en el boton Imprimir y listo. Sin embargo, los casos estudiados en este capi-

tulo demuestran que hay mas en la impresion de una hoja que lo que podriamos pensar.

RedUSERS?
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Multiple choice

’ 1 ¢Qué debemos escribir, en una macro,
para que aparezca una lista con los posibles
valores de la constante que identifica al cuadro?
a- Aplication.Dialogs

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead

’ 4 ¢Cual combinacion de teclas

nos permite abrir el editor de Visual Basic
para escribir o modificar una macro?

a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F11

d- ALT+FLECHA ABAJO

’ 2 ¢En donde se encuentran las opciones
asociadas a macros?

a- En Disefio de pagina.

b- En Vista.

c- En la Ficha programador.

d- En Férmulas.

’ 5 ¢Cual propiedad cambia el encabezado
antes de cada impresion?

a- Aplication.Dialogs

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead

’ 3 ¢Qué propiedad calcula la cantidad
de cortes de paginas horizontales?

a- Aplication.Dialogs

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead

’ 6 ¢Dentro de la macro, qué opcidn
permite imprimir?

a- Aplication.Dialogs

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead

50
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P 3.Graficos

Graficos

Los graficos son una opcion atractiva de los programas
de planilla de célculo. Son faciles de hacer y lindos de
ver. Pero, como todo en Excel, tienen sus secretos. A
veces vemos graficos muy interesantes, pero cuando
tratamos de reproducirlos, no encontramos las opcio-
nes necesarias. Hay ciertos trucos y técnicas “secretas”
que sirven para lograr efectos que no aparecen en los
comandos y opciones estandares. Con esos trucos y
técnicas resolveremos los problemas planteados en los
casos estudiados de este capitulo.

;Qué es
un histograma?

Un histograma es un gréfico de columnas —barras
verticales— donde cada una representa la cantidad
de veces que ocurre un determinado hecho. Por
ejemplo, supongamos que organizamos un curso al
que asisten personas de distintas regiones y quere-
mos obtener un grafico que represente la proceden-
cia de los asistentes: mas personas hay de una de-
terminada regién, mientras mas alta serd la colum-
na correspondiente (Figura 1).

GRAFICO INSTANTANEO

D)

Si tenemos una tabla donde se indique la cantidad
de gente por region, hacer el grafico es muy facil: se-
leccionamos la tabla, hacemos un clic en el boton
Columna de la ficha Insertar y seguimos las ins-
trucciones. En las versiones de Excel anteriores a la
2007, luego de seleccionar la tabla tomamos las op-
ciones Insertar/Grafico.

El problema no es el grafico sino el cuadro: tal vez no
tengamos un cuadro principal, de dos columnas don-
de cada fila sea una provincia y donde se indique la
cantidad de asistentes de esa procedencia.

Es mas probable que tengamos una lista de perso-
nas (cada fila una persona), donde se indica la
procedencia de cada una. A partir de esta lista
tenemos que obtener el cuadro y, entonces si,
pasar al gréfico (Figura 2).

Si seleccionamos una tabla de datos y oprimimos la tecla F11, Excel crea automaticamente

un grafico de Columnas y lo inserta en una nueva hoja de gréficos. Esta tecla rapida es mas un

fastidio que una herramienta porque crea un grafico simple que luego tenemos que ajustar.
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;Qué es un histograma?

FIGURA 1.

La altura de cada columna
de este grafico

es proporcional

f a la cantidad de gente
Sur que proviene
de la respectiva region.

FIGURA 2. Para crear el histograma,
necesitamos obtener una tabla que diga cuantas
personas hay en cada region.

6

5

4

3

2

1

0 T T

Centro Litoral Norte
. A B &

1]

2|

3 |Cuenta de Nombre

4 |Regidn [+] Total

5 |Centro 2

6 |Litoral 4

7 |Morte ]

8 Sur 4

9 |Total general 15
L11 J

Hay varias formas de obtener el cuadro de valores a
partir de la lista. Una de las més directas, es median-
te tablas dindmicas (Paso a Paso 1). Esto arma la ta-
bla dindmica con los totales por provincia (Figura 3).

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el pro-
cedimiento es diferente (Paso a Paso 2). Esta tabla
dindmica obtenida tampoco es el cuadro que se gra-
ficara para obtener el histograma. Ocurre que, en
principio, cuando creamos un grafico a partir de una
tabla dindmica, se obtiene un grafico dinamico.
Si queremos uno comun, tenemos que copiar la ta-
bla a otro rango y graficar ese sequndo rango.

< ’! LOS NUEVOS FORMATOS
|

Excel 2007 incluye nuevos formatos de celda que permiten crear un gréfico dentro de un

rango. El grafico se obtiene al seleccionar los datos y, en la ficha Inicio de la cinta de

opciones, al hacer clic en Formato condicionaly luego en Barras de datos.

RedUSERS?
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Tabla dinamica

Q ®© 0 06 06 00

4| A | B | Cc D E .
| 1 |[Nombre Region Cuenta de Nombre
| 2 |Juan Litoral Regidn «| Total
| 3 |Pedro Morte Centro 2
| 4 |Luis Litoral Litoral 4
5 |Tomas Centro Norte 8
FIGURA 3. | 6 |Carlos Sur Sur 4
Asiquedalatabla |7 |Daniel Litoral Total general 15
dindmica creada por Excel | 8 |Héctor Morte
. . | 9 |Sergio Sur
a partir de la lista 10 Manuel NoTE
de laizquierda.  \41 lwaitar Sur )
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Seleccione la lista original.
Dentro de la ficha Insertar, haga un clic en el boton Tabla dinamicay,
del menu que se descuelga, en la opcién Tabla dinamica.Aparecera un cuadro

con las opciones iniciales de la tabla.

Indique dénde quiere poner la tabla. Por ejemplo, marque la opcién Hoja de calculo
existente y, dentro de Ubicacidn, haga un clic en una celda libre.

Haga un clic en Aceptar. Aparecerd en el panel derecho de la pantalla una serie
de opciones para darle forma a la tabla.

Tome el campo Provincia (o como se llame el campo que contenga la procedencia) y
arrastrelo hasta el cuadro Rotulos de fila.

Tome nuevamente el campo Provincia y arrastrelo hasta el cuadro Valores. Con esto
aparecera la tabla con dos columnas: las provincias y la cantidad de personas en cada provincia.

Cierre el panel derecho.

¥
|
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Sefnalar promedio

Tabla dinamica en Excel 2003

Seleccione la lista original.

porque ése es el origen de los datos.

Haga un clic en Siguiente.

Senalar promedio

Suponemos que la tabla que queremos graficar
tiene dos columnas: Mes y Ventas. Agreguemos
una nueva columna, con el titulo Promedio, y cu-
yo contenido sea el promedio de ventas. Por ejem-
plo, si las ventas estan en el rango B2:B7, en €2

RedUSERS?

Se abrira el asistente para tablas dindmicas.

Vaya a las opciones Datos/Informe de tablas y graficos dinamicos.

En el primer paso indique Lista o base de datos de Microsoft Excel,

En el segundo paso el cuadro debe mostrar correctamente el origen de datos,
tal como lo seleccioné al principio. De modo que siga adelante con un clic en Siguiente.

En el dltimo paso determine la ubicacion para la tabla de valores que va a obtener.
Por ejemplo, Hoja de calculo existente y una celda libre en la hoja actual.

Presione Finalizar. Aparecerd el “esqueleto” de la tabla y un cuadro con la lista de campos.
Tome con el mouse el campo Provincia y llévelo desde el cuadro Lista de campos

de tabla hasta donde dice Coloque campos de fila aqui.
Repita la maniobra anterior, pero esta vez lleve el campo a donde dice Coloque datos aqui.

escribimos la funcion =PROMEDIO(B$2:B$7) y ex-
tendemos la formula a toda la tabla.

Si construimos un grafico de columnas desde esta ta-
bla extendida, obtendremos dos columnas por cada
mes. La segunda representard el promedio y tendra la
misma altura en todos los meses (Figura 4).
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1200
1000
800
600
FIGURA 4.
400 Este grafico tiene
200 dos series de columnas.
La segunda serie,
0 correspondiente

Enero  Febrero Marzo Abril

Mayo
B Ventas M Promedio

al promedio,
sera cambiada
por una linea horizontal.

Junio

Ahora tenemos que hacer que la segunda serie de
datos, los promedios, se represente con una linea
horizontal. Tenemos que cambiar el tipo de gréafi-
co, pero solamente para esta segunda serie. Para
eso hacemos un clic derecho sobre cualquier
columna de la segunda serie y luego tomamos la
opcion Cambiar tipo de grafico de series.
Aparecera un cuadro con la lista de tipos de graficos
disponibles, de la cual seleccionamos alguno corres-
pondiente a Lineas. Si utilizamos Excel 2003 o
cualquiera de las versiones anteriores, cambiamos
el tipo de la segunda serie con las opciones
Grafico/Tipo de grafico (Figura 5).

D)

LINEAS CONTRA DISPERSION

Con esto obtenemos un grafico de tipo “mixto”: una
serie en columnas y la otra en lineas. Todavia pode-
mos cambiar las propiedades de la linea eliminando
el marcador y poniéndole un color mas llamativo.

En un gréfico de Linea, los valores de x se ubican equidistantes en el eje horizontal. En los de

Dispersidn, se ubican en forma proporcional a su valor, es decir que si los valores de x son
10, 40y 50, el segundo nimero estara mas cerca del tercero que del primero.
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1200

1000

FIGURA5.

La linea horizontal
senala el valor promedio

800
L i
600 -
400
= I I
0 A T T T T

de ventas. Permite ver
rapidamente en qué

Enero  Febrero Marzo Abril

Mayo
Ml \Ventas -#Promedio

Junio meses se supero

el promedio y en cuales

J  no ocurri6 asi.

Grafico dinamico

Los graficos dinamicos son una variante de las ta-
blas dindmicas, que aparecieron en Excel 2000.
Por ejemplo, supongamos que tenemos una lista
de ventas. Cada fila corresponde a una venta y se
indica el nombre del vendedor, el articulo vendido
y el importe de la venta. Cada vendedor aparece
mas de una vez, porque puede haber hecho mas
de una venta. Queremos obtener un grafico de
columnas que represente el total de ventas por
vendedor (Paso a Paso 3).

El gréfico dindmico aparece acompafiado de un
cuadro llamado Panel de filtros. En este cua-
dro podemos pedir que el grafico se limite sélo a
algunos vendedores.

Si hicimos algun ajuste en el grafico (por ejemplo,
modificamos el color de las columnas), Excel con-
servara el cambio tras la actualizacion. Eso no
ocurre en las versiones anteriores a Excel 2007:
cada vez que actualizamos el grafico (porque cam-
biamos un dato o porque aplicamos un filtro), se
vuelve a las opciones originales.

( )! MENU GRAFICO
|

En Excel 2007, cuando seleccionamos un grafico, aparece el grupo de fichas Herramientas de
graficos en la cinta de opciones. En Excel 2003 y en las versiones anteriores, cuando selec-
cionamos un gréfico, la opcion batos del menu principal cambia por Grafico.

RedUSERS?
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Una posible solucién, si trabajamos con Excel 2003,
consiste en la creacion de un tipo de gréfico per-
sonalizado (Paso a Paso 4). Si aplicamos un
filtro, volveremos al tipo estandar. Pero podemos
recuperar los atributos nuevos, aplicando el tipo

Grafico dinamico

que acabamos de crear, como veremos en el
Paso a Paso 5. Con este proceso recuperamos los
atributos que habiamos aplicado al grafico dina-
mico. El tipo personalizado queda disponible,
ademas, para aplicar a otros graficos.

Seleccione la lista original.

en una celda libre.

@0 0 0 00

Dentro de la ficha Insertar, haga un clic en el boton Tabla dinamica y luego en la
opcion Grafico dindmico.Aparecerd un cuadro con las opciones iniciales del grafico.

Marque la opcién Hoja de calculo existente y, dentro de Ubicacién, haga un clic
Presione Aceptar. Aparecera en el panel derecho de la pantalla una serie de opciones
para darle forma al grafico y un panel de filtros.

Tome el campo Nombre y arréstrelo hasta el cuadro Campos de eje.

Tome el campo Ventas y arrastrelo hasta el cuadro Valores. Con esto aparecera el grafico
de columnas con las ventas de cada vendedor.

Sub Dialogoa()
Application.Dialogs (|
End Sub @ xIDialogDatal abelMultiple
@ xIDialogDataSeries
& xDialogDataValidation
@ xDialogDefineMame
@ xDialogDefineStyle

[0 xIDialogDeleteFormat k
@ xDialogDeleteName

@

? Cierre el panel derecho.
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Crear un grafico personalizado en Excel 2003

Aplique sobre el gréfico todos los atributos que desea.

Tome las opciones Grafico/Tipo de grafico.Aparecerd el cuadro que muestra
la lista de tipos y subtipos.

Seleccione la ficha Tipos personalizados.

Dentro de Seleccionar desde, marque la opcién Definido por el usuario.

Haga un clic en Agregar.

Escriba un nombre adecuado para el nuevo tipo que esta creando y una descripcion.

N <r . =l

Agregar tipo de grafico personalizado x|
Este didlogo permite incluir el gréfico activo dentro de los tpos de
aréfico personalizados.
Escriba un nombre para el nueva tpo de grafico.

Mombre:
Escriba una descripcisn para el nuevo tipa de qréfico

Descripcisn:

? Haga un clic en Aceptar.

LOS GRAFICOS EN LAS PLANILLAS

Las planillas de célculo permiten la creacién de gréficos desde el viejo Lotus 1-2-3 de los 80. |
Estas opciones funcionaban aun en computadoras sin monitor gréfico. Habia que crear el
grafico “a ciegas” y cuando lo imprimiamos, sabiamos si habia quedado de forma correcta.
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Aplicar el grafico personalizado

Tome las opciones Grafico/Tipo de grafico.

Seleccione la ficha Tipos personalizados.

Marque la opcién Definido por el usuario.

Seleccione el tipo que acaba de crear.

Haga un clic en Aceptar.

G réﬁCO y SUbgra’fico los rubros Compras, Administracién, Produc-

cién, Norte, Centro y Oeste.

Queremos hacer un grafico circular con cuatro
sectores y que uno de ellos conduzca a otro grafi-
co con los tres subsectores correspondientes.
Nuestra tabla tiene cuatro rubros: Ventas, Com-
pras, Administracion y Produccidn. Al pri-
mer rubro le corresponden, a su vez, los subrubros
Norte, Centro y Oeste. Debemos reacomodar
los datos de modo de tener una Unica tabla con

0 MENU GRAFICO EN EXCEL 2003

En Excel 2003y en versiones anteriores, al seleccionar un gréfico, la opcién Grafico del menu

principal contiene cuatro opciones para cambiar las respuestas que le podamos haber dado
al asistente durante la creacién del gréfico. Estas corresponden a los pasos del asistente.
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Grafico y subgrafico

Falta el rubro Ventas, reemplazado por sus tres
subrubros (Figura 6). Primero creamos un grafico
de torta (Paso a Paso 6). Si usamos Excel 2003,
0 una version anterior, seguimos las indicaciones
del Paso a Paso 7. Con esto creamos un grafico
como el que necesitamos, salvo que el subgrafico
desagrega dos rubros, cuando deberian ser tres.

Para resolver este problema, hacemos un clic dere-
cho sobre la torta (o la subtorta) y tomamos la
opcion Dar formato a la serie de datos.

Grafico de torta

FIGURA 6. Este grafico consta de una
“torta principal”, una de cuyas porciones
se desglosa en una “subtorta”.

Vaya a la tabla, con los rétulos y sus valores.

Seleccione la ficha Insertar, dentro de la cinta de opciones.

Descuelgue las opciones del boton Circular.

Elija el tercer subtipo, el que tiene una segunda torta mas pequefia.

LAy @B Circular = |- Dispersin ~ @

Columna

] Encabezado y pie de pagina *gg OH)
<l wordart ~ £2 sinf

Texto

ol ey =

1 I T [ ]

Grafico circular 3D dircular,

Grafico dircular con subgrafico circular

Extraiga algunos valores del grafico circular
principaly combinelos en un segundo grafico

~ Utilicelo para que sean mas legibles pequefos
@ @ porcentajes o para enfatizar un grupo de
valares.

gl Todos los tipos de grafico.. |

q Ajuste las demas opciones, a gusto.
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Grafico de torta en Excel 2003

Seleccione la tabla, con los rétulos y sus valores.

Tome las opciones Insertar/Grafico.

En el primer paso indique grafico tipo Circular y el tercer subtipo, el de la segunda torta.

Ajuste las demas opciones, a gusto.

Haga un clic en Finalizar.

Donde dice Segundo trazado contiene ulti-
mos, indicamos 3. Completamos el proceso con un
clic en Aceptar (Figura 7).

En las versiones anteriores de Excel, hacemos el clic
derecho sobre la torta y tomamos la opcién Forma-
to/Serie de datos seleccionada. Dentro de la
ficha Opciones, donde dice Segundo trazado

contiene (iltimos, indicamos 3. Completamos con
un clic en Aceptar (Figura 8).

M\

62

A este grafico lo podemos ajustar como cualquier otro,
para cambiar leyendas, rétulos de datos y titulos.

Formato de serie de datos

" Opdones deserie| | Opciones de serie
Relleno
Diviclr serie por | Posicién :
Segundo trazado contiene Gitimos q valores

Sombra Seccion crcular
Juntos D— Separado

Color del borde

Estilos de borde

Formato 30

Ancho del intervalo

Smintervalo [} Espaciogrande

100%

Tamaiio del segundo trazado

Pequefo [} Grande

Trazar serie en

@ e principal
Eje secundario

Cerrar

FIGURA 7. Indicamos que la subtorta se refiere
a los ultimos tres valores de la tabla.
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Barras de colores

1 |Rubro Valor
2 |Ventas

3 |Compras

4 |Administracién
]

6

7

8

|Produccién
7 |Ventas Valor
|Morte
9 |Centro

B

1500
800
600

1200

300
700

Valor

10 |Oeste 500

13 |Rubro

14 |Compras

15 | Administracién
16 |Produccidn
17 |Morte

18 |Centro

19 |Deste

alor

800
600
1200
300
700
500,

800
600
1200

|Compras
|Administracién
|Produccidn

= Compras
m Administracién

® Produccién

FIGURA 8.

Asi queda el grafico

con el subgrafico

que desagrega los valores
correspondientes

/ aVentas.

® Norte
H Centro

H Oeste

Barras de colores

Normalmente, en un grafico de columnas, las de la
misma serie son del mismo color. Por ejemplo, si
representamos Ventas, Costo y Ganancia para
cuatro empresas habra cuatro columnas para las
Ventas, todas del mismo color; otras cuatro para

el Costo, todas del mismo color (pero diferente al
de las Ventas) y asi sucesivamente. Si hay una
Unica serie de datos, todas las columnas aparece-
ran del mismo color (Figura 9).

Sin embargo, en este caso es posible diferenciar las
distintas columnas de la misma serie (Paso a Paso 8).

-~

Resumen de ventas

300

FIGURA 9.

Luis Carlos Manuel  Daniel

| mEnero EFebrero OMarzo |

Juan Pedro

En un grafico como éste,
todas las columnas

de una misma serie tienen
el mismo color.

Si hay una Unica serie,
podemos hacer que cada
columna tenga

J  un color diferente.

Horacio

Tomas
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P 3.Graficos

Columnas de colores

Haga un clic derecho sobre cualquier columna.
En el mend contextual, vaya a las opciones Dar formato a la serie de datos.
Seleccione la categoria Relleno.

Marque la opcién Variar colores entre puntos.

Formato de seric de dates =
Cpcones de sere | | Relleno
siiaid gnredeno
Color el borde Fiheno sido
Eatin de bortie Relleno gegradade
Redeno con fmagen o texturs
g i Aytomdscn
Fornats 10 Invertr si e regativo

:;&\_’N celores enme purtes

LCum.

Q Haga un clic en Cerrar.

0 OBJETOS Y FORMATOS

Una forma simple y rapida de cambiar alguna caracteristica de un objeto dentro de un grafi-
co consiste en seleccionar el objeto y oprimir la combinacién coONTROL+1 (el nimero 1). Esto
abre un juego de una o mas fichas con todas las opciones asociadas al objeto seleccionado.
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Graficos en cuatro cuadrantes

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, esta po-
sibilidad esta en el menu Opciones.

Esto no funcionard si antes hemos modificado el
color estdndar de las columnas, ya que el color
personalizado manda sobre la otra opcion.
Lo que tenemos que hacer es reestablecer previa-
mente el color estandar. Para eso, en la ventana
del paso 4, marcamos la opcion Automatica.
En las versiones anteriores de Excel, la opcion
Automatica estd en la ficha Tramas.

Graficos en
cuatro cuadrantes

Cuando creamos un gréfico tipo Dispersién, Excel
establece los ejes en forma automatica: si los datos
son todos positivos, el grafico mostrara solamente
el primer cuadrante; si hay datos negativos podran
aparecer los demas cuadrantes (Figura 10).

Si queremos mostrar los cuatro cuadrantes, inde-
pendientemente de que Excel los necesite, tene-
mos que establecer escalas manuales en ambos
ejes. Por ejemplo, supongamos que tenemos
un grafico donde los valores de X y de Y van
de 0 a 2 (Paso a Paso 9).

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, este valor
minimo lo indicamos en la ficha Escala. Con esto le
estamos pidiendo a Excel que dibuje la parte ne-
gativa del eje Y (aunque no la necesite). Hacemos
luego lo mismo con el otro eje. Si todo sale bien,
el grafico mostrara los cuatro cuadrantes.

| A B C D | E. G H

1 X Y

2 0 0 B i

3l 05 0.045 Funcion cuadratica

4 0.4 0,08

5 0.6 0,18 25

6 0.8 0,32

o e s FIGURA 10.

8| 12 0,72 Este grafico

9| 14 0.98 15 . .

10 16 128 ? tiene valores positivos

11 1.8 1,62 R

12 2 2 1 para las dos variables.

13

14 05 Excel muestra solamente

15 -

i o el primer cuadrante,

17

5 0 0.5 1 2 2.5 porque todos los puntos
GEN ) caen dentro de él.
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Cambiar escala del eje

Haga un clic derecho sobre el eje horizontal.
Preferentemente, sobre alguno de los niimeros de la escala.

Del menu contextual, elija la opcion Dar formato eje.

Seleccione la categoria Opciones del eje.

Dentro de Minima, marque la opcién Fija.

Indique un valor de -2.

.\Dal formato a eje

" Opdiones del eje |
Mimero
Relleno
Color de linea
Estilo de linea
Sombra
Formato 30

Alineadidn

Opciones del eje

Minima: @) Automatico @ Fiis
Masdma: © Automatica ©) Fifa
Unidad mayor: @) Automatica © Fiia
Unidad menor: @ Autgmstica © Fiiz

[ walores en orden inverso

[ Escala logaritmica  Base:
Unidades de visualizacién: | Minguno Ei

[[] Mostrar etiqueta de unidsdes de presentacion en el grafico

Marca de graduacién principal: Exterior

Marca de graduacién secundaria: | Ninguno : |
Etiquetas del gje: Bajo : I

1 valor méximo del eje

Cerrar

Haga un clic en Cerrar.
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Area bajo una curva

Area bajo una curva

Hasta donde sabemos no hay ninguna opcion o
funcion especifica para calcular el area bajo una
curva. Lo que se puede hacer es una aproximacion
geométrica (Figura 11).

Por ejemplo, supongamos que los datos que vamos
a graficar ocupan el rango A2:B12 con la variable X
en la primera columna, la Y en la segunda y titulos en
la primera fila. El grafico resultante puede considerar-
se como un conjunto de franjas verticales con forma

de trapecio. La superficie de cada trapecio es igual a
ancho* (lado izquierdo+lado derecho)/2.

El primero de estos trapecios tiene un ancho igual a
A3-A2. Es decir, iqual a la diferencia entre los dos
primeros valores de x. El lado izquierdo del trapecio
es igual a B2 (primer valor de y) y el lado derecho es
igual a B3 (segundo valor de y). Reemplazando
estos datos en la formula anterior para el area, que-
da =(A3-A2)*(B2+B3) /2. Extendiendo esta formu-
la a toda la tabla, hasta la pentltima fila, obtenemos
la superficie de todas las franjas (Figura 12).

Fe| =(p3-p2)*(B2+83)/2

A B © D E &

FIGURA 11.

Queremos calcular

la superficie del area

N sombreada encerrada

bajo este grafico.

Puede considerarse

H
1 X Y Superficie
7) 0 a0 [ 38001
3 10 360 300 | 800
4 20 260 1800
5 30 100 a0 | 100
6 40 670 6800 | 60O
7 50 590 5850 /
8| 60 480 4100 [ 200
9 70 340 429 | 400 /
10 80 510 4100 N /
11 90 310 3650 | 300
2] 100 400 \\ /
13 41200 | 200
14
0 100
16 | 0
L1 0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
19

como un conjunto
de franjas verticales

J  con forma de trapecio.

H FIGURA 12.

La franja vertical sefalada

en la figura tiene un ancho

igual a A8-A7; la altura

de su lado izquierdo es

igual a B7 y la del derecho

es igual aB8.

La columna C calcula

la superficie de todas

) las franjas.

c7 - ( x| =(A8-A7)%(87+88)/2

A B C D E F G
1 X Y 3 i
2 0 400 3800
3 10 360 310 | 800
4 20 260 1800
5 0 100 as0 | 00 1
6 40 670 5800 | 600
7 50 690 [ 5850] /
8 60 480 200 | 500
9 70 340 4250 /
0] 80 510 4100 | 400 ‘I
1) a0 310 3550 | 300 I B7
12 100 400 N / B8
13 41200 | 200
14
15 100
16 0
:g 0 10 20 30 40 A8-A7 70 80 90 100
E
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P 3.Graficos

La suma de todos los valores obtenidos es igual al
area bajo la curva que se queria calcular. La formula
no se extiende a toda la tabla sino hasta la pendlti-
ma fila porque la férmula calcula la superficie de la
franja cuyo lado derecho tiene una altura igual
al préximo valor de la tabla.

Grafico
para balance

Para obtener un grafico donde la suma de dos varia-
bles sea iguale a una tercera. Aunque no encontramos
ningun gréfico estandar para esto, hay una solucion un
tanto compleja. En primer lugar, supondremos que los
datos estan en el rango A1:B3, con los titulos Acti-
vo, Pasivo y Patrimonio neto en la columna A
y los importes en la columna B (Figura 13).

HOJA DE GRAFICO

B3 - £ | =B1-B2
] A L. B | C
1 |Activo 31.000,00 $
| 2 |Pasivo 12.000.00 $
3 |Patrimonio netol 19_000:00 $ |
4] !
S
6
8 |
Lo | J

FIGURA 13. Estos son los datos que queremos
representar en un grafico que indique
Activo = Pasivo + Patrimonio neto.

Entonces comenzamos a crear el gréfico, segun las
indicaciones del Paso a Paso 10.

Lo hicimos fue agregar una serie “fantasma” (sin
datos) en el gréfico. Esta serie es importante para
que el grafico quede simétrico. Ahora, vamos a
acomodar las barras como corresponde al grafico
que buscamos (Paso a Paso 11 y Figura 14).

Veremos el grafico que buscabamos: la columna
de Activo a la izquierda y, a su lado, las columnas
de Pasivo y Patrimonio neto, una encima de
la otra (Paso a Paso 12). En realidad, la columna
de Activo se verd mas angosta que las otras dos.
Esto lo podemos ajustar con otra opcidn (Figura 15).

Puede ser que, inexplicablemente, aparezca en un libro de Excel una hoja de grafico vacia

o con un grafico muy simple. Esto suele deberse a que oprimimos sin darnos cuenta la
tecla F11, que crea un grafico de columnas a partir de la celda seleccionada.

68

RedUSERS?

www.FreeLibros.me



Grafico para balance

Grafico para balance (1)

Coloque el cursor en cualquier celda de la tabla.

Dentro de la ficha Insertar haga un clic en el boton Columnas y luego en el primer
subtipo. Aparecera el grafico con tres columnas, una al lado de la otra.

Presione el boton Cambiar entre filas y columnas.

Haga un clic en el botén Seleccionar datos.
Aparecera un cuadro con el detalle de las tres series de datos.

Presione el boton Agregar.

Dentro de Nombre de la serie, haga un clic en A4, debajo de la ultima celda de la tabla.

Dentro de Valores de la serie, haga un clic en B4.

A B [+ E G H

1 Active 31.000,00 &

? Paslvo 12.000,00 %

3 Patrimonlo neto  15.000,00 §

4 i i

5 4

L 35.000,00

T

& 30.000,005 -

9 .

10| | s00000% 4 Mudificar serre |- ]
T Hambre de by geries

12 20.000,00 § =Haja115451 E -

13 Wlorees che L waio:

14 15.000,00 § =Huja11s854 EE -

15

16 | 10.000,00 5
17 |

18| | 5000005 +—

19 |
20| | -5 A
21 '

Q Presione Aceptar.
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Haga un clic derecho sobre la columna del Patrimonio neto.

Haga un clic en Cerrar.

Haga un clic en Cerrar.

1000005
18.000,005
000,005
14000,005
LIS Wathe
W05 wPathve
BON00S g
000,00 §
400000 §

FIGURA 14. Los puntos de agarre y borde
en A2:B2 son los indicadores.
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Tome la opcion Dar formato de la serie de datos.

Dentro de Opciones de serie marque la opcién Eje secundario.

opcién correspondiente a Columna apilada (es el sequndo subtipo desde la izquierda).
Haga un clic en Aceptar.

Ahora debe seleccionar la columna del Pasivo. Como quedé tapada por la del patrimonio,
oprima la tecla Flecha Izquierda hasta que la vea seleccionada.

Apriete la combinacion SHIFT+F10 (que simula al botén derecho) y obtenga el ment contextual.
Tome la opcion Dar formato de la serie de datos.

Dentro de Opciones de serie marque la opcién Eje secundario.

o Sin deseleccionar la columna, haga un clic en Cambiar tipo de graficoyluegoenla

Si queremos mejorar atin mas el grafico, ajustamos
la columna de Patrimonio neto (o de Pasivo)
para darle un ancho de intervalo que coincida con
el ancho visible de la del Activo.

También podemos eliminar el eje secundario e incluir
rétulos de datos sobre las columnas.

En las versiones de Excel anteriores a la 2007 el
procedimiento cambia pero, esencialmente, se tra-
ta de cumplir los siguientes pasos:

RedUSERS?
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Grafico para balance

Grafico para balance (3)

Haga un clic derecho sobre la columna del activo.

Formato de serie de datos

EE

Opciones de ssrie | Opciones de serie
Relleno Superposicién de series

Color del borde

Estilos de borde -100%
Somb

ombra Ancho del intervalo
Formato 30 Sinintervalo 5]

Trazar serie en
@ Eje principal
© Efe secundario

Separado [}

Superpuesta

Espacio grande

FIGURA 15. Estas opciones hacen que
la columna del Activo quede (mas o menos)

con el mismo ancho que las otras dos.

) RESUMEN

Tome la opcién Dar formato de la serie de datos.

0 Dentro de Superposicién de series lleve el control deslizante hacia la izquierda,
hasta el valor de —100%.

e Haga lo mismo con el control de Ancho del intervalo hasta el valor de 0%.
Haga un clic en Cerrar.

e El primer paso es incluir una serie "fantasma”,
adicional a las tres de datos.

e El sequndo paso es asignar las series de Pasivo
y Patrimonio neto al eje secundario.

o El tercer paso es establecer, para esas mismas dos
series, tipo de Columnas apiladas.

e E| dltimo paso consiste en ajustar el ancho y la
superposicion de las columnas.

Todos estos pasos, mas algunos ajustes estéticos,
requiere de un trabajo un tanto artesanal, pero el
resultado final es el buscado.

Los gréficos de Excel son faciles de crear y manejar, lo que deja poco lugar a las dudas.

Sin embargo, esas opciones son, al mismo tiempo, suficientemente poderosas como para
permitir trucos no previstos hasta por los creadores del programa.
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Multiple choice

’ 1 ¢Como se llama el grafico de columnas
donde cada una representa la cantidad

de veces que ocurrié determinado hecho?

a- De linea.

b- De dispersion.

c- Histograma.

d- Dinamico.

’ 4 ¢Cual es la combinacion de teclas

que permite cambiar algunas caracteristicas
de un objeto, dentro de un grafico?

a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

’ 2 ¢En qué tipo de graficos los valores de X
se ubican equidistantes en el eje horizontal?
a- De linea.

b- De dispersién.

c- Histograma.

d- Dinamico.

’ 3 ¢Cuantas alternativas tiene la opcion
graficos del mend principal en Excel 2003
y en versiones anteriores?

’ 5 ¢Cual es la tecla que permite
crear un grafico de columna,

a partir de la celda seleccionada?
a- F9

b- F10

c-F11

d- F12

’ 6 ¢De qué son una variante
los graficos dinamicos?

a-/. a- De graficos de linea.
b- 2. b- De graficos de dispersién.
c- 3. c- De histogramas.
d- 4. d- De tablas dindmicas.
‘P9 - G - By - PE - BZ - J| iseisandsay
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P 4.Las funciones especiales

Las funciones
especiales

Excel cuenta con un arsenal de mas de trescientas
funciones para calculos especiales. La mas conocida
es la funcion SUMA, pero hay muchas mas, para to-
do tipo de operaciones matematicas y financieras,
para manejar textos, etcétera. Curiosamente, mu-
chas de estas funciones se pueden usar para resol-
ver problemas que, en principio, no parecen estar
vinculadas con el objetivo natural de la funcion.

Boton
Pegar funcion

Hasta Excel 2000 la barra de herramientas Estan-
dar tenia un botdn para llamar al asistente para in-
sertar una funcion. A partir de Excel XP, esta opcion
se incluy6 en el boton Autosuma.

En Excel 2007, las barras de herramientas fueron re-
emplazadas por la Cinta de opciones. En la ficha
Inicio estd el boton Autosuma (Figura 1)y, su
dltima opcion, es la del botén Insertar funcién.

Si queremos tener el botén Insertar funcién mas
a mano, en Excel 2007 lo podemos poner en la
barra de herramientas de acceso rapido
(Figura 2 y Paso a Paso 1). Ahora la barra de
herramientas de acceso rapido, que estd a la
derecha del Boton de Office, mostrara el boton
Insertar funcion (Figura 3).

74

En las versiones anteriores de Excel podemos incluir
el botén Insertar funcidn al personalizar las ba-
rras de herramientas (Paso a Paso 2).

El nuevo botdn quedara en su sitio, y se mantendra
ahi al reiniciar la proxima sesion de Excel (Figura 4).

- = X
@
= Insertar - lz 7 h hﬁ_
4 Eliminar suma
] Formato = Promedio i
Celdas Contar ndmeros ,
hax
. _‘\
Min
| [ Mas funciones... -
| [
Lag?

\.

FIGURA 1. En Excel 2007 (y a partir de Excel XP)
el boton Autosuma incluye una opcion para

llamar al asistente para insertar funciones.
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Botén Pegar funcion

Opciones de Excel a2
Mas fi it R s ; o
a8 frecdentes Personalizar Ia barra de her de acceso rapido.
Farmulas
Comandos disponibles en: (i) Personalizar barra de herramientas de (i
e o ———— B
i Para todos las documentos [pred...
A di Fechayh r i
vanzadas g echay hora ' re
™ ; - Deshi »
Personalizar | A Funcan de terto 1 ) Deshacer |
. 4 Rehacer I —
CHRIRTERIG @ mrormadan , <
ffits Ingenieria 3  —— ——
Centra de confianza EI [ qutar ] -] FIGURA 2.
Recursas & Logicas| 4 IS
v MB"UE{ Ficha Férmulas | Biblioteca de funciones | Insertar funcién [Fun:tionW\zard]l Aq“' pOdemos
Iff mas funciones 3 .
b i | personalizar la barra de
vt o [ Restablecer | [ Modificar... | i
herramientas de acceso
Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones .
rapido e incluir el boton
< m > . .
L J  parainsertar funciones.

Pegar funcion

Haga un clic en el botén Autosuma.

Con el botén derecho del mouse, haga un clic en la opcién Mas funciones.

Haga un clicen Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

gy mo-eis)- | En Excel 2007, las barras

Inicio Insert: =4 = st R
| {

* Insertar funcién (Mayds+F3) = d e h erram i e nta S

Calibri | Edita la formula de la celda actual =
| seleccionando las funciones y editando los

T N o= = fueron reemplazadas

@ Presione F1 para obtener ayuda.

r— por la Cinta de opciones
@\.hmw J

FIGURA 3. Asi se ve el boton Insertar Ademas, cualquiera sea la versién de Excel que este-
funcién, luego de incluirlo en la barra mos usando, podemos llamar al asistente para inser-
de herramientas de acceso rapido. tar funciones con la combinacion SHIFT+F3.
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Personalizar barras de herramientas en Excel 2003

Vaya a las opciones Ver/Barras de herramientas/Personalizar.

Seleccione la ficha Comandos.

Dentro de Categorias, haga un clic en Insertar.

Dentro de Comandos, busque la opcién Insertar funcién y, tomandola con el mouse,
Ilévela hasta el punto de la barra de herramientas donde desea dejarla.

Por ejemplo, junto al boton Autosuma.
Haga un clic en Cerrar.

Estilos e
de puntuacion

Categorias: Comandos:
Archiva - Hoja de célolo

illl Gréfico... T

Salto de pagina

En principio, los signos de puntuacion de Excel
—recordemos que estos son: separador decimal,
separador de miles y separador de argumentos—
se pueden establecer desde el Panel de control
de Windows, veamos las referencias e indicaciones FIGURA 4. Desde Personalizar las barras de
en la Figura 5 y el Paso a Paso 3. herramientas agregamos o quitamos botones.

Comando seleccionado:

Descripdion

0 AYUDA INSTANTANEA

A partir de su version XP, Excel incluye una ayuda instantanea para funciones. Para
activarla, tenemos que marcar la opcion Informacién sobre herramientas de funciones,
dentro de Herramientas/Opciones/General.
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Estilos de puntuacion

Cambiar puntuacion

Vaya a las opciones Inicio/Panel de control (la secuencia exacta puede depender
de la organizacion de los menus).

Haga clicen Reloj, idioma y regién.

En la seccién Configuracién regional y de idioma, haga un clic
en Cambiar el idioma para mostrar.

o En la ventana que se abre, elija Espafiol del ment desplegable y presione el boton
Personalizar este formato. Este estilo corresponde a coma para separar decimales,
punto para los miles y punto y coma para argumentos de funciones.

Haga un clic en Aceptar.

(%% Personalizar Ia configuracion regional ., e . .
. ’ ’ También podemos modificar el estilo de puntuacion
Nimeros | Moneda | Hora | Fecha [ Ordenar |
— desde Excel, sin cambiar la configuracion regional
Pasitiat 122456700 Negetivad [ 123,456 Te0i00 de Windows. El procedimiento varia segun la ver-
sién de Excel que estemos usando (Figuras 6 y 7).
Sirmbolo decima: T - En Excel 2007 (Paso a Paso 4 y 5):
Ntimero de digitos decimales:
Simbelo desepencibndemies |- = Esta configuracion afecta a todo Excel, incluso a las
Nimero de digitos en grupo: . . N
bl de s st - planillas creadas con anterioridad al cambio: si las vol-
Formata de nimero negtivo vemos a abrir veremos los separadores cambiados.
Mostrar ceros a la izquierda: 07 =
Separador de listas: F o
Sistema de medidas:
Digitos estindar:
Usar digitos netivos:
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracién
| Srfe:cit:rmmada del sistema para niimeros, moneda, hora |

FIGURA 5. Establecemos el estilo de puntuacion
que se aplicara en las expresiones de Excel.
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P 4.Las funciones especiales

Opciones de Excel B2
i | Opciones avanzadas para trabajar can Excel. :
Fémulas = |
Revision Optiones de edicitn |
Guardar [F] Despuds de presionar Entrar, mever selecsiin
e Direeniin: Hatia "“‘“EI
[7] Inserar sutomaticamente un punio gecimsl
Fersonalizar i
FIGURA 6. Complementon [#] pemitic aarastrar y colocar ¢l controlador ge rellano y 1ss celdas
R Y, Centro de confianas [#] Mensale de glesta antes de reemplazar celdas
SI deSmaI"CamOS la DpClOn [#] Beimitic gditar divectasente sn las celdas
Pocumor [#] Extender formatos ge rangos de datos y fémujas
Usar separadores 9] Habiinar 1a insereitn butomitica de porcentaies
[#] Habiunar Autocompletas para valores de celes
del sistema podemos IE] Hacer goow ol uiar 1o nueds di tntembouse
1] fwisar #1 usuario cuanda haya una operacion que requiesa mucha fiempa
Cambial’ lOS Signos Cuando este nimern de celdas (e miles] 52 vean afectadas: (33554 |5
. |§.usar separadores del sntema)
de puntuacion de Excel —
sin modificar
la configuracion regional J b
seeptar | | Caneslar
de Windows. J
Opciones I'_|E‘
| ver ‘ Calcular [ Modificar H General H Transicidn ” Listas personalizadas H Grafico |
Colar Internacional | Guardar " Comprobacitn de errores ” Ortografia ” Sequridad |

Tratamiznto de nimeros

FIGURA 7 Separador decimal: El Separador de miles: l:l
Al desmarcar la DpCién [ usar separadores del sistema

Usar Separadores Impresidn

. Permitir alternar entre A4 y Carka
del sistema en Excel :
Crientacion

2003 podemos cambiar Orientacidn predeterminada () De derecha a izquierda  Mavimienta del cursar (5) Lagico
los signos de puntuacién (&) De izquierda a derecha O wisual
[ Wer la hoja actual de derecha a izquierda [] Mostrar caracteres contral

sin modificar
la configuracion regional
de Windows.

0 CONFIGURACION REGIONAL

Ademas de los estilos de puntuacion, la configuracion regional controla los formatos estan-
dares de fecha y moneda. Independientemente de estos formatos estandares, siempre pode-
mos aplicar otros segin nuestro gusto a través de las opciones habituales de Excel.
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Estilos de puntuacion

Cambiar puntuacion en Excel 2007

Haga un clic en el Botén de Office y luego en Opciones de Excel.

Seleccione la categoria Avanzadas.

Dentro del grupo Opciones de edicién, desmarque la opcion
Usar separadores del sistema.

Establezca los separadores deseados. Al indicar coma para los decimales y punto para los
miles, automaticamente quedara establecido el punto y coma para los argumentos.

Haga un clic en Aceptar.

Cambiar puntuacion en Excel 2003

Vaya a Herramientas/Opciones.

Seleccione la ficha Internacional.

Desmarque la opcién Usar separadores del sistema.

Indigue los separadores deseados. Al elegir coma para los decimales y punto para los miles,
automaticamente quedara establecido el punto y coma para los argumentos.

Haga un clic en Aceptar.
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Configurar
un dato movil

Tenemos una hoja con una lista de movimientos y en
una celda auxiliar necesitamos obtener el Gltimo da-
to de la lista, que deberd cambiar a medida que
agrego nuevos movimientos. Supongamos que la lis-
ta de datos esta en la columna A. En la celda €1 es-
cribimos la funcion CONTARA(A:A), que nos dice
cuantos datos hay en la lista. Si la lista comienza
en A1, la cantidad de datos coincide con el nime-
ro de fila del dltimo dato.

En €2 “armamos” la direccién del Gltimo dato con la
funcion =DIRECCION(C1;1). Los argumentos de
DIRECCION son la fila y la columna de la celda cuya
direccién queremos obtener. Finalmente, obtenemos
el contenido de esta direccion con la funcion
=INDIRECTO(C2). Esta funcidn no nos trae el conte-
nido de la celda €2 sino el contenido de la celda
cuya direccién esta en €2. Podemos combinar todas
las funciones en una Unica formula (Figura 8):
=INDIRECTO(DIRECCION(CONTARA(A:A);1)).Sila
lista no comienza en A1 a la expresion anterior le te-
nemos que sumar el nimero de fila del primer dato
al valor devuelto por la funcién CONTARA.

(@

S Figuras Funciones 1.xls [Modo de cd

) .“Inicio Insertar Disefio de pagina _.__Férmula.sm Datos Revisar .i Vistd
ﬂ Vista previa de salto de pagina |_J; I—?—_%
@ I@Vistas personalizadas Q @ E
Mormal| Disefio = Maostraru| Zoom 100% Ampliar -
de pagina (= Pantalla completa ocultar = seleccion || B
Vistas de libro Zoom
FIGURA 8. c1 2 Jfie| =INDIRECTO(DIRECCION(CONTARA[AA);1))
La férmula de la celda c1 .. A B | C L D E
devuelve el ultimo valor 1 | Importe [ 742009]
de la columna A. 2 864,00 $
L, 3 144,00 $
Este valor cambiara 4 930,00%
y se mantendra 5| 41500%
actualizado a medida 6 742,00 %
que agreguemos datos ;
alalista. ol )

NIVELES DE PARENTESIS

D)

Para escribir una formula compleja, con calculos dentro de calculos, podemos usar distintos
niveles de paréntesis, pero no corchetes ni llaves. La cantidad de niveles de paréntesis y fun-
ciones dentro de una misma férmula varia segun la version de Excel que estamos usando.
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La funcién EXTRAE

;Donde estoy?

Para conocer nuestra ubicacion, necesitamos un
procedimiento que detecte automaticamente la
celda donde tenemos el cursor y que mande a dos
variables la fila y la columna correspondiente.
Si queremos obtener fila y columna con una for-
mula para usar en la planilla o dentro de una ma-
cro, podemos utilizar la funcién CELDA:

=CELDA(“Fila”) devuelve el nimero de fila de
la celda actual.

=CELDA(“Columna”) devuelve el nimero de orden
de la columna de la celda actual. Uno para la A,
dos para la B y asi sucesivamente (Figura 9).

D4 - Jx | =CELDA[FILA")

A B c D E

P

—

FIGURA 9. La funcion CELDA devuelve distintas
propiedades de la celda actual.

Ambas formulas actualizan su valor cada vez que se
recalcula la planilla (porque se cambia algin valor o
porque se oprime la tecla F9). De modo que no obte-
nemos los valores correctos en forma automatica, sim-
plemente moviendo el cursor. Si necesitamos obtener
esta informacion dentro de una macro, podemos usar
propiedades adecuadas del objeto ActiveCell:

o ActiveCell.Row da el nimero de la fila.
e ActiveCell.Column da el nimero de la columna.

Los valores de estas propiedades pueden asignarse a
variables adecuadas, segun el calculo que necesitemos.
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La funcion EXTRAE

Si tenemos un ntmero formado por tres campos
separados por guiones: un prefijo de dos digitos,
un codigo de longitud variable y un sufijo de un di-
gito y queremos extraer el cddigo central, del que
no sabemos cuantos caracteres tiene, podemos
usar la funcién EXTRAE. Su sintaxis es:
=EXTRAE (texto;comienzo;largo). Por ejemplo,
si en A1 tenemos la palabra locomotora, la expre-
sion =EXTRAE (A1;53;4) devuelve la palabra moto:
cuatro letras comenzando en la quinta.

Ahora, supongamos que en A1 tenemos el valor
27-16985-8. Sabemos que el campo central co-
mienza en la cuarta posicion, después de los digi-
tos del prefijo y del guidn de separacion. Aunque
desconocemos cuantos caracteres tenemos que ex-
traer, si sabemos que son cinco digitos menos que
la longitud del nimero, teniendo en cuenta los dos
digitos del prefijo, los dos guiones y el sufijo. La
longitud la obtenemos con la funcidn LARGO. En re-
sumen, la expresion final para obtener el campo cen-
tral es =EXTRAE (A1;4;LARGO(A1)-5) (Figura 10).

B1 -2 fe| SEXTRAE(AL;4;LARGO(AL)-5)

A B C D
1 | 27-16985-8 169851
2 27-7542-8 7542
3| 171397 139
4 16-6161-3 6161
5 11-6122-4 6122
6 23-7456-1 7456
7 | 27-13520-5 13520

FIGURA 10. Las féormulas de la columna B
extraen el campo central sabiendo

que comienza en la cuarta posicion y que tiene
cinco caracteres menos que el valor total.
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La funcion &

El simbolo & no es una funcién sino un operador que
une (técnicamente se dice concatena) datos de ti-
po texto. Por ejemplo, si la palabra Feliz esta escri-
ta en A1y la palabra Navidad, en A2, |a expresion
=A1&“ »&A2 esigual a Feliz Navidad. En esta ex-
presion concatenamos las dos palabras con un espa-
cio intermedio (Figura 11).

AL 2 fe| =A1R" "&A2
LA | B ' ¢
1 |FELIZ
2 |NAVIDAD

3|
| 4 [FELIZ NAVIDADI
\_=

FIGURA 11. La formula de la celda A4 usa
el operador & para concatenar los datos de A1

y A2 junto con un espacio intermedio.

CONCATENAR

Esta operacion puede hacerse también con la fun-
cién CONCATENAR. Por ejemplo, podemos obtener el
resultado anterior con =CONCATENAR(A1;% *;A2).
Entre los paréntesis se indican, separados por puntos
y comas, los términos para concatenar (Figura 12).

-

o -~ Jfic | SCONCATENAR(AL;" ";A2)
a A | B | ¢C
1 |FELIZ

2 NAVIDAD
=

| 4 [FELZNAVIDAD]
Sl

FIGURA 12. La funcion CONCATENAR
hace el mismo trabajo que el operador &.
Junta (concatena) varios datos en uno solo.

El botdn Autosuma

En principio, el uso del botén Autosuma es muy sim-
ple. Supongamos que queremos sumar los valores
del rango B2:B10 y obtener el total en B11. Prime-
ro seleccionamos el rango B2:B11, es decir, la lis-
ta de valores a sumar y la celda (por ahora, vacia)
donde queremos obtener el total; y por Ultimo
hacemos un clic en el boton Autosuma, como
podemos ver en la Figura 13.

Cuando se aplica la funcion CONCATENAR (o el operador &) a celdas cuyo contenido es numéri-

co, estos son tratados por Excel como si fueran textos. Por ejemplo, si la celda A1 tiene el
valor 10y la celda A2, el valor 50, la expresion =CONCATENAR (A13;A2) es igual a 1050.
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El botén Autosuma

.-ﬁ;S HY-&- &5
s Inicio Insertar Disefio de pagina
ﬁ | E, Autosuml;; .' ?? Légicas
ﬁ‘_-,r Usadas'tecientemente = [[A Texto ~
iﬂzecl}t;r: ﬁiﬂj Financieras = E?Fechayhora w0
Biblioteca de funciones
Bi1 -~ (2 Je
AL B ] C
1 |Nombre Valor
2 |Juan 10
3 |Pedro 20
4 |Luis 30
5 Carlos 40
6 |Manuel 50
7 | Sergio 60
& |Bruno 70
9 |Horacio 80
10 | Tomas 80
11|
\. 12 /

FIGURA 13. Para obtener el total de una lista
de datos, los seleccionamos y luego hacemos
clic en el botén Autosuma. Se debe incluir en la
seleccion, la celda donde aparecera el total.

En realidad, en el primer paso no es necesario ex-
tender la seleccion hasta B11. Excel se da cuenta
de que, si los valores para sumar llegan hasta B10,

el total debe ir en la celda siguiente. Sin embargo,
conviene incluir en la seleccion la celda donde ird
el total para evitar posibles ambigiiedades.

Por ejemplo, si tenemos varias columnas de datos
en A1:C4, y las seleccionamos para calcular tota-
les, Excel no sabe si queremos sumar “por filas”
(con los totales en la columna D) o “por colum-
nas” (con los totales en la fila 5). Resolvemos
la duda incluyendo en la seleccion las celdas
para los totales.

Otro caso problemético es el siguiente. Suponga-
mos que tenemos dos columnas de datos y que obtu-
vimos sus respectivos totales en B11y en C11. Ahora
queremos sumar ambos totales en D11. Si selecciona-
mos simplemente B11:€11 a Excel lo confunde eso
de armar una “suma sobre sumas” y cree que quere-
mos redefinir las sumas de B11y C11.

Resolvemos el problema seleccionando el rango
B11:D11 (los dos valores a sumar y la celda don-
de queremos obtener la suma). Luego si hacemos
clic en Autosuma (Figura 14).

Ya que estamos en este tema, el efecto del botdn
Autosuma lo podemos obtener con la combina-
cion ALT+= (el signo igual).

( }! AUTOSUMA

La combinacion ALT+= (el signo igual) equivale al boton Autosuma. Si seleccionamos una

lista de nimeros encolumnados y oprimimos la combinacion ALT+=, Excel escribe la
funcion SUMA en la celda siguiente al Gltimo valor de la lista.
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CELDA ~ (2 W & fe| =SUMA(B2:B10) )
A__IEic D

| 1 Nombre _Datos1 _ Datos2

| 2 Juan i 16 50

| 3 Pedro ! 20! 100

| 4 Lus ! 30 150

| 5 Carlos E 40! 200

| 6 Manuel i 50¢ 250

| 7 Daniel E 60; 300

| 8 Tomas | 704 250

| 9 Horacio | 80f 400

| 10 Sergio o 90! 450

11 [=SUMA(
E [ SUMA(ndmerol; [ndmero2]; ... |

FIGURA 14. Si intentamos obtener la suma

de dos funciones SUMA con el boton Autosuma,
Excel creera que queremos redefinir alguna
de las dos sumas originales.

Resolver ecuaciones

Hay dos opciones de Excel para resolver ecuaciones:
Buscar Objetivo y Solver. Pero para el caso de
sistemas de ecuaciones lineales (aquellos en los que
las incognitas no estan elevadas a potencias mayores
o iguales que 2) podemos usar las funciones para el

Resolver ecuaciones 1

manejo de matrices. Por ejemplo, sea resolver las ecua-

ciones 3x +y = 6 y 2x +vdy = 14. En primer lugar,

preparamos los siguientes rangos:

® En A1:C1 escribimos los coeficientes de la pri-
mera ecuacion: 3, 1y 6.

e En A2:C2 escribimos los coeficientes de la
segunda ecuacion: 2, 4y 14.

Esto nos define dos matrices: el rango A1:B2 es la ma-
triz de coeficientes, que contiene los coeficientes de las
dos variables, en las dos ecuaciones. El rango €1:€2
se llama vector de términos independientes, que
contiene los términos independientes de ambas ecua-
ciones. Para resolver el sistema hay que hacer dos
calculos (Paso a Paso 6 y Figura 15).

Seleccione el rango A4:B5, con la misma forma y tamao que la matriz de coeficientes.

Sin deseleccionar el rango, escriba la funcion =MINVERSA (A1:B2).

Dele entrada con la combinacion CONTROL+SHIFT+ENTER.
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Resolver ecuaciones

Con esto obtenemos una nueva matriz que es la in-
versa de la matriz de coeficientes. Ahora viene el se-
gundo cdlculo (Figura 16 y Paso a Paso 7). Con la
expresion que acabamos de obtener multiplicamos

la inversa de la matriz de coeficientes por el vector
de términos independientes. Como resultado obten-
dremos los valores de las variables que satisfacen el
sistema de ecuaciones: el de x en C4 y el de y en C5.

AL ~ e | {=MINVERSA[AT:B2]] ) ca ~@ £ |EEMnauLTiagBs;c1:c2)}
A | B | G D A [ B | I D

& 3 1 6 1 3 1 6
[z] 2 4 14 2| 2 4 14

3 E

4 04] 0,1 [ 4| 04 0.1] ]
= 0.2 03 5 | 02 0,3 3
| 6 )
L7 [ 7 |
| 8 [ 8 |

9 — KR _
B Ixtyp==0 = Ix+y=6
| 11 2x+4y=14 11 | dx 44y =14
[ 12 12
| 13 13 |

14 ) 14 )

FIGURA 15 . Las formulas del rango A4:B5
calculan la inversa de la matriz formada por el
rango A1:B2. Esta matriz inversa se puede usar
para resolver sistemas de ecuaciones lineales.

Resolver ecuaciones 2

FIGURA 16 . En este grafico, podemos ver
segun el resultado de las formulas del rango
C4:CB5 la solucion a este sistema

de ecuaciones es x=1 e y=3.

Seleccione el rango €4:€5, con la misma forma y tamafo que el vector

de términos independientes.

Sin deseleccionar el rango, escriba la funcién =MMULT (A4:B5;C1:C2).

Dele entrada con la combinacion CONTROL+SHIFT+ENTER.
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Angulos decimales

Para convertir coordenadas expresadas en grados,
minutos y segundos a formato decimal, tenemos
que recordar que un grado es igual a sesenta minu-
t0s y que un minuto es igual a sesenta segundos. La
formula depende de como esté indicado el angulo
en la planilla. Supongamos que tenemos los datos
separados en tres celdas: los grados en A1, los mi-
nutos en B1 y los segundos en €1. Pasamos todo
a grados con decimales mediante esta férmula
=A1+B1/60+C1/3600. El factor 3600 se debe
a que un grado es igual a tres mil seiscientos se-
gundos (Figura 17).

Otra posibilidad a tener en cuenta, es escribir los
angulos empleando formatos de hora. Efectivamente,
el valor 27:12:44 tanto puede interpretarse como
27 horas, 12 minutos y 44 segundos, como 27 grados,

12 minutos y 44 sequndos. Para pasar este valor a gra-

dos (u horas) decimales tenemos que hacer dos cosas:

» Multiplicar el valor por 24. Esto se debe a que,
internamente, el valor estd medido en “dias”.
Multiplicdndolo por 24 lo pasamos a horas o, lo
que es equivalente en nuestro caso, a grados.

e Ademas, tenemos que aplicar en la celda formato
General (Figura 18).

Si nos alcanza con precisién de hasta segundos, los
dos métodos tienen que dar los mismos resultados.

[ D1 - Jx | =A14B1/60+C1/3600 ) B1 ~ (2 f:| —Al*24
4 B c P o
1] 27 12 44| 27.212222] M| A ] | B | C
‘; 1| 2712:44] 27 212222]
4 Z |
£

S = J

FIGURA 17. La formula de la celda D1 expresa
en grados y fraccion el angulo indicado con
grados en A1, minutos en B1y segundos en C1.

DATOS TIPO FECHA U HORA

D)

FIGURA 18. La formula de la celda B1 expresa
en grados y fraccion el angulo indicado en A1
en formato de hora. B1 tiene formato General.

En Excel, los datos que representan tiempo (fechas u horas) se guardan internamente como
un ndmero de serie. Este nUmero de serie representa la cantidad de dias desde el 1 de enero
de 1900. Por ejemplo, el nimero 40 representa el 9 de febrero de 1900.
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Suprimir espacios en blanco

La funcion CONTIENE

En principio, no existe en Excel una funcién CONTIE-
NE. Pero se puede simular su efecto mediante una
combinacion de las funciones HALLAR, ESERROR y
NO. Comenzamos con la funcion HALLAR, que busca
un texto dentro de otro (Figura 19).

( TTstas ue nore \

fe| =HALLAR("IVA",82)

B2 hlL -
1 |DERIVA 4
2 |DECIDA I #WVALOR! _|
3 ]
4 ]
& )

FIGURA 19. La funcion HALLAR busca un texto
dentro de otro. Si lo encuentra, devuelve

la posicion donde comienza. Si no lo encuentra,
devuelve un mensaje de error.

Por ejemplo la expresion =HALLAR (“IVA”;“DERI-
VA”) devuelve el valor 4, porque la secuencia IVA se
encuentra a partir de la cuarta letra de DERIVA.

Si el texto no se encuentra, la funcion devuelve un
mensaje de error. A la expresion anterior le podemos
aplicar la funcion ESERROR que devuelve VERDADERO
si el argumento es un error. Entonces la expresion
=ESERROR (HALLAR(“IVA”; B2)) devuelve el valor
VERDADERO si la palabra IVA no se encuentra en B2
y FALSO si la encuentra (Figura 20).

Alguien podria objetar que esta combinacién de
ESERROR y HALLAR equivale a “no contiene”
(devuelve FALSO si el texto estd y VERDADERO
si no estd). Objecion valida: entonces aplicamos a
todo la funcién NO de la siguiente manera:

RedUSERS?

=NO (ESERROR (HALLAR(“IVA”; B2))). La funcién
NO cambia el valor del argumento de VERDADERO a
FALSO y viceversa.

s TeTTIE T L

c2 - fx| =ESERROR[HALLAR[" IVA";A2))

A B c D
1 |Descricpion Importe
2 | Alquiler 150] VERDADERO]
3 |Interés sobre VA 200 FALSO
4 |IVA 300 FALSO
5 |Pago de honorarios 100 VERDADERQO
6
\_L J

FIGURA 20. La combinacion de funciones de la
columna C devuelven el valor légico VERDADERO
si la palabra IVA no esta en las celdas

de la columna Ay FALSO en caso contrario.

Suprimir espacios
en blanco

Una manera simple de suprimir los espacios en blan-
co es con la funcion ESPACIOS, que elimina todos
los espacios que hay en un dato tipo texto, pero
dejando un espacio intermedio entre palabras, si
hubiera alguno. La sintaxis es, simplemente,
=ESPACIOS(texto), donde texto es el dato del
cual queremos eliminar los espacios. Por supuesto,
este argumento puede ser las coordenadas de la cel-
da que contiene el dato (Figura 21).

Una vez escrita la funcion en una columna auxiliar, y
extendida a todos los nombres de la lista, tenemos
que “pegar valores” (Figura 22 y Paso a Paso 8).
Con la lista ya limpiada de espacios supernumerarios,
podemos borrar la columna auxiliar de formulas.
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( =T ! J ™) (B | pegar B Alineacién =)
c2 - fe| =Espaciosiaz) E — £ uan carcis
...... | A _ ‘ B | c | | Pegar valores I B | G D
| 1 Nombre y apellido Edad ; e Iy | Edad
| Juan Garcia 28 |JuanGarm‘a _| : e 28 E:lﬁéf{éé?é%. “““ I
3 Pedro Ruiz 33 Pedro Ruiz EW ... 33 iPedroRuiz !
| Luis Ferndndez 39 Luis Ferndndez - 39 ELuis Fernandez
| Carlos Martinez 24 Carlos Martinez [ & il 24 \Carlos Martinez |
| Manuel Zucco 26 Manuel Zucco [ (D) ressrcomompenincao |56 Manuel Zucco |
7 Daniel Alonso 35 Daniel Alonso [ @] Como imagen | 35  iDaniel Alonso !
8§ Tomas Echarte 20 Tomds Echarte | 8 | Tomas Fcharte 20 \Tomas Echarte |
| Horacio  Ibarra 26 Horacio Ibarra | 9 | Horacio Ibarra 26 Horaciolbarra
| Sergio Bustos 19 Sergio Bustos | 10 | Sergio  Bustos 39 ESE{gloBustos E
[ 11 Aberto Feldman 34 AberioFeidman| | | j1jAbero Feldman 34" aAlbedo beldmang )

FIGURA 21. La funcién ESPACIOS elimina

los espacios en exceso dentro de un dato

tipo texto. Pero deja un espacio entre palabras,
si es que hubiera alguno.

Pegar valores

FIGURA 22. Con esta opcion pegamos en la
direccion actual el resultado de las formulas
antes copiadas al Portapapeles. Equivale
ala opcion valores del Pegado especial.

Seleccione el rango donde tiene la funcién con los textos ya limpiados de espacios.

Haga clic en el botdn Copiar de la ficha Inicio o use cualquiera de sus atajos.

Seleccione la primera celda de la lista de datos originales.

Descuelgue las opciones del botén Pegar y haga clic en Valores.

OPCIONES DE PEGADO

Si pegamos datos desde el Portapapeles usando el boton Pegar (o la combinacion CONTROL+V)

aparece, en el extremo inferior del rango pegado, el botén con las opciones de pegado. Este

funciona como una lista desplegable que ofrece algunas de las opciones del Pegado especial.
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Sumar datos como texto

Sumar datos
como texto

Hay, por lo menos, dos razones por las que un nu-
mero es considerado como texto por Excel: cuando
estd precedido por un apdstrofo o cuando la celda
que lo contiene tiene aplicado el formato Texto. En
cualquier caso, se le puede devolver el caracter nu-
mérico aplicando la funcién VALOR. Por ejemplo,
=VALOR (A1) (Figura 23).

Si queremos sumar todo un rango de valores de es-
te tipo, no necesitamos convertirlos a nimero uno
por uno en un rango auxiliar: podemos hacer la
conversion y la suma en la misma formula. Si los
valores estan en el rango B2:B10, la formula es
=SUMA (VALOR (B2:B10)).

A esta expresion tenemos que darle entrada con la
siguiente combinacion: CONTROL+SHIFT+ENTER. Es
lo que se llama una férmula matricial, la podemos
visualizar en la Figura 24.

N

B11 il - fie| =suma(B2:810) B11 (2 J [ {=SUMA(VALOR(B2:B10))}
A B G [ A | B G
1 [Nombre  Cantidad ' 1 |Nombre  Cantidad
2 |Juan 10 2 |Juan 10
3 |Pedro 20 3 |Pedro 20
4 |Luis "30 4 |Luis "30
5 |Carlos "40 5 |Carlos "40
6 |Manuel 50 6 |Manuel 50
7 |Daniel 60 7 |Daniel GD)
8 |Tomis 70 8 |Tomas 70
9 |Horacio "80 9 |Horacio 80
10 | Sergio 90 10 |Sergio 90
11 | TOTAL | 0l 11 |TOTAL 450]
12 T 12
13 | 13

FIGURA 23. En esta planilla podemos ver que
las cantidades de la columna B estan escritas
como texto (precedidos por un apéstrofo).
Por eso el total de la celda B11 da 0.

FIGURA 24. La formula de la celda B11 convierte
a numeros las cantidades de B2:B10 y las suma.
Es una formula matricial que se ingresa

con la combinacion CONTROL+SHIFT+ENTER.

( }! RESUMEN

En este capitulo, aprendimos a hacer los calculos y operaciones mas utiles y poderosas. Pero

las funciones especiales no terminan aqui. Quedan todavia dos capitulos relacionados, dedi-

cados a calculos condicionales y con fechas y horas.

RedUSERS?

89

www.FreeLibros.me



P 4.Las funciones especiales

Multiple choice

’ 1 ¢Cual opcion nos permite agregar

o quitar botones de la barra de herramientas?
a- Personalizar

b- MAX

c- ESPACIOS

d- HALLAR

’ 4 ¢Cual combinacion de teclas
equivale el boton Autosuma?

a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

’ 2 ¢Cual de los siguientes simbolos
concatena datos de tipo texto?

a-/

b-$

c- &

d- %

’ 5 ¢Cual funcion tiene la capacidad
de buscar un texto dentro de otro?

a- CONCATENAR

b- MAX

c- ESPACIOS

d- HALLAR

’ 3 ¢Cual funcion tiene la capacidad
de unir datos de tipo texto?
a- CONCATENAR

’ 6 ¢Qué funcion permite suprimir
los espacios en blanco?
a- CONCATENAR

b- MAX b- MAX
c- ESPACIOS c- ESPACIOS
d- HALLAR d- HALLAR

-9 - PG - Gy - BE - O - B| iseysandsay
%0 RedUSERS
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P 5.Calculos condicionales

Calculos
condicionales

Dentro de las operaciones que podemos realizar en
Excel hay una categoria de calculos muy especial: los
clculos condicionales, cuyo resultado depende de una
condicién. En general, estos célculos se realizan con la
funcion SI, la funcion condicional, justamente. Pero en
muchos casos esta funcién se usa junto con otras, en
combinaciones no siempre obvias. En este capitulo
plantearemos una gran variedad de problemas que se
resuelven con este tipo de expresiones. Algunos muy
simples y otros mas complejos.

Negativos
y ceros

Para convertir los nimeros negativos en positivos,
podemos hacerlo de dos maneras. La l6gica seria
una condicional: =SI(B2<0;0;B2). Suponemos
que el nimero original esta en B2, esta funcion
pregunta si es menor que cero, 0 sea, negativo. Si
lo es, nos muestra un cero; si no, muestra el nime-
ro original (Figura 1).

FUNCION CONDICIONAL

D)

Pero hay otra expresion mas compacta (aunque un
poco mas dificil de entender): =MAX(B2;0). Esta
funcion devuelve el mayor valor entre los dos que
aparecen entre paréntesis. Si B2 es negativo, el
mayor de los dos serd el cero. Si es positivo, él se-
rd el mayor (Figura 2).

-

| =si(B2<0,0;82)

c2 @
[ A [ 5 [ENcE 0+

| 1 |Periodo Valor

| 2 |Enero 10 10]
3 |Febrero 25 25
| 4 |Marzo 7 0
5 | Abril 12 12
| 6 |Mayo -20 0
7 |Junio -8 0
B

Sal

i J

FIGURA 1. Las formulas de la columna C
transforman en cero los valores negativos
que aparecen en la columna B.

La funcién SI se llama condicional porque el resultado que entrega depende de una

condicidn. Resuelve problemas donde hay dos resultados posibles y una condicion que
decide cual de estos dos resultados tomara la funcion.
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Funciones dentro de funciones

c2 - @ Ji| =max(2;0)
A | B | [ D

1 |Periodo Valor
2 |Enero 10 10}
3 |Febrero 25 25
4 |Marzo -7 0
5 |Abril 12 12
6 |Mayo -20 0
7 |Junio R 0
8 ]
9

\.

FIGURA 2. Las formulas de la columna ¢
usan la funcion MAX para transformar en cero
los valores negativos de la columna B.

Funciones dentro
de funciones

La funcién condicional SI permite asignar uno de
dos valores posibles, segin una condicién. Por
ejemplo: un club cobra diez pesos la cuota a los
mayores de 12 afios y cinco a los menores. Tene-
mos una lista de sus socios, con sus respectivas
edades, y queremos calcular la cuota que le co-
rresponde a cada uno. Este es el tipo de problemas
que se resuelve con la funcion condicional.

Hay dos valores posibles para la formula (la cuo-
ta de cinco o la de diez) y una condicién que

decide cual es el valor que efectivamente se toma
(ser o no mayor de doce afios). Estos tres elemen-
tos (los dos valores y la condicion) apareceran den-
tro de la funcion. Si la edad esta en la celda B2 la
funcion es =SI(B2>12;10;5). O sea “si la edad es
mayor que doce; la cuota vale diez; si no, vale cinco”.
La funcién se llama condicional porque el valor que se
obtiene depende de una condicion (Figura 3).

Supongamos, entonces, que este club tiene tres
valores diferentes de cuota.

c2 - S| =siB2712;10;5)
Al 5B __ I

1 |Nombre Edad Cuota
2 |Juan 10 $ 51
3 |Pedro 35 $ 10
4 |Luis 20 $ 10
5 |Carlos 12 $ 5
6 |Manuel 10 $ 5
7 |Daniel 17 $ 10
8 Tomas 8 $ 5
9 |Horacio 30 $ 10
10 | Sergio 15 $ 10
11 |Alberto 32 $ 10
(12

FIGURA 3. La funcion de la columna C asigna
un cinco o un diez segun el valor de la columna
B. Se llama condicional porque el valor

que muestra depende de una condicion.

< ’! IMPORTES EN LETRAS

Una funcion que le falta a Excel es la que permitiria expresar importes [y cantidades en

general) en letras; aunque incluye una funcién asi: TEXTOBATH, pero sélo sirve para el idio-

ma tailandés. En Internet, es posible encontrar funciones adecuadas para nuestro idioma.
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P 5.Calculos condicionales

e |os nifios de hasta 12 afios no pagan.
* De 13 a 18 afios pagan $ 5.
* Mas de 18 afios pagan $ 10.

La funcion condicional permite resolver problemas
en los que hay que elegir entre dos valores posibles.
En este caso los valores posibles son tres. Podemos
resolver la cuestion combinando dos funciones con-
dicionales. Debemos pensarlo asi:

En principio hay dos casos: nifios de hasta 12 que no
pagan y mayores de 12 que si pagan. Pero, para los
mayores de 12 afios hay, a su vez, otros dos casos
posibles: que tengan hasta 18 afios (pagan $ 5)
o mas (pagan $ 10). Asi como conceptualmente po-
demos “abrir” la eleccion en dos casos de dos valo-
res cada uno, también podemos resolver el proble-
ma con dos funciones: una para cada eleccion. De
nuevo, si tenemos la edad en B2, nos queda
=8I (B2<=12;0;SI(B2<=18;5;10)).

La funcion condicional Sl
permite asignar uno
de dos valores posibles,
segun una condicion

D)

SEPARADOR DE ARGUMENTOS

El segundo valor para la primera condicional es
otra condicional. El dltimo valor se asigna por des-
carte, cuando no se cumple ninguna de las condi-
ciones. Notense los dos paréntesis que se cierran
al final: uno para cada funcion (Figura 4).

1l c2 - Jfe| =51(B2<=12,0,51(B2<=18;5;10))
_ A j B ! 0 | D

1 |Nombre Edad Cuota
| 2 |Juan 10 $ -l

'3 |Pedro 35 $ 10

4 |Luis 20 $ 10

5 |Carlos 12 $ -

6 |Manuel 10 $ -

7 |Daniel 17 $ 5

8 |Tomas 8 $ -

9 |Horacio 30 $ 10

10 |Sergio 15 $ 5

11 |Alberto 32 $ 10
2] )

FIGURA 4. Las formulas de la columna C
combinan dos funciones condicionales
para calcular el valor de la cuota
entre tres casos posibles.

Si hubiera mas de tres casos posibles, podriamos
combinar méas funciones. Por ejemplo, suponga-
mos que tenemos una lista de alumnos con las no-
tas obtenidas en un examen. Queremos obtener
una calificacion en palabras segun la siguiente
tabla: 3 0 menos, Aplazado; 4, 5 ¢ 6, Aprobado; 7,
8y 9, Bueno; 10, Sobresaliente.

Normalmente, los argumentos de una funcion Excel (los datos que se escriben entre los
paréntesis) se separan por puntos y comas. Pero eso depende de la configuracion de idioma.
Para cambiar esta configuracion, ver la seccion sobre estilos de puntuacion en el Capitulo 4.
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Multicondicional

Como hay cuatro casos posibles, lo resolvemos combi-
nando tres funciones. Si suponemos que la nota esta
en B2 la funcion es como vemos en la Figura 5:
=SI(B2<4;“Aplazado”;SI(B2<7;“Aprobado”;
SI(B2<10;"“Bueno”;“Sobresaliente”))).

Si leemos esta formula desde la mitad, pareceria
que dijera “menos de siete es aprobado”. Pero la
condicién “nota menor a 7" solamente se evalda
si no se cumplio la anterior “nota menor a 4". Por
lo tanto, el aprobado se lo llevan los que sacaron
menos de 7, pero mas de 3, como debe ser. En la
siguiente consulta explicamos otro ejemplo de
funciones SI combinadas.

Multicondicional

La funcién condicional ST permite aplicar uno u otro
porcentaje si hay dos tipos posibles de factura. Por
ejemplo =SI(A2=“Factura A”;B2%*21%;B2*275%).
Esta funcion aplica un 21% sobre el importe de la cel-
da B2 si el tipo de comprobante es Factura A. En cual-
quier otro caso aplica un 27%. La funcion SI analiza
una condicion y, si se cumple, hace una cosa y si no se
cumple hace otra: una condicion da lugar a dos situa-
ciones segln se cumpla o no (Figura 6). Cuando hay
cuatro casos (como en el planteo del lector) hay que
analizar tres condiciones con funciones “anidadas”:
=SI(A2=“Factura A”;B2*21%;SI(A2=“Factura
A17;B2%10,5%; SI(A2=“Factura A2”;B2*27%;
0))). Esta funcion dice:

* Si el comprobante es Factura A, aplicar 21%.
Sino...

e Si el comprobante es Factura A1, aplicar 10,5%.
Sino...

e Si el comprobante es Factura A2, aplicar 27%.
Sino...

e Considerar impuesto igual a cero.

FIGURA 5.

Las formulas de la
columna C combinan tres
funciones condicionales
para asignar

una calificacion segin
cuatro casos posibles.

EL ultimo caso se resuelve
por descarte, si no se

) cumple ninguna condicion.

( Vistas de libra Zoom Wy

c2 (2 fx\ =51{B2<4;"Aplazado”;51(B2<7;"Aprobado”;51(B2<10;"Buenc";"Sobresaliente")))
A B (¢ | D E F

1 Nombre Nota Calificacién

2 Juan 5 | Aérobado _|

3 Pedro 2 Aplazado

4 Luis 10 Sobresaliente

5 |Carlos 8 Bueno

6 |Manuel 4 Aprobado

7 | Daniel 3 Aplazado

8 Tomas [§] Aprobado

9 Horacio 7 Bueno

10 Sergio 4 Aprobado

11 |Alberto 9 Bueno

12

12
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P 5.Calculos condicionales

FIGURA 6. D2 - x| =51(B2="Factura A";C2°21%51(B2="Factura A1";C2*10,5%; SI(B2="Factura A2",C2*27%0]))
Las férmulas A B C.. [BESTEES F G
) | 1 | Fecha Tipo Importe IVA
de lacolumna Caplican |2 041022008 Factura A 380008 198081
. 3 | 04/02/2008 Faciura A 420008 88,208
un porcentaje 4 | 0410212008 Factura A 10000$  2100%
de impuesto, segl]n el tipo 5 | 05/02/2008 Factura A2 280,008 75,60 §
L 6  05002/2008 Factura A2 13000% 3510
de comprobante indicado 7 13/02/2008 Factura B 400,00 $ -~ s
8 | 14/02/2008 Factura A1 35000% 36758
en la columna B. Se 9 | 23002/2008 Factra Al 150008 1575%
analizan tres condiciones 10 | 24/02/2008 Factura A2 320,00 % 86,40 $
. 11 29/02/2008 Factura A 50008 10508
para considerar cuatro 12
\H j

tipos de comprobante.

Como puede verse, se analizan tres condiciones.
Cada una corresponde a un caso. El cuarto caso
sale por descarte. Cuando se anidan estas funcio-
nes, cada una se abre antes de cerrar la anterior.
Al final, se cierran todas.

Demasiadas
condiciones

Supongamos que tenemos una formula con muchas
condiciones: analiza importes, regiones, ciertas con-
diciones legales, etcétera. Esto nos obliga a utilizar
funciones SI dentro de otras funciones SI, como en
el caso de la consulta anterior. Las versiones de

EL ASISTENTE PARA FUNCIONES

D)

Excel anteriores a la 2007 imponen un limite a la
cantidad de funciones condicionales que se pueden
anidar, por eso no funcionan (Figura 7).

Este problema no aparece en Excel 2007, que admi-
te muchos mas niveles de anidacién de funciones
dentro de funciones (Figura 8).

Si armamos la formula en Excel 2007, pero luego
guardamos el archivo en formato Excel 97-2003, un
cuadro nos avisara que hay una férmula con mas
niveles de anidamiento que los permitidos en ese
formato (Figura 9).

En realidad, cuando una formula debe analizar mas
de dos o tres condiciones, puede ser mejor usar la
funcion BUSCARV, con una tabla que considere cada

Excel tiene un Asistente para pegar funcién, que nos guia mientras escribimos una
funcion y nos indica qué argumentos tenemos que escribir y en qué orden. El asisten-
te se puede invocar, en todas las versiones, con la combinacidn SHIFT+F3.
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Demasiadas condiciones

FIGURA 7.
La formula de la celda D2
tiene muchas funciones

SI, una dentro de la otra.
Mas de las que admite

J  Excel 2003.

(1 T T T e —
INFO = X & #& =5I(B2>30000;12%, I(B2>15000,8%; SI{C2="Norte", 11%; SI{B2<10000;20%,; SI(C:
A ‘ 3% 3I(C2="Centro" 5%; SI{C2="Este", SIC2="0este", 15%;23%:); 15%))111)
1 |Nombre Ventas Region | Impuesto
2 |Juan 'j b
3 |Pedro =_} Microsoft Excel
4 |Luis Error en la fdrmula,
5 |Carlos + Para obtener mas informacion acerca de céma reparar errores
& |[Manuel frecuentes en Férmulas, haga clic en el botdn Ayuda.
= - » Para abtener avuds al crear una Funcidn, haga clic en Aceptar v
7 |Daniel luega en Funcidn en el mend Insertar,
g |Tomas + 5i no desea introducir una farmula, evite usar el signo igual (=),
Bl . &l signo menos (-) o preceder el signo con una comilla sencilla (7).
9 |Horacio 30000 Centro_| o -
10 |Sergio 15000 Centra
11 | Alberto 32000 | Ests Bceptart
E| 4
12
D2 - | =s1(B2>3 oooo,lz%,s:(ﬂénsooo,ase;sa(c'z :"Nort.e.“.;ll%,si(Ez<10600;20%;53[
C2="Sur";5%;51(B2>12000;3%51{C2="Centro";5%;:51{C2="Este";SI(C2="Oeste";
15%;23%),15%)])))1))
A B C D | = | =
1 Nombre Ventas Region  Impuesto
2 | Juan 13000 Centro | 3%_|
3 Pedro 35000 Sur
4 | Luis 20000 Norte
5 |Carlos 12000 Norte
6 Manuel 10000 Centro
7 Daniel 17000 Este
8 Tomds 8000 Sur
9 Horacio 30000 Centro
10 Sergio 15000 Centro
11 |Alberto 32000 Este
12

FIGURA 8.

La formula de la celda D2
tiene muchas funciones
SI, una dentro de la otra
pero esto no es un

) problema en Excel 2007.

condicién. Pero, si esto no es posible, se puede resol-
ver el problema separando la formula en dos. Por
ejemplo, si hay diez condiciones, en E2 se analizan
las primeras cinco:

=SI(condicidni;valor1;SI(condicidn2;valor2;
SI(condicion3;valor3;SI(condicidnd;valord;
SI(condicion5;valor5;D2)))))

Esta formula dice que, si no se cumple ninguna de
las cinco condiciones, se toma el valor de la celda
D2. En D2 se analizan las cinco condiciones restan-
tes (Figura 10):

RedUSERS?

=SI(condicidn6;valor6;SI(condicion7;valor7;
SI(condicion8;valor8;SI(condicion9;valor9;
SI(condicidn10;valor10;valorit)))))

Excel 2007, admite
muchos mas niveles

de anidacion de funciones
dentro de funciones que
las versiones anteriores

97

www.FreeLibros.me



P 5.Calculos condicionales

Microsoft Office Excel - Comprobador de compatibilidad -7 ==
Las siguientes caracteristicas de este libro no son compatibles con versiones
anteriores de Excel. Estas caracteristicas podrian perderse o degradarse si
guarda el libro con un formato de archive anterior. Haga dic en Continuar

@ para guardar el lbro de todos modos. Para mantener todas las
caracterfsticas, haga dic en Cancelar v, a continuacién, guarde el archivo con
uno de los nuevos formatos de archivo.

Mimero de repeticiones
Q-

Algunas formulas tienen mas niveles de anidamiento de 1 (=

los permitidos en el formato de archivo seleccionado. Las

férmulas que tengan més de siete niveles de Buscr  Avuda

anidamiento no se guardaran y se convertiran en
errores #VALOR!

Resumen

Pérdida significativa de funcionalidad

Uhicacidn: ‘08"
Pérdida menor de fidelidad g) -
Comprobar la compatibilidad al guardar este libro
Copiar en hoja nueva

FIGURA 9. Armamos en Excel 2007 una
formula con muchos niveles de funciones SI,
una dentro de la otra.

Cobradas, pendientes
y anuladas

Tenemos una tabla de tres columnas: Factura,
Importe y Estado, y el estado puede ser Cobrada,
Pendiente 0 Anulada. Si queremos obtener, en tres
celdas separadas, el importe total de cada una de
ellas, debemos utilizar una funcion especifica:
SUMAR.SI. Esta funcion suma los valores de un

rango sujetos a una condicién. Por ejemplo, supon-
gamos que la tabla ocupa el rango A1:€15, con ti-
tulos en la primera fila. Queremos sumar las facturas
cobradas. La formula es la siguiente (Figura 11):
=SUMAR.SI(C2:C15;“Cobrada”;B2:B15)

La funcion tiene tres argumentos entre los paréntesis:

* El primero de éstos es el rango donde se evalua
la condicion. En este caso, analiza si se encuen-
tra Cobrada, Pendiente o Anulada.

* El sequndo es la condicion que decide si el valor
se suma o no. En este caso, que el valor del
rango anterior sea Cobrada.

* El tercero es el rango de los valores que hay que
sumar. En este caso, el de los importes.

Cambiando la palabra Cobrada por Pendiente y
por Anulada, se pueden totalizar los importes para
las otras dos condiciones. Estas palabras pueden ser
referencias a celdas que las contengan.

FIGURA 10.

Ahora la formula

de la celda E2 analiza
las primeras cinco
condiciones. Si no se

cumple ninguna de ellas,

remite al valor de D2.

HL 10 <N X 8| = 590 5 o0 € 98 .7 - A
E2 - #| =5I(B2>30000;12%; 51(B2=15000;8%; SI{C2="Norte"; 11%; 51(B2<10000;20%;
A | SIC2="Sur5%:02)) . .
| 1 |Nombre Yentas Regidn {auxiliar) | Impuesto | )
7 |duan 13000 | Centro %] | @? @
| 3 |Pedro 35000 | Sur el
| 4 |Luis 20000 | Norte o
| 5 |Carlos 12000 | Morte N
| 6 |Manuel 10000 | Centro =
Cicwicl P Tt =
98
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SUMAR.SI.SI

E2 X

134,00 Pendiente
333,00 Pendiente

(& £ | =SUMAR sI{C2:C15;"Cobrada”;B2:815)
A B c D E | 1=

1 |Factura Importe Estado
2 | A-07747 ' $ 114,00 Anulada |$ 2.250,00 _|
3 A-05949 $ 600,00 Cobrada
4 | A-03747 '$ 125,00 Anulada
5 A-04619 $ 750,00 Cobrada
6 | A-01512 ' $ 272,00 Anulada
7 A-05439 $ 337,00 Pendiente
8 | A-05867 $ 615,00 Pendiente
9 A-03895 $ 300,00 Cobrada
10 A-09282 $ 34500 Anulada
11 A-07935 $ 100,00 Cobrada
12 A-07981 $ 500,00 Cobrada
13 A-02410' $ 180,00 Anulada

$

$

FIGURA 11.

La funcion de la celda E2
suma los importes

de las facturas

con la condicidn

) Cobrada en la columna C.

SUMAR.SLSI

En principio, la funcién SUMAR. ST permite hacer su-
mas de los valores dentro de una lista que cumplen
una Unica condicion. Para hacer lo mismo, pero con
mas de una condicién, hay dos soluciones posibles.
Si utilizamos Excel 2007 tenemos la funcion
SUMAR. SI.CONJUNTO. Por ejemplo, veamos una ba-
se con la siguiente estructura:

e Nombre en la columna A.
* Mes en la columna B.
e Importe en la columna C.

La base tiene titulos en la fila 1y los datos ocupan
hasta la fila 10. Para sumar los importes correspon-
dientes a Juan y al mes de Enero escribimos la
funcién: =SUMAR.SI.CONJUNTO(C2:C10;A2:A10;
“Juan”;B2:B10;“Enero”) (Figura 12).

E3 ] - ‘: ] ﬁrl =5UMAR.SIL.CONJUNTO(C2:C10A2:A10;"Juan";B2:B10;"Enera”)
A B L D E L FIGURA 12.
1 |Nombre Mes Importe L
2 |Juan Eebrero 600,00 $ La funcion de la celda E3
3 |Luis Febrero 700,00 § 800,00 § 1 suma todos los importes
4 |Luis Enero 300,00%
5 |Juan Enero 600,00 $ de la columna C que
6 |Pedro Febrero 600,00 % cumplan las condiciones
7 |Pedro Enero 300,00% P : "
8 |Pedro Febrero 500,00 $ C_f’l“m"a A '9_”31 a Juan
9 |Juan Enero 200,008 y “columna B igual
10 |Luis Febrero 500,00 $ a Enero”. Esta funcion es
11
o ) exclusiva de Excel 2007.
RedUSERS# 99

www.FreeLibros.me



P 5.Calculos condicionales

El primer argumento es el rango que se debe sumar.
Luego vienen tantos pares de argumentos como cri-
terios haya. Cada par consiste en un rango y un va-
lor. En este ejemplo, indicamos que en la columna A
debe estar el nombre Juan y en la columna B, el mes
de Enero. Cuando se cumplen ambas condiciones,
la funcion suma el respectivo valor de la columna C.

Si estamos usando Excel 2003 o una versién ante-
rior (donde no existe esta funcion) podemos obtener
el mismo resultado combinando la funcion SUMA
con tantas funciones SI como condiciones haya. En
este caso: =SUMA(SI(A2:A10=*Juan”;SI(B2:B10=
“Enero”;C2:C¢10))). A esta funcion, debemos
darle entrada con la siguiente combinacidn:
CONTROL+SHIFT+ENTER (Figura 13).

Esta técnica de combinacion de funciones SI con
otras funciones de Excel permite hacer muchos cal-
culos condicionales, incluso aquellos no previstos en
Excel. Por ejemplo, un maximo condicional.

SUMAR.SI
en varias hojas

Supongamos que tenemos una lista sencilla, en una
Gnica hoja, con dos columnas: Articulo y Ventas,
y queremos obtener las ventas totales del articulo
Cajas. Podemos usar la funcion SUMAR.SI que
suma los valores de un rango en funcién de una

FIGURA 13.

E3 ~ (2 e [{=SUMAS1{42:410="1uan";51{B2:B10="Enero";C2:C10))]}
A B ' G ' D [ i
1 |Nombre Mes Importe

| 2 |Juan Febrero 600,00 %

| 3 |Luis Febrero 700,00 § | 800,008 _|
4 |Luis Enero 300,00 %
5 |Juan Enero 600,00%
6 |Pedro Febrero 600,00 $
7 |Pedro Enero 300,00%
8 |Pedro Febrero 500,00 %
9 |Juan Enero 200,00%
10 |Luis Febrero 500,00 %

La formula de la celda E3
combina la funcion SUMA
con dos funciones SI para
sumar todos los importes
de la columna C que
cumplan las condiciones
“columna A igual a Juan”
y “columna B

J igual a Enero”.

ULTIMA FECHA

Si tenemos una lista de ventas, podemos combinar la funcién MAX con la funcién SI para

saber cuando fue la Ultima vez que se vendid un determinado articulo: el maximo valor de

una fecha corresponde a la operacion mas reciente.
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Condicion de entero

condicién. Si suponemos que los articulos estan en
A2:A7 y sus respectivas ventas en B2:B7, la formu-
la seria =SUMAR.SI(A2:A7;“Cajas”;B2:B7). la
funcion tiene tres argumentos entre los paréntesis:

e El primero es el rango donde se evalla la con-
dicion. En este caso el rango donde estan los
nombres de los articulos.

e El sequndo es la condicion a cumplirse en el rango
anterior. En este caso, ser el articulo Cajas.

e El tercero es el rango de los valores que se van a
sumar. En este caso, las ventas (Figura 14).

En el problema planteado, el rango donde se evalta
la condicion incluye varias hojas, una por dia. La for-
ma de indicar este tipo de rangos multihoja es, por
ejemplo, Hoja1:Hoja30!A2:A7. Sin embargo, la
funcion SUMAR.SI no admite este tipo de rangos
como argumento. Una solucién seria usar, en la hoja
adicional, tantas funciones SUMAR. SI como hojas ha-
ya. Luego se suman todos los subtotales obtenidos.

Es posible que haya otras soluciones, pero ésta es
razonablemente practica (Figura 15).

Condiciéon de entero

Tenemos una lista de datos numéricos y queremos
indicar, en una celda auxiliar, si estos datos son en-
teros. Una forma para poder expresar esta condicion
es comparar el niimero con su parte entera: si el nd-
mero es entero ambos valores serdn iguales.
Algo asi: =SI(A1=ENTERO(A1); “Es entero”;
“No es entero”) (Figura 16).

Una expresion de este tipo puede usarse para
indicar la condicion de entero en un formato
condicional en Microsoft Excel.

FIGURA 14.

La formula de la celda D2
suma todos los importes
de la columna B

que corresponden

) alarticulo Cajas.

D2 - (3 _t;| =SUMAR.5I[A2:A7;"Cajas";B2:B7)
| A | B | C D
1 |Articulo Ventas
2 Cajas 100 1801
3 |Tapas 200
4 |Aros 300
5 |Cajas 80
6 |Bujes 150
7 |Tapas 60
| 8
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P 5.Calculos condicionales

FIGURA 15.

Las tres primeras
formulas de la columna A
suman los valores

de la columna B

de cada hoja,
correspondientes

al articulo Cajas.

FIGURA 16.

Las formulas

de la columna C indican
si el respectivo valor

de la columna B

es 0 no un numero entero.

Excel tiene funciones para obtener informacion

acerca de una celda:

(ESBLANCO), si es par (ES.PAR), si es un texto
(ESTEXTO), etcétera. Pero no existe ESENTERO.

102

i A2 * ﬁrl =SUMAR. SI{H;ial a2 AFJ”Cajas”,Hnjal|BZ,B;J
A | B C D E F G
1 Ventas
2 E ) Condicionalesads - o x
3 | 80 o B c
4 130 :
5 390 ; é;_l;:lo Ventas i ﬂ
’? | 3 [Tapas 200
1 4 |A 300 %] Condicionales.ls —
8 ECracjeSss 80 E}CdA‘" T
> 8 Bues 190 | 1 Aticulo  Ventas
T £ apes 2 Tapas 150
12| ) Condicionales xis 3 |Ejes 20
13 A B 4 Cajas 80
14| | 1 Aiculo  Ventas :
15 | 2 Cajas 130 5
16 3 Tapas 60 o
1; ‘; Ot qu W 4 » W[ Hojal | Hoja2 Hoja3 [IJI[]
19 6
20| 7
21 8
22| | W ] Hoal Hoe? | Hoja3 [THIL]
\23
c2 2 ﬁ'| =51(B2=ENTERC(B2);"Es entera”;"No es entero”)
A | B P66 ] D | E
1 | Tiempo Valor
2. 1632 12 [Esemeo ]
3| 16:36 13,5 No es entero
4 | 16:36 20 Es entero
2 | 16:40 19 Es entero
6 | 16:51 17,56 No es entero
7| 16:55 21 Es entero
8 | 17:08 21 Es entero
9 | 17:08 13,68  No es entero
10 | 1719 1487  Noes entero
11 | 17:33 27 Es entero
12 | 17:42 28 Es entera
13
Excel tiene funciones
estd en blanco ; H4
para obtener informacion

acerca de una celda
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Promedio condicional

Promedio
condicional

A partir de Excel 2007 tenemos una funcién
PROMEDIO.SI para calcular el promedio de una lista
de valores, sujetos a una condicién. Por ejemplo, su-
pongamos que la lista ocupa el rango A1:€11, con los
titulos en la primera fila. Podemos promediar todos los
sueldos de la seccién Ventas con la siguiente funcién
=PROMEDIO.SI(B2:B11;“Ventas”;C2:C11).
La funcion tiene tres argumentos entre los parén-
tesis, podemos verlo en la Figura 17:

e El primero es el rango donde se evalda la condi-
cion. En este caso, donde estan las secciones.

e El sequndo es el valor que debe haber en las cel-
das del rango anterior para que sean tomadas en
cuenta en la operacion. En este caso, Ventas.

e | tercero es el rango que ocupan los valores que
serdn promediados.

Si hubiera més de una condicién para evaluar, tene-
mos la funcién PROMEDIO.SI.CONJUNTO. Pero nin-
guna de estas dos funciones existe en las versiones
de Excel anteriores a 2007. En este caso, podemos
calcular el promedio condicionado combinando
otras dos funciones.

Para la tabla anterior sumamos todos los sueldos de
la seccion Ventas con la siguiente funcion:
=SUMAR.SI (B2:B11;"“Ventas”;C2:C11).

N

E5 (2 J | =PROMEDIO.SI{B2:B1L;E4;C2:C11)
T T [y —/ E | ¥
1 |Nombre Seccion Sueldo
2 |Juan Contabilidad 3.200,00 §
3 |Pedro Produccion = 1.900,00 §
4 |Luis Produccidn 820,00 % Ventas
5 Caros  Produccién | 2.300,00 $ [Zo0000%] FIGURATY.
6 |Tomds Ventas 1.800,00 $ La formula de la columna
7 Hora_clo Contablll_c‘iad 1.800,00 $ E calcula el promedio
8 |Sergio Produccion |~ 2.500,00 $
9 | Daniel Ventas 1.700,00 § de sueldos para cada
10 |Alberto Ventas 2.500,00 % seccion. Esta funcion
1;_ Ricardo Contabilidad  2.000,00 $ solamente existe
v J  en Excel 2007.

< ’! FUNCIONES A MEDIDA

Excel tiene mas de trescientas funciones para todo tipo de calculo. Si, asi y todo, nos
encontramos con un calculo para el cual no existe una funcién adecuada, podemos crear-
la nosotros mismos en el editor de Visual Basic, mediante técnicas de programacion.
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P 5.Calculos condicionales

El primer argumento es la lista de secciones, el se-
gundo es el valor que debe tener esta columna para
que sea tenida en cuenta en la suma y el tercero es
el rango que hay que sumar. La funcién suma todas
las celdas del rango €2:€11 para las filas en las que
el rango B2:B11 tenga el valor Ventas (Figura 18).

La funcién =CONTAR.SI(B2:B11;“Ventas”)
cuenta las filas en las que el rango B2:B11 tiene
el valor ventas. AL dividir ambos valores, se
obtiene el sueldo promedio de la seccién Ventas.
La palabra Ventas en estas funciones puede
reemplazarse por la referencia a una celda
que contenga esta palabra. Hay todavia otra forma
de resolver este problema: se trata de combinar las

funciones PROMEDIO y SI. Si suponemos el mismo ca-
so del ejemplo anterior, la formula es la siguiente:

=PROMEDIO(SI(B2:B11= “Ventas”;C2:C11)).
A esta expresion hay que darle entrada con la com-
binacién CONTROL+SHIFT+ENTER (Figura 19).

ES -2 f.| =SUMAR SI{B2:B11;E4;,C2:C11)/CONTAR 51(B2:B11;E4)
FIGURA 18. A B | ¢ | 0 |[SEs
. 1 |Nombre Seccion Sueldo
Laformula de la celda |51 o) Contabilidad  3.200,00 $
ES calculaelsueldo | 3 pegro Produccion ~ 1.900,00 $
promedio de laseccién | 4 |Luis Produccidn 820,00 % Ventas
Ventas. La funcién ___5__5 Carlos Produccién = 2.300,00 § | 2.000,00 § _|
tod 6 |Tomds Ventas 1.800,00 $
SUMAR.ST sumatodos 17 IHoracio  Contabilidad  1.800,00 $
los sueldos de esa seccion 8 |Sergio Produccion | 2.500,00 $
y CONTAR. SI cuenta 9 |Daniel Ventas 1.700,00 2
. 10 | Alberto Ventas 2.500,00
cuantos sueldos hay {44 picido  Contabilidad 2000008
en laseccion. Uio J

EL CUMPLEANOS DE EXCEL

D)

Excel cumplié veinte ahos en 2007. En 1987, la revista PC Magazine anunci6 en su tapa el
lanzamiento del programa con una pregunta: “;Es ésta la mejor hoja de calculo de todos
los tiempos?”. La nota destacaba que Excel estaba “hambriento” de memoria RAM.
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Buscar el mayor

ES hal - = [{=PROMEDIO(51(B2:B11=E4;C2:C11})}
A | B FET p—cY E
1 Nombre Seccidon Sueldo
2 Juan Contabilidad 3.200,00 $
3 | Pedro Produccion ~ 1.900,00 $
4 Luis Produccidn 820,00 % Ventas FIGURA 19.
5 | Carlos Produccion ~ 2.300,00 $ I 2.000,005 1 ,
6 |Tomas Ventas 1.800,00 § 1 La formula de La celda
7 |Horacio Contabilidad 1.800,00 $ ES calcula el sueldo
8 Sergio Produccién 2.500,00 $ promedio de la seccion
9 | Daniel Ventas 1.700,00 $ Ventas combinando
10 Alberto Ventas 2.500,00 $
11 Ricardo Contabilidad 2.000,00 $ las funciones
(12 ) SIyPROMEDIO.

Para entender el funcionamiento de esta formula po-
demos pensar que recorre el rango B2:B11 y, cada vez
que encuentra un valor igual a la palabra Ventas, in-
cluye el valor correspondiente del rango €2:C11 para
calcular su promedio.

Buscar el mayor

Comencemos por una breve guia para la funcion
BUSCARV. Supongamos que tenemos una tabla que
ocupa el rango A1:B4; con los valores 100, 200, 300
y 400 en la primera columna y las palabras Bajo,
Medio, Alto y Muy alto en la segunda. En D1 tene-
mos un valor numérico, por ejemplo 200.

Para obtener el texto correspondiente a este valor
usamos la funcion =BUSCARV(D1;A1:B4;2). Hay
tres argumentos entre los paréntesis:

e El primero es el valor cuyo texto se quiere encontrar.
e El segundo es la tabla que vincula los valores
NUMEricos con sus respectivos textos.

RedUSERS?

e El tercero indica que se busca el dato que esta en
la segunda columna de la tabla.

Ahora bien, supongamos que en D1 tenemos el
valor 330. Como este valor no esta en la tabla,
la funcién devuelve Alto, que es el texto que co-
rresponde al valor inmediato anterior en la tabla.
O sea, 300 (Figura 20). Pero queremos que, en
este caso, la funcion muestre el texto Muy alto,
que es el que corresponde al valor inmediato si-
guiente. Podemos hacerlo con esta otra expresion:
=INDICE (B1:B4;SUMA(SI(D1>A1:A4;1;0))+1).
A esta formula hay que darle entrada con la combi-
nacién CONTROL+SHIFT+ENTER (Figura 21).

D2 - ( f;\ =BUSCARV(D1;A1:84;2)
i 100 Bajo 330
2 | 200 Medio Alto 1
3 300 Alto
4 400 Muy alto
5

FIGURA 20. La funcion de la celda D2
encuentra el texto que corresponde al valor
escrito en D1. Si el valor no esta en la tabla,
trae el que corresponde al inmediato anterior.
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D -9 [ | [FINDICE(B1:84,SUMA[SI(D1>AL:A4;1,0))41)}
Al..B. [ C | |
| 1 | 100 Bajo 330
| 2 200 Medio Faan ]
EN 300 Afto
4 400 Muy alto
5

FIGURA 21. La diferencia de esta formula

con la que vimos en la Figura 20,

consiste en que si no esta en la tabla,

trae el que corresponde al inmediato siguiente.

Explicacion:

La funcion SI analiza los datos del rango A1:A4. Por
cada uno que sea menor al dato indicado en D1, la
funcion SUMA afiade una unidad. Es decir que cuenta
cuantos datos estan por debajo de D1 en la tabla. Por
ejemplo, para el 330 contaria 3. Luego suma una uni-
dad a este resultado. Finalmente, la funcion INDICE
localiza el valor que en B1:B4 ocupa esa posicion.

OPERACIONES INSTANTANEAS

Imagenes
condicionales

Queremos obtener una planilla donde, con un
dibujito adecuado, se indique el grado de progre-
so de un nifio, al escribir el valor en una celda.

Lo que necesitamos, es una funcion como
BUSCARV, pero que, en vez de devolver un valor,
devuelva una imagen.

Lamentablemente, eso no existe. Una solucién po-
dria ser una macro que se ejecute luego de
escribir el nivel y que inserte la imagen tomada
de una hoja auxiliar. Otra posibilidad es recurrir a
la tipografia Windings donde cada carécter es un
dibujito (Figura 22).

Necesitamos una
funcion como BUSCARYV,
que, en vez de

devolver un valor,
devuelva una imagen;
pero eso no existe

Al seleccionar un rango, puede aparecer, en la parte inferior de la pantalla, la suma de los

valores seleccionados. Si no la vemos, hacemos un clic derecho sobre la barra de estado y

aparecera un menu con las operaciones posibles: Promedio, Suma, Maximo, Minimo, etcétera.
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=y -
| || Tahoma
| B Tempas Sans ITC

=g |
ob »8

=| B | |29 % oo

n &

Numere il

-
[5) Estilos de celda ~

T ™
[Z) Forma

Estilos Celdas

Terminal 5
" Times New Roman

s Traditional Ardbic

T Trebuchet M5

q‘ Tungs

T Tw Cen MT

B Ty Cen MT Condensed

Hr Tw Cen MT Condensed Extra Bold
" verdana

B Viner thand 172

B Cffnadd

B i Torger

e wrinda

T Webdings

T WWide Latin

T Wingdings

\__ T Wingdings 1 %

iy

I

H

0SSO HO ePENYUM

| J

FIGURA 22.

En la tipografia Windings
a cada caracter

le corresponde

un dibujito diferente.

Hay que elegir un tamano
relativamente grande
para que el dibujo

) seavisible.

Por ejemplo, supongamos que queremos poner una
carita de acuerdo con la siguiente escala:

e De cero a tres: carita triste.
e De cuatro a siete: carita seria.
® De ocho a diez: carita sonriente.

Las tres caritas corresponden a los caracteres L, K
y J, respectivamente. Entonces podemos preparar
una tabla de dos columnas y tres filas.

Por ejemplo, en el rango E1:F3:

* En la columna E, los valores 0, 4 y 8. Es decir, los
mas bajos de cada banda.

 En la columna F, las letras L, Ky J.

Ahora, si en B2 escribimos una nota, obtenemos
el dibujito correspondiente con la funcion
=BUSCARV (B2;E1:F3;2). A esta formula tenemos
que aplicarle tipografia Windings, con un tamafio
adecuado. Por lo menos, 20 puntos (Figura 23).

N

Luis T
Oscar 4

6 Sergio 1

©®O 60

Rail 10

7

(=] (2 f:.f\ =BUSCARV(B2;ES1:F53;2) FIGURA 23.
1 [Nombre Calificacion 0L La funcién de la celda C2
5 Juan 2 Ak devuelve una de las tres
letras L, K o J seguin
oy - edro 2 g8 el valor de B2 y la tabla

de la derecha.
Aplicando tipografia
Windings las letras
son reemplazadas

por una carita con tres
J  expresiones distintas.
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Datos utiles para
tener en cuenta

Las formulas que resultan de la combi-
nacion de funciones Sl con alguna otra
(como sumA y st para hacer sumas con-
dicionales) se llaman férmulas matri-
ciales. Realizan sobre cada una de las
celdas de un rango operaciones que,
normalmente, se efectlan sobre cel-
das individuales. Siempre se ingresan
con la combinacion CONTROL+SHIFT+ENTER.

Excel 2007 incluye la nueva funcion
SUMAR.SI.CONJUNTO para calcular sumas
segin dos o mas condiciones. Es
como una extension de la funcion
SUMAR.SI. Sin embargo, no incluye una
funcion CONTAR.SI.CONJUNTO para con-
tar datos segln dos o mas condicio-
nes. Para eso recurrimos al truco de
combinar SumA con SI.

Excel tiene distintas funciones para
contar datos. CONTAR cuenta los datos

numéricos que hay en el rango indica-
do como argumento. CONTARA cuenta
todo tipo de datos. Es decir, cuenta las
celdas no vacias.

Otros valores adecuados para los caracteres
Windings son la €y la D, que muestran una mano en
posicion de “pulgar arriba” y “pulgar abajo”, respec-
tivamente. Alguien podria opinar que estamos hacien-
do trampa al elegir un ejemplo muy especial para el
que existen los dibujitos adecuados. Y tendria razon.

|dentificar el maximo

Si tenemos una lista con dos columnas: Mes e
Importe, en otra celda usamos la funcion MAX para
conocer el maximo importe y nos preguntamos qué
otra funcién hay que usar para saber a qué mes le
corresponde ese maximo. Supongamos que tenemos
la lista en A2:B13. Una fila por cada mes del afio
mas una fila para los titulos. En otra celda, por ejem-
plo D1, encontramos el maximo con la funcion
=MAX(B2:B13). Hasta ahi, todo bien.

Ahora, en otra celda, por ejemplo D1, escribimos
=COINCIDIR(D1;B2:B13;0). Esta funcion nos dice
en qué posicion dentro de la lista se encuentra el
maximo obtenido en D1. La funcion COINCIDIR tie-
ne tres argumentos entre los paréntesis:
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D3 - (2

fx| =INDICE(A2:413;D2)

A | B | C D |
1 |Periodo Importe 4050
2 |Enero 2950 5
3 |Febrero 450 Mayo 1
4 Marzo 1900
3 | Abril 930
6 Mayo 4050
7 |Junio 3650
8 |Julio 3150 FIGURA 24.
9 |Agosto 400 La funcidn INDICE
10 | Septiembre 3000 de la celda D3 dice cual es
11 |Octubre 3400 el dato del rango A2:A13
12 Noviembre 2850 que ocupa la posicién
:}i Diciembre 400 indicada en D2.

o El primero es el dato que queremos localizar.
En este caso, el maximo.

e El segundo es el rango donde queremos localizar
el dato anterior. En este caso, la lista de importes.

e El tercero indica el “tipo de coincidencia”. Es decir
cuando decimos que la funcién ha localizado el
dato buscado. En nuestro caso, el 0 indica que
exigimos una coincidencia exacta.

Ahora solamente resta encontrar el nombre del
mes que en A2:A13 ocupa la posicion encontrada

con la funcion COINCIDIR. Esto lo hacemos con
=INDICE (A2:A13;D2). La funcion INDICE tiene dos
argumentos entre los paréntesis (Figura 24):

e El primero es el rango del cual queremos extraer
un dato. En este caso, la lista de meses.

e El sequndo es la posicion del dato que queremos
extraer. En este caso, la obtenida con COINCIDIR.

Si modificamos algtn valor de la lista, y eso cam-

bia la posicién del méximo, también se actualizara

el nombre del mes correspondiente.

( }! RESUMEN

Aunque muchos usuarios trabajan regularmente con Excel sin recurrir a la funcién
condicional (ni a ninguna de las funciones especiales), este capitulo demuestra la
variedad de problemas que pueden resolverse con este tipo de calculos.
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Multiple choice

’ 1 ¢Como se llama la funcion SI?
a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- TEXTO

d- CONDICIONAL

’ 2 ¢Cual es la funcion que permite hacer
sumas de los valores dentro de una lista
que cumplen una unica condicion?

a- SUMAR.SI

b- SUMAR.SI.CONJUNTO

c- SUMA

d- Ninguna de las anteriores.

’ 4 ¢Qué funcion calcula el promedio

de una lista de valores sujetos a una condicion?
a- PROMEDIO.SI.CONJUNTO

b- CONTAR.SI

c- PROMEDIO.SI

d- MAX

’ 5 ¢En cudl de las siguientes tipografias
cada caracter es un dibujito diferente?

a- Times New Roman.

b- Calibri.

c- Garamond.

d- Windgings.

’ 3 ¢Con cual de las siguientes funciones
podemos saber si la celda esta en blanco?
a- ESPAR

’ 6 ¢Qué funcion nos permite conocer
el maximo importe?
a- PROMEDIO.SI.CONJUNTO

b- ESBLANCO b- CONTAR.SI
c- ESENTERO c- PROMEDIO.SI
d- ESTEXTO d- MAX
‘P9 - PS - O - Q€ - B7 - p| ‘sesandsay
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Capitulo 6

Calculos con
fechas y horas

Trabajaremos con calculos asociados
a fechas y horas, utilizaremos
las funciones relacionadas con éstos.
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Calculos
con fechas y horas

Un tipo especial de calculos que podemos hacer
en Excel son los que involucran fechas y horas:
vencimientos, horas trabajadas, tiempos de carre-
ra. Para este tipo de operaciones hay una serie de
funciones especiales. En este capitulo veremos dis-
tintas formas de resolver estos célculos cronoldgi-
cos. Y, como suele suceder, la solucién no siempre
viene por las vias naturales y hay que recurrir a
trucos y otras opciones.

Fecha y hora

Para unir los datos de fecha y hora, separados en
dos celdas diferentes, en una, debemos sumar
ambos valores. Esto se debe a la forma en que Excel

maneja los datos de tipo fecha y hora (Figura 1).
Para Excel, una fecha es un nimero que represen-
ta la cantidad de dias transcurridos desde el 1 de
enero de 1900. Por ejemplo, el 20 de febrero
de 1900 se representa con el nimero 51, es decir
31 dias para todo el mes de enero y 20 dias mas
hasta la fecha dada.

Los datos tipo hora también miden el tiempo en
dias. En este caso, una fraccion de dia. Por ejem-
plo, la hora 18:00 es, en realidad, el nimero 0,75
porque las seis de la tarde representan 3/4 partes
de un dia (Figura 2).

Si sumamos 9/4/1900 mas 6:00 estamos sumando, en
realidad, 100 mas 0,25 (hay 100 dias desde el 1 de
enero hasta el 9 de abril y 6 horas mas representan un
cuarto de dia). El resultado sera las 6 de la mafana del
9 de abril. Tenemos que aplicar un formato de dia y
hora, si es que Excel no lo hace automaticamente.

p

AL -0 Jx] 31/12/1300 )
A
1 [ir i Tog] | Fermet e celdss [/l
g Nimero | Alneacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
4 Categoria:
5 o] Muestra
Nmero
5 Moneda 36
i Contabiidad Las celdas con formato general no tienen un formato especfico de
3 Fecha nimero.
g Hora
Porcentaje
10 Fracdién
11 Cientifica
FIGURA 1. 12 Texo

Si aplicamos formato 14
general sobre una fecha, 16
vemos el dato como 18

un nimero entero 20

que representa 2

la cantidad de dias 24
transcurridos desde 2

el 1 de enerode 1900. 2

Especial
Personalizada

27
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Reconstruir fecha

A3 + (2 S| =a182

L A B . C
| mié 10-feb-2010
8:40

1
2

3 [10/02/2070 8:40]
4 4

5

FIGURA 2. En A3 sumamos la fecha de A1
mas la hora de A2. El resultado es un dato
tipo fecha y hora.

Reconstruir fecha

Tenemos una base de datos con 1300 registros, y
uno de los campos es una fecha de nacimiento en
formato DDMMAAAA, por ejemplo, el 14 de junio de
1975 aparece como 14061975. Para obtener la
fecha en forma normal, con barras que separen
dia, mes y afio, debemos separar los tres campos
(dia, mes y afio) del gran nimero que representa
la fecha y luego ensamblarlos para que formen
una fecha que Excel pueda entender.

Lo primero podemos hacerlo con las funciones EN-
TERO (que devuelve la parte entera de un nimero) y
RESIDUO (que devuelve el resto de la division entre
dos nimeros. Si tenemos el dato original en A1,

separamos el dia (las primeras dos cifras) con =ENTE-
RO (A1/1000000). Para nuestro ejemplo, A1 dividido
1000000 es igual a 14,061975. La funcion ENTERO
toma solamente la parte entera. O sea, el dia. De la
misma forma, la funcién =RESIDUO(A1;10000)
devuelve el resto que resulta de dividir el valor por
10000. En este caso 14061975 dividido 10000 da
1406 con un resto de 1975.

Un tipo especial

de calculos posibles
en Excel son los que
involucran fechas

y horas: vencimientos,
tiempos de carrera,
horas trabajadas

( )’ NUMERO DE SERIE
|

El nimero que, internamente, usa Excel para guardar una fecha se llama nimero de serie.
Representa la cantidad de dias transcurridos desde el 1 de enero de 1900. Es similar a lo que
los astrénomos llaman dia juliano. Pero no tiene nada que ver con el calendario juliano.

RedUSERS?
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P 6.Céalculos con fechas y horas

Separar el mes es un poco mas complejo:
=RESIDUO (ENTERO(A1/10000);100). La funcion
ENTERO devuelve 1406 y RESIDUO devuelve el resto
que resulta de dividir este dltimo nimero por 100.
Es decir, 06 (Figura 3).

Una vez obtenidos los tres valores los unimos con la
funcion FECHA, de sintaxis =FECHA (afio;mes;dia),
donde afio, mes y dia son los valores que acaba-
mos de separar. Podemos hacer todo en una celda
y luego aplicarle un formato adecuado. En la si-
guiente seccion resolvemos el mismo problema
con una técnica diferente.

Reconstruir
fecha (ll)

Si tenemos una planilla con datos en formato
dmmaaaa. Por ejemplo, el 5 de agosto de 1995 estd
guardado como 5081995. Para recuperar este dato
como una fecha que Excel reconozca y pueda usar-
se para calculos, tenemos que hacer lo mismo que
en el apartado anterior: separar afio, mes y dia y

luego juntar los tres datos con la funcién FECHA.
Pero vamos a hacer la separacion con otras funcio-
nes. Si el dato original estd en A1:

e El afio esta formado por los cuatro caracteres de
la derecha. Lo separamos con la funcion
=DERECHA (A1;4).

El dia esta formado por el primer caracter de la
izquierda, si el dato tiene siete caracteres
(dmmaaaa) o los dos primeros si tiene ocho
(ddmmaaaa). En cualquier caso, la cantidad de
caracteres que forman el dia es igual al largo total
menos seis: =IZQUIERDA (A1;LARGO(A1)-6)).

El mes esta formado por dos caracteres, contando
desde el segundo o el tercero, segun la longitud del
dato: =EXTRAE (A1;LARGO (A1) -5;2) (Figura 4).

( A3 -~ @ fe | =FECHA(RESIDUO(A1;10000);RESIDUO(ENTERO(AL )
10000);100);ENTERO(AL/1000000))
FIGURA 3.
La formula de la celda A3 | A | B c D E F
N ) 1| 14061975
separa afo, mes y dia 2
del valor que hay en At i 141061975}
y luego recompone 5
la fecha con la funcién ?
FECHA. \ J
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Ultimo sabado

B2 ~ (2 fe | =FECHA(DERECHA(AZ;4);EXTRAE[A2;LARGO(A2)-5;2);
IZOUIERDA{AZ;LARGO(AZ)-6))

| A | B | C | D
1 Fechal Fecha 2

2 25121939' 25!12!1339!
3 8101995 08/10/1995

4 | 10102007 10/10/2007

5 25062001 25/06/2001

6 1011930 01/01/1990

\L

FIGURA 4.

Las formulas

de la columna B separan
el ano, el mes y el dia

y luego los juntan

J  pararearmar la fecha.

Una vez obtenidos los tres componentes, armamos
la fecha con la funcion FECHA. Esta funcion tiene tres
argumentos que son, justamente, el afio, el mes y el
dia: =FECHA(afo;mes;dia).

En el apartado anterior resolvimos el mismo caso al
separar los tres componentes de la fecha con las
funciones ENTERO y RESIDUO.

Ultimo sabado

Tenemos una funcién que, para un mes dado, da la
fecha del primer sabado, del sequndo y queremos
conocer la fecha del dltimo sabado, no olvidemos
que en un mes puede haber cuatro o cinco sdbados.
Si en A1 hay una fecha cualquiera, la funcion
=FECHA (ANO (A1) ;MES (A1)+1;0) entregard la fecha

del dltimo dia del mes de A1. Notese que el mes de
esta fecha es el siguiente al dado, pero el dia es el 0.
Eso representa el Ultimo dia del mes dado. Para Excel,
"0 de abril” equivale a 31 de marzo (Figura 5).

Si esta fecha ya es sabado, problema resuelto. Si
es domingo, hay que retroceder un dia; si es lunes,
dos y asi sucesivamente. Por una afortunada ca-
sualidad, la funcion DIASEM devuelve 1 para el
domingo; 2 para el lunes, y asi sucesivamente. De
modo que podemos usar el valor devuelto por es-
ta funcion para retroceder (restar) tantos dias co-
mo sea necesario hasta llegar al sdbado:
=FECHA (ANO (A1) ;MES (A1)+1;0)-DIASEM
(FECHA (ANO (A1) ;MES (A1)+1;0)).

Pero ahora hay un problema: si el ltimo dia del mes
ya es sabado, la formula resta 7 dias, porque ése es

< ’! NUMERO DE SERIE Y DECIMALES

El niumero de serie asociado a una fecha puede tener decimales. En este caso, la parte
decimal representa una fraccién de dia. Por ejemplo, el nimero de serie 20,5 corres-

ponde a las 12 del mediodia del 20 de enero.
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P 6.Céalculos con fechas y horas

B2 hll _rr| =FECHA(ANO(AZ)-51(MES(A2)<8;1;0);7;1)
A _WENEEN C [ 0 [ F [ F
Fechade Fecha de

| 1 | emision cierre
[ 2 | 05-dic-2008] _julio 2008}
3| 08-dic-2008  julio 2008
4 | 26-dic-2008  julic 2008
5 | 04-eb-2009  julio 2008
6 | 02-mar-2009  julio 2008
7 | 03-abr-2009  julio 2008
FI?URA 5 8 | 0B6-abr-2009  julio 2008
Las formulas 9 | 07-may-2009  julio 2008
de la columna B devuelven | 10| 10-may-2009  julio 2008
L . 11| 20-un-2009  julio 2008
la fecha del ultimo sabado 12| 28-ago-2009 julio 2009
para cada uno 13| 27-sep-2009  julio 2009
14 | 04-nov-2009 julic 2009

de los meses =l ]

15| 07-nov-2009  julio 2009

delacolumnaA. ol oo annn

Lic 2000 J

el valor devuelto por DIASEM en este caso. De modo
que la formula daria la fecha del pentltimo sabado.
Esto se puede resolver incluyendo en la formula la
funcién RESIDUO:

=FECHA (ANO (A1) ;MES (A1) +1;0) -RESIDUO (DIA-
SEM(FECHA (ANO (A1) ;MES (A1) +1;0)) ;7).

La funcién RESIDUO devuelve el resto de la division
entre los dos argumentos. Si DIASEM es 1, 2, 3, etcé-
tera, el resultado de la funcién RESIDUO sera tam-
bién 1, 2, 3, etcétera. Pero si DIASEM devuelve un 7,
el resultado de la funcion RESIDUO sera 0.

TECLAZOS PARA FORMATO

Series de meses

Cuando estiramos con el puntero una celda que
contiene el nombre de un mes, Excel genera la serie
de todos los meses del afio. Esto se debe a que Ex-
cel reconoce los nombres de los meses (asi como los
dias de la semana) como miembros de ciertas series.
Si estiramos una celda con un dato cualquiera, Excel
simplemente repite el dato a lo largo del rango.
Si la palabra Enero no es reconocida como el nom-
bre de un mes, podemos ensefiarle a Excel a recono-
cerlo como integrante de una serie.

La cinta de opciones puede desorientar al usuario acostumbrado a los menus tradicionales

de Excel. En ese caso se puede llegar a las opciones de formato mediante combinaciones de
teclas. Por ejemplo, la combinacién CONTROL+# aplica formato de fecha.
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Series de meses

Listas personalizadas

Haga un clic en el Botén de Office.

Dentro de la categoria Mas frecuentes, seleccione Modificar listas
personalizadas. Aparecera un cuadro con las listas actualmente reconocidas por Excel.

Listas personalizadas

Listas personalizadas: Entradas de lista:

INUEVA LISTA a - Agregar

Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, S&b, Dom

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, 5 T
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢

enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, jul
Juan, Pedro, Luis, Carlos, Manuel, Sergio, Bri

Presione Entrar para separar las entradas de lista.
Importar lista desde las celdas:

Importar

Dentro de Entradas de lista escriba los elementos de la nueva lista (en este caso, los
nombres de los meses) separados por comas.

Haga un clic en Agregar y luego en Aceptar.

FORMATOS DE FECHA

Los formatos para fechas y horas no se limitan a los disponibles en la lista estandar.

Podemos crear nuestros propios formatos escribiendo el cédigo adecuado dentro de la
opcion Tipo, en la categoria Personalizada.

RedUSERS?
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P 6.Céalculos con fechas y horas

Con esto le hemos ensefiado a Excel una nueva
serie. En las versiones de Excel anteriores a 2007 el
cuadro para crear una nueva serie se obtiene selec-
cionando la ficha Listas personalizadas dentro
de Herramientas/Opciones.

Series
de dias habiles

Para obtener una serie de fechas que correspondan
solamente a dias habiles, hay una solucion simple,
pero imperfecta para este problema, al usar el pun-
tero de estirar. La veremos en el Paso a Paso 2.

Este procedimiento genera una serie de fechas que
excluye sabados y domingos, pero no excluye fe-
riados porque el puntero no puede saber qué dia
corresponde a cada feriado. Por eso decimos que
la solucion es imperfecta.

Si queremos excluir de la serie también los dias fe-
riados, tenemos que armar una lista de las fechas
que corresponden a los feriados. Esta lista la escribi-
mos en el rango €1:C6. Entonces, si escribimos la
primera fecha en A1, en A2 escribimos la funcion

LA FUNCION DIA.LAB

=DIA.LAB(A1;1;C$1:C$6). Esta funcidn calcula el
dia siguiente a A1, excluyendo sabados, domingos y
las fechas del rango €1:€6 (Figura 6).

A2 - @ ﬁf\ =DIA LAB(AL;1;,C51:C56)

A | B | C | D

1 _lun 15/03/2010 01/01/2010 Afio nuevo

2 | mar 16/03/2010 19/03/2010 Viernes Santo

3 | mié 17/03/2010 24/03/2010 Aniv. Golpe

4 | jue 18/03/2010 02/04/2010 Dia de las Malvinas
5 | lun22/03/2010 01/05/2010 Dia del Trabajo
6

7

8

H

mar 23/03/2010 25/05/2010 Rev. de Mayo
Jue 25/03/2010
vie 26/03/2010
9 | lun29/02/2010
10 mar 30/03/2010
11 mié 31/03/2010
12
13
\ 14 y

FIGURA 6. La formula de la celda A2

calcula la fecha siguiente a la de A1,
excluyendo sabados, domingos y los feriados
de la tabla de la derecha.

La funcion DIA.LAB calcula la fecha que corres-
ponde a una cierta cantidad de dias habiles a par-
tir de otra. El primer argumento es la fecha inicial
y el segundo, la cantidad de dias para considerar.

En principio, la funcion excluye de los dias habiles a
sabados y domingos. Para que excluya también los
dias feriados le podemos dar, como tercer argumen-
to, un rango con las fechas de estos feriados.

Para poder usar la funcidn DIA.LAB hay que instalar el complemento Herramientas para ana-
lisis. En Excel 2007 los complementos se instalan desde la categoria Complementos a la que
accedemos desde Botén de Office/Opciones de Excel.
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Series de dfas habiles

Serie de dias habiles

Escriba la primera fecha en A1.

Con el cursor en A1 apoye el puntero del mouse en la esquina inferior derecha de la celda
para que aparezca el puntero de estirar (la cruz fina).

Con el botdn derecho del mouse, haga un clic y, sin soltarlo, baje hasta la dltima celda.
Suelte el boton del mouse. Aparecera un ment con distintas opciones.

Haga un clic en Rellenar dias de la semana.

A

[ B G

D

20/10/2009

|
23R ]RR BRI 8a) 3] 2(E R 2] @y v e )

Copiar celdas

Rellenar serie

Rellenar formatos sdlo
Rellenar sin foarmato
Rellenar dias

Rellenar dias de la semanﬁe
Rellenar meses

Rellenar afios

Te

ncia lineal

dencia geométrica

Series..,
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P 6.Céalculos con fechas y horas

Senalar fines
de semana

Tenemos una planilla Excel en la cual cargamos
fechas y horarios de entrada y salida y queremos
saber si existe alguna forma de sefialar con colo-
res diferentes las fechas que corresponden a
los sdbados y domingos.

Podemos sefialar con color los sabados y domin-
gos al aplicar un Formato condicional.

Supongamos que las fechas estan en la columna
A, a partir de A2 (Figura 7).

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el cuadro
para definir el Formato condicional se obtiene con
las opciones Formato/Formato condicional.

La condicion que escribimos pide que la funcion
DIASEM, aplicada a la primera fecha, devuelva un 1
(que corresponde al sdbado) o un 7 (que correspon-
de al domingo). De modo que la condicién se satis-
face en los dias de semana.

A B
1 Fecha MNombre
FIGURA7. |3
Este Formato :
condicional senala E

con un fondo rojo 9

las fechas de la columna 11
de la izquierda 13

que correspondan 15

a fines de semana. 17

La formula identifica 19 | 25082008 |Oscar

20

el dia de la semana 21
22

con la funcion DIASEM. &

c D E F G H
Importe

1.100,00 5

BO0,00 &
2700005  (Ehirreghdeiome (52 =)
2500008
1200005 Sedecoionar un tpo de regla:
) 1UtJ.tJ[P$ - Ackenr formato & todes Las celdes segln s valores.

! I Aghca formato dricamente a s celdas gue contengan

2300008  Aglens formaln Cracamente & ket wkares con rangs inferier o superier
1.100,00 § e ik -
3.300,008 gt i o
Z_ﬁgﬁg :

400008 | pewiadesroctnderegs:
lﬁggg: Dar fgrmats kot valres donde etta flrmsis sen verdadera:
4:200:00$ ~C{OLASEMIAL) = LOLASEMAL) - 7 Q

BOO,00 $
3.400,00 8 [
1.100,00% Ymnmede ot

acrote | | concesse

La funcion DIASEM

devuelve un numero

que indica el dia semanal:

1 para el domingo,

2 para el lunes

y asi sucesivamente
RedUSERS?
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Anunciar vencimiento

Formato condicional

de la primera fecha de la lista.

O O O O

La funcién DIASEM devuelve un nUmero que
indica el dia de la semana: 1 para el domingo,
2 para el lunes y asi sucesivamente, hasta 7 para
el sdbado. Si queremos sefalar sabados y domin-
gos con colores diferentes podemos indicar
dos formatos condicionales (dos reglas), cada
uno con su condicion.

Seleccione la lista de fechas. Haga un clic en el boton Formato condicional
dentro de la ficha Inicio de la cinta de opciones y luego en Nueva regla.

Donde dice Seleccionar un tipo de regla hagaun clicen Utilice una férmula
que determine las celdas para aplicar el formato.
Esto cambiara las opciones que aparecen més abajo.

Donde dice Dar formato a las celdas donde esta férmula sea verdadera,

escriba =0 (DIASEM (A2)=1;DIASEM(A2)=7), donde A2 es la celda

Haga un clic en el botén Formato. ... En la ficha Relleno indique algin color adecuado.
Haga un clic en Aceptar (el formato) y nuevamente en Aceptar (la condicion).

Anunciar vencimiento

Necesitamos una celda que cambie de color diez di-
as antes de la fecha de vencimiento mediante un
Formato condicional. Es decir, un formato que
se transforma en funcion de una condicion. Lo di-
ficil es encontrar la condicion necesaria.

< ’! FORMATOS CONDICIONALES
|

Los formatos condicionales son una de las opciones en que mas mejoras incorpora Excel
2007 respecto de las versiones anteriores. Por ejemplo, admite un ndmero indefinido de con-
diciones para una celda contra sélo tres en Excel 2003 y en las versiones anteriores.
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P 6.Céalculos con fechas y horas

Por ejemplo, supongamos que estamos a 20 de
noviembre. El formato deberia sefialar los venci-
mientos que tengan lugar el 30 de noviembre o
antes. Es decir, que la fecha de vencimiento sea
menor o igual a la fecha de hoy, méas diez dias. Va-
mos a indicar esta condicion en el formato.

En la condicién usamos la funcién HOY para obte-
ner la fecha actual. En realidad, el formato sefiala
los vencimientos para dentro de diez dias o me-
nos, incluyendo los ya pasados (Figura 8).
En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el pro-
cedimiento es algo distinto (Figura 9).

————————
1 Estadoal 281102009
2
FIGURA 8. Nrode.  Fechade
- 3 Factura vencimiento
Este formato senala 4 A00.12598
. 5 (ADD-12599
con fondo rojo las fechas 6140012600
T ADD-12601
5 f 8 A00-12602
anteriores al dia o 20012603
. . . 10 ADD-12604
de hoy mas diez dias. 11 A00.12605
12 ADO-12606
Es decir, las facturas |15 #1207
15
que vencen dentro 16
17
de los proximos diez dias.  \i&

Formato condicional Il

Seleccione la lista de fechas. Haga un clic en el botén Formato condicional
dentro de la ficha Inicio de la cinta de opciones.

Tome las opciones Resaltar reglas de celdas/Es menor que....
Aparecera un cuadro donde debera indicar la condicion.

En la primera opcion escriba =HOY () +10.

En la segunda opcion elija un formato adecuado.

Haga un clic en Aceptar.
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Anunciar vencimiento

( E R BRI )
A E [ B I D I E I F I G I H I 1

MNro de Fecha de

| 1 | Factura | wencimiento

| 2 |an0-12598

(5 |AD0-12559

| 4 |a00-12600

[ 5 |A00-12601

| 6 |A00-12602 Condicidn

7_|AD0-12603

5 (A00-1 2604 \Va\nrdelace\da v| \menmque vH HoY()

| 5 |AD0-12605 vista previa del Formato que desea usar

10| A00- 12506 e e ey 5‘" formato establecido W

[ 11 |A00-12607

12 Condicion 2

13| [EEREEEREEN v | [menor oiguslque |w] [=Hov(+10

14

== wista previa del Formato que desea usar

17 |

o [agregar >> | [[Eiminar... | [Caceptar | [ Cancelar |

2] )

Formato condicional en Excel 2003

FIGURA 9.

Asi se indica en Excel
2003 el Formato
condicional que senala
con fondo rojo las fechas
anteriores al dia

de hoy mas diez dias.

Seleccione la lista de fechas. Tome las opciones Formato/Formato condicional.

Aparecera un cuadro donde debera indicar la condicion.
En la primera opcién, deje valor de la celda.

En la segunda, indique menor o igual que.

En la tercera, escriba =HOY ()+10.

Haga un clic en el botén Formato>> y elija algin formato adecuado.

Haga un clic en Aceptar (el formato).
Haga un clic en Aceptar (la condicion).

Repasemos esto: si hoy es 20 de noviembre, el for-
mato que acabamos de definir sefialara las fechas
menores (es decir, anteriores) al dia 30. Si esa fecha
es 27 de noviembre, cumple la condicion, vence den-

RedUSERS?

tro de los proximos diez dias y sera sefialada con el
formato. Si, en cambio, la fecha es 2 de diciembre,
no es menor, no esta proxima a vencer y no sera se-
fialada por el formato.
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P 6.Céalculos con fechas y horas

Ordenar
cumpleanos

Para ordenar cumpleafios, si tenemos una lista de
personas con sus fechas de nacimiento, tenemos
que crear una segunda serie de fechas, con el dia
y el mes de nacimiento, pero con un afo fijo.

Por ejemplo, si tenemos una fecha en B2, podemos
armar la nueva fecha con =FECHA(2000;MES
(B2) ;DIA(B2)). Esta formula se extiende a toda
la lista de fechas. Al tener todas el mismo afio, lo que
decide el orden de las fechas son el mes y el afio.

Pero hay una formula mejor. De nuevo, para una fe-
cha de nacimiento escrita en B2, la férmula seria
=TEXTO(B2;“mmdd™). Esta formula devuelve un tex-
to con el mes y el dia. Por ejemplo, si B2 es igual
a 20/Feb/1970, la formula devuelve 0220. Si es
igual a 20/Mar/1960, la formula devuelve 0320.
Como aparece primero el mes y luego el dia, ése

sera el orden en que se analizaran las fechas para
ordenarlas (Figura 10).

La funcién TEXTO arma un texto a partir de un nu-
mero, aplicando un formato especificado. Cuenta
con dos argumentos:

* El primero es el valor que se va usar.
e El sequndo es el formato para aplicar.

En nuestro caso el valor es una fecha y el formato es
mes-dia, sin separacion. Una vez obtenida esta ex-
presion en una columna auxiliar, ordenamos la lista
segun el contenido de esa columna.

cz - (& Ji | =TEXTO(BZ;"mmdd") FIGURA 10.
A | B | c D Las formulas
Fecha de de la col i
Nombre ghes e la columna C contienen
- 1 1 naCImlento un texto que corresponde
2 |Roberto 12-feb-1997 0212 almesy al dia (en ese
3 Pedro 15-feb-1991 0215 orden) de las fechas
4 |Tomas 02-abr-1975 0402 de la columna B.
5 | Luis 12-may-1951 0512 Si ordenamos la lista
6 |Horacio 074un-1967 0607 segiin el contenido
7 |Miguel 13-ago-1951 0813 de la columna G estas
8 |Sergio 19-ago-1965 0819 dard
9 Juan 21-0ct-1931 1021 personas quecaran
10 | Carlos 27-0ct1975 1027 ordenadas segun
- su fecha de cumpleanios.
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Sumas entre fechas

Sumas
entre fechas

Tenemos una lista de dos columnas: fecha e impor-
te y queremos escribir dos fechas en sendas celdas y
obtener el total de importes entre esas fechas.

Suponemos que las fechas estan en el rango A1:A10
y los importes en el rango B1:B10. Escribimos una
fecha inicial en D1y una fecha final en D2. Queremos
sumar los importes de la columna B correspondien-
tes a las fechas comprendidas entre D1y D2.

La formula es =SUMA(SI(A1:A10>=D1;SI(A1:
A10<=D2;B1:B10))). A esta expresion le tenemos

que dar entrada con la combinacién de las teclas
CONTROL+SHIFT+ENTER. La formula analiza las fe-
chas del rango A1:A10. Cuando alguna de estas
fechas es mayor o igual que la fecha inicial escrita
en D1, analiza si, ademés, es menor o igual que la
fecha final escrita en D2. Cuando se cumplen estas
dos condiciones, suma el respectivo valor de
B1:B10 (Figura 11).

Este es un ejemplo de un tipo especial de formulas
que combinan la funcién condicional SI con alguna
otra funcion (en este caso, SUMA). Con esta combina-
cién se pueden hacer diversos calculos no previstos
en las funciones estandares de Excel. Las siguientes
secciones muestran mas ejemplos de este tipo de
férmulas condicionales.

D3 — - (> - j;|{:suMA{s::{:Al:A10>:Dl;5|{A;A10<:Dz;Bl:aloI]E]]} FIGURA 11.

1 18/1272009  1600% 30-dic-09. La férmula de la celda D4
2 | 21/12/2009  1.000% 10-ene-10 suma los importes
3 | 24112/2009 1400% I 3.900 % _l en la columna B
4 | 30/12/2009 1.100 % correspondientes a las
ot
7 | 13/01/2010 1.200% entre D1 y D2. Las llaves
8 | 21/01/2010 1100 % que encierran la formula,
9 | 24/01/2010 1.800 % indican que se utilizé

10| 26/01/2010 1.5008 CONTROL+SHIFT+ENTER.

< ’! LA FECHA DE PASCUA

Calc, el programa de planillas de calculo de OpenOffice, incluye la funcion
DOMINGOPASCUA para calcular la fecha del domingo de Pascua en cualquier ano. Aunque

no existe una funcion equivalente en Excel.
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P 6.Céalculos con fechas y horas

Contar por hora

Tenemos una planilla donde controlamos el ingreso
de vehiculos, en la que se indica un nimero de or-
den, la patente y la hora de entrada. Si queremos te-
ner un resumen donde le indicamos una hora y una
formula me diga cuantos autos ingresaron en esa
hora, para ello podemos utilizar el conteo condicio-
nal con la funcién CONTAR. SI.

Por ejemplo, supongamos que tenemos una lista
de nombres en la columna A, donde cada nombre
puede repetirse. Queremos saber cudntas veces
aparece el nombre “Juan”. La férmula seria
=CONTAR.SI (A:A;“Juan”). El primer argumento es
el rango donde se hace el conteo y el sequndo, el
dato que se quiere contar (Figura 12). Esta fun-
cion sirve para condiciones simples. El caso que
planteamos es mas complejo y puede resolverse
combinando dos funciones. Supongamos que las
horas de entrada estan en el rango A2:A16 (reservan-
do la primera fila para titulos) y que queremos saber

cuantos autos entraron entre las 20:00 y las 21:00 (en
realidad, hasta las 20:59). La formula es asi:
=SUMA(SI(HORA(A2:A16)=20;1;0)).
A esta formula le tenemos que dar entrada con la
combinacion CONTROL+SHIFT+ENTER.

Podemos imaginar que esta formula recorre el rango
A2:A16 y le aplica a cada celda la funcion HORA, que
devuelve la parte de horas de un dato (por ejemplo
=HORA(“15:41”) es igual a 15). Cada vez que el re-
sultado de esta funcion es 20, la funcion SUMA adi-
ciona una unidad (Figura 13).

=] - Q S| =CONTARSIAL:ALL; " Juan"] ( D2 ~ @ Je [{=SUMA(SI{HORAAZ:AL6)=20,1,0))]
A B G D A B c D
1 |Juan I 3! 1 Hora Patente
2 |Pedro 2 007 BFC 8204 [ Bl
3 |Luis 3 7:58 BCE 4111
4 |Carlos 4 8:26 CFE 2984
5 |Manuel 5 10:45 FDD 1870
= 6 10:54 EBD 8336
uan
{ 7 13:36 ABA 4239
7 |Bruno
A ioracio 8 14:50 AAE 7679
5 - 9 16:58 FED 9671
| omas 10 2001 BEF 7605
10j Daniel 1 20:16 ACB 4306
L tuan 12 20:49 AAA 3209
22 ) 13 21:10 DBB 1897 )

FIGURA 12. La formula de la celda C1
cuenta cuantas veces aparece el nombre Juan
en la lista de la columna A.

126

FIGURA 13. La formula de la celda D2
cuenta cuantos vehiculos ingresaron
entre las 20:00 y las 20:59.
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Reloj fichador

Reloj fichador

Si queremos usar una planilla Excel como reloj para
que los empleados ingresen una clave y registren au-
toméaticamente la hora de entrada y salida, necesita-
mos una planilla con la lista de empleados y dos co-
lumnas para registrar los horarios. Cuando un emple-
ado entra, hace clic en un boton Entrada y escri-
be su nimero de legajo. Cuando sale, hace lo pro-
pio en un botén Salida. Un sistema de macros se
encargara del resto (Figura 14). Por ejemplo, su-
pongamos que la lista de legajos ocupa el rango
A2:A15, la macro permite registrar la hora de en-
trada en la columna B.

La siguiente macro pregunta por el nimero de legajo.
Busca el nimero ingresado en la columna Ay, cuando
lo localiza, guarda la hora actual en la respectiva fila
de la columna B. La hora se obtiene con la funcién

Time, que equivale en macros a la funcion AHORA()
de Excel. El legajo lo preguntamos con InputBox.
Como esta funcidn devuelve un dato tipo texto, le
aplicamos la funcion val, para convertirlo a valor.

Cambiando la referencia a la columna B por € tene-
mos la macro para registrar la hora de salida. Para
mayor elegancia, las macros se pueden ejecutar me-
diante botones: un botén para cada macro.

Sub Entrada()
Legajo = Val(InputBox(“iNumero de legajo?”))
For i =2 To 15
If Cells(i, “A”) = Legajo Then _
Cells(i, “B”) = Time
Next I
End Sub

1 Legajo Entrada Salida

2| 7179 7:22 16:04 —
3 676 711

4] 822

5 870 7:41 :
6 | 752 6:44 1752 e
7 594 6:14 1551

8| 715

9 304

10| 223 8:28 1817
11 14

FIGURA 14.

Con un sistema de macros
completamos esta hoja
con las horas de entrada
y salida de los empleados
) delalista.

( }! RESUMEN

Estos calculos cronoldgicos son un caso particular de las operaciones matematicas nor-

males en Excel. La Unica diferencia es que los datos representan un tiempo. Para enten-

der estos calculos solamente hay que tener claro el concepto de “nimero de serie”.
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P 6.Céalculos con fechas y horas

Multiple choice

’ 1 ¢Como se llama el nimero que utiliza,
internamente Excel, para guardar una fecha?
a- Campos.

b- Registros.

c- Registros campos.

d- NUmero de serie.

’ 4 ¢Qué funcion es capaz de identificar
el dia de la semana?

a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- Puntero estirar.

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 2 ¢Qué opcidn nos permite obtener

de manera imperfecta una serie de fechas
que corresponden a dias habiles Unicamente?
a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- Puntero estirar.

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 5 ¢Qué funcion nos permite

que una celda cambie de color dias antes
de una fecha de vencimiento?

a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- TEXTO

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 3 ¢Qué funcion calcula la fecha

que corresponde a una cierta cantidad de dias
habiles, a partir de otra?

a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- Puntero estirar.

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 6 ¢Qué funcion tiene la capacidad

de armar un texto, a partir de un nimero,
al aplicar un formato especificado?

a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- TEXTO

d- FORMATO CONDICIONAL

‘P9 - 3G - qp - BE - O7 - | ‘seysandsay
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Operaciones
con bases de datos

Las bases de datos son un tipo especial de plani-
llas de Excel. Se trata de listas, en columnas, cada
una con un tipo de dato determinado. Normal-
mente, las celdas no tienen formulas y, las opera-
ciones sobre estas planillas consisten en manipu-
laciones de los datos: ordenarlos, copiarlos a otro
lugar, extraer cierta informacion.

En este capitulo analizaremos los problemas que se
resuelven con los comandos, opciones y funciones es-
pecificas que tiene Excel para este tipo de operaciones.

Carga rapida

En una columna escribo un cédigo de afiliado, da-
to alfanimerico de muchas letras y nimeros; si
queremos repetir el nimero sin tipearlo, debemos
usar la opcion de autocompletar: cuando agrega-
mos un dato en una columna, podemos desplegar
una lista de los valores anteriores, ordenados
alfabéticamente, y hacer un clic (u oprimir ENTER)
sobre el dato que queremos repetir.

REGISTROS

Para eso hay varias opciones, pero la mas simple es
utilizar la combinacién ALT+FLECHA ABAJO. Esta
combinacion de teclas es el atajo correspondiente a
la opcién Elegir de la lista desplegable,
dentro del menu contextual de la celda, el que
aparece cuando hacemos un clic derecho sobre la
celda (Figura 1). Debemos recordar que la lista
desplegable no aparece si los datos son numéricos.

1 A eemaa c
i anmbre Region

2 |Juan Norte

3 :Pedro Sur

4 |Luis Centro

5 |Carlos Norte

6 |Manuel Sur

7 |Sergio Este

| 8 |Bruno Centro |
_9__|H0racio

10 | Centro

11 MNorte

12 | Sur

13

14 | )

FIGURA 1. Al oprimir la combinacion
ALT+FLECHA ABAJO se descuelga una lista
de los valores cargados hasta el momento
en la columna, ordenados alfabéticamente.

Cada miembro de una base de datos (un libro en un catalogo, un articulo en una lista de

precios) ocupa una fila de la hoja. A estas filas se las llama registros. Una base de datos
de Excel tiene una fila por registro mas una fila adicional para los titulos.
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Eliminar blancos

Eliminar blancos

Tenemos una lista de datos en la columna A con
algunas celdas en blanco y queremos obtener una
segunda lista con los mismos datos, pero todos
contiguos, sin celdas vacias en el medio. Para ello,
debemos seleccionar las celdas no vacias de la
lista para copiarlas y luego pegarlas en otra

Las bases de datos
son un tipo especial
de planillas de Excel,
se trata de listas,

con datos en columnas

columna (Figura 2). Veremos una posible solucién
en el Paso a Paso 1.

Esto deja seleccionadas solamente las celdas ocupa-
das con datos. Ahora las podemos copiar y pegar en
otra columna. Con este procedimiento obtenemos
una segunda lista con los mismos datos que la pri-
mera, pero sin celdas vacias intermedias.

Al Q@ _f:l Mombre

A B ‘ g | D

E

Nombre
Juan
Pedro

]

Ir a Especial

|
W R

Seleccionar

|

|
|

Luis
Carlos
Manuel

i ~

Ln‘w

10 |Sergio
11 |Bruno

13 |Horacio
14 |Tomds

@ Todos

() Diferendas entre filas
Diferendas entre columnas (1)
Celdas precedentes
) Celdas dependientes
@) Directamente reladonadas
Todos los niveles
(@) Ultima celda
Sdlo celdas visibles (2)
Celdas con formatos condidonales

(0 Celdas con validadén de datos

Iguales a celda activa

- Em

FIGURA 2.
Con la opcion Constantes,
dentrode Ir a Especial,

17 |Juan
18 |Pedro

quedan seleccionadas
las celdas no vacias
del rango seleccionado
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Eliminar blancos

Seleccione la columna de datos. Esta seleccion incluira las celdas ocupadas y las vacias.

Oprima la tecla F5. Aparecera un cuadro con distintas opciones.

Haga un clic en Especial. . ..Aparecerd otro cuadro.

Marque la opcién Constantes.

Haga un clic en Aceptar.

La funciéon
BDCONTARA

La funcion BDCONTARA cuenta, dentro de una lista,
los registros que cumplan con cierto criterio.
Por ejemplo, tenemos en A1:C13 una lista de tres
columnas: Nombre, Regién e Importe, y queremos
contar los registros para los cuales la regién es Sur.
Primero tenemos que preparar un rango auxiliar
de dos celdas (Figura 3):

CAMPOS

* En E1, el nombre del campo sobre el que se apli-
ca el criterio. En este caso, Regién.

* En E2, el valor que debe tener el campo para cum-
plir el criterio. En este caso, Sur.

Para contar los nombres que, dentro de la base ori-
ginal, cumplen con este criterio escribimos la funcion
=BDCONTARA (A1:€13;1;E1:E2). Hay tres argu-
mentos entre los paréntesis:

* El primero es el rango de la base de datos.

Cada miembro de una base de datos tiene distintas propiedades. En el caso de un catalogo

de libros esas propiedades serian el titulo del libro, el nombre del autor, la editorial, etcéte-
ra. A estas propiedades, que ocupan las columnas de la base, se las llama campos.
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La funcion BDCONTARA

e El sequndo es el campo cuyos datos se cuenta.
Puede ser el nombre del campo, entre comillas, su
celda o, como en este caso, su nimero de orden.

e El tercero es el rango donde se aplico el criterio.

El criterio puede ser una relacién de mayor o menor.
Por ejemplo, para contar los registros cuyo importe
es menor que 1000 el rango de criterios debe ser:

© En E1, el nombre del campo. En este caso, Importe.
® En E2, la condicion. En este caso, 1000.

Si queremos contar los registros que cumplen dos con-
diciones, simplemente se escribe el rango de criterios

con tantos pares de celdas como condiciones haya. Pa-
ra contar los registros de la regién Norte con impor-
tes menores a 1000 el rango tendra cuatro celdas:

e En E1, Region.
e En E2, Norte.

e En F1, Importe.
e En F2, 1000.

La funcion serd =BDCONTARA(A1:C13;1;E1:F2).
Ndtese que este criterio exige que se cumplan am-
bas condiciones. Para contar los registros que
cumplan una u otra condicion, indistintamente, las
condiciones deberan estar en filas separadas.

E4 - { f | =BDCONTARA(ALC13;1E1F2)

A B C D E F
1 |Nombre Region Importe Region Importe
2 |Juan Norte 1500 Sur <1000
3 |Pedro Sur 500
4 |Luis Centro 1200 I A
5 |Carlos Norte 700 T FIGURA 3.
& |Manuel Norte 800 La funcidn de la celda E4
7 |Tomds Sur 2000 cuenta cuantos registros
8 |Horacio Sur 1000 ) .
9 | Nicolas Cenfro 1600 de la base de la izquierda
10 |Sergio Sur 800 cumplen con el criterio
=3 Bruno Nori 1500 indicado en el rango
12 | Daniel Centro 2000 ) .
13|Gustavo  Cenfro 1200 E1:F2. Es decir, region
14 | Sur e importe menor
15

J  que 1000.

< ’! RANGO DE CRITERIOS

Los filtros avanzados y las funciones BD necesitan un rango de criterios. Normalmente éste

consta de dos celdas, una debajo de la otra. En la celda superior se indica el campo involucra-

do en el criterio y, en la inferior, el valor que debe tener el campo para cumplir con el criterio.
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e En E1, Region.
e En E2, Norte.

® En F1, Importe.
e En F3, 1000.

la celda F2 quedara vacia y la funcién serd
=BDCONTARA(A1:C13;1;E1:F3). Este “conteo
condicional” se puede hacer también combinando la
funcién SUMA con la funcién SI.

La funcion TABLA

TABLA no es una funcion como todas: no la escribi-
mos nosotros, como ocurre normalmente con todas
las funciones de Excel, sino que aparece automatica-
mente al usar cierta opcién de analisis de datos. Es-
ta opcion se activa de manera diferente en Excel
2007 y en las versiones anteriores.

Supongamos que estamos fabricando un producto
con ciertos insumos locales y otros importados. So-
bre estos Ultimos se aplica un impuesto especial. El
precio de venta del producto es fijo, determinado
por el mercado. Obviamente, cuanto mas alta sea la
tasa de impuesto, menor serd nuestro margen de

( El L ] )
A B c ") E
1 Insumos locales 5 550,00 _
2 Insumos imporados $300,00 9.00%
3 Costo total 4 850,00 49,50
4 10,00%
5 Tasa 12% 10,50%
6 Impuesto $ 36,00 11,00%
7 Cosforimpuesto 5 886,00 11,50%
8 Precio de venta $ 950,00 12,00%
g Margen S 64,00 12 50%
10 13,00%
1 J

FIGURA 4. La formula de la celda B9 calcula

el margen segun la tasa de impuesto indicada
en B5. Excel calculara el margen para cada una
de las tasas del rango D2:D10.

ganancia. Calcular este margen para un determina-
do valor del impuesto es facil, pero queremos obte-
ner una tabla que nos dé los valores de la ganancia
para distintos valores de tasa de impuesto. Todo en
una sola operacion (Figura 4).

En nuestra planilla la tasa de impuesto esta en B5.
El margen se calcula en B9. Teniendo en cuenta es-
to, buscamos un rango auxiliar y armamos una tabla
para obtener la variacion buscada. Supongamos que
este rango es D1:E10:

e En D2:D10, primera columna del rango, pero a par-
tir de la segunda fila, escribimos los valores de la
tasa de impuesto. Por ejemplo 9,0%, 9,5%.

TABLA no es una funcion

como todas, ya que no

la escribimos nosotros,

como ocurre con el resto

de las funciones de Excel
RedUSERS?
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La funcién TABLA

e En E1, primera celda de la sequnda columna, escri- En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el cua-
bimos la formula =B9, "invocamos” la celda donde dro de la Figura 5 aparece con las siguientes
calculamos el margen. Una vez creada esta tabla, le opciones: Datos/Tabla. Excel completard la tabla
pedimos a Excel que la complete (Paso a Paso 2). calculando los valores que adoptaria la celda B9

Analisis de datos (Excel 2007)

Seleccione la tabla auxiliar. Desde la celda en blanco en su esquina superior izquierda,

hacia abajo para todas las tasas y sus dos columnas.

Seleccione la ficha Datos de la cinta de opciones.

Haga un clic en el botén Analisis y siy luego en la opcion Tabla de datos.

Aparecera un cuadro con dos opciones.

Donde dice Celda de entrada columna, indique B5. Los valores de la columna
representan la tasa de impuesto y, en la planilla del ejemplo, esa tasa esta en B5.

Haga un clic en Aceptar.

BS - & FA

| A | B | C D | E F
| 1 Insumos locales $ 550,00 $64,00
| 2 |Insumos importados $ 300,00 9,00%
| 3 Costo fotal $ 850,00 9,50%
EX I 10,00%
| 5 Tasa | 12% 10,50%
| 6 Impuesto $ 36,00 11,00%
| 7 Costo+impuesto $ 886,00 11,50%
| 8 Precio de venta $ 950,00 12,00%
| & Margen $ 64,00 12,50%
10 13,00%
|k
% Tabla de datos
EVY Celda de entrada (fla): [
[ 15 Celda de entrada (columna): | 85|
\L
RedUSERS#
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FIGURA 5.

En este cuadro

le indicamos a Excel

la informacion necesaria
para completar la tabla
del rango D1:E10.
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si reemplazéramos la celda B5 con cada uno de los
valores de la primera columna de la tabla.

Si ponemos el cursor en alguno de los valores
obtenidos, la barra de formulas mostrara una fun-
cién TABLA. Nosotros no escribimos la funcion ni
podemos modificarla.

]

Este comando responde a la pregunta “;qué pasa-
riasi...?". En este caso, {qué pasaria con el margen
si la tasa de impuesto fuera otra? (Figura 6).

Ordenar
por terminacion

Queremos ordenar una lista de personas, con nom-
bre y nimero de documento, por cualquier criterio,
siempre que el dato figure en la lista.

En el caso que planteamos, se necesitamos un ran-
go auxiliar con el dltimo digito del documento.
Supongamos que la lista tiene dos columnas:

E2 - Q Jfx [{=TABLA[ 85} )
. A Bodico oo, N
1 Insumos locales $ 550,00 $ 64,00
FIGURA 6. z\lnsumos importados $ 300,00 9,00%' 73!
3 Costo total $ 850,00 9,50% 715
La tabla de la derecha 7 10,00% 70
da los distintos valores 5 Tasa 12% 10,50% 68,5
del margen de ganancia 6 Impuesto $ 36,00 11,00% 67
’ 7 Costo+impuesto $ 886,00 11,50% 65,5
para distintas tasas 8 Precio de venta $ 950,00 12,00% 64
de impuesto. Nétese 9 Margen $ 64,00 12,50% 62,5
- 10 13,00% 61
la funcion {TABLA} 11
en labarrade formulas. 2 /

CANTIDAD DE REGISTROS

Una base de datos de Excel puede tener tantos registros como filas tiene una planilla

(menos una: hay que contar la fila de titulos). En Excel 2007 eso es mas de un millén de
registros. En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el limite es 65535.
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Extraer datos

Nombre en |a Ay Documento en la B, con la primera
fila ocupada por los titulos. Entonces, en €2, a la dere-
cha del primer dato, escribimos =DERECHA(B2;1). La
formula, extendida a toda la lista, extrae el primer di-
gito del nimero de documento, comenzando desde la
derecha. O, extrae el Ultimo digito. Una vez obtenido
este digito en la columna ¢, ordenamos la lista segdn
el contenido de esta columna (Figura 7).

Los que prefieran un tratamiento matematico pueden
probar otra solucién. Considerando que el nimero de
documento es un dato numérico, otra forma de
obtener el Ultimo digito es dividiendo por 10 y
quedandonos con el resto. Podemos hacerlo con la
funcion =RESIDUO(B2;10). Los dos argumentos de

esta funcion son el dividendo y el divisor para los
cuales queremos calcular el resto (Figura 8).

Extraer datos

No existe aun una funcion como BUSCARV que
traiga todos los datos que concuerden con un de-
terminado criterio de busqueda. Para estos casos,
podemos usar un filtro avanzado.

Por ejemplo, supongamos que la tabla de goleado-
res (con afio, nombre, equipo y cantidad de goles)
ocupa el rango A1:D150, con los titulos en la prime-
ra fila. Necesitamos dos rangos auxiliares.

[+ (2 x| =DERECHA(B2;1) ) c2 ~ 2 J | =RESIDUO(B2;10) )
A B G D A B c D

1 |Nombre y apellido Documento 1 Nombre y apellido Documento

2 Elvira DENIS 15818327 7 2 | Elvira DENIS 15818327 7l

3 |Liliana NIERES 14593281 1 T 3 Liliana NIERES 14583281 1

4 | Carlos GIRAUD 27736827 7 4 | Carlos GIRAUD 27736827 7

5 |Aldo PALLMA 98956110 0 5 Aldo PALLMA 98956110 0

6 Alicia REVUELTO 27080477 7 6 Alicia REVUELTO 27080477 7

7 |Sandra SEINO 24629846 5 7 |Sandra SEINO 24629846 6

8 |Sandra PARRA 13493889 g 8 |Sandra PARRA 13493889 9

9 |Adriana SVARA 15239275 5 9 |Adriana SVARA 15239275 5

10 | Daniel LOZANO 10777015 5 ) 10 Daniel LOZANO 10777015 5

FIGURA 7. Las féormulas de la columna C
extraen el primer caracter del dato

de la columna B, comenzando desde la derecha.
0 sea, el ultimo digito.

RESTO DE LA DIVISION

FIGURA 8. Las formulas de la columna C
calculan el resto que se obtiene al dividir
por 10 el valor de la columna B,
comenzando desde la derecha.

Ademas de la funcion RESIDUO, otra forma de obtener el resto de la division es la expresion
=A1-A2*ENTERO(A1/A2), donde A1 es el dividendo y A2 es el divisor. Es la formula que habia que
usar en los primeros programas de hojas de calculo, donde sdlo habia funciones basicas.
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e En la celda F1 escribimos el nombre del campo * En el rango F5:H5 escribimos los nombres de
que contiene el afio. los campos que nos interesa traer. Este sera el
e En la celda F2 escribimos el afio para el cual rango de salida (Figura 9).
queremos conocer el goleador (o los goleadores).
Una vez preparados los rangos, hacemos la bdsqueda
Estas dos celdas constituyen el rango de criterio. con un filtro avanzado (Paso a Paso 3 y Figura 10).

( F2 = 3 £x[ 1933 )
A B L [} E ] E | & | H
1 ANO GOLEADOR EQUIPD  GOLES AND
FIGURA 9. 2 1931 Alberlo Zozaya Estudianles 33 1 1943!
A . 3 | 1932 Bemabé Femeyra  River 43
A partlr del rango F5:H5 4 1933 FranciscoVarallo  Boca 3
5 1934 EvansloBarera  Racng 34 GOLEADOR  EQUIFQ GOLES
queremos obtener 6 1935 Agustin Cosso WVélez 33
i 7 1936 Fvaristo Barmrera Récing a2
los reglstros de la tabla & 1937 Arsenio Frico Independients 47
de la izquierda 9 1938 Arsenio Enco Independiente. 43
10| 1939 Arsenio Enico Independiente. 40
que corresponden 11| 1940 DefinB Cdceres  Réring a3
. .. 12| 1240 Iswdro Langara 5. Lorenzo 33
al criterio indicado 13| 1941 José Cantel Newel's 30
R 14 1242  Rinaldo Martino 5. Lorenzo 25
en F1:F2. Es decir, que 15| 1943 Luis Arieta L aniis 23
- 16 1243 Angel Labruna River 24
correspondan al ano 1943. \— -2 -~ ... Bioieces 2a J

Filtro avanzado

Seleccione la ficha Datos de la cinta de opciones.
Con el cursor en cualquier celda de la base de datos, haga un clic en el boton Avanzadas.

Donde dice Rango de 1la lista: indique el rango de la base de datos propiamente dicha.
Donde dice Rango de criterios: indique el rango F1:F2.

Marque la opcién Copiar a otro lugar.

Donde dice Copiar a: indique el rango F5:H5, donde escribié los nombres de los campos.
Haga un clic en Aceptar.
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Obtener datos comunes

A [ £ o £ 3 G H i

1 ANOD GOLEADOR EQUIFO  GOLES ANO

2| 1931 AlberoZozaya  Estuhantes 33

E] 1932 Bemabé Ferreyra  River a3

4 1933  Francisco Varalo  Boca 34

s 1934 EvanstoBarmera  Ricing 34 {GOLEADOR  EQUIPQ f GOLES !

6 1935 Agustin Gosso Vilez 33

71938 Evanslo Barera Racng 32 | | I

8 1937  Arsenio Erico Independiente 47 Filten avancada e

3 1938 Arsenio Erico Independiente 43 Aexkdn FIGURA 10.

10 193%  Arsenio Erico Independiente 40 el tn s v . o g ;

11 1940 DeffinB. Caceres  Racing 3 B Cociar o kgar Con estas opciones

12 1940  Isidro Langara 5. Lorenzo 33 Pl

13 1941 José Canteli Newed's 30 ¥ - . i

14 1942 Rinaldo Martino S Lorenzo 25 EAngo e aerks:, (PLF2 & le pedlmos a Excel

15 1943 Luis Amieta Lands 23 ool &1 FRHS que busque nombre,

16 1943  AngelLabruna River 24 S e '

17 1943  Radl Frutos Platense 23 i i

18 1944 Afilio Mellone Huracdn 26 Acroler ok equipoy cantidad de gOles
Gl 245 gl babrne_ Trver £ ) para el aio indicado en F2.

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el
cuadro aparece con las opciones Datos/Filtro/
Filtro avanzado. Si todo sale bien, Excel copia-
rd, a continuacién del rango de salida, los regis-
tros que satisfacen el criterio indicado. En este
caso, nombre, equipo y cantidad de goles para los
goleadores del afio indicado en la celda F2.

Filtro avanzado 2

Obtener datos
comunes

Si tenemos dos listas de datos y queremos obtener
una tercera con los datos comunes a ambas, podemos
resolverlo con un filtro avanzado (Paso a Paso 4).

Seleccione la ficha Datos de la cinta de opciones.

Rango de la lista:.

Haga un clic en Aceptar.

RedUSERS?

e Marque la opcién Copiar a otro lugar.
Dentro de Rango de criterios: seleccione la segunda lista.

Con el cursor en cualquier celda de la base de datos, haga un clic en el boton Avanzadas.

e Aparecera un cuadro con el rango de la primera lista seleccionado en la opcién

o Donde dice Copiar a: seleccione la celda auxiliar donde habia escrito el titulo.
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P 7.0peraciones con bases de datos

Por ejemplo, supongamos que la primera lista ocupa el
rango A1:A10y la segunda, el rango €1:€10. Es pre-
ciso que ambas listas tengan el mismo titulo. En una
celda auxiliar (por ejemplo, E1) escribimos ese titulo.
Ahora aplicamos el filtro avanzado (Figura 11).

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el cua-
dro de la Figura 12 aparece con las opciones
Datos/Filtro/Filtro avanzado. Si todo salio
bien, los datos comunes a ambas listas apareceran
bajo la celda auxiliar, como se ve en la Figura 13.

E1 -2 S| Articulo
.~ | 8 | c | o leSmERasl ¢
| 1 |Articulo Articulo [Aicule ]
2 |cajas barras
3 |tapas bujes
4 |aros placas
5 |ruedas tuercas
6 |ejes anillos
FIGURA 11. 7 |barras tubos
Queremos obtener, 58| tuercas eles
. 9 |lineas cuerdas
a partir de E1, 10 |hojas cables
los datos comunes |11
12
aestas dos listas. “— /
Area_de_extraccion v [ Jx| cajas )
A ‘ B c D F I3
| 1 |Articulo Articulo
| 2 |cajas 1 barras
3 |tapas bujes
4 |aros placas Filtro avanzado 7|z
5 ru_edas tuercas Accién
6 |ejes anillos g
7 ébarras tubos - Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar
8 |tuercas ejes (@) Copiar a ofro lugar
FIGURA 12. 9 ::”Eag cu;lrdas Rango de |z lista: |7\77AE
Con estas opciones 1? e s Rango de aiterios: ’r
obtenemos en E1 una lista |12 Copiar a: E
13
con los datos comunes 14| ] S6lo registros nicos
: 15 |
alasdos listas |2

de laizquierda. \1i

0 AUTOFILTROS

En las primeras versiones de Excel, a los autofiltros se los llamaba filtros automaticos.

Las versiones originales (para DOS] de Lotus 1 2 3, Multiplan y Quattro Pro no tenfan una
opcion equivalente y solamente admitian el uso de filtros avanzados.
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Problema con autofiltro

a2 il I | cajas
|y ' B . c D . E
| 1 _'Ar_llculo Articulo ﬁ_rtl-::ulo FIGURA 13.
2 |cajas _| barras gjes
3 |tapas bujes barras Una vez completada
4 |aros placas tuercas la extraccion mediante
5 |ruedas fuercas el filtro avanzado,
6 |ejes anillos i
7 |barras tubos obtenemos en E1 la lista
8 |tuercas Bjes de datos comunes
g :Imn_aas cuerdas a las dos listas
10 hojas cables L
=== J  de laizquierda.

Problema
con autofiltro

Cuando utilizamos un autofiltro, puede quedar
afuera el Ultimo registro, cumpla o no el criterio.
Este tipo de problema puede aparecer cuando se
agregan registros luego de activar un autofiltro:
Excel no reconoce los nuevos registros y no los to-
ma en cuenta cuando aplica un criterio de filtrado.
Una forma de resolverlo es cancelar los autofiltros
y volverlos a activar. Sin embargo, esto puede no
resolver el problema (Figura 14).

ciz - (2 Jfe | =SUBTOTALES(9;C2:C11) )
[ A B [ e | b
1 |Nombre Region [-/Ventas [-]
2 |Juan Sur 8.900,00 %
6 |Juan Sur 7.400,00 $
7 |Juan Sur 5.200,00 $
10 |Juan Sur 4.300,00 §
11
| | 25.800,00 $ _|
13

FIGURA 14. La funcion SUBTOTALES calcula
el importe total para los registros visibles
tras aplicar un autofiltro.

RedUSERS?

Al analizar la planilla encontramos el error: en una
de las columnas de la tabla se usaba la funcién
SUBTOTALES para calcular la suma de los
valores de las tres columnas anteriores.

Esta funcion realiza diversas operaciones de suma-
rizacién (suma, cuenta, promedia, etcétera) dentro
de bases filtradas. Por alguna razdn, la funcion
SUBTOTALES confunde al autofiltro al dejar afue-
ra el dltimo registro.

Cualquiera sea el calculo que queramos realizar, lo
podemos hacer con otra funcion menos conflictiva a
la hora de usar autofiltros. En este caso, podemos
usar la funcion SUMA.

Cuando utilizamos

un autofiltro, puede
quedar afuera el ultimo
registro, cumpla o no
el criterio solicitado
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P 7.0peraciones con bases de datos

Filtros multiples

No se pueden manejar bases de datos independien-
tes en una misma hoja: cuando pretendemos activar
los autofiltros en una sequnda tabla, el resultado es
desactivar el de la anterior (Figura 15).

Esta situacion se mantiene en Excel 2007, donde
los autofiltros se activan con el boton Filtros
(el embudo) dentro de la ficha Datos de la cinta
de opciones. Si es posible aplicar autofiltros
en mas de una tabla dentro de la misma hoja
en OpenOffice 3.0.

Filtrar varias hojas

Si tenemos una planilla con tres hojas, en cada una
hay una lista de personas con distintos datos y que-
remos aplicar un filtro de modo de ver los datos de
la misma persona en todas las hojas.

Por ejemplo, si en la Hoja1 aplicamos un filtro para
ver los datos de Pérez, quiero que este se aplique en
forma automatica en las otras dos, lo podemos ha-
cer esto con una macro. Supongamos que las listas
ocupan el rango A1:€10 en las tres hojas, con los
apellidos en la columna A (Figura 16).

I'gg,, H9-®- )= Figuras Bases de datos.xs - Microsoft Excel )
> Inicio EEEI Disefio depaglg Farmulas | Dat;‘ Revisar g Programador
B 5] conexiones A B2 & Barrar = =2 validacién de datos
H@ A Propiedades B ‘ Y| T Volver a aplicar E = Consolidar
Obtener datos|| Adualizar — . z| Ordenar‘ Filtro | o Testoen Quiar o
CAETEE G do~ &2 Editarvinculos | 07 avanzadas columnas duplicadas L Andlisis ¥ si ~
Conexiones | Orden%ymtrar Herramientas de datos
D3 - S | upalde Filtro (Ctrl+ Mayiis+L)
| A | B c B = | Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
1 |Nombre Ventas N : : FIGURA 15.
1 Una vez activado el filtrada, haga dic en la
| 2 |Juan 900 F flecha del encabezado de columna para elegir T il
B 8500 @ un fitro, enemos autofiltros
4 |Luis 8400 Bi R
activados en la tabla
5 |Carlos 2000 Ei
6 |Manuel 3700 de la izquierda.
7 |Daniel 7800 Ri g . R .
s |Tomas 4900 D el R R dtioe i o Si pretendemos activarlos
9 |Horacio 300 Oscar 2200 Sur t 4
ambién en una segunda
10 |Sergio 9400 Ignacio 3400 Sur 9
11 | Alberta 1100 Victor 7800 Norte tabla en la misma hoja,
12 .
3] se desactivan
14|

los de la primera.

CANTIDAD DE HOJAS

Si no sabemos cuantas hojas tiene un libro, lo podemos averiguar a través de una

macro con la expresion Sheets.Count. En general, la propiedad Count, aplicada a un con-
junto, da la cantidad de elementos en ese conjunto.
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Filtrar varias hojas

v ~
A B c C
1 Apellido  Regién  ventas
2 |Pérez Norte $ 801126
3 |Ruiz Sur 5 657478
4 |Garcia Este _ S 147531
5 |Russo Morte 8 .
5 |Aquirre ___[Norty A s c b FIGURA 16.
7 \Mendoza  Centr , anallido  Edad sueldo
2 Scaco = T pérer 35 5 720000 En este libro tenemos
190 E'E"da Z‘”t 3 Ruiz 62 5 250000
Lgue BN 4 |Garcia
il 5 |Russo &) Figuras Bases de datosxlsil [Modo de compatibilidad] - = x tres bases de datos
2 p =z
1 . 6 Aeuirre A B < j
491 Hojal Fc en otras tantas hojas.
z ;"E"dm 1 [Apelido ] Teléfono  E-mail )
caco s = =
Si8canda 2 |Pérez 6335-3135  jjp@hotmail.com Queremos establecer
B uque 3 |Ruiz 5033-7639  ruiz@mpediciones.com
11 4 |Garcia 4510-4415  pedrito@yahoo.com.ar un filtro en la primera
FCY 5 |Russo 2069-7086  bru@gmail.com
Hojal L M4 6 aguirre 3553-8371  marceloa@mponline.com.ar Y que este criterio
7 Mendoza 7780-8029  luizmendoza@yahoo.com ]
8 Scaco 6471-6813  ajedrezfatal@yahoo.com.ar se aplique
9 Branda 5054-3505 mhb@hotmail.com L.
10 | Luque 6422-2523  ljl@asfuar@org.ar | automaticamente
A5 Hoja3 <F3 7 "~ p—— 0 5
L ot d 1 a todas las demas.

Activamos los filtros en todas las hojas con el boton
Filtro de la ficha Datos de la cinta de opciones (en
Excel 2007) o con Datos/Filtro/Autofiltro (en
las versiones anteriores). Luego de aplicar un criterio
de filtrado en la primera hoja, ejecutamos la macro:

Sub Filtros()

criterio = Range(“A1”).End(x1Down).Value

For i =2To 3

Sheets(1i).Select

Selection.AutoFilter Field:=1, Criterial:= criterio
Next

End Sub

) RESUMEN

La instruccion Range (“A1”) .End(x1Down) .Va-
1lue equivale a comenzar en la celda A1y, a partir
de ahi, bajar hasta la dltima celda ocupada en esa
columna. Este valor es el que corresponde al crite-
rio de filtrado. La macro lo guarda en una variable
llamada criterio.

Luego recorre las demas hojas del libro y aplica el
mismo criterio en la columna respectiva de cada
hoja. La macro debe ejecutarse cada vez que
cambiamos el criterio de filtrado. Sin embargo, no
funciona con criterios que no son "de igualdad”.
Por ejemplo: “apellido comienza con C” o “sueldo
mayor que 1000".

En los primeros programas para planillas de célculo, las opciones para manejo de bases de
datos eran muy basicas y engorrosas de usar. Actualmente, Excel incorpora comandos y
opciones que lo hacen una herramienta muy poderosa para este tipo de operaciones.

RedUSERS?
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P 7.0peraciones con bases de datos

Multiple choice

’ 1 ¢Qué combinacion de teclas
podemos utilizar para la opcion
Elegir de la lista desplegable?

a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

’ 2 ¢Qué funcion aparece automaticamente
al usar una opcion de analisis de datos?

a- RESIDUO

b- FORMATO CONDICIONAL

c- TABLA

d- BDCONTARA

’ 4 ¢Como se llaman las filas
que componen las bases de datos?
a- Campos miembros.

b- Registros.

c- Campos.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 5 ¢Como se llama la funcion que cuenta,
dentro de una lista, los registros capaces

de cumplir cierto criterio?

a- RESIDUO

b- FORMATO CONDICIONAL

c- TABLA

d- BDCONTARA

’ 3 ¢Como se llaman las propiedades
de los miembros de una base de datos?
a- Campos.

b- Registros.

c- Registros campos.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 6 ¢Qué funcion nos permite obtener
el resto de la division?

a- RESIDUO

b- FORMATO CONDICIONAL

c- TABLA

d- BDCONTARA

144
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Capitulo 8
Macros

[ 48 Librod - Meduiot (Coaioo)

[1Generan +| [Meovimientos

Sub Movimientos()
ActiveCell.Offse
Offset([RowOrrser), [ColumnOfsed) As Range |

End Sub

Aprenderemos a utilizar macros,
para desarrollar programas que solucionan
problemas muy complejos.
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P 8.Macros

Macros

Muchas veces queremos hacer algo y no encontra-
mos el comando adecuado, tal vez sea hora de cre-
ar nuestros propios comandos. Estos comandos
disefiados por nosotros mismos se llaman macros.

Crear una macro requiere conocer muy bien Excel y te-
ner algunas nociones basicas de programacion. Cuan-
to mas sepamos de ambos temas, mas poderosas, Uti-
les e interesantes seran las macros que podamos cre-
ar. En este capitulo tenemos de todo: macros muy sim-
ples “que se explican solas” y macros tan complejas y
avanzadas que constituyen verdaderos sistemas.

Excel 2007 introdujo
algunas modificaciones
en el manejo de macros

Obtener la ficha Programador

Las macros
en Excel 2007

Como en otros temas, Excel 2007 introdujo algunas
modificaciones en el manejo de macros. En primer lu-
gar, sus comandos y opciones asociados se encuentran
en la ficha Programador de la Cinta de opciones.
Esta ficha no aparece inicialmente en la instalacion es-
tandar de Excel y hay que activarla (Paso a Paso 1).

Haga un clic en el Botén de Office y luego en Opciones de Excel.

Sobre el panel de la izquierda, seleccione la categoria Mas frecuentes.

Dentro de Opciones principales para trabajar en Excel marque la opcion

Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones.

Haga un clicen Aceptar.
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Las macros en Excel 2007

Luego de esta operacion aparecera la ficha Progra-
mador en la Cinta de opciones (Figura 1).

La ficha aparecerad cada vez que iniciemos Excel,
no hay que activarla en cada nueva sesion. Inde-
pendientemente de la version de Excel que
usemos, podemos aplicar los mismos atajos de te-
clado, lo podemos ver en la Figura 2.

e Con la combinacién ALT+F8 aparece el cuadro
con las macros actualmente disponibles.

e Con la combinacién ALT+F11 abrimos el editor
de Visual Basic.

Otra diferencia importante que establece Excel
2007 en el tema macros es que, si no indicamos lo
contrario, los libros que contienen macros se guar-
dan con un formato diferente y no son compati-
bles con las versiones anteriores de Excel.

Ahora si, podemos comenzar a profundizar en ca-
sos concretos.

p
Opciones de Fxcel

Més frecuentes I

Férmulas

Revisian Opciones principales para trabajar con Excel

Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar
Habilitar vistas previas activas ()

Avanzadas

‘Mostrar ficha Programador en |a cinta de opciones!’

Azul

Personalizar Combinacién de colores:

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente:

E% Cambiar las opciones mas populares en Excel.

Complementos Estilo de r - - :
informaciénen | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla E|
Centro de confianza pantalla:
Cree listas para utilizar con criterios de ordenaciény
Recursos secuencias de relleno:

Modificar listas personalizadas...

Fuente de cuerpo

m

FIGURA 1.
Con esta opcion
i activamos la ficha

&

Tamafio de fuente: [10]=] Programador,
Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal E que contiene
Incluir este niimera de hoias: 3 = Sl -
los comandos necesarios
\ ) para trabajar con macros.
[ Em Q A S | F Macrosxds [Sélo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
]

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

= P Grabar macra \-"?‘_l M (% Propiedades

== EUsarreferencias relativas ool qi]\fer:édigo

Vista Programador

{E :} Propiedades de la asignacidn E'JImpnrtar _HJ
w2 ;

& Paguetes de expansidn =

2] Exportar

Visual Macros Insertar Modo . Origen . » Panel de
Basic ¥\ Seguridad de macros -~ Disefio A Ejecutar cuadro de didlogo “§ Actualizar datos documentos
Cédigo Controles XML Modificar
FIGURA 2. Esta es la ficha Programador. EL primer boton abre el editor de Visual Basic
que es donde se escribe el cddigo de las macros.
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P 8.Macros

Botones de macro

Tenemos un sistema con varias macros que ejecuta-
mos con botones tomados de la barra de herramien-
tas Formularios y queremos cambiar el color de es-
tos botones. Lo primero que debemos tener en cuenta
es que hay varias formas de ejecutar una macro:

e Con un clic en el boton Macros de la ficha
Programador aparece el cuadro con la lista de
macros disponibles. Marcamos la macro que quere-
mos ejecutar y luego hacemos un dlic en Ejecutar.

e Mediante un atajo de teclado asignado por la
opcion Opciones, dentro del cuadro anterior.

e Con un clic en un botodn insertado en la planilla.

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el cuadro
con la lista de macros disponibles aparece con las op-
ciones Herramientas/Macro/Macros. Por muchas
razones, la opcion més elegante es usar un boton in-
sertado en la hoja. Por ejemplo, no necesitamos recor-
dar el nombre de la macro ni el atajo de teclado que
le hayamos asignado. Para insertar el boton y asignar-
le la macro (veamos el Paso a Paso 2 y |a Figura 4).

Tenemos varias macros
que ejecutamos con
botones de la barra de
herramientas Formularios

Botdn 1

FIGURA 3.

Aqui podemos asignarle
un atajo de teclado

a una macro

para ejecutarla

mas rapidamente. |

Asignar macro 7=
Mombre de |z macro:
ga_dic I Muevo ]
Banderas -
pepe
Pregunta
progreso
Saludo
Macros en: | Todos los libros abiertos EI
Descripcidn

ATAJOS DE TECLADO

D)

Sivamos a ejecutar una macro asignandole una combinacién de teclas, conviene elegir com-

binaciones de la forma CONTROL+SHIFT+letra. Las combinaciones CONTROL+letra parecen
mas comodas, pero suelen tener otras funciones ya asignadas por Excel.

148

RedUSERS?

www.FreeLibros.me



Botones de macro

Insertar un boton en la hoja

Dentro de la ficha Programador, realice un clic en insertar.

Haga luego un clic en Botén, que estd en la barra de Controles de formulario.
El puntero se convertira en una cruz.

Arrastrando el mouse, dibuje el botén en la hoja.
Al soltar el botén, aparecerd el cuadro Asignar macro con la lista de macros disponibles.
Seleccione la macro para asignar.

Haga un clicen Aceptar.

Macrosxdls [Sole lectura] [Medo de compatibilidad] - Mid

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista | Programadar |
M % Propiedades E ;:JI‘ Propiedadg
as relativas == O] ver cadigo 2 Paguetes d
Insertar| Modo Crigen
macros - Disefio # Ejecutar cuadro de didlogo b """5 Actualizar FIGURA 4.
| . Con esta opcion dibujamos
Controles de formulario [* boté lah
- un boton en la hoja.
£ FEIELR "l
7 « : Al soltar el boton
T [ Y, o — |
Baotdn (control de formulario]] del mouse, un cuadro
=B~ R E nos invitara a asignarle
He AEE® una macro.

Para insertar el botdn en Excel 2003 y en las versiones rramientas/Formularios. Para asignar una macro
anteriores hay que activar la barra de herramientas distinta al mismo botén que creamos en el paso ante-
Formularios con las opciones Ver/Barras de he- rior, sequimos las instrucciones del Paso a Paso 3.
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Asignar una macro a un boton

Haga un clic sobre el botdn, con el botén derecho del mouse.
Tome la opcion Asignar macro.
Seleccione la macro para asignar.

Haga un clicen Aceptar.

Ahora vamos al tema del color. A estos botones se
les puede cambiar el color del texto, pero no el del
fondo. Sin embargo, esto no es necesariamente
una limitacion ya que cualquier objeto puede ser
usado como botén de macro.

Cortar
Copiar
Pegar

Cambiar imagen...

1 Agrupar L3
Por ejemplo un cuadro de texto, una Autoforma o Traer al frente |»
Enviar al fondo | »

una ilustracion. Una vez insertado y acomodado el
objeto en la planilla hacemos un clic derecho
sobre él y le aplicamos la macro con la opcidén

Hipervineulo...

| Asignar macro...

+- - -
-,J__|_] Tamafio y propiedades...

Asignar macro (Figura 5). Con esta opcion, \ )
podemos asignarle una macro a un dibujo o a otro FIGURA 5. Al hacer clic derecho, podemos
tipo de objeto para ejecutarla con un clic. realizar diferentes acciones sobre la imagen.

EL GRABADOR COMO ASISTENTE

El grabador de macros funciona como un asistente que escribe la macro por nosotros.
Podemos usarlo para averiguar el cédigo correspondiente a una determinada operacion y

luego depurarlo eliminando las instrucciones accesorias que pudieran haber aparecido.
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Correo por macro

La ruta del archivo

Si necesitamos que una macro lea la ruta (disco y car-
peta) donde estd guardado el libro actual, pero el
archivo no siempre se abre desde la misma ubicacién
y quiero abrir otro que esta en la misma carpeta.

La ruta correspondiente al libro actual se obtiene
con la instruccion ActiveWorkbook.Path. El valor
asi obtenido se puede concatenar con el nombre del
archivo que se quiere abrir, separandolo con una ba-
rra invertida. Por ejemplo:

nombre = “Planillas enviadas.xls”
ruta = ActiveWorkbook.Path
orkbooks.Open (ruta + “\” + nombre)

Esto no es una macro sino parte del codigo de una
macro mayor. Luego de estas instrucciones, el nuevo
archivo pasa a ser el libro actual.

Correo por macro

Queremos hacer una macro que tome una planilla
grabada y la envie como adjunto a los destinata-
rios de una lista. Esta macro deberia hacer las
siguientes tareas, listadas a continuacion:

1. Abrir la planilla que se quiere enviar.
2. Leer el primer destinatario de la lista.
3. Enviar la planilla a ese destinatario.
4. Leer el siguiente destinatario.

5. Enviar la planilla.

RedUSERS?

Y asi sucesivamente con todos los destinatarios. La ins-
truccion de macro correspondiente a la operacion
“enviar la planilla actual como archivo adjunto” es:

ActiveWorkbook.SendMail _
Recipients:="fabian.gonzalez@telesk.cl”, _
Subject:="Lista de precios”

La instruccion SendMail lleva como argumentos la
direccién del destinatario y el tema (Subject). Es-
tos pueden ser variables o direcciones de celdas.
Eso no es problema.

Lo que representa una dificultad es que la instruccion
anterior envia la planilla activa, pero la lista de desti-
natarios estd en otra planilla, que contiene la macro.

Eso quiere decir que para leer la direccion del des-
tinatario hay que activar una planilla y para proce-
der al envio hay que activar otra. La macro queda-
ria mas o menos asi:

Sub Correo()

Workbooks.Open (“C:\Mis documentos\Precios.x1s”)

For i =1 To 10

Workbooks (“Correo.x1s”).Activate

nombre = Cells(i, “A”)

Workbooks (“Precios.x1s”).Activate

ActiveWorkbook.SendMail _
Recipients:= nombre, _
Subject:= “Lista de precios”

Next

Workbooks (“Precios.x1s”).Close

End Sub

www.FreeLibros.me
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En esta macro estamos suponiendo que el archivo
para enviar se llama Precios y se encuentra en la
carpeta Mis documentos, que la planilla que con-
tiene la macro se llama Correo y que la lista de des-
tinatarios esta en el rango A1:A10. El ciclo For...
Next recorre este rango guardando la direccion del
destinatario en la variable nombre (Figura 6).

Notese que antes de leer la direccion del destinata-
rio, la macro activa la planilla Correo y antes de pro-
ceder al envio, activa la planilla Precios.

Al terminar todos los envios, la macro cierra la pla-
nilla Precios, el resultado es similar al de combi-
nar correspondencia de Microsoft Word.

HY-C- & )+ Correo.xlsx - Microsoft Excel )
Inicio | Insetar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Frogramador
(S| e -l -llA a||[= B @ General [ Formato
53 3 _ [i35 Dar formal
5 & sl me] oA | - | [ % 0 ]| i
Portapapeles = Fuente = Alineacion = Mimera (£l E3
AL - f| santio@intercom.com.ar
— A B = D E T G
| 1 [santio@intercom.com.ar .|
2 |juanK@idecnet net
3 |mercados @dtinfcom.edu
4 eduardo@teleline.com py =
5 casanova@arrakis es 2] Preciosdx L
6 |claudios@uba.ar A B G D "i
7 _|kemigan@genio.edu 4 T
8 vicentevanez@gmail.com.ar 1/ Casa Leon
9 agencia@yshoo.com.mx 2
10 |elrauo@adinet com uy !
11 3 /- )
12| 4 |Articulo Precio
13 5 |Cajas 5 7.7
6 |Aros 3 10,80 =
14 S0 i
FIGURA 6. T 7 |Tapas 5 1410
16 § |Ruedas 5 15,90
Enestecaso | 9 |Barras s 2840
. . 3 10 Lineas 5 6,00
hay dos libros en juego: 13 11 Guies s 440
- . 1 12 |Bujes 5 26,80
20 i
Correo contiene la lista 2 13 Dados 5 1600
- : 14
de destinatarios z e
Y 16
a los que se les enviara gg ] precios =]
ellibroPrecios. \& J

PROTEGER UNA MACRO

Para proteger el cddigo de una macro con una contrasena para que nadie pueda verlo ni

modificarlo, lo hacemos dentro del editor de Visual Basic, con las opciones Herramientas/
Propiedades de VBAProject/Proteccién. Luego, hay que cerrary volver a abrir el libro.
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Menu para macros

Menu
para macros

Si tenemos 40 macros en una planilla muy pesada
y queremos disponer de una manera practica para
ejecutar cualquiera de ellas, contamos con varias
soluciones. Una podria ser asi: en un rango auxi-
liar, escribimos la lista de macros.

En otra celda, por ejemplo B1, aplicamos un criterio de
validacién que permita elegir alguna de las macros de
la lista anterior. Luego escribimos esta otra macro:

Sub Principal()
nombre = [B1]
Run nombre

End Sub

Esta macro la podemos asignar a un botén o a un
atajo de teclado. Al ejecutarla, la macro llamara, a
su vez, a la macro cuyo nombre hayamos seleccio-
nado en B1 (Figura 7).

Una variante mas elegante seria la siguiente:

Sub Principal()

nombre = [B1]

confirma = MsgBox(“Desea ejecutar la macro “ & _
nombre, vbYesNo)

If confirma = vbYes Then Run nombre

End Sub
1 - =] 3aldos

A B c D E
1 Macro |Salc 5 [- Inprimir
2 Consclidar
3 Saldos
4 Consulta
B
T Ejecutar
a L
10
11

FIGURA 7. Al hacer un clic en el boton
Ejecutar, se ejecutara la macro cuyo
nombre se haya seleccionado en la lista
desplegable de la celda B1.

En esta version, la macro Principal pregunta si
queremos ejecutar la macro seleccionada y tene-
mos la oportunidad de decir que no (Figura 8).

A B G D E F G

1 |Macro |Sa|dos ~| Imprimir

2 e Consolidar FIGURA 8.

3 Seleccione el Saldos .

4 proceso a Consufta Al hacer un clic

5 gjecutar ., A

: en el boton Ejecutar,

7 Ejecutar este cuadro pregunta

8 Microsoft Excel 2 . .

o] si queremos ejecutar

10 | Desea ejecutar la macro Saldos? a la macro cuyo nombre

11

12| se haya seleccionado

13 I en la lista desplegable
G ) delaceldaBi.
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|dentificar formato

En Excel, no tenemos la opcion de indicar en una for-
mula la condicion de seleccionar datos en Negrita.
Pero si podemos hacerlo con una macro (Figura 9).

Supongamos que los datos originales estan
en A1:A100 y que queremos copiar los datos en
Negrita en la columna €. La macro podria ser asi:

Sub Negrita() - -
or =170 1 |Juan Pedro
If Cells(i, “A”).Font.Bold Then 2 |Pedro Luis
fila = fila + 1 3 |Luis Daniel
Cells(fila, “C”) = Cells(i, “A”) 4 fCEl['[OS SETQIO
End If 5 |Manuel Alberto
f 6 |Daniel Federico
Next 7 |Tomas Ubaldo
End Sub 8 |Horacio Emesto
9 |Sergio Walter
10 |Alberto
Esta macro recorre los cien valores de la columna A 11 Federico
—_— . . 12 |Ubaldo
y pregunta, uno por uno, si estan en Negrita. Si es 13 Bruno
asi, copia el valor en la columna ¢. 14 |Ernesto
15 |Walter
Existen otras soluciones, pero ésta parece ser bas- (16 J

tante simple. Ademas, se puede adaptar facilmente FIGURA 9. Con una macro pudimos copiar
para otros formatos (relleno de color, itélica, celda en la columna C los datos de la columna A
con borde, etcétera). que estan en Negrita.

EL LENGUAJE VISUAL BASIC

El lenguaje de las macros es una versidn avanzada del lenguaje BASIC creado en los

anos sesenta para ensenar programacion. BASIC es el acrénimo en inglés de Codigo
simbodlico multipropdsito de instrucciones para principiantes.
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Mostrar didlogo

Mostrar dialogo

En principio, desde una macro se puede mostrar cual-
quiera de los cuadros de didlogo estandares de Excel.
Si queremos que desde una macro, aparezca el cua-
dro correspondiente a la opcién Buscar, la instruc-
cion es: Application.Dialogs(ventana).Show.
Donde ventana es un nimero o una palabra clave
que identifica al cuadro de didlogo que queremos
abrir. Concretamente, para mostrar el cuadro que
corresponde a la opcién Buscar debemos indicar el
nlmero 64 o la palabra clave x1DialogSearch.

La palabra clave asociada a cada comando de Excel
la podemos elegir de una lista desplegable que apa-
rece con la instruccion Application.Dialogs.
S6lo debemos conocer el nombre que recibe el

Lista de argumentos en VBA

{8 Mscronatie - Médulol (Cegal =1
[eenera =] [Procta

Sub Prueba()

Application.Dialogs(

End Sub ® dDialogSeenarioSumary
= dialegSrallbarPropedies
(O] Ciatsteach
& dfiakegEsiecdpacal
& dfHategSenaval
@ dliakgienpkons
@ sbiaoganrinsOpsons

[

== « ] J
FIGURA 10. Al escribir la instruccion

Application.Dialogs, aparecen las palabras
clave asociadas a los comandos de Excel.

comando en inglés (Figura 10). Puede ser que,
cuando escribimos la macro, no aparezca esta lista
de palabras. Entonces activamos la opcién Lista de
miembros automatica en el editor de Visual Basic
(Paso a Paso 4 y Figura 11).

Ingrese al editor de Visual Basic.

Tome las opciones Herramientas/Opciones.

Seleccione la pestafia Editor.

Dentro del mend Opciones del cédigo,

marque la opcidon Lista de miembros automatica.

Haga un clic en Aceptar.
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Opciones =3
Editor I Formato del ed'rtori General i ﬁcoplarl
—Opdones del codign
¥ Comprobacién de sintaxis automéatica ¥ Sangria automatica
¥ Requerir dedaracién de variables
P ;d S Sl Ancho de tabuladcn:
ista de miembros automética
IR e ; [+
nformacidn rapida automatica
I Sugerendas de datos automaticas
—Opdones de la ventana
¥ Modificar texto mediante “arrastrar y colocar”
FIGURA 11. ¥ Vista completa predeterminada del médulo
Al seleccionar esta opcion, ¥ Separador de procedimientos
logramos que aparezca
una lista de argumentos
mientras escribimos Aceptar I Cancelar fyuda
una instruccion de macro.

Cerrar casi todos

Si tenemos varios libros abiertos y queremos
cerrarlos, existen dos opciones (Figura 12):

e Con las opciones Archivo/Cerrar, se cierra el
libro activo.

e Con las opciones Archivo/Cerrar todo, se cierran
todos los libros abiertos.

En realidad, estas opciones corresponden a Excel
2003 y a las versiones anteriores. En Excel 2007,
el Boton de Office incluye la opcidn para cerrar el
libro actual pero la opcion para cerrar todos los
archivos esta un poco escondida. En cualquier ca-
50, ninguna de estas opciones nos sirve para cerrar
todos los libros, menos el activo. Podemos usar la
siguiente macro:

156

Sub Cerrar()

Do While Workbooks.Count
Workbooks (2) .Close

Loop

End Sub

B3 Microsoft Excel - Macros.xls

1

archivo | Edicién Wer Insertar Formato

Herramicntss  Datos  Yentan|

1 Mueva... Crkel PR | EI
[ Abrir... Chrla @ o 000 4
‘d Cerrar toda

Guardar
Guardar coma...
Guardat como pagina Wweb...

Guardar drea de krabajo...

Buscar archiva...

P

Chrl+a

Permisa

EEEEEDS-NE

Wista previa de la paging Web

FIGURA 12. La opcidn Archivo/Cerrar todo
cierra todos los libros abiertos.
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Generador de exdmenes

La instruccion Workbooks (2) .Close cierra el libro
siguiente al activo. La operacion continda (en inglés,
While) mientras haya mas de un libro abierto has-
ta que queda un Unico libro abierto. La cantidad
de libros abiertos se obtiene con la propiedad
Workbooks . Count (contar libros). Por supuesto, esta
macro servira solamente para un determinado archivo.
No sirve como comando general.

Generador
de examenes

Queremos hacer un “generador de exdmenes”: un
programa que elija preguntas de una lista y arme
distintas combinaciones al azar. Para ello, hay varias

formas de resolver este problema. Supongamos que
tenemos la lista de preguntas en el rango D1:D20.
En A1 escribimos la formula =D1 que reproduce la
primera pregunta de la lista. Si extendemos esta for-
mula hasta la fila 5 obtendriamos un primer examen
de cinco preguntas (Figura 13).

Ahora necesitamos “barajar” la lista de preguntas
para obtener un nuevo conjunto de cinco. Para eso
escribimos la funcion =ALEATORIO() en C1 (a la iz-
quierda de la primera pregunta de la lista) y exten-
demos la férmula hasta la fila 20. Esta funcion de-
vuelve un niimero al azar que cambia cada vez que
se recalcula la planilla (porque cambiamos algtn
dato o porque oprimimos la tecla F9).

Para barajar la lista ponemos el cursor en €1, sobre
el primer nimero aleatorio y luego hacemos un clic

A B c D E
Qué rio atraviesa la ciudad de Santiago
Cuil o3 o lago ms grande de Aménca del Sur
Qué

0,76241452 Qué rio atraviesa la ciudad de Santiago
050754733 Cudl o5 ol lago mis grande de Aménca del Sur

F G H

FIGURA 13.

Cauiil e ol punto mis
Cudl #s la capital de Guyana

525 susamericanzs no tienen fromeras con Beasd
stral do Amdnica

Generar
Exdmenes

0,68857953 Qud palses susamencanas ne lienen fronteras con Brasil
0.7783926 Cudl 05 ol punto méis austral de Amdrica
0.5574426 Cudl es la capaal de Guyana
0.79853695 Cudl 5 ol puso mds impatants de Peni
0,88265338 En qué afio se fundd Lima
0,81059704 En qué pais 36 encusrra ol Chimboeazo
0,7985023 En qué afio se fundd Lima
0.7940858 En qué afio s descubnd Macchu Picchu
0,38155808 Cual e3 la superficss sproxmada de México
0,06487411 Ddnde desemboca el Cauca

0,28320992 Qué pais sudamencano biene costas sobre los dos océanos

066653048 A quidn pertenece la isla de San Andrés

043657944 Qué océdano bafia i de El Sabador

0,59571553 Cudl es el rio md 1 Sur
05869036 Cudl i afia mis a i Adrubtica

Cada vez que
(des)ordenamos

la lista de preguntas

de la derecha, se genera
a la izquierda un nuevo
examen con las primeras

a

18 062385205 Sobes qué codanc Bxta el extramo crental del canal de Panama
14 082052611 Qué rio separa Argentina da Brasil

(20 061495467 Cual s |a capaal de Colombia )

cinco preguntas
de la lista.

P) iMPRESION

Cuando escribimos una macro que imprime planillas conviene reemplazar la instruccion de

impresion ActiveSheet.PrintOut por ActiveSheet.PrintPreview, que muestra la Vista pre-
liminar. Asi ahorramos papel mientras ponemos a punto la macro.

RedUSERS?
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en alguno de los botones Orden ascendente u Or-
den descendente. Este procedimiento ordena la
lista de preguntas segln el contenido de la columna
de nlmeros aleatorios. El resultado es, en realidad,
desordenarla. Cada vez que lo hacemos, se genera
en A1:A5 un nuevo conjunto de cinco preguntas.

Se puede automatizar el proceso con la macro:

Sub Examenes()
ActiveSheet.PageSetup.PrintArea =
For i =1 To 10

Range(“C1”).Sort (C1)
ActiveSheet.PrintOut

Next

End Sub

“A1:A5”

En esta macro (Figura 14), cada “vuelta” del ciclo
For.. Next genera e imprime diez exdmenes

distintos. Hay otras soluciones pero ésta es razo-
nablemente efectiva.

Qué rin separa Argentina de Brasil
Cual es la superficie aprosimada de México

Conteo por color

Tenemos un listado de importes, que pintamos de
distintos colores segin una clave que solo noso-
tros conocemos y queremos contar las celdas de
un color dado. Debemos saber que no hay en
Excel una funcién para “leer” el color de una
celda, salvo cuando éste proviene de la aplicacién
de un formato condicional.

Pero, como siempre, podemos crearla escribiendo el
cddigo adecuado en el editor de Visual Basic de Excel:

Function CuentaColor(color, rango)

Application.Volatile

For Each celda In rango

If celda.Interior.ColorIndex = color Then
CuentaColor = CuentaColor + 1

End If

Next

End Function

Sub Examenes() HE ano
ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = "Al:A5"
Fori=1To 10

Range("C1").Sort (C1)
ActiveSheet.PrintOut

=

=
= 4 4

Qué pai
Sobre qué
A quién pe
Cuél es la capital de Guyana
- (lus rio atraviasalacyidad de Santiago
2 Macrosxdsm - Médulal (Cadiga) pdo.do Amdrica dal Sus
I(General} LI IExamenes LI

85 la capital de Colombia

tio separa Argentina de Brasil
es el punto mas austral de Amd
paises susamericanos no liene

se fundd Lima

FIGURA 14.

Con una macro

se imprimen distintos
juegos de preguntas,
J  generados al azar.
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Conteo por color

Esta funcion cuenta las celdas que tienen el color da-
do por el primer argumento, dentro del rango dado
por el segundo. Por ejemplo, en el caso de
=CuentaColor(5;A1:A10) cuenta cuantas celdas
azules hay en el rango A1:A10.

La instruccién inicial Application.Volatile hace
que la funcion recalcule su valor cada vez que se mo-
difica la hoja, como cuando apretamos la tecla F9. Es-
ta funcion la escribimos en la hoja como cualquier otra
funcion de Excel (Figura 15). El color se indica por un
nUmero que es 1 para el negro, 2 para el blanco, 3 pa-
ra el rojo, 5 para el azul, 6 para el amarillo, 10 para el
verde y —4142 para celdas sin color. Si queremos
conocer el nimero correspondiente a un color dado
podemos usar esta otra funcion (Figura 16):

Function Color(celda)
color = celda.Interior.ColorIndex
End Function

Estas funciones se escriben en el editor de Visual Ba-
sic, tal como se hace con las macros.

1 - fe| =color(a1)
A B G [ D Ej A

1] 3270 L4
2 5
3
4 10
5 3835 8
g
7 :
] # Macrosdsm - Modulol (Codigo) = ][]

9
10l [(Generan
1]
12
13
14
15
16|
17
18

\ /

~| [comentaria |

Function Color(celda)
Color = celda.Interior.Colorlndex
End Function

4 v 4

FIGURA 16. Con esta funcion sabemos
el nimero indice que corresponde al color
de la celda indicada en el argumento.

No hay en Excel

una funcién para “leer”

el color de una celda,
salvo si éste proviene

de la aplicacion

de un formato condicional

( Ci - (3 J | =cuentacolor(5,A1.A10) )
| i B ] C | D I~ c

1] 3270 I 3l

. "

3 | |

g- 3:;[5] 2 Macros.xdsm - Médulol (Cédiga) = ER=S)

5 IIGenera\] Ll IExamenes L‘ FIGURA 15.

7 ..

8 Function CuentaColor(Color, rango) j | La funcion CuentaColor

9 Application.Volatila se usa en la hoja,

10 For Each celda In rango ; )

11 | If celda.Interior.ColorIndex = Color Then =g respetando su sintaxis

12 CuentaColor = CuentaColor + 1 .

13 End IF tal como hariamos

14 1 | Mext . e

= : e T : con cualquier funcion
(s =l J estandar de Excel.
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Extraer comentario

Tenemos una planilla en la que todas las celdas de
una columna tienen comentarios, textos adicionales
que se pueden aplicar en una celda. Estos normal-
mente permanecen ocultos hasta que seleccionamos
la celda que los contiene. De lo contrario, la hoja

Esta funcidn toma el comentario de la celda pasada
como argumento (indicada aqui con la variable x)
con las propiedades Comment.Text y la podemos
usar en la hoja como cualquier otra funcién de
Excel. Por ejemplo, para obtener el comentario
incluido en la celda A5 escribimos, en una celda
auxiliar, la funcion =COMENTARIO (A5).

presentaria una superposicion de textos, lo que pue-
de resultar confuso y molesto (Figura 17).

Si queremos mostrar en una celda el comentario
insertado en otra, podemos hacerlo con la siguien-
te funcion (Figura 18):

Function Comentario(x)
Comentario = x.Comment.Text
End Function

AS - Q Je| AFRICAMIA )
: & R R Y R R £ F— F—
1 [TITULO
FIGURA 17. 2 [A GDOD WOMAN
3 |A TRAVES DEL UNIVERSO
Queremos | 4 'ACCEPTED

Karen se va Africa, con su esposo, pero
su matrimonio vive una dificil situacién.
Todo cambia cuando conoce a un
aventurero, quien le hara vivir una pasion
que nunca olvidara aquel continente

5 [AFRICA MIA o
6 [ALGUIEN TIENE QUE CEDER
7 |ALFIE

8 |AMARCORD

9 |AMAME TIERNAMENTE
10 AMERICAN PIE

de lahoja. oo

que estos comentarios

pasen a la celda

que se encuentra

en la siguiente columna

PRI} J

ALCANCE DE MACROS Y FUNCIONES

Una macro se puede ejecutar sobre cualquier libro abierto. Conviene escribir las macros de

uso general en un libro maestro, que se deja abierto en la sesion de Excel. Las funciones cre-
adas en el editor de Visual Basic sélo pueden usarse en el libro donde se escribid su cddigo.
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El nombre de la hoja

BS - _t;r‘ =comentario(As)
A B C | D E | F

1 [TITULO
2 |A GOOD WOMAN Robert v Meg son dos recién casados de la alta sociedad neoyorgui
3 |ATRAVES DEL UNIVERSD |Un recorrido por los arsenales de Liverpool, la psicodélica creativa dd
4 |ACCEPTED Cuando un joven de un insitituo descubre que ha sido rechazado por
5 |AFRICA MIA [Karen se va Africa, con su esposo, pero su matrimonio vive una dific
6 |ALGUIEN TIENE QUE CEDEHREI eterno soltero Harry Sanborn quien gusta de tener aventuras con
7 |ALFIE Para Alfie {Jude Law), |a vida es disfrutar todo aquello que las mujerg]
8 |AMARCORD 1974: Osd 1
9 |AMAME TIERNAMENTE Desde e\)\ % Macroslsm - Médulol (Codigo) [ —= || = @] | |
10 /AMERICAN PIE Una legidr 1
11 AMERICAN PIE T En "Amer||_|(Generah x| |comentario =] FIGURA 18.

12 |/AMERICAN PIE Il
13 |AMERICAN PIE IV
14 |AMERICAN PIE V Cuando E
15 |AMOR EN JUEGO Lindsay e
16 |AMOR Y TESORQ - FOOLS {Una pareji

Los escar
Prepdrate

End Function

Function Comentario(x)
Comentario = x.Comment.Text

=[] Estafuncién lee

_. 1] elcomentario contenido

o[ encadacelday lo escribe
*1 7| enunacelda de la hoja.

17 |ANA Y EL REY Amor, cru .
18 [ANALIZAME Paul Vitti
(19 [ANALIZATE Paul Vitti ST S

El nombre de la hoja

Tenemos un libro con varias hojas, una para cada mes
y queremos una funcion que devuelva el nombre de la
hoja que corresponde a una determinada celda.
La forma més simple de resolver esto es mediante una
funcion creada en el editor de macros (Figura 19):

V‘fﬁj Hidsataanie) - Macros ism - 1)
4 Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vist
AL - ( Jfx| =nombrehojal)
A B C D E

1 [Hojab _|

2

3

3 4% Macros.xism - Médulol (Cédigo) [ |[-=)-|[em)

5 ](Genemu L] {camanmrm _vJ

: B

7 Function nombrehoja()

8 nombrehoja = ActiveSheet.Name

9 End Function

10 5

7 < a7
12 /

FIGURA 19. En la celda A1 obtenemos

el nombre de la hoja con la funcién nombrehoja,
que fue especialmente creada en el editor

de Visual Basic.

RedUSERS?

Function nombrehoja()
nombrehoja = ActiveSheet.Name
End Function

Ahora, esta funcion se puede usar en una celda de Ex-
cel como cualquier otra funcién. Existe otra solucion,
que no necesita macros ni funciones pero es mas com-
pleja. Consiste en esta gigantesca expresion:

=EXTRAE (CELDA(“nombrearchivo”;A1);
ENCONTRAR (““]”;CELDA(“nombrearchivo”;A1))
+13;100) (Figura 20).

La funcién CELDA, con su primer argumento igual
a nombrearchivo, devuelve el nombre del
archivo actual, comenzando con su ruta y termi-
nando con el nombre de la hoja. Con la funcion
ENCONTRAR localizamos el corchete que precede
al nombre y con la funcion EXTRAE tenemos la po-
sibilidad de obtener ese nombre.

www.FreeLibros.me



P 8.Macros

f - 5 ST
FIGURA 20. ‘Eg .ﬂ ) fe Macros.xlsm - Microsoft Excel
o Inicio Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador
La funcién CELDA, =y | === =r— B Formaio condid
ERIEE -l -A x)||[E = =] ‘E-;u General aa
con el argumento o, e ‘ — | Elnariomatoco
. 7 s (N & s '”* [ A | = || &8~ |||Z- % ool b 78| =) Estilos de celda
nombrearchivo, devuelve Portapapeles & Fuente & Alineacién m Nimero 5 Estilos
el nombre comp[eto Al ~ (2 | =CELDA"nombrearchive”)
. A ‘ B C D E F G
del archivo actual, | 1 [C\Documents and Settings\ClaudioMis documentosi[Macros.xismHoja1
con su ruta 2
3
y el nombre de la hoja. 4 J

Pintar mapas

Tenemos una serie de mapas insertados en la hoja y
en una tabla, valores asociados a cada mapa. En es-

ra la palabra MAPA, seguida de su nimero de orden
en la tabla. Estos nombres los vamos a asignar ma-
nualmente, uno por uno (Paso a Paso 5). Repetimos
este procedimiento con cada una de las regiones del

te apartado, conoceremos cdmo colorear cada mapa
en funcidn de los valores de la tabla: por ejemplo, si
el valor supera las 500 unidades, que se pinte de
verde, si no lo supera, que se pinte de rojo. Supone-
mos que tenemos un conjunto de mapas, con las
distintas regiones de Espafia. Cada regién es un
objeto separado. Por otra parte, tenemos una tabla
con los nombres de cada regién y valores de ventas
para cada una (Figura 21).

mapa. Luego creamos la siguiente macro:

Sub Colores()
For i = 2 To 16
mapa = “MAPA “ & Cells(i, “A”)
pinto = 10
If Cells(i, “C”) > 500 Then pinto = 11
ActiveSheet.Shapes(mapa). _
Fill.ForeColor.SchemeColor = pinto
ActiveSheet.Shapes(mapa).Fill.Solid
Next
End Sub

En primer lugar vamos a incluir una columna en
la tabla, con un nimero de orden. Ahora tenemos
que darle un nombre a cada mapa. Este nombre se-

LA FUNCION EXTRAE

En el Capitulo 4 hay otros ejemplos del uso de la funcion EXTRAE y de algunas de las mas de

trescientas funciones especiales de Excel. Si con eso no alcanza, se puede consultar la Guia
de Funciones de Excel 2007, donde se explican las funciones, con ejemplos de aplicacidn.

162 RedUSERS:
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Pintar mapas

Al B | c | D | E | F | G | H
| 1 | Regidon Ventas
| 2 | 1 Andalucia 780
| 3 | 2 Aragdn 250
| 4 | 3 Asturias 520
| 5 | 4 Cantabria 300
| 6 | & CastillaLa Mancha 680
| 7 | 6 CastillayLedn 210
| 8 | 7 Catalufia 800
| 9 | 8 Exiremadura 450
| 10| 9 Galicia 850
1110 La Rioja 360 FIGURA 21.
| 12 | 11 Madrid 750
[ 13 |12 Murcia 500 Queremos colorear
14 |13 Navarra 530 .
15 | 14 Pais Vasco 380 cada una de las regiones
1o Velencls 810 del mapa, segiin el valor
12 indicado en la tabla
\20 J  delaizquierda.

As

ignar nombres

Seleccione el primer mapa.

Haga un clic en el Cuadro de nombres, arriba y a la izquierda de la hoja,
ahi donde aparecen las coordenadas de la celda actual.

Escriba el nombre del mapa seleccionado. En este caso, MAPA1.

MAPAT -0 I
Al B [rre—

| 1| Regién Ventas
| 2 | 1 Andalucia 780
| 3 | 2 Aragdn 250
| 4 | 3 Asturias 520
| 5 | 4 Cantabria 300
| 6 | 6 Castilla La Mancha 680
| 7 | 6 CastillayLedn 210
| 8 | 7 Catalufia 800
9 | 8 Extremadura 450

Oprima la tecla Enter.

RedUSERS! 163
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Esta macro recorre la tabla a partir de la segunda
fila (en la primera estan los titulos). Para cada fila
toma nota del nimero de orden de la regién
(presente en la columna A) y arma el nombre de su
mapa concatenando el nimero a la palabra MAPA.
Luego asigna el valor 10 a la variable pinto, que
guarda el color que se va a usar. En este caso, el va-
lor 10 corresponde al color rojo. La siguiente
instruccion es una condicional que le da a la varia-
ble pinto el valor 11 (correspondiente al verde) si
el valor de las ventas (indicado en la columna C) es
mayor a 500. Finalmente, asigna al mapa el color
correspondiente al valor de la variable pinto.

Elegir imagenes

Si queremos obtener una imagen elegida desde
una lista desplegable o cuadro combinado -por
ejemplo, si contamos con una lista de paises,
queremos elegir uno de ellos y que la planilla
muestre la bandera del pais elegido-, lo podemos
resolver con una macro (Figura 22).

En primer lugar, insertamos en una hoja las bande-
ras de los paises que apareceran en la lista. Convie-
ne que todas tengan el mismo tamafio y que estén

en el mismo lugar de la hoja, una encima de la otra.

La macro las reconocerd con la instruccion
ActiveSheet.Shapes (i), donde la variable i es el
subindice que corresponde al orden en que haya-
mos insertado las banderas.

En un rango auxiliar, por ejemplo D1:D5, escribimos
los nombres de los paises. Supongamos que la lista
debe aparecer en la celda A1. Entonces aplicamos el
criterio de validacion (Paso a Paso 6). En Excel
2003 y en las versiones anteriores, las opciones de
validacion se obtienen con Datos/Validacion.
El resto de la operacion es igual.

En otra celda, por ejemplo A4, escribimos la funcion
=COINCIDIR(A1;F1:F5;0), donde el primer argu-
mento es la celda donde aplicamos el criterio de

~

FIGURA 22.

Queremos elegir

el nombre de un pais
en la celda A1 y que,
automaticamente,
aparezca la bandera
de ese pais.

,
3

f:l Argentina
c D = G G H

k] Argentina
2 México
3 Chile
4 Panama
5 Uruguay O
6
T 1
3
9 4

J
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Elegir imagenes

Obtener la ficha Programador

Coloque el cursor en A1, la celda donde quiere obtener la lista desplegable.
Seleccione la ficha Datos de la Cinta de opciones.

Haga un clic en el botén Validacién de datos, dentro de é| aparecera una lista
con las opciones de validacion. Haga clic en validacién de datos....

Seleccione la ficha Configuracion.
Dentro de Permitir elija la opcion Lista.

Dentro de Origen seleccione el rango donde tiene escrita la lista de paises.

D1 @ Jx | Panama
[l S I 5 T ) T D I £ ] F | G | H ]
LIMM \Argentina
| 2 | México
E2 (Chile
ES 4 :Panama’
| 5 Wruguay ___
| 6
| 7| - 1
H T
9
E0 Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error |
Nil Criterio de validacién
| 12 Permiti:
| 13 Lkt [=] [ omitr blancos
-}2— ey Celds con lsta desplegable
16
| 17 i
| 18
19
| 20
21
| 22 [ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
23
2
| 24 Borrar todos Aceptar Cancelar
= [ gorrar todos | [ Acepter | [ canceler |
26
27
22
¢ Haga un clic en Aceptar.
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validacion y el sequndo es el rango donde tenemos
la lista de paises. Esta funcion devuelve el niamero
de orden del pais dentro de la lista (Figura 23).

Veamos si esto funciona. Con el cursor en A1 debe
aparecer una flechita. Si hacemos clic en ella, se des-
colgard la lista de paises. Al elegir uno de ellos apa-
recerd en A4 su respectivo nimero de orden. Ahora
escribimos la siguiente macro:

Sub Banderas ()
For i =1To 5
If i = [A4] Then
ActiveSheet.Shapes(i).Visible = True
Else
ActiveSheet.Shapes(i).Visible = False
End If
Next
End Sub

Esta macro recorre la lista de banderas. Si su niime-
ro de orden coincide con el obtenido en A4, lo hace
visible, si no, lo oculta. El resultado serd mostrar la
bandera del pais elegido en la lista. Para que esto
funcione hay que ejecutar la macro cada vez que
elegimos un pais. Podemos hacerlo de forma auto-
matica (Paso a Paso 7 y Figura 24).

LIBROS CON MACROS EN EXCEL 2007

Las lineas que aparecen en el editor corresponden a
una macro que se ejecutara automaticamente al mo-
dificar cualquier valor de la hoja.

Entre estas dos lineas, tenemos que copiar el codi-
go de la macro anterior:

Private Sub Worksheet_Change(Byval Target As Range)
For i =1To5
If i = [A4] Then
ActiveSheet.Shapes(i).Visible = True
Else
ActiveSheet.Shapes(i).Visible = False
End If

Next
End Sub
) s ] SCOINCIGIAAT 0 0%, 0]
Wi A Bl Co b D E_| F | G
1_|Chile Argertina
H México
3 Chila
7l ) Panami

Unsguay

FIGURA 23. La funcion de la celda A4
muestra el numero de orden del pais
seleccionado en la celda A1,

dentro de la lista del rango D1: D5.

En Excel 2007, los libros con macros deben ser grabados con la opcion Libro de Excel habi-

litado para macrosy reciben la extension XLSM. Si se guarda en Excel 2007 un libro en modo

compatible con Excel 97-2003, recibira la extension XLS tenga o no tenga macros.

RedUSERS?
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Elegir imagenes

Macro automatica

Dentro del editor de Visual Basic, tome las opciones Ver/Explorador de proyectos.

Aparecera una estructura similar a la del Explorador de archivos.

En esta estructura, haga un doble clic en la entrada correspondiente a la hoja
donde esta la lista de paises. Se abrird una ventana de texto con dos listas desplegables.

En la lista de la izquierda, seleccione Worksheet.

En la de la derecha, seleccione Change.

Aparecera el comienzo y el fin de una macro.

Ahora podemos cerrar el editor y volver a Excel.
Esta macro se ejecutard automaticamente cada
vez que cambia algun valor de la hoja y oculta to-
das las imagenes de |a hoja, excepto la que corres-
ponde a la indicada en la celda A4.

Ahora, cada vez que seleccionemos un pais de la
lista se disparara la macro automatica que oculta-
rd todas las banderas, excepto la correspondiente
al pais seleccionado.

) RESUMEN

|7 21 Moo atin - Hegal (et

[viorksheet

=] [Crange

End Sub

Betorelosbintich
BedareRighiCic,

Folew Hyperink

PrafTasielpas

Private Sub Workshest_Change(ByVal Target As Range)

FIGURA 24. Luego de elegir el evento Change,

apareceran las lineas de comienzo

y fin de una macro automatica.

La respuesta al tema que cierra este capitulo constituye el desarrollo de un sistema de

cierta complejidad. Ocurre que las macros permiten desarrollar verdaderos progra-
mas para solucionar problemas muy complejos.

RedUSERS?
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Multiple choice

’ 1 ¢Cual combinacion de teclas muestra el
cuadro de las macros actualmente disponibles?
a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

’ 4 ¢Qué instruccion es capaz de cerrar
el libro siguiente al activo?

a- Aplication.Dialogs

b- Application.Volatile

c- Application.Dialogs(ventana).Show

d- Woorkbooks(2).Close

’ 2 ¢En qué década se creo el lenguaje Basic?
a- 50.
b- 60.
c- 70.
d- 80.

’ 3 ¢Qué instruccion debemos escribir para
que, desde una macro, nos aparezca el cuadro
correspondiente a la opcion buscar?

a- Aplication.Dialogs

b- Application.Volatile

c- Application.Dialogs(ventana).Show

d- Woorkbooks(2).Close

’ 5 ¢Qué funcion recalcula su valor
cada vez que se modifica la hoja?

a- Aplication.Dialogs

b- Application.Volatile

c- Application.Dialogs(ventana).Show
d- Woorkbooks(2).Close

’ 6 Para proteger una macro,
¢donde aplicamos la contrasena?
a- En el archivo Excel.

b- En la hoja de Excel.

c- En el editor de Visual Basic.

d- Ninguna de las anteriores.

9 - (G - Py - O€ - 47 - J| seysandsay
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Capitulo 9
Miscelanea

Estudiaremos las soluciones
para los problemas mas dificiles
que se pueden presentar en Excel.

RedUSERS:
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Miscelanea

La cantidad y variedad de problemas que se
pueden resolver con Excel es tal que se hace muy
dificil clasificarlos. Un mismo problema puede
involucrar distintos tipos de recursos: funciones,
comandos, macros. En este capitulo agrupamos
todo lo inclasificable, lo que no nos fue posible
encuadrar en ninguno de los demas capitulos.

Seleccionar hojas

Para seleccionar muchas hojas de un libro Excel sin
tener que apretar la tecla CONTROL y hacer clic en
cada una, tenemos varias opciones, que dependen
de cudles sean las hojas que queramos seleccionar:

e Para seleccionar ciertas hojas del libro, no conti-
guas, debemos mantener apretada la tecla
CONTROL y hacer clic en la solapa de cada hoja
que queremos seleccionar. Apretar sostenida-
mente la tecla CONTROL hace que cada hoja
seleccionada no deseleccione las anteriores.

e Para seleccionar hojas contiguas, se puede seleccio-
nar la primera hoja del grupo y luego, manteniendo
apretada la tecla SHIFT, seleccionar la ultima.

NAVEGAR LIBROS DE MUCHAS HOJAS

También se puede seleccionar la primera hoja del
grupo y luego, manteniendo apretadas las teclas
CONTROL y SHIFT, apretar la tecla AVPAG hasta
recorrer (y seleccionar) todo el grupo.

19 Insertar...
20 | Eliminar
Cambiar nombre

Maver o copiar...

24| QT;J Ver codigo

5] @ Proteger hoja...

'2"5'-: Color de etiqueta 3
27|

28 | Oeultar

29 Mostrar...

30

[ | | Seleccionar todas las hojas |
WAk Ho'mWaES Vi

 Listo | =

J

FIGURA 1. Con la opcidn Seleccionar
todas las hojas se seleccionan, de inmediato,
todas las hojas del libro.

En libros de muchas hojas podemos saltar de hoja en hoja a través de las solapas al pie del

libro o con el teclado: la combinacién CONTROL+AVPAG pasa a la hoja siguiente; la combinacion

CONTRL+REPAG pasa a la hoja anterior. De ambas formas obtendremos el mismo resultado.

RedUSERS?
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Guardado automatico

e Finalmente, para seleccionar todas las hojas del
libro, la manera mas simple es hacer un clic derecho
en la solapa de cualquier hoja y luego elegir
Seleccionar todas las hojas (Figura 1).

Cualquiera de estas tres opciones funciona en todas
las versiones de Excel.

Guardado
automatico

A partir de Excel XP la opcién de guardado auto-
matico se llama Autorrecuperacidn. Para cono-
cer como activarla veremos el Paso a Paso 1.

Guardado automatico

Si indicamos un intervalo de 10 minutos, y ocurre al-
guna catastrofe mientras estamos trabajando con
Excel (como un corte de luz), en el peor de los casos
perderemos lo hecho en los ltimos diez minutos.

Cuando volvemos a entrar a Excel, el Panel de
tareas mostrard los archivos que no llegamos a
grabar, pero que se conservaron gracias a la op-
cion de Autorrecuperacién. Haciendo un clic so-
bre ellos, los abrimos.

En general, el Panel de tareas puede mostrar el
mismo archivo mas de una vez: el original, que ha-
yamos grabado nosotros con Archivo/Guardar y
el obtenido por la opcién de Autorrecuperacion.
Comparando la hora de grabacion, sabremos cudl es
el que nos interesa recuperar (Figura 2).

Vaya al menli Herramientas/Opciones y seleccione la ficha Guardar.

Dentro de Guardar informacién de Autorrecuperacién cada:
indique el intervalo deseado. De 10 a 15 minutos es un valor razonable.

Dentro de Ubicacién de guardado con autorrecuperacién:

puede indicar la carpeta donde se guardara el archivo.

No marque la opcién Deshabilitar Autorrecuperacidn.

Haga un clic en Aceptar.

RedUSERS?
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Al hd b
Recuperacion de documentos
Excel ha recuperado los siguientes archivos, 1
Guarde los que desee conservar, i
3
Archivos disponibles e
Sueldos {version 10,xls [Recu... __:j L
Guardado paor Ulkima vez con ... i
20052 viernes, 12 de mavo de. ., L
| 8 |
i 9
Sueldos. xls [Driginal] 0
Guardado paor Ulkima vez por L=
20049 viernes, 12 de mavo de. ., E110
12|
13
i
15
16
)i
18]
19
L @ iQué archivos desea quardar? 20|

FIGURA 2. Al reabrir Excel luego de un corte

de luz, el Panel de tareas mostrara los
archivos que no llegamos a grabar, pero se
preservaron con la opcion Autorrecuperacion.

La opcion de Autorrecuperacién funciona igual en
Excel 2003 y cambia en Excel 2007 (Paso a Paso 2).
Por lo demas, el comportamiento de la opcion es la
misma en todas las versiones de Excel.

GUARDADO RAPIDO

Saltar de panel
en panel

Es posible dividir la ventana de Excel en cuatro pane-
les. En Excel 2007 lo hacemos con un clic en el botén
Nueva ventana, dentro de la ficha Vista de la cin-
ta de opciones. Excel divide la ventana actual como si
trazara dos lineas de division, horizontal y verticalmen-
te, en la posicidn del cursor. Si el cursor esta en la pri-
mera o en la Ultima columna visible, la ventana queda
dividida verticalmente en dos. Si esta en la primera o
en la Ultima fila, la ventana queda dividida horizontal-
mente (Figura 3). Podemos saltar de regién en regién
si utilizamos la tecla F6. Cuando lo consideramos con-
veniente, podemos eliminar la division haciendo nue-
vamente un clic en el boton Nueva ventana o, en las
versiones anteriores de Excel, mediante las opciones
Ventana/Quitar divisidn.

Una forma simple de ir guardando el archivo a medida que trabajamos con él es oprimir la
combinacién CONTROL+G. Si hacemos esto cada, por ejemplo, cinco minutos, ante una catés-

trofe en el peor de los casos perderemos lo que hicimos en los Ultimos cinco minutos.
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Saltar de panel en panel

Guardado automatico (Excel 2007)

Haga un clicen el Botén de Officey luego en Opciones de Excel.

En el panel de la izquierda, seleccione la categoria Guardar.

Indique el intervalo deseado dentro de Guardar informacién de Autorrecuperacidn cada:.

r
Opciones de Excel

Més frecuentes
Férmulas

Revisian

| Guardar “!l
Avanzadas
Persanalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursas

H Personalizar la forma en que se guardan los libros.

‘Guardar libros

Guardar archivos en formato: ‘ Libro de Excel [*.xlsx) |z|

Guardar informacién de Autorrecuperacion cada minutos

Ubicacian de archivo can Autorrecuperacién: | C\Users\dlaudie\AppData\Raaming\Micrasoft\Exce|

Ubicacién de archivo predeterminada: [causers\Claudiovesktop |

Excepciones de autorrecuperacion para: x| Libro16 E

Deshabilitar Autorrecuperacidn inicamente para este libro

Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracién de documentos

Guardar archivas desprotegidos en:(i)
@ La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
@) El servidor Web

Ubicacién de borradores del servidor: | C\Usershclaudio\Mis documents\sharePoil [ Examinar...

‘Conservar la apariencia visual del libro

Elegir los colores que se veran en versiones anteriores de Excel. () Colores...

RedUSERS?

Dentro de Ubicacién de guardado con autorrecuperacién:
puede indicar la carpeta donde se guardara el archivo.

e Haga un clic en Aceptar.
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-
Librolé - Microsoft Excel

FIGURA 3. _ =
PodemOS leidiI’ Revisar Wista Programador ) - @ Xx
la ventana de Excel EBNvewaventara  |F|| 1) % =
= organizar todo o 1 BEE

en cuatro paneles a partir Ampliar

de la posicion del cursor. |

seleccion | B inmovilizar paneles ~ [

Guardar area Cambiar Macros
| #19 | detrabajo  ventanas i

Ventana | Macros

Equivale a las opciones

Dividir

e

Ventana/Dividir
de las versiones

anteriores de la planilla. \

Divida la ventana en varios paneles ajustables
que contengan las vistas de su libro,

Puede utilizar esta funcién para ver varias
partes distintas de un libro a la vez.

Actualizar vinculos

No es necesario abrir y cerrar una planilla para que és-
ta actualice los datos que toma desde otros archivos.
Basta hacer un clic en el boton Conexiones, dentro
de la ficha Datos de la cinta de opciones y luego en
la opcion Actualizar valores (Figura 4).

En las versiones anteriores de Excel tenemos que to-
mar las opciones Edicién/Vinculos y luego hacer
un clic en Actualizar valores (Figura5).

En cualquier caso, Excel buscara las deméas planillas
y transferira sus datos hacia la planilla principal.

Sin actualizacion
automatica

Cuando se abre un archivo Excel vinculado a otros, es
posible que aparezca una advertencia que anuncie
que el libro tiene vinculos a otras fuentes y que se ha
deshabilitado la actualizacidn de esos datos vincula-
dos (Figura 6). Esa es sélo una de tres opciones:

* Que avise que se ha deshabilitado la actualiza-
cion de los datos.

* Que no presente el aviso ni actualice los datos.

e Que actualice sin avisar.

Modificar vinculos @
Origen Tipo Actuglizar  Estado Acmalizaalores
Libro vinculado. sk~ Hojade calaulo A

Abrir origen

Romper vinculo

T ] » Comprobar estado

FIGURA 4. O
Con esta opcion Ubicaddn:
. Elemento:
actualizamos los datos Actuslizacién: ©) Automética
que provengan de otro

libro de Excel.

C:\zers\daudio\DesktopTacho para copiar

Manual

B

Cerrar

RedUSERS?

www.FreeLibros.me



Sin actualizacién automatica

Modificar ¥inculos

Origen Tipa Actualizar Estado Actualizar valores

Cambiar origen. ..

abrir origen

FIGURA5.

En Excel 2003y en
las versiones anteriores

Romper vinculo

Ubicacidn: C:\Documents and Settings\ClaudiolMis docu. . .\1 2Diciembre .
accedemos a las opciones

Elemento: . ;

Actualizacidn: (3 automatica para actualizar vinculos

desde el menu

Pregunta inicial. .. Cerrar L, ,
Edicidén/Vinculos.

i

f =) P e Libro vinculado xlsx - Microsoft Excel ) FIGURA 6.
~ Inicie  Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista  Programador
B @ [E] conexiones 4 @ | Y’ & Borrar Ii:LI E'g [ validacian Estamos abriendo
U=l appropiedades EAL ¥, Volvera aplicar || B — [ Consolidar un archivo Excel vinculado
Obtener datos | Adualizar %| Ordenar | Fitro Textoen Quitr -
externos~ || tode~ &2 Editarvinculos 77 Avanzadas columnas duplicados B Andlisis ¥ si
Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos a otros. Excel pregunta
Q Advertendia de seguridad  Se ha deshabilitado |a actualizacion automatica de los vinculos Opciones... Sl queremos aCtuallzar
E13 -~ (2 F| =C\Users\claudio\Desktop\Tacho para copiar\[Libro vinculado xIsx]Hoja1'I3B36 los datos de la planilla
- . £ 2 S g 2 actual con los valores
= ) de los demas archivos.

Desde el punto de vista de la sequridad, la opcién valores, dentro de Editar vinculos, tal como se
mas adecuada es la primera. En cualquier caso, explica en el tema antecedente. En las versiones

para activar la opcion deseada (Paso a Paso 3). anteriores de Excel, las opciones para la apertura
Si marcamos la segunda opcidn, Excel no actuali- de archivos vinculados aparecen dentro del menu
zard los datos vinculados, ni avisara de la existen- Edicién/Vinculos. Esta opcion aparecid en Excel
cia de estos datos. Cuando lo deseemos, podre- XP, no estad disponible en Excel 2000 ni en las

mos actualizarlos con la opcién Actualizar versiones previas.

ROMPER ViNCULOS

A veces, al abrir un archivo Excel, aparece un cuadro que informa que el libro tiene vinculos
con otros archivos, pero no los encuentra. Si estamos seguros de que esos vinculos no son
necesarios, podemos eliminarlos con el boton Romper vinculo, dentro de Editar vinculos.
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Actualizacion de datos

Haga un clic en el boton Editar vinculos, dentro de la ficha Datos de la cinta de opciones.

Haga un clic en Pregunta inicial.Aparecerd un cuadro con las tres opciones.

Modificar vinculos @
Origen Tipo Actuglizar  Estado Actualizar valores
Libro vinculado.xlsx ~ Hojade cdlaulo A Desconodido

—= -

Pregunta inicial

]

——— | Cuando se abra el libro, Excel podra preguntar si se deben actualizar
Ubicacidn: C:\Users\daudij los vinculos a otros libros.
Elemento: ermitir que los usuarios elijan mostrar o no |a alerta;
Actualizaddn: @ Automéatica Mo mostrar la alerta ni actualizar los vinculos automaticos

(") No mostrar |a alerta y actualizar vinculos
Pregunta inicial. ..

[ Aceptar ][ Cancelar

Marque la alternativa deseada.

Haga un clic en Aceptar y luego en Cerrar.

Eliminar objetos

Para eliminar objetos pegados en una hoja de Excel
(0 en un documento de Word) hay que seleccionarlos
y luego oprimir la tecla Suprimir. Claro que, si los
objetos son muchos, seleccionarlos uno por uno es
fastidioso. Hay una opcion para seleccionar todos
los objetos de una vez (Paso a paso 4 y Figura 7).
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Reemplazar caracteres

Seleccionar objetos

Oprima la tecla F5 para que aparezca el cuadro con las opciones del comando Ir. ...

Haga un clic en Especial....

Marque la opcién Objetos.

Haga un clic en Aceptar.

Ir a Especial
Seleccionar

() Comentarios (Z) Diferendias entre filag

iferencias entre columnas (1)
‘eldas precedentes
eldas dependientes

() Celdas con férmulas
[¥] nimeros
[7] Texto
[/] valores légicos
[Vl Errores

() Celdas en blanco

(@) Directamente relacionadas
Todos los niveles

Itima celda

Glo celdas visibles (2)

eldas con formatos condicionales

eldas con validacién de datos

®) Todos

Iguales & celda activa

FIGURA 7. Con la opcidn Objetos seleccionamos
todos los objetos de esta hoja. Luego podemos
eliminarlos con la tecla Suprimir.

AGREGAR HOJAS

Reemplazar
caracteres

Excel tiene dos formas de intercambiar un dato
por otro. El primero es la opcién Reemplazar.
Para reemplazar dos caracteres por otro (por ejem-
plo, si tengo la palabra PALABRA, quiero que las
letras A y B se reemplacen por €) hay que usarlo
dos veces, como observamos en el Paso a Paso 5.

Con esto reemplazamos las A por €. Para reemplazar
las B, sin salir del cuadro ni deseleccionar el rango,

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, agregamos hojas a un libro con las opciones

Insertar/Hoja de calculo. En Excel 2007 lo hacemos rapidamente con un clic en la solapa
adicional que aparece al pie del libro, a la derecha de la dltima hoja.
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escribimos una B en Buscar: y volvemos a hacer clic
en Reemplazar todos. Una vez terminado el reem-
plazo, hacemos un clic en cerrar (Figura 8).

La otra forma de resolver el problema consiste en
usar la funcion SUSTITUIR. Si queremos hacer el re-
emplazo en la celda A1, escribimos, en otra celda,
=SUSTITUIR(SUSTITUIR(A1;”A”;7C”);”B”;”C”)
(como se puede observar en la Figura 9). La funcion
expresada en el primer paréntesis reemplaza las A
por C. Sobre el resultado de este reemplazo, la fun-

Reemplazar

cién expresada en segundo término reemplaza las B
por €. Debemos tener en cuenta que esta funcion dis-
tingue entre mayusculas y mindsculas.

Hay dos formas de

cambiar un dato por otro:
con la opcion Reemplazar
y con la funcion SUSTITUIR

Seleccione el rango donde estén los datos para reemplazar.
Oprima la combinacién CONTROL+L. Aparecera un cuadro con las opciones para el reemplazo.

Donde dice Buscar: escriba el caracter que quiere reemplazar. En este caso, una A.
Donde dice Reemplazar por: escriba el caracter que reemplazard al anterior. En este caso, una C.

Haga un clic en Reemplazar todos.

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

FIGURA 8.
Aqui tenemos que

especificar el reemplazo: Buscar: [a

qué letra, palabra Reemplazar con: |C

]

o grupo de palabras
reemplazamos y por

Opdones ==

cual otra letra (o palabra

o grupo de palabras).

[ Reemplazar lzodos& [ Reemplazar ] [ Buscar todos ] [ Buscar siguiente J [ Cerrar ]

J
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Copiar subtotales

; B1 ~( = | =SUSTITUIR(SUSTITUIR(AL;"A","C");"B";"C") ] FIGURA 9.

, A | B c | D | E Con la funcién SUSTITUIR
| 1 |PALABRA  [PCLCCRC podemos reemplazar
L] una letra por otra dentro
73— /  de un texto.

CO p | ar su btota |eS e " S <] =SUBTOTALES(5;62 4] )
[ ] A \ B | G |
| 1 |Nombre Ventas
Queremos copiar tres subtotales, por qué no tras- (] | 5 |Total Juan 600
ladarl | i6n d . ] | 10 |Total Pedro 2200
adarlos con la opcion de Copiar y Pegar. % |13 Total Luis e
Porque habria que copiarlos uno por uno, ya que 14 |Total general 4500
los subtotales no estan en filas consecutivas, - J
aunque asi se vea por haber contraido convenien- FIGURA 10. Esta lista esta contraida de modo

temente la lista (Figura 10). Una solucion serfa de mostrar solamente los subtotales y el total
pedirle a Excel que seleccione sélo las celdas general. Sin embargo, el rango seleccionado
visibles (Paso a Paso 6). incluye todas las celdas, visibles y no visibles.

Seleccionar las celdas visibles

Contraiga la lista de modo de mostrar solamente los subtotales. Eso lo puede hacer con un clic sobre
el botdn 2 en la barra de control de los subtotales, a la izquierda de la lista.

Seleccione los subtotales.
Oprima la tecla F5, correspondiente al comando Ir....
Haga un clic en Especial.

Marque la opcién S61o celdas visibles (2).
Haga un clic en Aceptar.
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Cuando, al principio, marcamos las celdas de los sub-
totales, en realidad, estamos seleccionando todos los
valores. Con la opcion S61o celdas visibles (2)
quedaran seleccionados los subtotales, que son las
celdas visibles en el rango seleccionado originalmente
(Figura 11). Ahora podemos usar las opciones de
Copiar y Pegar para llevar los subtotales selecciona-
dos a otro rango, dentro del mismo libro o de otro.

Multiplicar

Para multiplicar (sumar, restar o dividir) una serie de
nlmeros por un valor constante se puede usar una de
las opciones del Pegado especial. Supongamos que
los datos originales estan en el rango B2:B11 y que se
los quiere multiplicar a todos por 2. El procedimiento es
el que veremos en el Paso a Paso 7 y la Figura 12.

Uno podria preguntar
por qué no trasladar

los subtotales con la
opcion de Copiar y Pegar

Total general

FIGURA 11.

Con la opcion S61o
celdas visibles(2)

se seleccionan las celdas
visibles dentro

del rango seleccionado

originalmente.

,
o

( (3 w3 M| SSUBTOTALES|S;B2:64) “
(D EIE) A B e +] E F G
| 1 Mombre Ventas
¥ 5 Totaliusn 600 I a Eepecial B
[+] 10 Total Pedro 2200f FRRETE
[# |13 Total Luis 1700} & Commrtaion E——

4500 Diferencias entre cohusnas (1)
Celdas precedentes
& celdue i

Constantes
Cekdas con firmmas

Friaes Ultyna cekda
Crkdan en tianes

@ [Sein ceidas viabies (7)]
Repkén achual Ciekars £on formatea eondidonales
Matriz aceual Ceddas con vabackin de datos
) Objetos ) Todos
Igusles & celds sctiva
Aceptar Cancelss

CAMBIAR SIGNO

D)

Esta técnica con la opcidn Multiplicar del Pegado especial permite cambiar el signo a un

rango de valores (de positivo a negativo o viceversa). Escribimos -1 en la celda auxiliar, al

multiplicar por -1, cambia el signo de los valores sobre los cuales pegamos multiplicando.
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Multiplicar

En una celda auxiliar, por ejemplo D1, escriba el factor constante. En este caso, 2.

Con esa celda seleccionada, haga un clic en el botén Copiar
(esta en la ficha Inicio de la cinta de opciones).

Seleccione el rango de los ntimeros que quiere multiplicar. En este caso, B2:B11.

Haga un clic en la flechita que se encuentra bajo el boton Pegar y luego en Pegado especial.
Aparecera un cuadro con las opciones de pegado.

Marque la opcién Multiplicar.
Haga un clic en Aceptar.

Por dltimo, borre la celda auxiliar (ya no la necesitara).

( A ] 8 | G 5] E 3 G Ho )
| 1 |Nombre Cantidad |
| 2 |luan
3 |Pedro = = = -
I e Pegado especial
I Carlos Pegar
| 6 | Manflel @ Todo (©) Todo utiizando el tema de origen
| 7 |Tomas © Edrmulas () Todo excepto bordes
Lo DS(,Er @ Valores @) Ancho de las columnas
| o |paniel ” A - s
10 |Roberto () Formatos () Formatos de nimeros y férmulas
| 11 [Bruno ©) Comentarios () Formatos de nimeros y valores
m © valdacién FIGURA 12.
13 6 ..
Eo SR . Con la opcién
= i Lo
= Multiplicar
% multiplicamos los datos
5 Saltar blancos [ Transpaner .
2 seleccionados por el valor
21 copiado originalmente
22
J  en el portapapeles.
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Proteger archivo

Podemos proteger un archivo con una contrasefia
para impedir que sea abierto por personas no
autorizadas. Esto se hace en el momento de gra-
barlo (Figura 13 y Paso a Paso 8).

Ahora, cuando volvamos a abrir el archivo, Excel
pedira la contrasefia. Si no la escribimos correctamen-
te, el archivo no se abrird. En realidad, este procedi-
miento permite establecer dos niveles de proteccion:

e Si escribimos una contrasefia en Contraseia
de apertura, quienes la desconozcan no podran
abrir el archivo, asi lo tenemos bien protegido.

e Si escribimos una contrasefia en Contraseia de
escritura, quienes la desconozcan podran abrir
y modificar el archivo, pero no grabar los cambios,
ya que se abrird en la modalidad $61o0 lectura.

Esta opcion estéd en todas las versiones de Excel y
en los demas programas de Office. De modo que

-
@ Guardar como

Y.
el | . « Roaming

Wy Organizar ~  ga8 Vist

FIGURA 13.
Aqui indicamos Vinculos favoritos
[E Documentos

Mas »

una contrasena para

impedir que el archivo sea Carpetas
abierto por personas k 05

| Outlook
no autorizadas.

| Charts

\. Plantillas

b Microsoft + Plantillas » ~ [ 42| Buscar

va carpeta

Nombre Album
Charts
| Document Themes

SmartArt Graphics

Intérpretes Nimero de pista »

-

Opciones generales

[C] Crear siempre una copia de sequridad
Uso compartido de archivos

a

Si la contraseia

la escribimos en Con
Contrasena

de escritura,

los extranos podran
abrir el archivo,
pero no grabarlo.

PROTECCION

D)

1. Document TF ™

Nombre de archivo:  Libro20.dsx

Tipo: |Libro de Excel (*xlsx)

Autores: claudio

Contrasefia de gpertura: H

Contrasefia de escritura: ‘ |

[C] se recomienda sélo lectura

[ Guardar miniatura

‘& Ocultar carpetas

—
Hemamientas  +| [ Guadar | [ Cancelar

Excel ofrece dos niveles de proteccion de la informacion. El explicado en esta seccion prote-

ge el archivo como un todo. La opcién Bloquear Celda, dentro del boton Formato de la ficha
Celdas, protege ciertas celdas para que su contenido no pueda ser modificado.
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Proteger archivo

Proteger archivo

Haga un clicen el Botén de Office.

Tome las opciones Guardar como y luego haga clic en el tipo de archivo deseado.

Aparecera el cuadro habitual para guardar un archivo Excel.

Haga un clic en el botén Herramientas y luego en Opciones generales.

Aparecerd un cuadro para escribir las contraseias que protegeran al archivo.

Dentro de Contrasena de apertura, escriba una contrasefia y haga un clic en Aceptar.

Confirme la contrasefia.

Haga un clic en Aceptar y luego en Guardar.

podemos usarla para proteger un documento de
Word o una presentacion de PowerPoint.

Si, por alguna razén, luego queremos retirar esta
proteccion, repetimos el procedimiento y borramos
la contrasefia aplicada (que estara representada
por asteriscos).

( )! RESUMEN

Podemos proteger
un archivo con una
contrasena para impedir
que sea abierto por
personas no autorizadas

Los casos estudiados en este capitulo son los que quedaron afuera de toda clasifica-

cion razonable: no estan asociados a funciones, pero algunos se resuelven de forma

satisfactoria apelando a esas funciones.
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Multiple choice

’ 1 ¢Qué combinacion de teclas nos permite
pasar a la hoja siguiente?

a- CONTRL+REPAG

b- CONTROL+AVPAG

c- CONTROL+SHIFT

d- Ninguna de las anteriores.

’ 4 ¢Qué opcidn permite cambiar el signo
a un rango de valores?

a- Multiplicar del pegado especial.

b- Autorrecuperacion.

c- Actualizar vinculos.

d- Actualizar valores.

’ 2 ¢Como se llama la opcion
de guardado automatico?

a- Autorrecuperacion.

b- Actualizar vinculos.

c- Actualizar valores.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 5 ¢Con qué opcion podemos guardar
el documento, mientras trabajamos con éL?
a- CTRL+G

b- CONTROL+AVPAG

c- CONTROL+SHIFT

d- CONTROL+REPAG

’ 3 ¢Qué opcidn nos permite actualizar
los datos en una planilla?

a- Autorrecuperacion.

b- Actualizar vinculos.

c- Actualizar valores.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 6 ¢Se puede proteger el archivo

con una contrasena?

a- No es posible hacerlo.

b- Es posible en cualquier momento.

c- Es posible en el momento de grabarlo.
d- Ninguna de las anteriores.
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Servicios
al lector

Encontraremos informacion adicional
relacionada con el contenido que servira
para complementar lo aprendido.
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P SERVICIOS AL LECTOR
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ALEATORIO 157
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