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4 =75 PRELIMINARES

Introduccion

Todo usuario habitual de Microsoft Excel sabe que se trata
de una potente aplicacion de hojas de calculo y analisis de
datos, con multiples capacidades y recursos, que permite
organizar de la manera mas armoénica y efectiva los datos y
los nimeros que se manejan cotidianamente.

Conocemos, también, las principales opciones con
las que contamos para manejar datos, celdas y rangos;
hacer calculos a partir de férmulas y funciones; generar
graficos para representar nuestra informacion; crear tablas
o modificar el formato de nuestras planillas. Siempre que
el lector necesite repasar algunas de estas herramientas
basicas, es recomendable consultar el libro Excel 2013 de
USERS, de anterior aparicién al que tiene en sus manos.

Pero lo cierto es que Excel 2013 ofrece mucho mas que las
opciones conocidas. Y se vuelve necesario seguir avanzando
en el manejo del programa si como usuarios queremos
sacarle el maximo provecho. Sin embargo, muchas veces
podemos sentirnos intimidados por todas las alternativas
disponibles que no llegamos a indagar, lo que hace que nos
limitemos a aplicar solo las que ya utilizamos.

El lanzamiento de esta nueva version de Excel integrada
al paquete Microsoft Office 2013 es una buena oportunidad
para empezar a conocer en profundidad los recursos menos
frecuentes que pueden asegurarnos el maximo de efectividad
al momento de disefiar nuestras planillas.

Alternativas “secretas” que muchas veces intuimos
pero que no nos atrevemos a implementar por suponerlas
complejas y engorrosas, se volveran accesibles a partir
de esta guia practica, que acompana al usuario en el
desarrollo de su aprendizaje con explicaciones tedricas,
sencillos instructivos paso a paso, datos curiosos, secretos y
novedades, guias visuales completas y ejemplos reales que
garantizan la comprension.

Destinaremos dos apartados completos (uno al final
del libro y otro anexo en nuestro sitio web) a desarrollar
ejemplos practicos para aplicar en concreto las herramientas

» www.redusers.com
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y los recursos que conoceremos en este recorrido y
afianzarlos todavia mas al comprobar su utilidad. Asi,
veremos como volver mas efectivas, dindmicas y originales
nuestras planillas de siempre: adaptando a los casos
concretos las alternativas novedosas que analicemos en los
capitulos siguientes.

También haremos una introduccion a los conceptos
basicos de la programacion orientada a objetos para trabajar
en Excel 2013 y cOmo crear macros para optimizar procesos
o hacer calculos complejos que son dificiles de realizar
mediante funciones normales.

Si alguna vez quiso dar formato a sus datos o celdas a
partir de establecer condiciones especificas, generar tablas
inteligentes que resuman la informacion segin los criterios
que les impongamos, anticiparse al ingreso incorrecto de
datos en su planilla, conocer graficos especiales y como
volverlos mas atractivos y eficientes, indagar en funciones
menos habituales que pueden resolver las situaciones
mas complejas de la manera mas sencilla y cémoda, o si
simplemente le interesa seguir conociendo las ventajas de la
planilla mas popular y develar los secretos y las novedades
de esta nueva edicion de Excel, este libro es para usted.

www.redusers.com
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El libro de un vistazo

El libro esta pensado para el usuario de Excel 2013 que desea conocer

todos los secretos de esta poderosa herramienta, para asi aprovechar al

maximo, en sus tareas cotidianas y profesionales, todas y cada una de las

opciones que brinda el programa.

*

INTRODUCCION A EXCEL 2013

v

Es importante hacer un repaso por temas

basicos para luego abordar cuestiones mas
complejas. Refrescaremos los tdpicos clasicos:
funciones y férmulas, tablas comunes, el
formato en las planillas, los graficos. Fortalecer
estos conocimientos nos permitira encarar el
recorrido con la mejor preparacion.

* 24

FUNCIONES AVANZADAS

Veremos las funciones que nos permiten trabajar
con fechas; las de texto, que nos permiten
efectuar operaciones con datos no numéricos,
extraer caracteres o unir palabras; y las funciones
condicionales, con las que podemos contar o
sumar datos segun el criterio que establezcamos.

* 24

CALCULOS Y FORMATOS CONDICIONALES

Podemos dar formato a las celdas que cumplan
con determinadas condiciones. Conoceremos

las posibilidades que nos ofrece este recurso,
aprenderemos a personalizarlas e, incluso, a
generar reglas propias definiendo las condiciones
y los formatos para resaltar la informacion.

» www.redusers.com
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FUNCIONES ESPECIALES

Aprenderemos a usar funciones para calcular
maximos y minimos, de redondeo, de blusqueda
y financieras. Veremos también las posibilidades
que ofrece la auditoria de férmulas para
conocer el funcionamiento de nuestra planilla.
También revisaremos los errores mas comunes
al trabajar con Excel y la manera de evitarlos.

*n %

TABLAS DINAMICAS

Las tablas dinamicas permiten resumir

toda la informacion segun los criterios que
impongamos. Aprenderemos a crearlas
conociendo sus principales componentes en
detalle. Analizaremos las operaciones de calculo
que podemos aplicar y las opciones de formato.

* %

GRAFIC(;S AVANZADOS
Analizaremos atractivas alternativas para logar
impacto y efectividad. Aprenderemos a usar
imagenes para dar originalidad a los gréficos.
Conoceremos los minigraficos y la mejor
manera de aplicarlos. Por dltimo, veremos
como combinar dos graficos en uno.

www.FreeLibros.me
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* %
ANALISIS Y ESCENARIOS

Conoceremos los andlisis de sensibilidad,
indagaremos en sus caracteristicas y
detallaremos su aplicacion. Veremos algunas de
las herramientas para realizarlos sencillamente.
Luego conoceremos los escenarios y cémo
aplicarlos para analizar situaciones.

*NE

VALIDACION DE DATOS

"4'4"4

Veremos como introducir mensajes e
incluir, administrar e imprimir comentarios.
Explicaremos el funcionamiento de las
herramientas de ortografia, para encontrar
sinénimos y hacer traducciones.

*NC %
INTRODUCCION A LA AUTOMATIZACION

Haremos una aproximacion a la programacion

orientada a objetos para Excel 2013.

Crearemos macros para optimizar procesos

frecuentes o hacer célculos complejos.

*40 %

EL EDITOR DE VISUAL BASIC PARA EXCEL

Conoceremos el entorno de programacién de
Excel: el Editor de Visual Basic. Veremos sus
componentes y las herramientas necesarias
para escribir, editar o eliminar macros.

*An/ 2%

PROYECTOS DE INVERSION

Propondremos proyectos hipotéticos en

los que el usuario podra implementar, de
manera combinada, las herramientas que ha
incorporado. Veremos un proyecto de inversién
y algunos factores financieros para poner en
préactica lo aprendido en el recorrido.

P onwes KL

SE_GUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

Siguiendo con los ejemplos concretos para
aplicar los nuevos recursos, crearemos un
modelo de presupuesto basico y analizaremos
algunas variables generales de todo proyecto.

444

A lo largo de este manual, podra encontrar una serie de recuadros que le brindaran informacién complementaria:

curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados. Para que pueda distinguirlos en forma mas sencilla,

cada recuadro esta identificado con diferentes iconos:

"4\ CURIOSIDADES
E IDEAS

ATENCION

DATOS UTILES
Y NOVEDADES

SITIOS WEB
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206100
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sfoarme resudmen di ssoen
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Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de farmato para:

[ £ nuseregin.. | | Ededtarregi,. | [ X giminarrega | |« | [+ ]
Regla [aplicada en el orden mostrado)  Formato Seaplicaa
El valor de celda ontiene =5659 AaBbCeYyZz =5GS4:SGILT
Elvalor de celda contiene =5GS10 AEEIIC(?(\{ZZ =5GS4:5G517
El valor de celda contiens =5G57 AaBbCcYyZz -5652:5G517
El valor de celda contiene “Muy ... | | =5G54:56517
Las macros 244
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la introduccion de codigo 299
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*
Seguimiento
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Comparacion de proyectos
Factor recupero
Proyeccion de ventas
Evolucién y seguimiento
Modelo de presupuesto
Partes esenciales
Plan de crecimiento
1 |Proyecto de Invers?én -
2 |Franqguicia - Venta de Diarios y Revistas
; Periodos 0
5 |Inversion Inicial §  85.000
& |Ingresos 5
7 |Cash Flow neto 3 -85.000 | §
2 Valor actual |$  85000[$
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Introduccion
a Excel 2013

Comenzaremos haciendo un repaso por los temas basicos
de Excel. jPara qué sirven las funciones y las formulas? ;Qué
son las tablas? ;Con qué tipos de datos se trabaja? ;Como
aplicamos formato a nuestras planillas? ;Cual es la mejor
manera de trabajar con graficos? Responderemos a estas
preguntas para empezar nuestro recorrido y mas adelante

abordar de la mejor manera las cuestiones mas complejas.

v Férmulas 14 v Formato numérico ...........c..... 27

v Funciones 17 v Graficos 30

v Tablas 21 v Resumen 37

v Tipos de datos.......ccecererrerrannns 24 v Actividades 38
AN
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Formulas

Las formulas y las funciones nos ayudaran a resolver problemas
tanto sencillos como complejos. Con ellas podremos realizar distintas
operaciones, como matematicas, légicas y financieras, entre otras. Las
férmulas no son mas que, basicamente, operaciones matematicas o
llamadas a funciones en las que se analizan variables y se obtiene un
resultado. Siempre que vamos a escribir una féormula, utilizamos el
operador o signo igual (=). De esta manera, el programa interpretara
que lo siguiente que escribiremos es una formula o una funcion.

Para realizar operaciones es posible utilizar los datos de dos maneras:
o Literales: escribimos el nimero directamente dentro de la férmula,

por ejemplo: =15+14.

o Referencia a valores: por ejemplo: =A4 + A5, donde A4 y A5
contienen valores numéricos.

Las operaciones en Excel se realizan siempre de izquierda a
derecha y respetando la jerarquia de los operadores aritméticos. El
orden es el siguiente: division, multiplicacién, suma y resta. Debemos
tener esto en cuenta a la hora de efectuar las operaciones basicas,
para no cometer errores. Sin embargo, la mejor manera de evitar
inconvenientes es recurrir a los paréntesis, ya que Excel primero
resolvera las operaciones que estén dentro de ellos.

Una vez que podamos utilizar correctamente las féormulas, ya no
necesitaremos una calculadora para hacer las operaciones basicas dentro
de una hoja de calculo, sino que podremos sumar, restar, multiplicar
y dividir por medio de la siguiente formula: =(operandol)(operador
aritmético)(operando2) ENTER, por ejemplo: =15 * 14 ENTER. Hasta que
no presionemos la tecla ENTER, Excel no realizara la operacion.

Para obtener material adicional gratuito, ingrese a la seccion Publicaciones/Libros dentro de http://

premium.redusers.com. Alli encontrara todos nuestros titulos y podré acceder a contenido extra de
cada uno, como sitios web relacionados, programas recomendados, ejemplos utilizados por el autor,
apéndices, archivos editables o de cddigo fuente. Todo esto ayudara a comprender mejor los conceptos

desarrollados en la obra.

» www.redusers.com
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Figura 1. Siempre que nos situemos en una celda,
la Barra de férmulas mostrara su contenido.

En la imagen vemos que, al posicionarnos sobre la celda A2, la Barra
de formulas muestra =15 + 14, a partir de la cual llegamos al nimero
29. De la misma manera, como vemos en la imagen siguiente, si nos

posicionamos en la celda A7, en la barra de formulas veremos =A4 + A5.

También podriamos editar los datos que se encuentran dentro de la

férmula en la barra, si lo desearamos, y esto tendria el mismo efecto
que si lo hiciésemos en la celda.

H ©- s Librol - Excel
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR
.Tﬁ_'l 54  [Caibr n AN == - B Ajustartedo General - [
Pe:l L) NKS- - -A- === &= Ecombinarycentrar - § + % 00 %3 5 w:;'
Portapapeles Fuente i Alineacidn = Nimera s
A7 ¥ f =Ad +A5
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Figura 2. Otra vez, vemos que la Barra de férmulas
nos informa de donde proviene el dato de cada celda.
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Para saber si una celda contiene una férmula o si, simplemente,
queremos ver la formula en la celda, presionamos la tecla F2. Excel
nos mostrara la férmula en la celda y, en el caso de que hayamos usado
referencia a valores, sefialara con un color cada una de las celdas que
estan involucradas en la operacion. Esta tecla tiene el mismo efecto
que hacer doble clic sobre la celda.

Barra de formulas

Como sabemos, al trabajar con hojas de calculo necesitaremos
introducir datos de diferentes tipos, como niimeros, fechas y textos;
y para procesarlos, tendremos que crear férmulas y funciones, o la
combinacién de ambas. Para introducir los datos en Excel podemos
escribir directamente en las celdas o utilizar la Barra de férmulas.

En la siguiente Guia visual conoceremos esta barra y sus
caracteristicas. Se encuentra ubicada entre la cinta de opciones
y la hoja de trabajo, y podemos verla encima de los encabezados de
columna. Tiene diferentes regiones, que describiremos a continuacion.

GV: BARRA DE FORMULAS

Cuadro de nombres: cuando comenzamos a trabajar con Excel y creamos las primeras

formulas, nos referimos a las celdas por la interseccion de la columna y la fila, por ejemplo:
Al. El cuadro de nombres permite asighar un nomhbre a una celda o rango de celdas;
esto facilita su uso en las formulas o funciones que emplearemos en los diferentes calculos.

>
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Icono cuadro de nombres: si asignamos diferentes nombres a celdas o rangos de celdas, y
queremos ver la lista de nombres creados en el libro, recurrimos a este icono. Se desplegara
una lista con todos los nombres asignados en el libro, incluidos también los de las tablas que
hayamos creado.

Iconos X'y v: estos iconos aparecen en modo de edicion, cuando estamos ingresando datos o
editando el contenido de una celda. Permiten cancelar o aceptar el ingreso o la modificacion.

Icono fx: con un clic sobre este icono llamamo¥ al Asistente de funciones, que nos
permite insertar una funcién en la celda activa. El asistente nos guia en la seleccion de los
argumentos que debe Ilevar la funcién y brinda una breve descripcion de cada argumento. Es
frecuente que los usuarios avanzados no lo usen en todos los casos porque, con el tiempo, es
posible aprender la sintaxis de muchas de las funciones.

Area de escritura/edicion: es la zona donde vamos a ingresar los datos, formulas y funciones,
o desde donde, posteriormente, editaremos los contenidos que haya dentro de una celda.

Icono de expansion del area de escritura: al crear formulas extensas, el espacio disponible para
la edicién/visualizacion no es lo suficientemente grande como para mostrar todo el contenido que
hemos introducido. Al hacer clic sobre este icono, el area de escritura se ampliara. Esta expansion
en sentido vertical nos permite ver y editar los contenidos de la celda con mas facilidad.

Funciones

Las funciones son férmulas predefinidas que utilizan valores en
una estructura u orden especifico para realizar calculos y devuelven
un resultado. Los valores reciben el nombre de argumentos y el orden
o estructura es la sintaxis de la funcién. Los argumentos pueden ser
numeros, texto, referencias a celdas, valores constantes, férmulas u
otras funciones. La sintaxis de una funciéon debe contener los siguientes
elementos y en este orden:
1) El signo igual (=) o el signo mas (+).
2) El nombre de la funcién.
3) Paréntesis de apertura.
4) Los argumentos separados por punto y coma (;) o coma (,), lo que
dependera de la configuracion regional del sistema operativo.
5) Paréntesis de cierre.
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Cualquiera sea la funcion que utilicemos, siempre debera respetar
esta estructura: =Nombre de la funcion(argumentol;argumento2).

Podemos utilizar las funciones para realizar de manera rapida
distintos tipos de operaciones, tanto simples como complejas.

H ©- *: Librol - Excel
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Figura 3. Vemos la estructura de la funcion PROMEDIO.

Sabemos que, si queremos sumar los valores de las celdas desde
A2 hasta A35, podriamos escribir una férmula que utilizara el operador
suma (+). Por ejemplo: =A2 + A3 +... + A34 + A35.

También seria posible usar la funcién SUMA y, como tnico
argumento, ingresar el rango que queremos sumar: =SUMA(A2:A35).
Con ambas formulas llegamos al mismo resultado, pero resulta mucho
mas sencillo y rapido utilizar esta ultima.

Si una funcién requiere dos o mas argumentos, los ingresamos
separandolos con punto y coma (;) o coma (,). Por ejemplo:

Cuando en una férmula usamos valores en lugar de referencias a celdas, debemos ingresarlos sin simbo-

los ni formatos. Para agregar formato, lo hacemos directamente en la celda donde obtuvimos el resulta-
do. Es fundamental respetar la sintaxis de cada funcion. Si bien algunas poseen argumentos optativos,
en la mayoria de los casos cuando falte un argumento la funcién dara error.
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=CONSULTAV(A2; C2:D10; 2; FALSO). Esta funcion contiene cuatro
argumentos. La funcién MAX solo necesita un argumento: =MAX(A2:B4).
El nimero de argumentos varia para cada funciéon e incluso hay

algunas que no requieren ningiin argumento, sin que deje de ser
obligatorio para estas el uso de paréntesis. Por ejemplo =HOY(), que

devuelve la fecha actual.

En la ficha Férmulas, si presionamos Insertar funcion, se abre un cuadro
de didlogo con una lista de todas las funciones; alli podemos buscar
y seleccionar, por ejemplo, Suma y presionar Aceptar. Se abrira otro
cuadro de didlogo para elegir las celdas que vamos a sumar, por
ejemplo, A4 y A5. Luego de aceptar, obtenemos el resultado.

G H I J K B M

N o

Argumentos de funcion

[ 5 ]

PROMEDIO

Nimerol A1:AS

|

Hamero2

= 461

referencias que contengan numeros,

se desea obtener el promedio,

Resultado de la formula = 461

{545;317,534,863, 246}

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres, matrices o

Nimerol: nidmerol;numera2;.. sonentre 1y 255 argumentos numéricos de los que

Aceptar H Cancelar

Figura 4. Los cuadros de didlogo evitan los errores sintacticos,

que son muy comunes.

Biblioteca de funciones

Son muchas las funciones que Excel 2013 nos
ofrece. Para acceder a ellas debemos ir al grupo
Biblioteca de funciones de la ficha Formulas en la
Cinta de opciones.

Dentro de la biblioteca, las funciones se
encuentran organizadas en nueve categorias
segun el tipo de resultados que producen.

www.FreeLibros.me
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LISTADO DE FUNCIONES

¥ CATEGORIA Vv DETALLE

Autosuma Contiene funciones sencillas y de uso frecuente, que nos permiten
realizar una suma, calcular un promedio, obtener un valor maximo
0 minimo y contar elementos.

Recientes Agrupa las tltimas funciones que hemos utilizado.

Financieras Posee las funciones para realizar calculos financieros, como la obtencion
de intereses y tasas, y calcular pagos y amortizaciones de préstamos.

Légicas Estas funciones nos permiten realizar operaciones de légica,
como analizar si un valor cumple o no una determinada condicion
(y, en consecuencia, efectuar una accién), o averiguar si algo es
verdadero o falso.

Texto Relne las funciones para trabajar con textos, como extraer datos,
pasar caracteres a maytscula o mintscula o unir el contenido de
dos celdas para armar una frase.

Fecha y hora Incluye las funciones que nos permiten hacer operaciones con fechas
y horas, como obtener los dias laborales de un afio o la fecha actual.

Busqueda y Con estas funciones podremos buscar datos en una tabla a partir de
referencia condiciones especificadas, y utilizarlos para realizar calculos o hacer
referencias de celda.

Matematicas y Algunas de las funciones que podemos encontrar en este grupo son

trigonométricas SUMA (con diferentes variantes), REDONDEO, COSENO, TANGENTE
y PRODUCTO.

Mas funciones Contiene cinco subgrupos de funciones avanzadas.

Estadisticas: para hacer calculos estadisticos, como frecuencias, desvios
y media. Ingenieria: para realizar operaciones con niimeros complejos,
binarios e imaginarios. Cubo: para trabajar con cubos de datos.
Informacion: para obtener informacion sobre el formato de una celda o
el tipo de datos que contiene. Compatibilidad: agrupa las funciones que

facilitan la compatibilidad con versiones anteriores de Excel.
|

Tabla 1. Todas las opciones de la Biblioteca de funciones.
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Tablas

Basicamente, una tabla es una herramienta que nos permite
relacionar la informacién que tenemos en una hoja de calculo.
Esta integrada por columnas denominadas campos y por filas que
reciben el nombre de registros. Pero no debemos confundirla con
un conjunto de datos en filas y columnas ya que, cuando utilizamos
esta herramienta, Excel nos permite realizar muchas tareas de manera
automatica, lo cual nos garantiza un ahorro en el tiempo de trabajo.
Por ejemplo, podemos ordenar y filtrar los datos de manera dindmica,
porque estas opciones se incluyen como parte de sus elementos.
También se simplifica la aplicacién de funciones porque, como vimos,
bastara con escribirlas en una celda y presionar ENTER para que se
copien en el resto de la columna.

Crear una tabla

Podemos crear una tabla de dos maneras: insertar una vacia y
luego completar los campos, o generarla a partir de los datos que ya
tenemos ingresados en la hoja de calculo. En ambos casos, debemos
ir a la ficha Insertar y, en el grupo Tablas, pulsar el bot6n Tabla.

Si ingresamos una tabla en blanco, aparecera un cuadro de dialogo
que nos preguntara qué rango queremos que ocupe: tendremos que
indicar la primera y la ultima celda o, directamente, seleccionar el
grupo de celdas en la hoja de calculo. Ademas, el cuadro de didlogo
muestra la opcién La tahla tiene encahezados.

Si la marcamos, la tabla tomara como encabezado la primera fila
del rango; si no lo hacemos, Excel ingresard un nombre para cada
una de las columnas.

La forma mas rapida de crear una tabla es seleccionar un rango de celdas —que puede tener datos o

estar vacio- y hacer clic en Dar formato como tabla, en el grupo Estilos de la ficha Inicio. Otra manera r&-
pida de crear una tabla es seleccionar un rango de celdas —que pueden contener datos o estar vacias—y

presionar simultaneamente la combinacion de teclas CTRL +T.
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Graficos
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8 [¥] La tabla tiene encabezados.

Aceptar Cancelar

Figura 5. El cuadro de didlogo Crear tabla nos pide
que confirmemos el rango seleccionado.

El encabezado de la tabla tendra un color mas oscuro que el resto
de las filas. Ademas, en cada una de las celdas que lo componen se
insertaran flechas. Si hacemos clic en alguna de ellas, veremos que
se despliega un menu con varias opciones. Podemos filtrar los datos,
ordenar alfabéticamente los campos de textos y, en el caso de los
campos numéricos, ubicarlos de mayor a menor, o viceversa.

Si no tuviéramos una tabla y, simplemente, estuviésemos
trabajando con un conjunto de datos, para realizar alguna de estas
tareas necesitariamos efectuar mayor cantidad de pasos y combinar
diferentes herramientas para obtener los mismos resultados.

AT .

pais

OrdenardeAaZ

B

— e

Ordenarde Za A

Ordenar por color

Filtros de texto

Buscar

¥ (Seleccionar toda)
1] Bolivia

i chile

¥l Calombia

i-[¥ Ecuador

Ll Per

7.6
7.3
24
5.7
2,8

Figura 6. En el menu desplegable encontramos opciones
para filtrar y ordenar los datos.
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Opciones de tabla

Como dijimos anteriormente, una vez que
tenemos insertada una tabla, podemos cambiarle
su formato y estructura para darle mayor ~
visibilidad a la segmentacién de datos. EN LA FICHA DISENO

Debemos posicionarnos en cualquier celda para ENCONTRAREMOS
activar la ficha Diseiio, qu_e pertenece a. Herramientas TODAS LAS OPCIONES
de tabla, y acceder a las diferentes opciones.

Dentro de esta ficha encontraremos los siguientes PARA PERSONALIZAR
grupos de herramientas:
e Propiedades: aqui asignamos un nombre a la NUESTRATABLA
tabla y modificamos su tamarfio.
e Herramientas: permiten crear una tabla dindmica, eliminar los
registros duplicados
y volver a convertir la tabla en un rango.
e Datos externos de la tabla: las opciones de este grupo
estan disponibles si la tabla proviene de una fuente externa.
e Opciones de estilo de tabla: desde aqui es posible realizar
cambios en la estructura de la tabla, como quitar el encabezado
y agregar una fila de totales, entre otras.
o Estilos de tabla: en este grupo podemos elegir el formato
de tabla que vamos a utilizar.

il 2

Figura 7. Los diferentes grupos de la ficha Disefo
permiten modificar las opciones de tablas.
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Tipos de datos

Excel nos permite trabajar con distintos tipos de datos, como
numeros, fechas y texto. Si bien al ingresarlos en las celdas son
detectados automaticamente, el programa no siempre interpreta lo
que deseamos, y por eso es necesario saber como lograr que cada dato
se corresponda con su tipo especifico. Distinguiremos tres tipos de
datos principales: nimeros, texto y fechas.

Texto

El tipo de datos texto abarca las cadenas de caracteres
alfanuméricos, es decir, conjuntos de letras, simbolos y nameros.
Se utiliza, principalmente, para escribir nombres, rotular informaciéon
y describir caracteristicas.

Cuando ingresemos texto en la celda, Excel reconocera
automaticamente este tipo de dato y, de manera predeterminada, lo
alineara a la izquierda, al igual que si ingresamos una combinacién
de nimeros y letras mas simbolos. Esto puede cambiar si el texto
comienza con el signo igual (=) o con el signo mas (+) o menos (-), ya
que el programa interpretara que lo que sigue es una férmula de
calculo; por lo tanto, si queremos que sea interpretado como texto,
debemos anteponer el caracter comilla simple (‘).

Numeros

El tipo de datos numérico es el mas utilizado en una planilla de
calculo. Al ingresar un nimero en una celda, el programa reconocera
el formato numérico y el valor aparecera alineado a la derecha. Los
principales aspectos que debemos tener en cuenta al ingresar nimeros
son los siguientes:

e Se admite como numero a los caracteres del 0 al 9, la coma decimal
(,) v el separador de miles (.). Estos ultimos podran presentar algunas
variaciones segiin la configuracion regional del sistema operativo
del equipo en el que trabajamos.

e Si utilizamos el punto (.) del teclado numérico, se tomara como
separador decimal, al igual que la coma (,) del teclado alfanumérico.
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e El punto (.) del teclado alfanumérico sera considerado como
separador de miles.

e Podemos agregar un signo monetario, como $ o €, al asignar un
formato de celda monetario.

e El uso de los simbolos + (mas), - (menos), * (multiplicar) y / (dividir)
junto con los nimeros sera interpretado como un calculo valido
si ingresamos el signo = (igual) o + (mas) adelante. Por ejemplo:
=100%3,5

1 | martes, 17 de diclembre de 2013 {Fecha lirgs
2 17/13/3013 Fecha corta

Figura 8. Desde el grupo Namero de la ficha Inicio, desplegamos
las diferentes opciones para aplicar formatos a los datos.

e Un numero seguido del signo % sera tomado como porcentaje.
Al colocarlo de esta manera, Excel dividira el valor por 100, pero
mostrard el nimero ingresado seguido de %. Por ejemplo, si
escribimos 40%, eso es lo que veremos en la celda, aunque el valor
numérico sera 0,40. En cambio, si escribimos 40 y le aplicamos %
desde la cinta de opciones, lo que veremos es 400%. Para que se
muestre 40%, debemos escribir 0,40 y luego aplicar % desde la cinta.

Siempre conviene ingresar los niimeros sin ningun caracter adicional,
solo con el signo menos (), si correspondiese, y la coma (,) decimal si el
numero tuviera decimales. Por ejemplo: 100.000,00 debe escribirse asi:
100000. Luego, con los formatos de celda, podremos verlo con mas o
menos decimales, formato monetario, contabilidad, etcétera.
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Excel utiliza como separadores de fecha la bharra
(/) y el guion (-). Al ingresar dos o tres numeros
separados con alguno de estos caracteres,
el programa los interpreta como fechas. Si
ingresamos 3/5, aparecera 03-may del afio
en curso. En caso de que sea 6-8-12, veremos
06/08/2012.

El formato de fecha que se interpreta de modo
predeterminado depende de la configuracion
regional establecida en el equipo. La configuracién

regional por defecto en la mayoria de los paises de habla hispana es
dd/mm/aaaa (dia/mes/afo); en los Estados Unidos es mm/dd/aaaa (mes/
dia/ano). Al ingresar datos con formato de fecha, el dia y el mes se
interpretaran segun la configuracion regional que tenga el equipo.
La opcién predeterminada es dd/mm/aaaa.

Una fecha como 17/12/2013 tendra formato de Fecha corta,
mientras que martes, 17 de diciembre de 2013 tendra formato
de Fecha larga. Si queremos ingresar un dato en formato de hora, lo
hacemos escribiendo dos nimeros (hora y minutos) separados por dos
puntos (:). Asi, se interpretara el formato de hora hh:mm (hora:minuto).
Tres nimeros separados con (:) se toman como hh:mm:ss
(hora:minuto:segundo).

fldeziel [NICIO INSERTAR
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Figura 9. El mismo valor de fecha y nimero
puede ser presentado con distintos formatos.
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Formato numerico

Aprender a utilizar el formato numérico en cada una de sus variantes
nos permitird presentar y visualizar los nimeros de manera profesional.

Formato numeérico por omision

Cuando tenemos celdas con nimeros, ya sean datos ingresados por
nosotros o resultados de férmulas, el formato aplicado por omision es
General. En este caso, los separadores de millar no se ven, lo que puede
dificultar la lectura en nimeros con mas de cuatro digitos. Ademas,
solo se muestran con decimales los nimeros que los contengan, y la
cantidad de digitos a la izquierda de la coma es variable. Para unificar
la presentacion de los numeros y lograr que sea clara y amigable,
aplicaremos un formato numérico acorde con nuestro gusto.

Como aplicar un formato numérico

Para aplicar formatos numéricos, primero debemos seleccionar

las celdas que contengan los datos. Luego, sin deshacer la seleccién,

podemos elegir alguna de estas alternativas:

e Opciones de formato rapido: se encuentran en el grupo Nimero de
la ficha Inicie. También podemos hacer un clic derecho del mouse sobre
las celdas seleccionadas, para que aparezca la Minibarra de formato.

e En ambos casos disponemos de cinco iconos de estilo numérico
muy utiles. Ellos son: Contabilidad, Porcentual, Millares, Aumentar
decimales y Disminuir decimales.

e Cuadro Formato de celdas: accedemos a él haciendo clic en la
flecha del grupo Namero, que se encuentra en la ficha Inicio. También
podemos hacer un clic derecho sobre las celdas seleccionadas vy, en
el menu desplegable, elegir Formato de celdas....

Tipos de formato numeérico

Dentro del cuadro Formato de celdas encontramos los diferentes
formatos numéricos predeterminados que podemos elegir.
Detallaremos sus caracteristicas para entender en qué caso conviene
usar cada uno.
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Fuente ] Alineacién o Nimero [F] Estilos

Ty Opciones de pegado:

0
Pegado especial...
Insertar..
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i3 Insertar comentario
[E] Eormato de celdas...
I:gu Hipervinculo...
i
Calibric =1L - A" A" § - % w0 B
NK=0O-A-E-f R

Figura 10. Vemos las opciones del grupo Namero, la Minibarra
de formato y el menu que se abre al hacer un clic derecho
del mouse, para acceder a Formato de celdas.

Nuamero

El formato Niimero permite establecer la cantidad de decimales
que vamos a utilizar y habilitar la opcion Usar separador de miles. Como
vimos antes, los separadores de decimales y de miles dependen de la
Configuracion regional de nuestro sistema operativo.

Con respecto a los decimales, debemos tener en cuenta que, si
tenemos un nimero decimal y marcamos cero posiciones decimales,
el nimero aparecera redondeado. Este redondeo es solo a efectos de
visualizacién, ya que para los calculos de operaciones y féormulas se
tendra en cuenta el valor original con decimales. También podemos
elegir, dentro de este formato, la manera de presentar los nameros
negativos: con un signo menos (-) delante, en rojo o ambas.

Moneda

El formato Moneda adiciona al formato Niimero un simbolo
monetario. Para elegir el simbolo, desplegamos el listado con los
simbolos monetarios de cada pais y seleccionamos el que deseamos.
La ubicacion del simbolo, antes o después del niumero, también
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depende de la Configuracion regional, y podemos modificarla. La
opcion de millares ya viene habilitada. Podemos elegir el formato
de los numeros negativos.

Contabilidad

El formato Contabhilidad, como el de Moneda, permite seleccionar el
simbolo monetario que acompafara a los nameros. Los millares ya estan
habilitados y los valores negativos se mostraran con el signo menos (-)
delante. Podemos establecer la cantidad de posiciones decimales.

Este formato alineara el signo monetario y la coma decimal.

Porcentaje CON EL FORMATO
El formato Porcentaje, como su nombre lo indica, CONTABILIDAD

muestra los nimeros como porcentajes, con el

signo % por detras, y también permite elegir la ESTABLECEMOS

cantidad de posiciones decimales. Como ya vimos, LA CANTIDAD DE

si aplicamos el formato en una celda vacia y luego

introducimos el valor, veremos el nimero seguido DECIMALES

del signo porcentaje. Por ejemplo: 5%. En cambio, si

primero ingresamos el nimero y luego aplicamos el

formato, la cifra sera multiplicada por 100. Por ejemplo, veremos 500%.
Para conservar el 5%, tendremos que ingresar el valor como 0,05.

Fraccion
El formato Fraccion permite visualizar el contenido decimal de los
nameros como fraccién.

Especial

El formato Especial contiene formatos asociados a la ubicacion
regional indicada, como cédigos postales o numeros telefonicos.
Cuando en el menu desplegable Configuracion regional (ubicacion)
elegimos un pais, en la ventana Tipe aparecen las opciones de
formato. Es posible que algunas regiones no tengan ningdn
formato especial asociado.
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E F G H 1 i K L M N

f 5
Formato de celdas [

Numero | Alineacién | Fuente | Borde | Relleno | Proteger

Categoria:

General - Muestra

imsr 53,243.242,00

Contabilidad = =]

o Bosiciones decimales: |2 |©

Hara Simbolo: |5

Porcentaje N E E[
Fraccion Numeros negativas:

Cientifica
Teito
Especial
Personalizada S 133410

Los farmatos de moneds se utilizan can los valores monetarias, Utilice los formatas de contabilidad
para alinear las comas decimales en una columna,

Figura 11. Desde la pestafia Namero podemos
seleccionar los diferentes tipos de formato y en cada uno
establecer las opciones que necesitamos.

Graficos

Un grafico es la representacion de los datos de una hoja de calculo
a través de figuras o lineas. Existen distintos tipos de graficos en Excel,
pero el objetivo de todos es el mismo: consiste en que la persona que
lo ve entienda de modo simple y rapido la informaciéon contenida en
los montos de la tabla que le dio origen. Ademas de facilitar la lectura
de los datos, los graficos nos ayudan a evaluar y comparar los distintos
valores de una hoja de calculo.

Podemos ahorrar tiempo en la configuracion de los elementos de un gréfico utilizando la herramienta

Disefios de graficos, que se encuentra en la ficha Disefio de Herramientas de graficos. Alli encontraremos es-
tilos predefinidos que incluyen titulos, rétulos y leyendas, combinados de diferentes maneras y ubicados
en distintas posiciones.
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Excel posee una herramienta destinada a crear diferentes tipos
de graficos: de columnas, barras, lineas, dispersiéon y areas. Cada
tipo de grafico esta relacionado con la informacién que deseamos
representar. Por ejemplo, si queremos analizar el comportamiento
del precio del délar en los tltimos meses, nos convendra usar un
grafico de lineas.

Para crear un grafico en una hoja de calculo, primero necesitamos

partir de una tabla con los datos, que sera la fuente de la informacion.

Los graficos siempre estan vinculados a datos que se ubican en
las celdas, de manera que si cambiamos el valor de las celdas, se
actualizaran automaticamente.

Una vez que tenemos los datos, los seleccionamos y vamos al
grupo Graficos de la ficha Insertar. Alli encontraremos una variedad
de tipos y subtipos de graficos que podemos aplicar para conseguir
resultados inmediatos.

e %

ac

fsertat grific

Sedfion recomendsdos | Tades hox prifices

T

= Columna agrupada

El gratiee dr colummas AgrUpacs
alguna eateggoras, Uielo gase
mprante

dcrptat | | Cancelni

Figura 12. Desde el rupo Graficos de la ficha Insertar
accedemos a los distintos tipos de graficos que posee Excel.

Partes de un grafico

Los graficos de Excel 2013 estan compuestos de varias partes, a
las que podemos modificar y dar formato a nuestro gusto a partir
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del grafico basico creado por la aplicacién. Los elementos que

encontramos en cada grafico pueden variar en funcién del tipo

que usemos pero, en general, podemos destacar las partes que

mencionamos a continuacion:

Area del grafico: es el area que se encuentra definida por el marco
del grafico y que incluye todos sus componentes.

Serie de datos: son los valores graficados que, cominmente,

en la tabla de origen se ubican en las filas o en las columnas.

Cada serie se diferencia automaticamente por un color o un disefio
distinto, para distinguirla con claridad. Por ejemplo, si queremos
graficar la campana de ventas del primer cuatrimestre del afo, la serie
de datos es el conjunto de valores de la campafa de ventas.
Categorias: es el nombre que se le da a la serie de datos. Puede existir
una categoria o varias.

Titulo del grafico: es un texto que describe de manera sintética de qué
trata el grafico, y que ubicamos generalmente en la parte superior.
Por ejemplo “Ventas cuatrimestrales”.

Ejes: son las lineas donde se colocan los datos y las categorias,
dentro de una escala. Normalmente hay dos ejes, vertical y
horizontal, y en los graficos tridimensionales (3D) encontramos
un tercer eje, el de profundidad. El eje vertical (Y) contiene los
datos, y el horizontal (X) posee las categorias del grafico. Es posible
modificar la escala de ambos ejes para ajustar la visualizacién o
disminuir la dispersién de los datos.

Area de trazado: es el area donde se encuentra dibujado el grafico.
Lineas de division: son lineas que dividen el grafico, para delimitar
los valores de los ejes vy, asi, facilitar su lectura e interpretacion.

Su uso es opcional. Podemos modificar sus parametros, como asi
también eliminarlas.

P —— <

Microsoft Excel 2013 permite seleccionar celdas y rangos para posteriormente aplicarles formato o

utilizar su contenido en diferentes clases de procedimientos. Una manera répida y sencilla de seleccionar

solamente el rango con datos es ubicarnos en la primera celda del conjunto y, a continuacion, presionar

la combinacién de teclas Ctrl + Shift + Fin.
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e Titulo de eje: también llamado ro6tulo, es el texto descriptivo
que se alinea junto a cada uno de los ejes. En un grafico de dos
dimensiones, estan el titulo del eje X —que es el nombre de los
datos, ubicado en la parte inferior horizontal- y el del eje Y, ubicado
en la parte izquierda vertical. Por lo general, es aqui donde se
indican las unidades de medida del grafico: afios, litros, etcétera.

e Leyenda: es la descripcién de cada una de las series de datos, y
ayuda a identificar los colores asignados a ellas. Puede estar o no
relacionada con una celda de la tabla de origen. En general, se ubica
en la parte derecha del grafico.

Cuando seleccionamos un elemento de un grafico, en la cinta de
opciones se activa la barra Herramientas de grafico, con dos fichas: Disefio
y Formato, que contienen las opciones para modificarlo a nuestro gusto
y segun nuestras necesidades particulares.

1 Produccidn de tortas

1 Primer semestie

4 Toras |Enero Febtero Marzo Abril Mayo Junig |
5 Vainilla 7256 FrT T e pr=ms natel
8 ‘Chocolate 04 Tiruto del grafice +
7 umen | sea4

Figura 13. Al seleccionar un elemento del grafico,
se activan dos fichas que permiten modificarlos.

Tipos de graficos

Antes de insertar un grafico, debemos pensar qué clase de
informacion queremos mostrar, qué resultado deseamos obtener
y los datos de que disponemos, para saber el tipo de grafico que
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debemos que usar y, de esta manera, ser mas eficientes en lo que
queremos comunicar.

Excel nos ofrece muchos tipos, con sus propias caracteristicas. A
su vez, cada uno de ellos contiene varios subtipos, lo que amplia las
posibilidades de representacion.

Los diferentes estilos permiten mostrar la informaciéon sobre los
mismos datos pero de distintas maneras. Por eso es necesario conocer
sus particularidades, ya que asi estaremos capacitados para decidir
cual es el mas adecuado para los distintos usos posibles.

En este capitulo veremos algunos de los mas comunes, si bien
Excel 2013 posee también otros, relacionados con el ambito cientifico
y financiero, cuya comprension depende de los conocimientos que
tengamos sobre el campo especifico de utilizacion. En el Capitulo 6
conoceremos algunos de estos graficos avanzados.

Grafico de columnas
Esta compuesto por rectangulos verticales, y puede utilizarse para

representar la evolucion de datos en un periodo de tiempo o para ilustrar

comparaciones entre datos. Por ejemplo, podemos analizar la variacién de
la audiencia radial de tres programas durante un cuatrimestre.

Entre las opciones que ofrece esta variante, podemos encontrar
distintos subtipos:

o Columna agrupada: se emplea para representar la evolucién de datos
a través del tiempo. Muestra los valores en rectangulos verticales en
2D o en 3D.

o Columna apilada: se utiliza para mostrar en una misma columna las
diferentes variables. También muestra los valores en rectangulos
verticales en 2D o en 3D.

Los minigraficos, también llamados graficos de una sola celda, son una herramienta de gran ayuda

en Excel 2013. Estos pequefios gréficos, incrustados en el fondo de una celda de una hoja de calculo,
son una forma simple, rapida y eficaz de resaltar las evoluciones de diferentes conjuntos de datos. Vere-
mos su aplicacion en detalle en el Capitulo 6.
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e Columna 100% apilada: es una variante de los graficos de columna
apilada y se utiliza para comparar proporciones, es decir, el
porcentaje con que cada valor contribuye a un total. Muestra los
valores en rectangulos verticales en 2D o en 3D.

CEESD DLPAGINA  FORMULAS  DATDE REVEAR  VETR  DEGARROLLADOR  COMPLEMENTOL

Titubo del gratico

1

Figura 14. Entre los subtipos de graficos
de columnas podemos elegir diferentes
variantes segun nuestras necesidades.

ISTHO . o408

=)

i1

—

[

wilm
bl

Grificel | Mejal | Hopd | Rops

Grafico de lineas

Este grafico muestra la evolucién de los datos a través del tiempo.
Es ideal para representar series de datos muy largas, ya que permite
representar un continuo, por ejemplo, el nivel de ventas mensuales
en distintas zonas.

444

Gracias a las diversas posibilidades que ofrece Excel 2013 a la hora de crear graficos, también es posi-
ble insertar formas que sean parte del gréfico y, al moverlo, se desplacen junto con él. Para insertar una
forma, seleccionamos el gréfico, ingresamos a la ficha Formato, elegimos la forma deseada en el grupo

Insertar formas y, luego, hacemos un clic sostenido sobre el grafico.
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Encontramos dos tipos de graficos de lineas: Linea 2D (con los
subtipos Linea, Linea apilada, Linea 100% apilada, Linea con marcadores,
Linea apilada con marcadores y Linea 100% apilada con marcadores) y el
grafico Linea 3D.

Grafico circular

A diferencia del resto de los graficos, el circular representa solo
una serie de datos. Muestra las proporciones para cada uno de los
valores graficados, es decir, el tamafio proporcional de los elementos
que conforman una serie de datos, en funcién de la suma de esos
elementos. Los marcadores de datos se muestran como porcentajes
del total del grafico circular.

Cuando representamos datos dentro de un grafico circular,
precisamos que los valores por trazar sean positivos. Por ejemplo,
podemos utilizar un grafico circular para representar como se divide
la audiencia entre todos los programas de una radio, en proporcion
al total de oyentes.

Los graficos circulares incluyen las siguientes variantes:

e Grafico 2D, con los subtipos:

e Circular: para mostrar la contribucién de cada valor al total.

e Grafico circular seccionado: tiene los sectores separados y se emplea

para destacar alguno de los valores.

e Grafico circular con subgrafico circular y Grafico circular con
subgrafico de barras: permite extraer datos importantes del
grafico principal o aquellos que representan un sector pequeio
en el grafico general y cuya comparacion es relevante. Estos
se combinan en un grafico circular o de barras mas pequefio,
situado junto al grafico principal.

e Grafico circular 3D, con los subtipos Circular 3D y Circular seccionado 3D.

444

Es posible crear un grafico en la misma hoja de célculo donde se encuentran los datos de origen, o bien

en una hoja de gréficos, que también integrara el libro de trabajo. Los que se ubican en las hojas de
célculo se denominan graficos incrustados y podemos situarlos en cualquier lugar de la hoja.
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Figura 15. Los gréficos circulares incluyen opciones en 2D, 3D y anillo.

Grafico de barras

Son similares a los graficos de columnas, pero con una orientacién
diferente, ya que presentan los rectangulos de manera horizontal.
Su principal uso es realizar comparaciones (por ejemplo, podemos
utilizarlos para mostrar el resultado de una votacién) y poseen los
mismos subtipos que el grafico de columnas.

Hicimos un repaso por los principales temas de Excel para poder avanzar hacia aspectos mas complejos.

Vimos como resolver operaciones sencillas mediante funciones y férmulas. Recordamos cémo trabajar
con tablas para hacer mas agil el manejo de las planillas. Repasamos los tipos de datos principales con
los que se trabaja en Excel y como sacar el méaximo provecho a partir de las opciones con las que conta-
mos. Explicamos también las opciones de formato que nos permiten presentar y visualizar los nimeros

de la mejor manera. Finalmente, repasamos los aspectos mas importantes acerca de los graficos.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

¢(Qué son las tablas? ;Cual es su principal funcién?
;Cuales son los graficos disponibles en Excel 2013?
¢(Cuadles son los tipos de datos que reconoce Excel?

¢Cuales son las distintas formas de insertar funciones?

g1 A W NN =

(Como hacemos para aplicar formato numérico?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Enlacelda Al ingrese el titulo Pais y en la celda B1, Habitantes. En A2 escri-
ba Argentina y desde ahi hacia abajo ingrese otros 9 paises.

2 Enlacelda B2 ingrese el nimero de habitantes de Argentina (solo el nimero,
sin puntos ni comas). Complete la cantidad de habitantes para el resto de los
paises.

3 Hagaunclic en la celda B12 y, en el grupo Biblioteca de funciones de la
ficha Féormulas, pulse Autosuma y, luego, ENTER.

4 Cree un gréfico de columnas con la informacion de la tabla.

5 Cambie algunos de los valores de la columna Habitantes y compruebe los
cambios en el grafico.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Funciones
avanzadas

En este capitulo progresaremos en nuestro aprendizaje de

las funciones y conoceremos categorias avanzadas que nos
permiten hacer operaciones condicionales y trabajar con
fechas (para hacer calculos de tiempo que incluyen dias,
semanas, anos y horas) y textos (que permiten efectuar
operaciones con datos no numéricos, como extraer caracteres,

unir palabras y pasar a mayuscula o minudscula, entre otras).

v Funciones Fecha y hora........... 40 v Funciones CONTAR................. 54 ZJ’ ‘LS

v Funcion DIASEM........c.ccceeeeee. 43 v Funciones CONJUNTO............ 59
v Funciones de Texto .......ccouensees 46 v Resumen 63
v Funcion CONCATENAR........... 51 v Actividades 64
v Funcion SUMAR.SI.......cccceuee.. 53

AN
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Funciones Fecha y hora

Las funciones de Fecha y hora nos dan la posibilidad de hacer calculos
y manipular este tipo de datos como lo hariamos con cualquier valor
numeérico. Para ver el listado completo de funciones de esta categoria
vamos a la ficha Formulas y, dentro de la Biblioteca de funciones, pulsamos
la categoria Fechay hora. Entre las mas utilizadas, podemos destacar las
funciones HOY y AHORA, que se utilizan para obtener la fecha actual y la
fecha y la hora actuales, respectivamente. Para llegar a esta informacion
solo debemos ingresar =HOY() o =AHORA() en una celda. Estas funciones no
necesitan argumentos, dado que toman los datos directamente del sistema.
La ventaja de usar estas funciones en vez de ingresar manualmente estos
datos es que tanto la fecha como la hora se actualizaran automaticamente
cada nuevo dia que abramos el libro de Excel que las contiene.

Dia d p ina|Dia de |a semana
i ALiaH +2}|  (nembre)

29/01/2012 A LAD 1 domings

1 lunes

Focha

5 viemnes

L sdbada

Figura 1. Con fechas y horas podemos efectuar
operaciones como con cualquier otro valor.

También nos resultaran de gran utilidad las funciones DIA, MES
y ANO, que se emplean para extraer estos valores de una fecha
especificada. Por ejemplo, si en la celda €4 ingresamos 15/02/2012,
el resultado de =DIA(C4) sera 15, el de =MES(C4) sera 2, y =AN0(C4)
devolvera 2012. En cambio, si necesitamos reconstruir un valor en
formato de fecha a partir de tres datos numeéricos, podemos utilizar
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la funcién FECHA. Por ejemplo, si en las celdas C1, C2 y C3 tenemos,
respectivamente, los valores 15, 2 y 2012, en la celda C4 escribimos
=FECHA(C3;C2;C1) y la funci6én devolvera 15/02/2012. Es importante
tener en cuenta el orden de los elementos dentro del argumento de
esta funcion, cuya sintaxis es =FECHA(afo;mes;dia).

Una funcién muy interesante dentro de esta categoria es DIAS.LAB,
que devuelve la cantidad de dias laborales comprendidos entre dos
fechas, excluyendo automaticamente los sabados y los domingos del
periodo especificado. Por ejemplo, si ingresamos las fechas 15/02/2012
y 15/03/2012, la funcion devolvera el nimero 22, que corresponde a la
cantidad de dias laborales (de lunes a viernes), incluyendo en el calculo
tanto la fecha inicial como la final.

La sintaxis de esta funciéon es: =DIAS.LAB(fecha_inicial;fecha_
final;vacaciones), donde fecha_inicial y fecha_final son dos celdas que
contienen un valor en formato de fecha. Estos elementos del argumento
son obligatorios, pero el tercero, vacaciones, es opcional, porque se
utiliza para especificar fechas que representan feriados y que pueden
variar de un pais a otro.

H % &- = Librol - Excel
Euleziel INICIO INSERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS
f\_ 2 Autosuma ~ |B Légicas - |&Y Buisqueda y referencia - = =] Asignar nombre $ie Rastrear precedentes (B Most
A " = o
|8 Recientes - Texto |El Matemticas y trigonamétricas - il laférn % Rastrear dependientes & Com|
Insertar Administrador y 3
funcién |E Financieras= |E Fecha y hora~ [B Mas funciones = de nombres [ Crear desde la seleccién IR Quitar flechas - &) Evalu
Biblioteca de funciones Mombres definidos Auditoria ¢
£5 - fc | =DIAS.LAB(CE;D6)
A 8 C D E £ G H I J

PERIODO DE VACACIONES DE LOS EMPLEADOS

[CRTERre

- Fecha de Dlaf S

Empleado Fecha de inicio rerrenn wvacaciones
4 (laborables)
5 Victoria Bandi 06/02/2014|  20/02/2014 11
6 Natalia Tiscornia 16/02/2014 27/02/2014) 9
7 Marcos Guerrero 10/02/2014 05/03/2014] 18
5 Julisn Giménez 20/02/2014|  12f03/2014 16
-] Lorenzo Amador 10/03/2014| 19/03/2014 8

Figura 2. La funcién DIAS.LAB nos permite calcular
los dias laborales de un periodo especifico.

Otra funcién con un nombre similar a la anterior, pero diferente en
su resultado, es DIA.LAB, que nos permite calcular una fecha laborable
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anterior o posterior a otra fecha tomada como inicial. La sintaxis
de esta funcion es =DIA.LAB(fecha_inicial;dias;vacaciones), donde
fecha_inicial es la fecha a partir de la cual iniciaremos el calculo,
dias es la cantidad de dias por calcular y vacaciones es un argumento
opcional en el que ingresamos la o las fechas correspondientes a
feriados locales. Si omitimos el argumento vacaciones, la funcion
DIA.LAB hari el calculo excluyendo solo los fines de semana.

Una funcion “secreta”

A pesar de estar incluida en Microsoft Excel desde su versiéon 5.0, la
funcion SIFECHA no aparece en el listado de funciones. Es muy util para
calcular el tiempo transcurrido entre una fecha dada y la actual. Puede
presentar tres variantes en su argumento:

1) Para calcular la cantidad de afios transcurridos entre una fecha dada
y la actual, escribimos =SIFECHA(fecha_inicial; HOY();”’y”’), donde fecha_
inicial es la celda que contiene el valor de fecha que utilizaremos
en el calculo, HOY() es la funcién que calcula la fecha actual y, por
altimo, “y” que significa afios (de year = afio, en inglés).

2) Para calcular la cantidad de meses transcurridos desde el mes en el
que se cumplié un afio completo, escribimos =SIFECHA(fecha_inicial;
HOY();”YM”). Por ejemplo, si la fecha inicial es 28/01/2010 y la fecha
es 27/01/2012, la funcién devolvera 11, porque calcula el excedente
en meses del afno cumplido.

3) Para calcular la cantidad de dias transcurridos del mes en
curso, desde que se cumplioé un afio completo, escribimos
=SIFECHA(fecha_inicial; HOY();”MD”’). Continuando con el ejemplo
anterior, la funcién devolvera 30 porque calcula el excedente de
dias del mes en curso.

444

Es interesante conocer que Excel identifica las fechas como nimeros enteros y las horas como

nimeros decimales.

Usando este sistema, la aplicacion puede realizar célculos con fechas y horas como con cualquier

otro numero. Por ejemplo, la fecha 1/1/1900 es interpretada como el numero 1.
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Funcion DIASEM

La funcién DIASEM nos da la posibilidad de conocer exactamente qué
dia de la semana corresponde a una determinada fecha. Por ejemplo,
podemos calcular si el dia en el que tenemos que pagar un vencimiento
es un dia laborable o en qué dia de la semana nacimos.

La sintaxis de esta funcion es =DIASEM(celda;tipo), donde celda es
una referencia a una celda que contiene un valor en formato de fecha.

El segundo elemento del argumento —tipo— es opcional y se utiliza para
especificar la forma en la que deseamos numerar los dias de la semana.
De manera predeterminada, Excel numera los dias de la semana del 1 al
7, donde el numero 1 corresponde al domingo, y el 7 al sabado, pero
podemos indicar un valor especifico para numerarlos de otra forma. Por
ejemplo, si escribimos =DIASEM(A1;2), le estaremos indicando a Excel
que deseamos que nuestra semana comience el dia lunes. En el siguiente
Paso a paso aprenderemos a poner en practica la funcion DIASEM.

PAP: NUMERAR LOS DiAS DE LA SEMANA

0 En el rango B3 : B8 ingrese las fechas. Puede completar una serie correlativa
arrastrando el controlador de relleno de la primera celda en la que haya
colocado una fecha.

Portapapeles T Fuente [P Alineacion
B3 - £ || 30/01/2014

A B C D E F

Fecha
30/01/2014
31/01/2014
01/02/2014
02/02/2014
03/02/2014
04/02/2014

L=l - - T I - T B - TR S R

il
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Para averiguar los dias de la semana de cada fecha, en C3 escriba =DIASEM(B3).
Puede insertar la funcion desde la categoria Fecha y horade laBiblioteca

de funciones o escribirla directamente en la celda. Presione ENTER vy la

funcién devolvera un niimero del 1 al 7.

Portapapeles

FECHA

Wt ~ S b R

[on
(=]

F]

>

Fecha

Fuente

v

f =DIASEM(B3)
& D
Diade la

semana

30/01/2014|=DIASEM(53)

31/01/2014
01/02/2014
02/02/2014
03/02/2014
04/02/2014

Alineacian

03

En C3 haga clic en controlador de rellenoy arrastre para completar
la columna de datos. En este caso se omitié el elemento T1po y, de modo

predeterminado, Excel numeré los dias comenzando en el domingo.

Partapapeles

c3

LT -- R - T T B - PO )

=
o

[F]

Fuente ]
ra =DIASEM(B3)
B C D
Diade la
semana

Fecha

30/01/2014
31/01/2014
01/02/2014
02/02/2014
03/02/2014
04/02/2014

lwa (pa = = om0

|

Alineacién
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Para incluir el elemento Tipo en el argumento en D3 ingrese =DIASEM(B3, luego
de la referencia a la celda coloque punto y coma (;)y en el cuadro seleccione
2 - Nimeros del 1 (lunes) al 7 (domingo). Cierre el paréntesis, pulse

04

ENTER y arrastre desde el controlador de relleno para copiar la funcion.

Portapapeles Tu Fuente Alineacion [
D3 x v fe =DIASEM(B3;

A B C D E F G H

]
Diadela
Diadela
Fecha semana
semana
2
—_— i
3 L 30!01,’20141 5
4 31/01/2014 6
5 | 01/02/2014 7 bl
6 02/02/2014 1 {313 - Nameros del 0 {lunes) al 6 ({domingo)
o g

7 D3,f02f201=l 2 ﬁll NL{lmeros del 1 (lunesjal 7 (domingo)
o | (23112 - Mameros del 1 (Martes) al 7 (Lunes)
2 04/02/2014 3 - Mumeros del 1 (Miércoles) al 7 (Martes)
9 | - Mumeros del 1 (Jueves) al 7 (Miércoles)
10 - Mumeros del 1 [Viernes) al 7 Jueves)
i b - Nameros del 1 {Sabado) al 7 (Viernes)
12 | - Mumeros del 1 [domingo) al 7 (sabado}

05

Para terminar, obtendra el nombre correspondiente al dia. Entonces, agregue una
nueva columna y repita la funcion DIASEM. Seleccione los datos de E3: E8 y vaya

aInicio/Nimero/Formato de numero/Mas formatos de numero.

Portapapeles & Fuente [F] Alineacian
E3 e e =DIASEM(B3)
A B C D F
1
R Diade la Diade la
Dia de la
Fecha semana semana

semana .
2 (Tipo) (Nombre)
3 30/01/2014 5 4 5
4 31/01/2014 6 5 6
5 01/02/2014 7 6| 7
6 02/02/2014 1 7 1
7 03/02/2014 2 1] 2
8 04/02/2014 3 2| 3
9
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0 e En Categoria de la solapa Numero elija Personalizada, en el cuadro Tipo
escriba dddd y pulse Aceptar. Automaticamente, los niimeros de la columna
seleccionada se convertiran en el correspondiente nombre del dia de la semana.

L s | Tk Formata de celdas (-2 o S

jemana semana
Tipo) (Nombre)

Ndmero | Alineacién I Fuente | Borde | Relleno | Proteger

4 = Categoria:
= G | Muestra

s 5 Himero 1l [
6 7 Moneda Lo

Contabilidad Tipo:
7 1 Fecha
1 7 N dddd

Porcentaje mm:ss,0 .
2 3 Fraccidn @

Cientifica [h]:mm:ss

Texta SreEss0_; ST EES0_ ST @

Especial Tressn | Tessg
Tsteein ) st w0
_*S#R000_; *-#£20,00_;
mmm-yyyy

[5-2C0A]dddd, dd” de "mmmm” de “yyyy E|
[5-2C0AThh:mm:ss AM/PM

dddd o

b Eliminar

Escriba el codigo de formato de nimero; usando como punto de partida uno de los codigas
existentes,

Funciones de Texto

Ahora nos dedicaremos a estudiar las funciones que nos permiten
realizar operaciones con datos de tipo texto. Veremos en qué casos
podemos utilizarlas y qué acciones es posible efectuar con ellas.

Cuando importamos a una hoja de calculo datos generados en
otras aplicaciones —tales como procesadores de texto, bases de datos

444

Entre las funciones de texto mas Utiles que encontraremos podemos mencionar CONCATENAR, que
agrupa varios elementos de texto en uno solo, ENCONTRAR, que busca una cadena de texto especifica,

y LARGO, que nos permite saber el nimero de caracteres que conforman cualquier cadena de texto; solo
por mencionar algunas.
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o sistemas de gestién, como SAP u Oracle, entre otros—, podemos
encontrarnos con algunas dificultades al momento de realizar

operaciones con los valores numeéricos, porque Excel no los reconoce

como tales o los toma con formatos que difieren del que utilizamos

en nuestra planilla. Algunos de estos problemas pueden solucionarse

recurriendo a las funciones de la categoria Texto, sin necesidad de
reingresar todos los datos otra vez. Estas funciones nos permiten
realizar diferentes operaciones con cadenas de caracteres que se
encuentren en las celdas de la hoja de calculo. Para acceder a este
grupo de funciones, desplegamos la categoria Texto de la Biblioteca
de funciones, dentro de la ficha Formulas.

De texto a numero

La funcién VALOR nos permite convertir en nimero un valor
numeérico ingresado como texto. Su sintaxis es =VALOR(texto), donde
texto es la referencia a una celda que contiene un valor numeérico en
formato de texto. En general, no es necesario utilizarla, porque Excel
convierte automaticamente a niimeros cualquier valor numérico
aunque lo copiemos, por ejemplo, desde un procesador. Sin embargo,
contamos con esta funcién para facilitar la compatibilidad con
diferentes fuentes de datos.

De numero a texto

En cambio, si queremos convertir un valor numérico en texto,
podemos utilizar la funcion TEXTO. Su sintaxis es =TEXTO(valor;
formato), donde valor es la cadena de caracteres numéricos que
deseamos convertir, y formato nos permite especificar el formato de
presentacion mediante cadenas de formato especiales. Esta funciéon
puede ser Util, por ejemplo, para mostrar una serie de valores sin que

puedan ser usados en operaciones de calculo. Si en la celda Al tenemos
el valor numérico 90, el resultado de =TEXTO(AL;”0”’) sera 90 expresado

como texto (veremos que se alinea automaticamente a la izquierda de
la celda, que es la alineacion predeterminada empleada por Excel para

mostrar las cadenas de caracteres no numéricas). El segundo elemento

del argumento nos permite modificar el formato de esa cadena de
caracteres. Siguiendo con el ejemplo anterior, si ingresamos
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=TEXTO(A1;70,00”), el resultado sera la cadena de caracteres 90,00.
También podemos enlazar esta funciéon con otras cadenas, mediante
el operador & (and, y). Por ejemplo, si ingresamos =TEXTO(A1,”$0,00"")
& “ dolares”, el resultado sera 90 dolares.

H ©- < Libral - Excel

pulegiiey [NICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTQOS

P

¥

Calibri i1 <A A = o Ajustar texto | = E ) |_ ? <
&

& 3= [ Combinary centrar ~ Nimero *| formato Estilo

! 12 1257,00 hotablav celd

!—‘E@-
Regae: NKS- - O-A ==

Portapapeles i Fuente [ Alineacian I ilos
= Moneda
BS - 2 1257 =5 5125700
Contabilidad
$1.257,00

Fecha corta

2 10/06/1903
4 " Fechalarga
2 o ] migrcoles, 10 de junio de 1903
6
7
8 Porcentaje
9 125700,00%
10 Fraccién
11 1257
12 2 Cientifi

2 Cientifica
3 10 1,26E+03
14
15 ARy Texta

1257

17 Mss formatos de nimero..

Figura 3. También podemos convertir nimeros en texto desde Inicio/
Numero/Formato de numero/Texto.

Obtener caracteres

Otras funciones interesantes dentro de esta categoria son las que
nos permiten obtener algunos caracteres especificos de una cadena.
Por ejemplo, podemos utilizar la funcion DERECHA para obtener el
altimo caracter o caracteres de una cadena de texto, segin el namero
especificado en su argumento. Si en la celda C1 ingresamos
Variaciones de precio, el resultado de =DERECHA(C1;5) sera precio,
es decir, los ultimos 5 caracteres de la cadena. Pero si necesitamos
obtener el primer caracter o caracteres de una cadena de texto,
utilizamos la funcién IZQUIERDA. Continuando con el ejemplo anterior,
si de la cadena Variaciones de precio queremos obtener la palabra
Variaciones, escribimos =zIZQUIERDA(C1;11), y la funcién devolvera los
primeros 11 caracteres que se encuentran en la celda C1. Para obtener
los caracteres centrales de una cadena nos conviene utilizar la funcion
EXTRAE, que devuelve una cadena tomada a partir de otra segun la
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posicién y la cantidad de caracteres que especifiquemos en su
argumento. Por ejemplo, si en la celda C4 tenemos la cadena de
caracteres Facundo Sanchez Castellanos, el resultado de
=EXTRAE(C4;8;7) sera Sanchez, que corresponde a los 7 caracteres que
extrae del texto inicial, a partir de la posicion 8 (el espacio después de
Facundo también es un caracter y debemos contabilizarlo como tal).

H - s Librol - Excel
Ehlegiiel INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS
o .| = -
0 ® o ln <A S=] - Eeajustartedo General - EFT 7 E
1 Fa - - £ F *
Pegar & N K sy H- O-Ar [E== &3 Ecombinarycentrar - § v % ow | 4§ 5 Formato  Darformato Estilo
n condicional = como tabla~  celd,
Portapapeles Fuente r,. Alineacién i Mimera [ Estilos
c3 - fe | =EXTRAE(B3;1;1)&EXTRAE(B3;8;1)
A B c D E F G H I
1
2 Nombre Iniciales
3 Marcos Guerrero |MG
4| Victoria Brandi __|VB
5 Gabriel Ahumada |GA
6 Susana Triana ST
7 Lucas Pedroso P
]

Figura 4. Combinando la funcién EXTRAE con el operador &
podemos tomar las iniciales de los nombres.

Eliminar espacios

Cuando tenemos que corregir espacios entre caracteres en cadenas
que importamos a la hoja de calculo desde otras aplicaciones, o por
errores de tipeo en el ingreso de los datos, podemos aplicar la funcién

El codigo ASCII (siglas de American Standard Code for Information Interchange) es un cddigo de caracteres

basado en el alfabeto latino y en otras lenguas occidentales. Fue creado en 1963 por el Instituto Estadouni-
dense de Estandares Nacionales (ANSI) a partir de los cddigos utilizados en telegrafia. Es muy (il para es-

cribir caracteres que no aparecen en el teclado o cuando empleamos diferentes idiomas en su configuracion.
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ESPACIOS, que elimina los espacios del texto, excepto el espacio normal
dejado entre palabras. Por ejemplo, si en la celda B2 tenemos una
cadena de caracteres formada por dos o mas palabras que comienzan
con un espacio y con un espaciado irregular entre ellas, escribimos
=ESPACIOS(B2), y la funcion eliminara estos espacios adicionales.

Mayusculas y minusculas

Otra situacion frecuente en la que podemos aplicar funciones de Texto
es la correccién del uso de mayudsculas y mintusculas. Por ejemplo,
para que la cadena de caracteres texto de prueba ubicada en la
celda D5 presente la primera letra de cada palabra en mayusculas,

y los caracteres restantes en minuscula (en un formato Tipo Titulo),
escribimos =NOMPROPIO(D5). El resultado de
esta funcion sera Texto De Prueba. Debemos

PODEMOS USAR tener en cuenta que, utilizando la referencia
UNA CADENA DE a la celda en el argumento de la funcién, no se
reemplaza el contenido de la celda original, sino
CARACTERES O que el resultado aparecera en la celda en la que
REFERIR A UNA ingresamos la funcién. Si queremos corregir la

celda original, debemos editarla presionando
CELDA CON ESE DATO la tecla <F2> o desde la Barra de férmulas; luego,
agregamos al principio la funcién, colocando
entre comillas el texto que queremos corregir.
Continuando con este ejemplo, editamos la celda D5 y escribimos
=NOMPROPIO(* delante del texto; después cerramos las comillas
y el paréntesis para finalizar la funcién. De este modo, quedara
=NOMPROPIO(‘“texto de prueba’), con lo cual se obtiene el mismo
resultado, pero en la celda de origen de los datos.

— 444

Tanto para SUMAR.SL.CONJUNTO como para CONTAR.SL.CONJUNTO las celdas vacias son evaluadas o
tomadas como cero. En ambas, el resultado sera el conteo o la suma de las celdas que cumplan con
todos los criterios establecidos. Los caracteres comodin nos ayudaran a no tener que establecer muchos

criterios, o en caso de que conozcamos solo parte del valor o texto que deseamos contar o sumar.
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H ©- - Librol - Excel
PYEETe] INICIO  INSERTAR  DIENODEPAGINA = FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  COMP

f\, Zﬂutosuma ™ |E Légicas~ Busqueda y referencia ~ ‘f" (=] Asignar nombre - E:ﬂ Rastrear prece
C4 i | o

IE Recientes Texto~ Il Matematicas y trigonomeétricas - . ti 1 lafarm =% Rastresr deper,
Insertar < Adrministrador y

funcian 1B Financieras - [ Fechay hora~ B Més funciones - denombres 5 Crear desde la seleccién 1% Quitar flechas

Eiblioteca de funciones Nombres definidos
ES . fe =NOMPROPIO(D5])
A B C D E F G H I

mArcoS gUERRero |Marcos Guerrero
victoRIA BRAndi _ |Victoria Brandi

gAbriEl sHUMada |Gabriel Ahumada
sUsanA tRIANa =
lUcas PEDROSO

Figura 5. Con la funcion NOMPROPIO es posible
corregir facilmente errores comunes de tipeo.

También podemos corregir problemas de mayusculas y minasculas
con las funciones MAYUSC y MINUSC. La primera convertira todos los
caracteres de la cadena en mayusculas, mientras que la segunda los
pasara a minasculas. La sintaxis de estas funciones es =MAYUSC(texto) y
=MINUSC(texto), respectivamente. En ambos casos, texto es la referencia
a una celda que contiene la cadena de caracteres por convertir, o un
texto ingresado entre comillas en el argumento de estas funciones.

Es importante tener en cuenta que, en la mayoria de las funciones de
la categoria Texto, podemos incluir la cadena de caracteres que queremos
modificar colocandola entre comillas dentro del argumento, o utilizar
una referencia a una celda que contenga el dato por modificar.

Funcion CONCATENAR

Después de conocer algunas de las funciones que incluye la categoria
Texto, vamos a profundizar en la funcion CONCATENAR. Esta nos resultara
de utilidad para combinar en una tnica celda datos numéricos o de texto
que se encuentran en celdas diferentes. Su sintaxis es =CONCATENAR
(textol;texto2;...), donde texto puede ser una cadena de caracteres
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ingresados dentro del argumento o la referencia a una celda que contenga
la cadena de caracteres que necesitamos incluir. Como minimo debemos
incluir dos cadenas de caracteres, pero la funcion admite hasta 255.

=] s Librol. - Excel
INICIO  INSERTAR ~ DSENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  COMPLEMEN]
Bz -

Portapapeles i Fugnte Alineacién Namera Estilos

NOMPRO... ~ X v f =CONCATENAR(DS;", ";C5)
A 8 C D £ F G H

1

2

4 lyombre Apellido

5 | Marcas GUERRERO

6 Victoria BRANDI BRANDI, Victoria

7 Gabriel AHUMADA AHUMADA, Gabriel

8 Susana TRIANA TRIANA, Susana
] Lucas PEDROSO PEDROSO, Lucas

Figura 6. En este ejemplo se combinan referencias de celdas
y cadenas de caracteres entre comillas.

Para comprender mejor el tipo de resultados que podemos obtener
con esta funcién, vamos a analizar el ejemplo de la imagen. En
esta planilla, los datos correspondientes a los nombres y apellidos
se presentan en dos columnas diferentes; utilizando la funcién
CONCATENAR vamos a unificar estos datos, al mismo tiempo que
les daremos un nuevo formato de presentaciéon. Para lograrlo, en
F5 escribimos =CONCATENAR(D5;”,”;C5), donde D5 es la referencia a
la celda que contiene al primer apellido de la lista; “,” es la cadena
de caracteres que ingresamos —en este caso, la coma seguida de un
espacio- para separar el apellido del nombre; y C5 es la referencia a la
celda que contiene al primer nombre de la lista. La funcién devolvera
una Unica cadena de caracteres con el formato APELLIDO, Nombre.
Tengamos en cuenta que, siempre que ingresemos una cadena de
caracteres en el argumento de esta funcion, debemos colocarla entre
comillas; si solo deseamos crear un espacio para separar las cadenas
de caracteres que estamos unificando, ingresamos “”, ya que el
espacio también es un caracter.
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El operador & actia del mismo modo que la funcién CONCATENAR,;
es decir que conecta o une —concatena- dos o mas valores para
generar una nueva cadena de caracteres unificada. Continuando con el
ejemplo anterior, si escribimos la formula =D5&”,“&C5, obtendremos
exactamente el mismo resultado.

Funcion SUMAR.SI

Una funcién muy interesante, dentro de la categoria Matematicas y
trigonométricas, es SUMAR.SI, que se utiliza para sumar solo los valores
de un rango que cumplen con una determinada condicién o criterio. De
este modo, podremos extraer totales parciales de un conjunto de datos.
Para acceder a ella vamos a la Biblioteca de funciones y dentro de la ficha
Formulas desplegamos la categoria Matematicas y trigonométricas
y la seleccionamos del listado.

La sintaxis de esta funcion es =SUMAR.SI(rango_suma;criterio),
donde rango_suma es el conjunto de celdas que contiene los valores
y criterio es la condicion que la funcién debe verificar para efectuar
la suma de aquellos valores que cumplen con la condicién que se ha
especificado. Por ejemplo, =SUMAR.SI(B1:B5;”>300").

En este ejemplo, el criterio se encuentra en el mismo rango de
celdas, pero puede suceder que el criterio que queremos aplicar
esté en otro rango diferente. En este caso, la sintaxis sera: =SUMAR.
SI(rangoj;criteriojrango_suma), donde rango es el conjunto de celdas
en el que se debe verificar la condicién, criterio es la condiciéon que
aplicaremos, y rango_suma es el conjunto de celdas que se debe
sumar porque se verifica la condicién.

En Excel, el operador & pertenece a la categoria de operadores de texto y se usa para concatenar

cadenas de caracteres, aungue también es empleado en diferentes lenguajes de programacion, donde
puede tomar otros significados segun el codigo utilizado en cada caso. En general, simboliza la unién de

elementos y se puede traducir como y o and. También es conocido por su nombre en inglés, ampersand.

www.redusers.com &«

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

54 D=5 2. FUNCIONES AVANZADAS

Funciones CONTAR

Como su nombre lo indica, estas funciones permiten contar
elementos de las celdas. Aprenderemos a utilizar tres funciones:
CONTAR, CONTARA y CONTAR.BLANCO, que se encuentran en la ficha
Formulas, dentro del grupo Bihlioteca de funciones, en la categoria
Mas funciones/Estadisticas. Veremos cada una en detalle.

CONTAR

La funcion CONTAR hace un recuento de las celdas que posean
numeros, o sea que, a partir de un rango de celdas especifico,
devuelve la cantidad de celdas que poseen
datos numéricos.

EL CRITERIO Su sintaxis es: =CONTAR(valorl;valor2), donde
DETERMINA el argumento debe ser un rango de celdas.

B En nuestro ejemplo, en la celda C7 insertamos
QUE CELDAS SE la funcién CONTAR y tomamos como argumento
CONTARAN Y el rango de la columna Teléfono. La funcion

, =CONTAR(C2:C5) devuelve como resultado el
CUALES NO numero 4, ya que todos los elementos de este

rango son numeéricos. Si por alguna razoéon
borramos o eliminamos celdas de la columna
Teléfono, el resultado de la funcién se actualizara automaticamente.

CONTARA

La funcion CONTARA da como resultado la cantidad de celdas
que poseen algun valor, ya sea numérico o no numeérico. Esto
quiere decir que se contaran todas las celdas que no estén vacias.
Su sintaxis es: =CONTARA(valorl;valor2). El argumento también debe
ser un rango de celdas.

En nuestro ejemplo, esta funcién nos permite saber qué cantidad
de alumnos poseen direccién de e-mail. En la celda €8 insertamos la
funcion CONTARA y tomamos como argumento el rango de la columna
E-mail. La funcion =CONTARA(D2:D5) da como resultado que hay tres
celdas que poseen algiin valor. Se toman en cuenta todos los valores,
aunque alguna de las celdas no incluya una direccion de e-mail.
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H ©- s Librol. - Bxcel
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMP,
f_ zAutosuma x Logicas~ Busqueda y referencia ~ == (=] Asignar nombre - 5";“ Rastrear prece
|8 Recientes - Terta~ JE] Matematicas y trigonométricas - ‘_:" Utiliz afarmula =% Rastrear deper
Insertar C Administradar
funcian 1B Financieras - | Fechay hora~ [B Més funciones - denombres 5 Crear desde la seleccién 1% Quitar flechas
Eiblioteca de funciones Nombres definidos
K13 M fe
A B C D E | F G | H
L Profesion Teléfono E-mail
2 Médica 3455343 |pa@mail.com
3 Abogada 3452323
4 Quimico 3456787|gi@mail.com
5 Tornero 3456723 |rt@mail.com
3
7 Cantidad de alumnos con teléfono 4
8 Cantidad de alumnos con e-mail 3
9 Cantidad de alumnos sin e-mail 1 :CONTAR.BLAE&CO(Z\J:T\:'-}

Figura 7. Si aplicamos las tres funciones obtendremos
distintas formas en los resultados de conteo.

CONTAR.BLANCO

En contraposiciéon a las anteriores, la funcién CONTAR.BLANCO
permite contar aquellas celdas que estan vacias, de modo que da
como resultado la cantidad de celdas en blanco o vacias dentro de
un rango. Su sintaxis es: =CONTAR.BLANCO(rango). El argumento debe
ser un rango de celdas.

Podriamos considerar esta funcién como opuesta a CONTARA, ya que,
si en el ejemplo, en la celda €9 llamamos a la funcion CONTAR.BLANCO
y tomamos como argumento el rango de la columna E-mail, la funcién
=CONTAR.BLANCO(D2:D5) nos devolvera que hay una sola celda vacia.
Esto quiere decir que un solo alumno no posee e-mail.

444

El recuento de celdas con férmulas dependera del resultado que nos devuelva dicha formula y de la fun-
cién CONTAR que estemos utilizando. Si, por ejemplo, tenemos una férmula que no nos devuelve ningtn
valor, esta se tomara como vacia o en blanco para la funcion CONTAR.BLANCO. Pero en el caso de la

funcion CONTARA, esta celda posee un valor aunque esté vacia.
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Es importante considerar que, si una celda tiene un espacio en
blanco, este se considera un valor, por lo tanto, la funcién CONTAR.
BLANCO la omitira y CONTARA la tendra en cuenta.

CONTAR.SI

Conocimos las funciones que brinda Excel para contar celdas —con
contenido y también vacias—; ahora veremos una variante un poco

mas compleja, que nos permitira contar elementos si se cumple o no
determinada condicién.
La funcion CONTAR.SI se encuentra en la ficha Férmulas, dentro
del grupo Bihlioteca de funciones, en la categoria Mas Funciones/
Estadisticas. Esta funcién nos permite realizar un conteo de las celdas
que contienen un determinado criterio, establecido de acuerdo con
nuestros requerimientos.
Su sintaxis es la siguiente: =CONTAR.SI(rango;criterio). Ambos
argumentos son obligatorios. El rango es el conjunto de celdas donde
vamos a realizar el conteo de celdas, y el criterio es la condiciéon que
determinara qué celdas vamos a contar y cuales no.

Existen varias maneras de determinar el criterio. En primera
instancia, depende del valor que necesitamos contar, pero las
posibilidades son bastante amplias.

H ©:- = Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENT
Calibri S - AN F=a ®- Bhjustertedo General P= | E_i
- = ’ & 3] >
¢« NKsS- H- A === &5= ECombinarycentrar v § v % 00 4§ 9§  Formato Darform
condicional = como tak
Portapapeles & Fuente F) Alineacién ) Niimero ) Estilos
123 - fe
A B C D E
1 Alumnos Profesién Teléfono E-mail
2 Paula Alvarez Médica 3456767 ms@mail.com
3 |Fahio Gémez Abogade [3456897 pm@mail.com
4 José Moro Quimico  |3452123
5 Anibal Miele Tornero 3455467 rf@mail.com
6 |Susana Martinez Médica  |3456790
7 |Pablo Pérez Quimico 3454367 gir@mail.com
8 |Marfa Sosa Médica  |3452134 tre@mail.com
9 Roberto Saez Abogade (3455577
10
11 |Médicos 3 =CONTAR.5I{B2:B9;"médica")
12 Abogados 2
13 Quimicos 2
14 Torneros 1 =CONTAR.SI{B2:B9;"tornero")

15

Figura 8. Vemos el rango y el criterio utilizado.
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Criterio para datos de tipo texto

Cuando se trata de un valor constante de tipo texto, debemos
escribir el criterio entre comillas (”). Tengamos en cuenta que no se
distinguen las mayusculas de las minusculas, con lo cual “arbol”

y “ARBOL”, para el conteo, son una misma palabra.

En nuestro ejemplo, en la celda B11 insertamos la funcién desde
la Bihlioteca de funciones e ingresamos los argumentos. En Rango,
seleccionamos B2:B9Y, el rango de Profesion, y en Criterio ingresamos
“médica”. La funcion =CONTAR.SI(B2:B9;’médica’) nos dara como
resultado 3, ya que hay tres personas con esa profesién. Recordemos
que el resultado de esta funciéon siempre serd un valor numeérico.

De la misma manera, podemos contar cuantas personas son
abogados, cuantas son quimicos y cuantas, torneros. Asi veremos una

aplicacién muy uatil de esa funcién: la posibilidad de resumir largas listas
de datos. En nuestro ejemplo, resumiremos de manera rapida y simple la

cantidad de personas por profesion. Si tenemos una lista mucho mas
extensa, aumentaran los beneficios del uso de esta herramienta.
H - s Librol - Excel

Lllegitie) INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENT
%

Eg -
Portapapeles i Fuente Alineacian Nimera Estilos
B5 - x. v fe =CONTAR.SI{B2:B9;BS

A B C D B F G H 1 J

1 Alumnos Profesion Teléfono E-mail
2 |PaulaAlvarez  |Médica 2456767 |ms@mail.com
3 |Fabio Gomez Abogado 3456897 pm@mail.com
4 |José Maro Quimico 3452123
5 |Anibal Miele Tornero 3455467 rf@mail.com
6 |Susana Martinez |[Médica 3456790
7 |Pablo Pérez Quimico 3454367 gir@mail.com
8 |MariaSosa Médica 3452134 tre@mail.com
9 |Roberto Saez Abogado 3455577
10
11 | Médicos 3
12 | Abogados 2
13 Quimicos 2|
14|I|)mems

15

Figura 9. Utilizar el criterio con referencia
a una celda ayuda a evitar errores de escritura.

Al igual que en otras funciones, podemos ingresar el criterio de dos

maneras: escribir directamente el texto o el valor que deseamos contar

entre comillas (”), o utilizar una referencia a una celda (en este caso,
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no debemos agregar comillas) que contenga la palabra o el valor que
deseamos contar. En nuestro caso, podriamos seleccionar directamente
la celda B2 como criterio, ya que ésta contiene la palabra que queremos
contar. La funcién quedaria de esta manera: =CONTAR.SI(B2:B5;B2), y el
resultado obtenido seria el mismo.

Criterio para datos numéricos

En caso de que tengamos una lista de niumeros, es posible establecer
un criterio para contar valores mayores, menores o iguales que
un determinado valor. Recordemos que estos operadores, también
llamados operadores de comparacioén, son seis: igual (=), distinto (<>),
mayor (>), menor (<), mayor o igual (>=) y menor o igual (<=).

Continuando con nuestro ejemplo, si queremos saber qué cantidad
de alumnos de la lista tiene mas de 30 afios, podemos utilizar esta
funcion. Entonces, en la celda E7 insertamos nuevamente la funcién
y los argumentos necesarios. Seleccionamos el rango de Edad y
escribimos como criterio >30. La funcion =CONTAR.SI(E2:E5;"">30")
dard como resultado que dos personas son mayores de esa edad.

Criterio con comodin

Para determinar un criterio, Excel también posee los llamados
caracteres comodin, que son el signo de interrogacion (?) y el asterisco (*).
El signo de interrogaciéon reemplaza a un caracter, no importa cual sea,
en tanto que el asterisco equivale a una cadena de caracteres.

Podriamos utilizar el signo de interrogacion si quisiéramos contar
una palabra con determinada cantidad de caracteres que comience o
termine con una letra especifica. Por ejemplo: =CONTAR.SI(rango;”’???A").

P ——— <
FCRITERIQS

Aunque es posible establecer distintos tipos de criterios, como una letra, un nimero o ambos, solamente
podemos definir uno a la vez. Esto quiere decir que no podemos ingresar como argumento mas de un
criterio, ya que esto nos dara como resultado un error. Los errores mas comunes son de escritura, donde

la funcion, de todas maneras, realizara el conteo pero nos dara como resultado cero.
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Esta funcion contara la cantidad de celdas que contengan palabras
de cuatro letras y que terminen con la A.

El asterisco cumple una funcién similar, pero la diferencia radica en
que no representa una cantidad determinada de valores o caracteres.
Por ejemplo: =CONTAR.SI(rango;”*0M”). Esta funciéon nos dara como
resultado la cantidad de celdas que contengan una palabra que termine
en OM. Vemos que esta funcion especifica nos sirve para una amplia
cantidad de tareas y nos brinda una gran capacidad de analisis
de la informacion.

Funciones CONJUNTO

A partir de la version 2007, Microsoft Excel incorpora nuevas
funciones a su amplia variedad disponible, entre las que se encuentran
SUMAR.SI.CONJUNTO y CONTAR.SI.CONJUNTO. A continuacion veremos
en detalle cada una.

Contar con mas de una condicion

Anteriormente aprendimos a utilizar la funcion CONTAR.SI y vimos
que era posible realizar un recuento de celdas estableciendo un tnico
criterio. Con la funcién CONTAR.SI.CONJUNTO podremos hacer un
recuento de celdas estableciendo mas de 100 criterios simultaneos.

La funcién principal sigue siendo CONTAR, que fue evolucionando
para tener un mayor alcance de acuerdo con las necesidades de los
usuarios. Se encuentra en la ficha Férmulas, dentro del grupo Biblioteca
de funciones, en la categoria Mas funciones/Estadisticas. Su sintaxis es
la siguiente: =CONTAR.SI.CONJUNTO(rango_criteriol;criteriol;rango_
criterios2;criterios2;...).

El rango_criteriol es el grupo de celdas donde vamos a realizar el
conteo segun el criterio establecido. El criteriol es la condicién o el
valor que deseamos contar; al igual que en la funcién CONTAR.SI, este
puede ser un texto, una letra, un nimero o una referencia a una celda
que determine dicho criterio. Como condicién necesaria, debemos
ingresar al menos un rango_criterio y un criterio. Establecer mas de un
criterio es opcional y dependera del trabajo que estemos realizando.
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H - 7 Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS
% AT == = 5 ] T,
=il Calibri -l | A A =8 % EF Ajustar texto General \J.-E|| L.‘_:,J
9 ¢ [Nk s- H- H-pAr =SB = &= Hcombinarycentar 1 $ v % o0 55 1% (D:ZT:DE:Dﬂ (D::;:';;E;Evl
Portapapeles [ Fuente £ Alineacian £ Miimero n Estilos
Bl4 - fx =CONTAR.SI.CONJUNTO(B2:89;B11;D2:D3;"<25")
A B C D E

1 Alumnos Profesion Teléfono Edad E-mail

2 |Paula Alvarez Médica 3456767 34|ms@mail.com

3 |Fabio Gémez Abogado 3456897 26|pm@mail.com

4 |José Moro Quimico 3452123 47|

5 |Daniel Garcia Estudiante 3455467 21|de@mail.com

6 |PedroZeta Estudiante 3456790 24

7 |Susana Pérez Ama de casa 3454367 54|gtr@mail.com

8 |Nicolds Alvarez Periodista 3452134 29|ee@mail.com

9 |Mariela Alberdi Meédica 3455577 38‘

10

11 |Profesion ‘Estudiante |

12 [Edad <25 |

13

14 [Estudiantes menores de 25 afios | 2 ]

5]

16

Figura 10. Debemos establecer los criterios
antes de comenzar con la funcion.

Si tenemos mas de un rango_criterio, todos deben poseer la misma
cantidad de filas y columnas.

En esta funciéon también podemos aplicar los caracteres comodin,
que son, como dijimos, el signo de interrogacion (?), que equivale a un
solo caracter; y el asterisco (*), que equivale a mas de uno.

B C D E F G H
Profesién Teléfono Edad E-mail
Médica 3456767 34| ms@mail.com
Abogado 3456897 26/pm@mail.com
Quimico 3452123 47|
Estudiante
T Argumentos de funcién [ 9
Ama de casa SUMAR.SLCONJUNTO
F’E'riudisTs Rango_suma |p2:09 [BE| = @428:47;21,20,54,2038)
Meslics Rango_criteriosl | (3:C9 [ = B456897;3452125;3455467;3456790;:
[Estudiante Criteriol |“>30° [ = 30
<z Rango_criterios2 -
2 2 = SUMAR.SLCONJUNTO[D2:DS;C3:09;"

Suma las celdas que cumplen un determinado conjunto de condiciones o eriterios.

Criteriol: es el criterio o condicion que determina qué celdas deben sumarse.
Puede estar en forma de nimera, texta o expresion,

Resultado de lafarmula = SUMAR.SLCOMIUNTO(D2:D9; (3:C2;">307

Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar

Figura 11. Para ingresar los rangos en la ventana Argumentos
de funcioén seleccionamos las celdas en la hoja de calculo.
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En nuestro ejemplo, queremos saber qué

cantidad de estudiantes son menores de 25 DEBEMOS
anos. Entonces, utilizando la funcion CONTAR. ENTRECOMILLAR
SI.CONJUNTO, ingresamos estos dos criterios:

“estudiante” y “<25”. Nos quedara de la siguiente CADA CADENA DE
manera: =CONTAR.SI.CONJUNTO(B2:B9;B11;D2 CARACTERES QUE
:D9;”7<25”). En el primer criterio usamos una

referencia a la celda B11, que es donde figura la INGRESEMOS

profesién; si cambiamos el contenido de esta
celda, el resultado de la funcion se actualizara
automaticamente. Para el segundo criterio usamos
un operador mas un nimero “<25”.

Recordemos que siempre que no sea una referencia a una celda
debemos emplear comillas (). Ambos rango_criterio poseen la misma
cantidad de filas y columnas.

Sumar con mas de una condicion

La funcién SUMAR.SI.CONJUNTO nos permite realizar sumas con
mas de una condicion. En ella encontramos muchas similitudes con la
funcién anterior en cuanto a la estructura, aunque la gran diferencia
es que esta funcion no realiza un recuento de celdas, sino que suma
los valores que hay en ellas, ya que es una evolucién de la funciéon
SUMA. Por eso también notaremos las similitudes con SUMAR.SI, cuya
aplicacion practica vimos en paginas anteriores.

Esta funcion se encuentra en la ficha Formulas, dentro del grupo
Biblioteca de funciones, en la categoria Matematicas y trigonométricas.

Su sintaxis es la siguiente: =SUMAR.SI.CONJUNTO(rango_suma;rango_
criteriol;criteriol;rango_criterios2;criterios2;...).

444

La manera mas sencilla de introducir datos de Fechay Hora es a partir de algunos atajos de teclado.
Por ejemplo, si sencillamente nos situamos en la celda en la que queremos introducir la informacion y
pulsamos las teclas CtH +, (coma) veremos aparecer la fecha de hoy; mientras que con las teclas Ctrl +

Mayus + : (dos puntos) aparecera la hora actual.
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H - = Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS
&E % [Catr Jn da 8 EEL ®- EAutarted Bonal . E.'- | E
| by - ! [# =
Pegar o [k s- H- H-A- =E= &=35= BEcombinarycentar - § % o %) 4 Formato  Darformato |
= condicional - como tabla -
Portapapeles [ Fuente £ Alineacian - Miimero n Estilos
Bl4 - fx =SUMAR.SI.CONJUNTO(E2:E9;82:89;B11;02:D09;">30")
A B C D E
1 Alumnos Profesion Teléfeno Edad Hs de trabajo
2 |Paula Alvarez Médica 3456767 34 22|
3 |Fabio Gémez Abogado 3456897 26| 34
4 |José Moro Quimico 3452123 47| 32|
5 |Martin Rodriguez Estudiante 3455467 31 26
6 |Patricio Ordénez Estudiante 3456790 32 28|
7 |Susana Pérez Ama de casa 3454367 54 61
8 |Nicolds Alvarez Periodista 3452134 23 31|
9 |Mariela Aloerdi Medica 3455577 38 34
10
11 |Profesion ‘Estudiante |
12 |Edad mayor de ‘30 |
13
Horas de trabajo de estudiantes 0 |
14 [ mayores de 30 afios

15
16|

Figura 12. El rango que vamos a sumar debe tener la misma cantidad
de filas y columnas que los rangos donde se evaluaran las condiciones.

El rango_suma son las celdas donde estan los valores que
deseamos sumar. Para este rango, los valores en blanco o de
texto no se tendran en cuenta.

El rango_criteriol es el primer grupo de celdas donde vamos
a evaluar el primer criterio. El criteriol es la primera condici6on
que establecemos para la suma de valores, que pueden ser
numeros, textos y referencias a celdas. Estos tres argumentos
son indispensables para la funcién, pero si solo usamos esos,
podriamos manejarnos con SUMAR.SI. Lo interesante de la variante
conjunto es que podemos agregar criterios y rango_criterios, segiin

nuestras necesidades.

444

Las funciones SUMAR.SI y CONTAR.SI tienen una limitacion: es posible indicar solo una condicion

en su argumento. Pero muchas veces necesitamos realizar una suma o un conteo que responda a
mas de un criterio. Para resolver esta situacién contamos con las funciones SUMAR.SI.CONJUNTO
y CONTAR.SI.CONJUNTO, que nos permiten obtener totales o recuentos, respectivamente, a partir

de multiples criterios.
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Dentro de rango_criterio debemos tener la misma cantidad de filas
y columnas que en el rango_suma. En nuestro ejemplo, sumaremos las
horas de trabajo de los estudiantes mayores de 30 afios.

Utilizamos la funcién SUMAR.SI.CONJUNTO de la siguiente manera:
=SUMAR.SI.CONJUNTO(E2:E9;B2:B9;B11;D2:D9;”>30"), que nos da como
resultado 54 horas. El primer rango contiene las horas de trabajo;
el segundo, las profesiones; en B11 tenemos el criterio estudiante;
el tercer rango contiene las edades, y el ultimo argumento es el
segundo criterio.

44

En este capitulo hemos trabajado con las funciones de la categoria Fecha y hora para hacer distintos
calculos de tiempo que incluyen dias, semanas, anos y horas. También vimos las funciones de la cate-
goria Texto, que nos permiten efectuar operaciones con datos no numéricos, como extraer caracteres,
unir palabras para formar frases, y pasar a mayuscula o minuscula, entre muchas otras. Para terminar,
analizamos algunas funciones condicionales, que nos ayudan a sumar y contar datos si se cumplen o no

determinados criterios, establecidos por nosotros.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

(Qué es y para qué sirve la funcion SIFECHA?
¢Cuando es util aplicar funciones como DERECHA o IZQUIERDA?
¢Con qué funcién podemos corregir espacios entre caracteres?

;Cudles son las diferencias entre las tres funciones CONTAR?

g1 A W NN =

¢(Para qué usamos los caracteres comodin?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Hacer un listado de 20 vendedores que pertenezcan a 3 sucursales. En la
primera columna, ingresar los nombres; en la segunda columna, la sucursal a
la que pertenecen; en la tercera columna, el turno de trabajo (manana o tarde),
y en la cuarta columna indicar las ventas de un mes por cada vendedor.

Averigiie la cantidad de vendedores por cada sucursal.
Averigiie la cantidad de vendedores por cada turno en cada sucursal.

Averigiie el total vendido por cada sucursal.

g1 A~ WD

Averigiie el total vendido por cada turno en cada sucursal.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Calculos y formatos
condicionales

AN

v Formatos condicionales........... 66
Reglas de celdas.......cccceveeveeueeeuennene 67
Reglas superiores e inferiores.......... 69
Nueva regla de formato.................... 72

Formato condicional con formulas ... 76

Conjuntos de iCoNoS.........ceeverveeeuenss 81

obtener el mejor rendimiento de esta herramienta.

En este capitulo conoceremos las herramientas de Formato

y personalizarlas. También veremos como administrar las

condicional, que permiten resaltar informacion de las celdas
segln se cumplan o no determinados criterios. Analizaremos

cada una de las reglas disponibles y veremos codmo aplicarlas

diferentes reglas aplicadas a un mismo conjunto de datos para

Barras de datos y Escalas de color... 85

Administracion de reglas

v Resumen

v Actividades
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Formatos condicionales

Un formato condicional nos permite resaltar de manera automatica
los datos de que disponemos en una planilla cuando se cumplen ciertas
condiciones. Podemos destacar los bordes, el color de la letra o el fondo
de una celda. Esta herramienta se encuentra en el grupo Estilos, de la
ficha Inicio, y presenta un menu con diferentes opciones, que ofrecen
varias posibilidades de andlisis. Todas las reglas tienen predeterminado
un color de letra, un relleno o un borde de la celda, pero también
tenemos la posibilidad de elegir un formato personalizado.

(+ [

Figura 1. Si aplicamos un formato condicional a una celda en blanco,
esta tomara el formato de acuerdo con el dato que ingresemos.

Las dos primeras opciones que encontramos son Resaltar reglas de
celda y Reglas superiores e inferiores, que agrupan varias reglas por las
cuales podemos destacar una celda. Dentro del primer grupo estan las
reglas que nos permiten destacar si nuestros datos son mayores, iguales
0 menores que otro, si estan entre dos valores, si se encuentran repetidos,
si un texto contiene determinados caracteres y, también, resaltar fechas
(ayer, hace una semana, etcétera). Por ejemplo, cuando necesitamos saber
si en una lista de datos existen celdas duplicadas, podemos recurrir a
Duplicar valores, con lo cual, automaticamente, se resaltaran todas las
celdas que contengan valores repetidos.
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Dentro de Reglas superiores e inferiores se incluyen las opciones que
nos permiten dar formato a los 10 valores superiores o inferiores de
un conjunto de datos. Por ejemplo, si dentro de una lista con las notas
de alumnos quisiéramos saber cuales son las 10 mas altas, podriamos
utilizar la regla 10 superiores. También tenemos dos opciones para
destacar los datos que estan por encima o por debajo del promedio de
un conjunto de valores.

Antes de aplicar un formato condicional, es preciso seleccionar las
celdas o el rango de celdas con el que vamos a trabajar y, luego, elegir
la regla. Las opciones Barra de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos
actian de manera similar, aunque no bajo una regla especifica, sino
que resaltan todas las celdas segin el dato que éstas posean. Estas
tres opciones no tienen ningun efecto sobre las celdas que no tengan
valores numéricos.

Al final del menu, hay tres opciones mas: Nueva regla, con la cual
podemos crear nuestra propia regla; Borrar reglas, para quitar las reglas
de una celda; y Administrar reglas, que permite editar tanto la condicién
como el formato que hayamos elegido previamente.

Reglas de celdas

Después de haber aprendido qué son los formatos condicionales, nos
dedicaremos a analizar las condiciones normales. Este grupo de reglas
se denomina de esa manera por ser aquellas que se utilizan con mayor
frecuencia o son mas comunes. Estas condiciones se aplican dentro de
cada una de las celdas seleccionadas. A partir de esto, las que cumplan
con la condicién tomaran el formato que hayamos elegido.

Dentro del ment Formato condicional la primera opcion es Resaltar
reglas de celdas, compuesta por siete reglas. Esta herramienta cambiara
el formato de las celdas que cumplen con la condiciéon establecida, que
dependera de la informacién que necesitemos obtener. Siempre, dentro
de este grupo de reglas, se trabajara por comparacion. Esto quiere
decir que precisamos establecer una celda o un valor de referencia
para contrastar cada una de las celdas a las que se aplicara el formato
condicional. Veamos las reglas en detalle.

e Es mayor que...: resalta todas las celdas mayores que el nimero
elegido en la condicion.
e Es menor que...: marca todas las celdas menores que la condicién.
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e Entre...: aqui debemos elegir dos valores, ya que esta regla destaca
los valores que se encuentran en un determinado rango.

e Esigual...: aplica formato a todas las celdas que coincidan con el
valor de la condicion.

o Texto que contiene...: destaca las celdas que contengan una
determinada letra, nimero o texto como condicién.

e Una fecha...: dentro de una lista de fechas, permite resaltar un
periodo de tiempo pasado, presente o futuro con respecto a una
fecha establecida por nosotros. Por ejemplo: hoy, la semana pasada,
el mes siguiente.

e Duplicar valores...: aplica formato en los valores que estén repetidos.

Librol - Excel ? B -
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[#] = P == B [&] Rellenar~

5= [ Combinsrycentiar = 3 - 9 w3 g3 | Femmato | Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

= ¥ %

00 #0 5 - g
condicional * como tabla~ celda - £ Borrar y filtrar ~ seleccionar =
Madificar

Alineadion = Namero ) U
Resaltar reglas de celdas W | J‘ Es mayor que...
BT

| Reglas superiores = inferiores »

F G H 1 | Eg | Es menor que...

al
Einn

=]

o

Barras de datos > Entre...

m
s u]

Facalies 0S goe » | Esiquala.

E=] =
Conjuntos de iconos 3 | ‘_L“ Texto que contiene...
—labj

Mueva regla..

™
Una fecha...
o U
Borrar reglas ¥ |__1

BamE

Administrar reglas,. | { ‘ Duplicar valores...
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Figura 2. Existen siete opciones predeterminadas para reglas de celdas.

Cada una de estas reglas ofrece de manera predeterminada un color
de relleno, de letra y de borde para resaltar las celdas, pero también
podemos establecer un formato personalizado.

Es posible aplicar mas de una regla a la vez a un mismo rango de
celdas; entonces, tendremos dos condiciones y dos tipos de formato
para aplicar. En caso de que las reglas se superpongan, siempre
prevalecera la altima. Para finalizar, en el ment encontramos la opcién
Mas reglas.... Si hacemos clic sobre ella, aparece un cuadro de dialogo con
la posibilidad de establecer una nueva regla de formato. En él podemos
realizar ajustes para adecuar las reglas a nuestras necesidades.
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Reglas superiores e inferiores

Continuando con las herramientas de Formato condicional, el
segundo grupo que encontramos son las Reglas superiores e inferiores.
En él, Excel realiza la comparacion sobre la base del conjunto de
datos donde aplicamos el formato condicional.

En la regla anterior se tomaba un valor de referencia para
comparar los datos, pero en este caso se utilizan los valores del
mismo rango donde se aplicara el formato.

|ifend - Fucel T M - 8 X

FORMULAS DATOS FFVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTES Instiar sensdn

E ¥ e Mustad teto Genenal

E Harrans dhe glatens . Bl 10% de valores superiorm.
Ltakin e culor » L 10nleiore.
Conjuntos de konos oL 10% de valores inferiores

Pour emciema del promedie.

P ghrdiago e ur e
. cksal

Figura 3. Cada una de las reglas que encontramos dentro
de la opcion Reglas superiores e inferiores.

Este grupo esta integrado por seis opciones, cada una de las cuales
resaltara una determinada cantidad de celdas dentro de un rango que
cumplan con una condicién. Analicemos cada regla.

Podemos utilizar las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos de manera simultanea.

Ninguna de las tres responde a una regla especifica, sino que resaltan con un color o agregan un icono
de acuerdo con el valor que contenga la celda. Por lo tanto, podemos utilizar una barra de datos y, a la

vez, conjuntos de iconos.
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e 10 superiores...: resalta los diez valores mas altos del rango donde
aplicamos el formato condicional. Cuando pulsamos esta opcion,
aparece un cuadro de didlogo que da la posibilidad de editar esa
cantidad. Segun la cantidad total de datos que tengamos, podemos
elegir el nimero de elementos con mayor valor que queramos
destacar.

e 10 inferiores.... con esta regla, realizamos una tarea similar, pero
en este caso, trabajamos con las celdas que contengan los datos
de menor valor. También podemos editar la cantidad de datos que
queremos resaltar.

e 10% de valores superiores.... con esta opcion no indicamos un niumero
especifico de celdas, sino que resaltamos el 10% del total de las
celdas que tienen un valor superior. Es decir que, si seleccionamos
10 celdas y utilizamos esta regla, se resaltara una celda, que
corresponde a ese 10%. Al igual que con las reglas anteriores, el
porcentaje de celdas que necesitamos resaltar puede modificarse.
Lo mismo sucede con la regla 10% inferiores..., pero aplicada al
porcentaje de valores inferiores.

e Por encima del promedio...: antes de realizar el cambio del formato,
calcula el promedio del rango de celdas que hayamos seleccionado
y, luego, resalta todas las celdas que se encuentren por encima.

o Por debajo del promedio...: también efectia el calculo del promedio,
pero destaca las celdas que estén por debajo de él.

Estas dos ultimas reglas no poseen argumentos, ya que el calculo
del promedio se realiza automaticamente.

Caso practico

Veremos un ejemplo de como utilizar la regla Por encima del promedio....

Primero, seleccionamos el rango de celdas con el que vamos a
trabajar: B2:E5. Vamos a la ficha Inicio y, en el grupo Estilos, pulsamos
Formato condicional. Dentro del menu, nos dirigimos a Reglas superiores e
inferiores y seleccionamos Por encima del promedio. Automaticamente, se
resaltan las celdas que tienen un valor superior al promedio, y aparece
un cuadro de didlogo donde podemos elegir el formato que
aplicaremos a las celdas que cumplan con la condicién. De manera
predeterminada, el cuadro propone la opcion Relleno rojo claro con texto
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rojo oscuro, pero si hacemos clic sobre la flecha de la derecha, se
despliega una lista con otras combinaciones de colores de relleno,
texto o bordes, y la opcién Formato personalizado..., en la cual podemos
elegir el que nos resulte adecuado.

Portapapeles Fuente Ta Alineacidn T Nimerg
Bl v fx Abril
A B C D E F G H
5 Abril Mayo Junio .~ Julio
2 20 2 30 12
3 15 ’ 17 20 ; 20
4 18 19 18 20
5 30 2 25 31
6 !
7 Superior al promedio
E | Aplicar formato a las celdas que estdn POR ENCIMA DEL PROMEDIO:
2

12 Aceptar Cancelar

15.

Figura 4. Con laregla Por encima del promedio la condicién se actualiza
automaticamente y, si borramos un valor, el promedio se vuelve a calcular.

Como podemos ver, las posibilidades que ofrecen las Reglas superiores
e inferiores son de gran utilidad para resaltar los datos que tenemos en
nuestras planillas, mas atin cuando disponemos de extensos listados.
A la vez, nos permiten ahorrar tiempo de trabajo, ya que no es
necesario realizar las operaciones de calculo para sacar conclusiones
sobre los valores, sino que la herramienta lo hace por nosotros, con
solo seleccionar las celdas y hacer un clic del mouse. Por dltimo, es
importante destacar las variadas opciones de ediciéon que nos brinda,
tanto para el formato como para establecer la condiciéon mas precisa.

444

En todos los grupos de reglas para aplicar formato condicional a un conjunto de datos, al final del ment encon-
tramos la opcion Mas Reglas.... Al pulsar sobre ella, se abre un cuadro de didlogo en el que podemos modifi-

car una regla ya existente seglin nuestra necesidad, o crear una condicion mas especifica para nuestra tarea.
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Nueva regla de formato

Sabemos que el Formato condicional permite resaltar una celda o
un rango de manera automatica a partir del cumplimiento de cierta
condicién. Disponemos de gran cantidad de opciones predefinidas
por Excel para aplicar este tipo de formato. Las variantes entre las
que podemos elegir abarcan tanto el tipo de reglas y las condiciones
que podemos establecer, como los valores de comparaciéon y las
caracteristicas de formato.

A pesar de que todas las reglas existentes son de gran utilidad
y cubren un amplio abanico de posibilidades, en algunas ocasiones
sucedera que ninguna de ellas se ajuste a nuestra necesidad. En estos
casos, podremos recurrir a la opcién Nueva regla..., que nos permitira
crear otras o modificar las disponibles, seglin nuestros requisitos.

Librol - Excel 7T H - &8 X
DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS Iniciar sesion
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[H Administrar reglas... Duplicar valores...
e

Més reglas de celda de resaltado

Figura 5. También podremos crear una nueva regla desde
la opcion Mas reglas. .., ubicada dentro de cada grupo de reglas.

Para crear una nueva regla, debemos ir a la ficha Inicio y, dentro del
grupo Estilos, pulsar Formato condicional. En el menu que se despliega, a
continuacién de las reglas predeterminadas, encontramos la opcién Nueva
regla.... Cuando hacemos clic sobre ella, se abre un cuadro de dialogo
dividido en dos sectores. En la seccion superior, denominada Seleccionar
un tipo de regla, aparecen listadas las distintas posibilidades de reglas que
podemos elegir. A partir de esta breve descripcion de cada una, podemos
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darnos una idea de cudl se adecua mas a nuestras necesidades. Hay
seis opciones de tipos de regla, que se diferencian segtn la condicién
considerada: determinados valores, el contenido de las celdas, valores
inferiores o superiores, valores por encima o debajo del promedio, valores
anicos o duplicados, y aplicacién de férmulas. La seccién inferior, llamada
Editar una descripcion de regla, muestra cuales son los campos que podemos
editar de acuerdo con el tipo de regla que elijamos. Estos varian segiin los
criterios o condiciones que establezcamos.

La parte inferior del cuadro de didlogo esta directamente relacionada
con la superior; es decir que cada uno de los tipos de regla tiene
asociadas determinadas caracteristicas que se pueden establecer.

B2 > £ || s
A B c D E F G H 1 ] K
1 |Fruta Cantidad
2 |Manzana 5
3 |Pera 6
4 |Banana 3
5 |Meldn 2
] camente a las celdas que contengan

6| + Aplicar formato dnicamente a los valores can ranga inferior o superior
7| + Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
s | ~ Aplicar formato Unicamente 2 los valores Unicos o duplicados
a ~ Utilice una farmula que determine Ias celdas para aplicar formato,
10
| Editar una descripcién de regla:
12| Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:
13| Estilo de fomato: | Escala de 2 colores [v]
4| Minima Maxima
15 Tipo: | Valor mas bajo [=] Valor mas alta [=]
| Valor: |Valormasbaj) o] Valormasate) (o] | ||
=
7] Colar: =] =] || F
18

| s
19 vista previ: [N |
20 —_—

| Aceptar | [ cancelar |
21 R

Figura 6. Desde este cuadro de didlogo podremos
definir las caracteristicas de nuestra regla.

Tipos de regla
Una vez que aprendimos como podemos crear una regla,

analizaremos los distintos tipos de regla que podemos generar:

e Aplicar formato a todas las celdas seguin sus valores. En esta regla, los
campos que podemos editar dependen del Estilo de formato elegido,
que puede variar entre Escala de 2 colores, Escala de 3 colores, Barra de
datos y Conjuntos de iconos (los dos ultimos los veremos en detalle en las
paginas siguientes). Por ejemplo, si utilizamos el formato Escala de 2
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colores, tendremos las opciones Minima y Maxima, con tres campos cada
una: Tipo, Valor y Color. Con este formato podemos crear una regla que
le asigne un color al menor valor y otro al mayor, y dé a los valores
intermedios un degradado desde un color al otro. El formato Escala de
3 colores agrega los mismos campos para el punto medio de los valores.
Estas reglas nos permiten analizar visualmente cémo estan
distribuidos los valores en una tabla. No es necesario que el tipo de
valor sea el mismo en Minima, Punto medio y Maxima; podemos tener
un porcentaje, un numero y una féormula. A diferencia de todos los
demas tipos, en este caso el color de fuente viene predeterminado.

e Aplicar formato inicamente a las celdas que contengan. En este tipo de
regla es posible especificar los datos que queremos resaltar segun
el contenido. Podemos elegir entre un valor de celda, un texto
especifico, fechas, celdas en blanco, sin espacios en blanco, errores
o sin errores. Algunas de estas opciones permiten seleccionar
determinados argumentos.

e En la Vista previa figura Sin formato establecido, ya que debemos elegir
el formato que queremos utilizar al aplicar la regla que estamos
creando. Para editar estas caracteristicas, pulsamos en Formato....
Podemos elegir estilo de fuente, subrayado, color, bordes y relleno.
Como en todas las distintas reglas de Formato condicional, el tipo y
el tamaio de fuente no se pueden modificar.

o Aplicar formato inicamente a los valores con rango inferior o superior. En
este caso, podemos crear una regla similar a las que encontramos en
Reglas superiores e inferiores. Es posible establecer tanto una cantidad
determinada como un porcentaje de las celdas, si marcamos la
opcion % del rango seleccionado. El niimero de valores que deseamos
resaltar debe ingresarse manualmente; de manera predeterminada
figura 10. El formato se configura como en el tipo de regla anterior.

444

Cuando elegimos el tipo de regla que utiliza una formula debemos tener en cuenta que, al seleccionar

una celda o un rango, automaticamente Excel aplicara una referencia absoluta. Esto es importante al
arrastrar las férmulas, porque si vamos a copiar el formato condicional a varias celdas, tendremos

que quitar los $.
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e Aplicar formato iinicamente a los valores que se encuentran por debajo o por
encima del promedio. Aqui crearemos una regla que se aplique a un
rango a partir de un promedio de valores. Las opciones disponibles
son: Por encima de, Debajo de, Mayor o igual, Menor o igual, entre otras.
Nosotros debemos establecer el formato.

Nueva regla de formato l ? ﬁr

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segln sus valares

= Aplicar formato Unicamente 3 las celdas que contengan

= Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superiar

= Aplicar formato unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

= Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formata,

Editar una descripcion de regla: L

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

= $B52:5855 & ||F

Vista previa: Sin formato establecido | Faormato... ]

‘ Aceptar Cancelar ‘ |

Figura 7. El unico argumento necesario para crear este tipo
de regla es la férmula que utilizaremos.

e Aplicar formatos tinicamente a los valores tinicos o duplicades. Este tipo
genera solamente dos reglas: resaltar valores iinicos o resaltar
valores duplicados, pero es muy util para evitar tener datos
repetidos dentro de una lista en la cual debemos excluirlos.

El formato debemos configurarlo nosotros.

e Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato. Esta
opcién permite potenciar la herramienta, ya que podremos asociar
un formato al resultado de cualquier férmula. Si el resultado es
verdadero, se aplicara el formato, mientras que si es falso, no se
aplicara. Para crear una nueva regla de este tipo, seleccionamos
una fila y, en el cuadro de didlogo, ingresamos las férmulas. Luego,
elegimos el formato que deseamos y pulsamos Aceptar.

Con la variedad de opciones que podemos configurar desde Nueva
regla..., mas las reglas predeterminadas, es posible abarcar una gran
cantidad de condiciones para establecer cambios en el formato.
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Formato condicional con formulas

La aplicacion de formato condicional en una planilla de calculo
es muy sencilla e intuitiva, y permite resaltar rapidamente los datos
mas significativos. Podemos potenciar aln mas esta herramienta y
personalizarla de acuerdo con nuestras necesidades, combinando las
diferentes posibilidades de formato con una férmula o funcién que se
ajuste al tipo de resultado que queremos mostrar.

Aprenderemos a utilizar la regla de formato condicional Utilizar
una formula que determine las celdas para aplicar formato para conseguir
un resultado que no podriamos obtener con las reglas y formatos
predeterminados. En este ejercicio resaltaremos los valores que
verifiquen una condicién expresada con una funciéon. Por ejemplo,
si en una empresa se asignoé una cantidad de dinero para los gastos
de cada sector, vamos a enfatizar las celdas con valores superiores
para comprobar cudles son los sectores que se han excedido.

PAP: APLICACION DEL FORMATO CONDICIONAL

Prepare una planilla con datos similares a los de la imagen, seleccione el rango de

0 celdas G5 : G8 (que contiene los valores que representan los gastos efectuados en el
mes por cada sector) y, en el grupo Esti 1o de la ficha Inicio haga clic en Formato
condicional y, en el meni desplegable, seleccione la opcién Nueva regla.

Harran de daton.

Presupuestoeslimado:| 1000| F

Eycal cokis
Gastos |
Sector ,
del mes Conjuntos de konos
Ventas 500] |5 v sesie S
Marketing 1500
Administracion | 1000
Gerencia 1300
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>
02 En Seleccionar un tipo de regla del cuadro de didlogo Nueva regla
de formato, elija la opcion Utilice una formula que determine Tlas

celdas para aplicar formato.

Febecconar un tipo de regla:

* Aplicar farmatn a toray s celass seguin s alaees

bsupuesto estimado : = AT foreaLy LamETLE & 143 ColORL e surdengan

= Apliar formato Gnicamente & 103 valoees 1o 13nga infedos o supeics

7 -Géstos al = ApHEST T5IMALD Gnicamente & 155 wBlOTES QUE £4160 D04 ENGMA 0 DOF Geban del piomedio
Sector
del mes
Ventas SO0 (|| Esitar uma deserinesan de repta:
Marketing 1500 Dhar fgrmato & bkos valores dande evta fArmuts wa verdaders:
e P &
Administracion | 1000 ]
Gerencia 1300

Wista previal 5in formato establasido Eemats..

(lorvta ] [ Coocun
T

EnDar formato a los valores donde esta féormula sea

03 verdadera escriba la funcion =SI (G5:G8>$G$2 ;. Para el rango G5 : G8 se
utilizara una referencia relativa porque debe comparar cada una de las celdas del
rango; mientras que para la celda G2 se empleara una referencia absoluta, porque
el valor de comparacion debe ser constante.

Nueva regla de formato [ 9 [bSe)

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a tadas las celdas segin sus valares
= Aplicar formata dnicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato (inicamente a los valores can ranga inferior o superior

= Aplicar formata inicamente a los valores que estén por encima o por debaja del promedio
~ Aplicar formato tnicamente a los valores nicos o duplicados

= Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formata.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a los valores donde esta frmula sea verdadera:
=51{G5:G8>5652] @

Vista previa: Sin formato establecido | Formato...
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>
Escriba VERDADERO para indicar a la funcion ST que, si se verifica la condicion
O —que los valores encontrados en el rango G5 : G8 sean mayores > que el valor de
la celda G2—, se ejecute el formato por indicar en pasos subsiguientes.

. N
Nueva regla de formata =

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar Tormata a todas las celdas segun sus valores
~ Aplicar formata nicamente a las celdas que contengan

~ Aplicar formata tinicamente a los valores can ranga inferior o sUperiar

» Aplicar formata Unicamente a los valores que estén par encima o par debaja del promedio
= Aplicar formato unicamente a los valores Unicos o duplicados

~ Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripdén de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

| =51(G5:G8> SGS2,VERDADERD; S

Vista previa: Sin formato establecido [Formata..,

Aceptar_| [ Concelar

05 Escriba FALSO para indicarle a la funcién ST que si no se verifica la condicion,
no se ejecute el formato condicional.

- Y
Nueva regla de formato (-9 ]

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
~ Aplicar formata Unicamente a las celdas que contengan

~ Aplicar formata Unicamente a los valores con ranga inferior 6 supetior

= Aplicar formata tinicamente a os valores que estén por encima o par debajo del promedia
» Aplicar formato Unicamente a los valores nicos o duplicados

~ Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripdién de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:
| =S1(G5:G8 > $GS2 VERDADERO; FALSQ| S

Vista previa: Sinformato establecido [Formato..,

aceptar_| [ concelar
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O e Cierre el paréntesis y haga clic en Formato para definir las caracteristicas que se
deberan aplicar cuando la funcidn ingresada en los pasos anteriores sea verdadera.

e -
Nueva regla de formito =)

Seleccionar un tipa de regla:

E e

= = Aplicar formata a todas las celdas seguin sus valores
buesto estimado :|  1000|| || - apiicarformato anicamente a 1ss celdas que contengan

= Aplicar formate Gnicamente a los valores con ranga inferior o superior

= Aplicar formata dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio

Gastos : )
Sector ~ Aplicar formata tnicamente a los valores tnicos o duplicados
del mes = Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato,
Ventas 500/ || Editsr una descripein de regla:
Ma rketing 1500 Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:

[E

=5I(G5:G8> SG52,VERDADERC;FALSO}

Administracion 1000

Gerencia 1300

Aceptar_| [ Cancelar

Se abrira el cuadro Formato de celdas, donde accedera a cada una de las

O solapas para definir distintos tipos de formatos, o elegir solo una solapa y aplicar
un formato Unico. Una vez realizadas todas las modificaciones de formato que desee
aplicar, presione el botén Aceptar del cuadro de didlogo Formato de celdas.

PeGdr & N_K_S LE A === =5 [ combinarycentiac = § - % ow § 3 Formato
- =0 condicional |
| Formato de celdas
e niimero | Fuente | Borde |!Relieno |
Color de fonda: Color de Trama:
i . L
— i Sin color i Automatica E H
x Estilo de Trama:
: [
3
4
5
6 [ Erectos de retieno... | | mas colores..
7
- Muestra
9
10
11
o [ Bouar
www.redusers.com «
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>
08 Regresara al cuadro Nueva regla de formato, donde vera la funcion

ingresada y una Vista previa de los formatos definidos. Haga clic en el
botén Aceptar.

Nueva regla de formato 8. S
A G H
| | seleccionar un tipo de regla; |

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
~ aplicar formate dnicamente a las celdas que contengan 1000
~ aplicar formato Gnicamente a los valores con ranga inferior o superior
= Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o par debajo del promedio Gastos
= Aplicar formato Ginicamente 3 los valores dnicos o duplicados
= Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formata, del mes
Editar una descripcian de regla: 500
Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera: 1500
=51(G5:G8 > SGSZ:VERDADERO;FALSO) =l
- 1000
1300
Vista previa: AaBbCevyzz Formato...

Aceptar cancelar

09 En la hoja de calculo podra observar que solo aquellas celdas que han verificado los
argumentos definidos en la funciéon SI muestran los formatos que ha configurado.

£
C D E F G H 1 J

Presupuesto estimado :

e Gastos

del mes

Ventas 500

Marketing 1500

Administracion 1000

Gerencia 1300
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Conjuntos de iconos

Esta categoria de formato condicional nos permite obtener
informacion relevante con un solo golpe de vista y sin necesidad
de recurrir a la creacién de un grafico especifico para este propdésito.
Para lograrlo, aplica un simbolo grafico a todas las celdas vy, asi,
destaca unas de otras segun el valor que tengan o el cumplimiento o
no de una regla. Si queremos aplicar un conjunto de iconos, debemos
seleccionar previamente un rango de celdas que contenga valores
numéricos. Luego, vamos a la ficha Inicio y, en el grupo Estiles, hacemos
clic en Formato condicional para elegir en el menu desplegable la
herramienta Conjuntos de iconos. Aqui encontraremos las opciones que
nos permitiran colocar simbolos, flechas, formas, indicadores y otras
representaciones graficas delante del valor de cada celda. De este
modo, podremos identificar rapidamente los valores mayores, medios
e inferiores de un rango de datos.

Si seleccionamos un conjunto compuesto por 3 iconos —por
ejemplo, 3 flechas (de color), 3 semaforos (con marco) o 3 handeras, entre
otros—, la totalidad de los datos sobre los que se aplicara este formato
condicional se dividira en tres partes, tomando en cuenta los valores
mayores, medios e inferiores del rango de celdas seleccionado; y
se asignara a cada uno de los iconos del conjunto que representan
esta valoracion. En cambio, cuando los conjuntos de iconos estén
compuestos por 4 o 5 figuras, el total de los datos se dividira por
esa cantidad para armar los grupos a los que se les asignara un
determinado dibujo.

Por ejemplo, podemos asignar a un rango de celdas el conjunto
3 flechas (de color), que colocara flechas ascendentes verdes en
aquellas celdas cuyos valores se encuentren dentro del tercio mas
alto; flechas amarillas hacia la derecha para la tercera parte del

El formato condicional es una de las caracteristicas de Excel 2013 que mayores problemas puede

ocasionarnos cuando queremos guardar el libro en una versién anterior del programa. Algunos formatos
condicionales —como Conjuntos de iconos, presente desde la version 2007, entre otros— no existen en

Excel 97-2003, por lo que no podremos verlos al abrir el archivo en esa version.
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rango seleccionado, cuyos valores estén en el promedio del total;

y flechas rojas descendentes para el tercio de valores inferiores.
Este calculo se realiza de manera automatica, pero podemos
crear una regla personalizada. Para este fin, desde el grupo Estilos
de la ficha Inicio hacemos clic en Formato condicional y, luego, en
Conjunto de iconos, donde seleccionamos la opcién Mas reglas en

el menu desplegable.

¢ Ajustar texta General - & E B o]
=

> Autosura 5\7 \H

: [T] Rellenar -
5= [ Combinarycentrar = $§ - % w0 % §3 | Petmato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formata

Ordenar  Buscary
condicional ¥ coma tabla * celda - - - € Barar~

yfiltrar - seleccionar =

Alineacion ] Numero [ Celdas Madificar A

| "l Resaltar reglas de celdas »
£

=

5 “ Reglas superiores e inferiores o i a8 5 =

@

&
H
[&]

‘ E ‘ Barras de datos B

= Escalas de color »

Direccional

F=] Conjuntos de iconos i e § 428

B Nuevaregla. Y *TAN Y
7 Borarregles r AN A >N G
2 Administrar reglas.. +A>u$

Formas

[ RN oa

oA S “NoN-N ]

[ ] [ ]

Indicadores

e0Q <1 %

rRER

Valoracién

Figura 8. Las opciones del Conjuntos de -+iconos
permiten realizar un analisis intuitivo de los datos.

Formato con iconos

Como vimos, el formato condicional Conjunto de iconos nos
permite resaltar los valores de un rango de celdas mediante una
representacion grafica. Dentro de esta categoria se destaca el
conjunto 3 semaforos, que divide los datos en tres partes, tomando
en cuenta los valores mayores, medios e inferiores del rango de
celdas seleccionado, y le asigna a cada uno el icono del conjunto
que representa esta valoracién. De forma predeterminada, se asigna
el color verde a los valores del tercio superior; el amarillo, a los
intermedios; y el rojo, a los del tercio inferior. En este Paso a paso
aprenderemos a aplicar un conjunto de iconos de semaforos para
identificar rapidamente la situacién de deuda de nuestros clientes.
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PAP: CONJUNTO DE ICONOS DE SEMAFOROS

0 Cree una planilla similar a la de la imagen. En una columna ingrese los clientes,
y en otra, el monto de la deuda de cada uno.

H - s Clase @ PXP2 - Excel
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  CO
o ¥ T = S
O il Calibri Ju -[& A B Ajustar tedo General ['LE\
Pegar o N K 5+ i+ &-Ar === &= Ecombinarycentrar - § - % o 4§ Formato
E condicional
Portapapeles Fuente m Alineacion i Namero 5
020 - fe
A B £ ) £ F
3 Cliente Deuda
4 GUERRERO, Marcos S 5.700,00
5 BANDI, Victoria S 450,00
6 GIMENEZ, Julian S 6.230,00
7 AHUMADA, Gabriela S 12.360,00
&
9

0 Seleccione D4 :D7 y haga clic en Formato condicional, en el grupo Estilos
de la ficha Inicio. En el ment desplegable pulse Conjunto de 1iconos,y en
el submenu elija 3 semaforos (con marco).

B Deuda |
Qs 5.700,00

@3 450,00 §
Qs _6.230,00
H] 12.360,00
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Automaticamente se asignaran los iconos a los valores del rango, tal como se
observa en la imagen. Pero en este caso, estos valores representan deudas, y
la configuracion predeterminada no resulta adecuada.

H - = Clase 9 PXP2 - Excel
INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR [ee
‘h E;( Calibri n -|a A E=E %  BAustrteto Genesal . EFE‘
N !
Pegar o N K S H- &-Ay === Combinary centrar = § - % w0 % J§  Formato
- condicionall
Portapapeles @ Fuente P Alingacién w Numero fa
M20 w I
A B C D E F
1
2
3 Cliente Deuda
4 GUERRERQ, Marcos | $ 5.700,00
5 BANDI, Victoria B8s 450,00
GIMENEZ, Julian as 6.230,00
7 AHUMADA, Gabriela  |@ $ 12.360,00
8

Haga clic en Formato condicional,en el grupo Estilos de la ficha
Inicio. En el mend seleccione Conjunto de iconosy en el submeni Mas
reglas....Enel cuadro Nueva regla de formato seleccione Aplicar
formato a todas las celdas segin sus valoresy elija Invertir
criterio de ordenacién de icono. Presione Aceptar.

B &

| Mueva regla de formata

Seleccionar un tipo de regls:

= Aplicar formata 3 todas las celdas segin susvalores

= Aplicar formato Gnicamente 3 las celdas que contengan

= Aplicar formato Gnicamente 3 los valores con ranga inferior o superior

= Aplicar formata dnicamente 3 los valores que esten por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formata Gnicamente 3 los valores Gnicos o duplicados

~ Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato,

Editar una descripcién de regla:

Tono

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

Estilo de formate: | Conjuntos de iconos=| | nvertir riterio de ordenacién de icano |

Estilo de icona: ‘@_- @ + | [l Mostrar icono tinicamente %

Mostrar cada icono segun estas reglas:

Tipo
l @ ~ | cuando el valor es >= =] &7 |;§SI Forcentual [+ |

|= ‘ cuando < 67 §

@ | = | cuando <33

Valor

>= =] [ [El Porcentual [

| Aceptar [ Cancelar
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es una representacion mas adecuada para este tipo de datos.

Vera que los valores medios conservan el semaforo amarillo, pero ahora el menor
valor de la serie es el que tiene el semaforo verde, y el mayor valor, el rojo. Esta

B Sy s Clase 9 PXP2 - Excel
INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR (e
TZW E% ) Calibri 11 A A — -  EFAjustartedo General EFE‘
Pegar NKS- 8. O-A === &35 ECombirarycentrar = $ + % o % 9§ Formato
- condicionall
Portapapeles i Fuente IF} Alineacién £} Numero i)
nN20 ¥ Fe
A B € D E
3 Cliente Deuda
4 GUERRERO, Marcos |0 $ 5.700,00
5 BANDI, Victoria a8s 450,00
6 GIMENEZ, Julian as 6.230,00
z AHUMADA, Gabriela  |@ S 12.360,00
8
9

Barras de datos y Escalas de color

Los formatos condicionales Barras de datos y Escalas de color permiten
analizar datos creando un grafico dentro de la misma celda.

Estos formatos condicionales son herramientas muy interesantes
para presentar datos, porque permiten efectuar la comparacién de los
valores de un rango de celdas. La eleccion de uno u otro no depende
solamente de nuestras preferencias: la intencién es lograr la mejor
representaciéon de los datos, dado que cada uno de ellos aporta valiosa
informacion visual si se lo aplica como corresponde.

Tanto las Barras de datos como las Escalas de color ofrecen la posibilidad de generar graficos que se

interpretan facilmente a partir de los colores de las celdas. En los casos que presentamos como ejemplo no

pueden apreciarse las variaciones sutiles, pero el usuario podra comprobarlo haciendo la prueba en su planilla.
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Barras de datos

El formato condicional Barras de datos es mas conveniente para
representar la tendencia o la evolucion de los valores, ya que produce
un efecto similar al que obtendriamos a través de un grafico de barras,
solo que en este caso el resultado se muestra en las mismas celdas que
contienen los datos.

Cuando aplicamos este formato condicional, cada celda presenta
una barra de color cuya longitud indica la relacién de cada dato con
el resto de los valores seleccionados. Esto quiere decir que las celdas
que contengan los valores mayores presentaran una barra de mayor
longitud, mientras que aquellas con valores inferiores mostraran
barras de menor longitud.

P23 - £
i} B C D E F g

1

2

3 Periodo Saldos

4 Enero : 42365
5 Febrero |] -8500
6 Marzo : 25478
7 Abril ; 51346
8 Mayo = 17677
g Junio ] 17677
10 Julio 1 38765
11 Agosto : 17680
12 Septiembre P | 29875
13 Octubre | B -35689
14 Noviembre 3 78630
15 Diciembre % -10009

Figura 9. Los valores negativos se presentan automaticamente
con barras rojas hacia la izquierda.

Para aplicar este formato, hacemos clic en Formato condicional, en el
grupo Estilos de la ficha Inicio, y en el menu desplegable seleccionamos
Barras de datos. Desde el submentl podemos elegir entre los conjuntos
de Relleno degradado o de Relleno sélide y alguno de los colores
disponibles para cada grupo.

Es posible aplicar este formato condicional en cualquier rango de
celdas en los que necesitemos visualizar rapidamente una tendencia,
como las ventas de una empresa en distintos meses, las

» www.redusers.com
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calificaciones obtenidas por un alumno en cada semestre, los

costos programados para diferentes periodos; o si queremos
crear facilmente un diagrama de Gantt sin tener que utilizar
procedimientos mas complejos.

Fuente [F}

I

Alineacion <] Numero [

Tareas Fecha Duracion (en dias)
Tareal |01/12/2013 [ 2

Tarea2 |02/12/2013

Tarea3 | 03/12/2013 [IAN
Taread | 04/12/2013 [ 1

Tarea5 | 05/12/2013 [EN
Tarea6 | 06/12/2013 |NEN

Figura 10. En el Diagrama de Gantt la longitud
de las barras muestra graficamente la duracién de cada tarea.

Escalas de color

Por su parte, el formato condicional Escalas de color permite
representar una variacion de datos con gradaciones de dos o tres

colores, que se asocian automaticamente a los valores mayores,

medios e inferiores. Para aplicarlo, en el grupo Estilos de la ficha Inicio
seleccionamos Formato condicional, y en el menu desplegable hacemos
clic en Escalas de color. Desde el submenu, podemos elegir alguna de

las combinaciones de dos o tres colores disponibles. Este formato

aplicara a cada celda del rango seleccionado un sombreado completo

y de color solido, que representa el valor de la celda en relacion

con el conjunto de datos. Si queremos destacar valores superiores o
inferiores, seleccionamos un subtipo de escala de dos colores, que

utilizard una gradacion de dos tonos para comparar los datos de

un rango de celdas. En cambio, si necesitamos destacar también los

valores intermedios, debemos elegir un subtipo de tres colores.
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C D E F G H I J
e Temperatura| Temperatura |Temperatura
minima maxima media
01-feb 17 31 24
02-feb 20 a3 26,5
03-feb 19 3 26,5
04-feb|_ 16| 32 24
05-feb 18 2 23,5
06-feb 22 34 28
07-feb 26] 26| 3

Figura 11. Con Escalas de color podemos graficar
rapidamente las variaciones de temperaturas.

Es posible obtener muchas combinaciones diferentes con la
aplicacion de este formato condicional. Por eso, es conveniente
experimentar con las distintas opciones para identificar cual es la
mas adecuada al tipo de representaciéon que deseamos lograr. Solo
por mencionar algunos ejemplos de aplicacion del formato condicional
Escalas de color, podemos decir que es adecuado para la representaciéon
de climogramas, para las calificaciones obtenidas por los alumnos
de un curso en un examen, o para resaltar rapidamente fechas de
vencimientos de facturas o pagos.

Administracion de reglas

Después de todo lo aprendido, nos damos cuenta de que el Formato
condicional es una herramienta potente, versatil y de facil aplicacion.
Las opciones que brinda son variadas, y por eso seguramente
encontraremos la que se ajuste exactamente a los que deseamos. Lo
mas importante es identificar qué tipo de regla es la mas apropiada
para nuestros requerimientos. Pero puede ocurrir que nos encontremos
frente a situaciones que requieran de acciones adicionales de
administracion de estas reglas, para lograr mejores resultados en
la visualizacién de los datos.
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Tareas

Fecha Duracion (en dias)

Tareal

01/12/2013 [ 2

Tarea 2

02/12/2013

Tarea 3

03/12/2013 [N

Taread

04/12/2013 [ 1

Tarea s

0s/12/2013 |

Tarea 6

05/12/2013 |

USERS V)

Figura 12. Es posible aplicar varias reglas a un mismo rango
y establecer la prioridad de aplicacion.

Cuando aplicamos mas de una regla de formato condicional para

un mismo rango de celdas, es importante tener en cuenta que estas

reglas se aplicaran de acuerdo con un orden de prioridad y que
pueden estar en conflicto. Por ejemplo, si al mismo rango de celdas
le aplicamos una regla de formato condicional que establece una

fuente en color rojo y, luego, otra que establece una fuente en color
verde, ambas reglas entraran en conflicto, y Excel 2013 solo aplicara
la Gltima definida. En cambio, si aplicamos de forma sucesiva las

categorias Conjunto de iconos y Barras de datos a un mismo rango de

celdas, estas reglas de formato condicional no estaran en conflicto
y, entonces, se implementaran ambas.

Una de las principales ventajas de estas dos categorias de formatos condicionales es que no necesita-

mos realizar célculos ni escribir formulas, porque se aplican directamente, calculando en forma automati-

ca la longitud de la barra o la intensidad del color, y tomando en cuenta el valor relativo de cada dato en

relacion con el total de valores seleccionados.
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A través de la administracion de reglas de formato condicional
podemos realizar acciones tendientes a modificar el orden de
prioridad, el tipo de regla que vamos a aplicar, editar o eliminar
reglas aplicadas, o crear una nueva.

En la siguiente Guia visual conoceremos en detalle la herramienta,
a la que podemos acceder desde la opcion Administrar reglas del menu
desplegable Formato condicional, en el grupo Estilos de la ficha Inicio.

GV: ADMINISTRADOR DE REGLAS

02 N 03 04] 05|

Administrador de reglas d= formato condicionales B
Mostrar reglas de formato| para: |Salecaisnaciual | =]
m | ] Hueva regia.. | | [ Ecitar regia,.. | { < Eliminar regla ] sl
Reqla (3plicada en el orden mostrado]  Formato Se aplica Detener si es verdad
Barra de datos [ | =SHS5:SHS10 Bl
Conjunto de iconas e @ 0 =SHS5:SHS10 =) m
Valor de celda » 3 AaBbCcYyZz =SHS5:5HS10 = IEil
[ Aceptar ] | Cancelar I | Aplicar

0 1 Nueva regla: abre el cuadro de dialogo Nueva regla de formato que, del mismo modo que
el cuadro de dialogo Editar regla de formato, permite seleccionar un nuevo tipo de regla y
modificar las opciones de configuracién del formato, de acuerdo con
el tipo de regla seleccionada.

0 2 Editar regla: abre el cuadro de dialogo Editar regla de formato, donde podemos seleccionar
un nuevo tipo de regla y modificar las opciones de configuracion del formato, que variaran
seguin el tipo de regla seleccionada.

0 3 Mostrar reglas de formato para: desde el meni desplegable elegimos la seleccién o la hoja
del libro en la cual necesitamos administrar las reglas de formato condicional.

>
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0 Eliminar regla: quita la regla de formato condicional previamente seleccionada
4 en el Area de reglas.

0 5 Subir y Bajar: si hemos aplicado varias reglas de formato condicional, podemos establecer el
orden de prioridad seleccionando la regla que deseamos mover y, luego, haciendo clic en las
flechas correspondientes, hasta ubicarla en un orden diferente.

0 6 Area de reglas: muestra las reglas de formato condicional aplicadas. Ademas, permite
modificar el rango de celdas o, si marcamos la casilla Detener si es verdad, simular
como se veria el formato condicional en versiones de Excel que no admiten mas de tres
reglas de formato condicional o varias reglas aplicadas al mismo rango.

En este capitulo profundizamos en las herramientas de Formato condicional, que permiten resaltar la

informacion de un rango de celdas segun se cumplan o no determinados criterios. Analizamos cada una
de las reglas disponibles, vimos cémo aplicarlas y el modo de personalizarlas para adaptarlas a nuestras
necesidades. También aprendimos a crear nuestras propias reglas, combinando las multiples opciones
que brinda Excel 2013. Finalmente, explicamos el procedimiento para administrar las diferentes reglas
aplicadas a un mismo conjunto de datos y, asi, evitar que entren en conflicto y obtener el mejor rendi-

miento de esta herramienta.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 Mencione tres de las siete Reglas de celda y explique en qué casos se aplica
cada una.

¢En qué casos es conveniente aplicar la herramienta Conjuntos de iconos?
¢(Para qué casos es ideal el formato condicional Barras de datos?

;Cuando es conveniente aplicar el formato condicional Escalas de color?

g1 B~ WD

;Para qué se usa la opcion Administrar reglas?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree una planilla con un listado de facturas a cobrar que contenga: cliente,
numero de factura, importe y fechas de emisién y vencimiento. Mediante for-
mato condicional, resalte con un color las facturas vencidas y, con otro color,
las que vencen una semana después de la fecha actual.

2 A partir del uso del formato condicional Barras de datos, intente reproducir la
planilla que aparece en la Figura 9.

3 Aplique en esa planilla alguna de las opciones que ofrece el formato condicio-
nal Conjunto de iconos.

4 Mediante el formato condicional Escalas de color intente reproducir una plani-
lla similar a la que aparece en la Figura 11.

5 Desarrolle un diagrama de Gantt similar al que presentamos en la Figura 10.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Funciones
especiales

Conoceremos algunas funciones particulares: condicionales
(para calcular maximos y minimos en matrices), de redondeo,
de busqueda y financieras. También indagaremos en la
auditoria de férmulas, que nos permite identificar de manera
simple y rapida como estan relacionadas las férmulas,

y analizaremos los distintos tipos de errores que pueden

tener las formulas y cémo solucionarlos.

v Funciones matriciales ............. 94 v Auditoria de formulas............ 117 *

v Errores en formulas............... 101 v Opciones para el calculo........ 120
v Funciones para v Resumen 121
hacer hiisquedas .........ceeeecenee 105
v Actividades 122
v Funciones de redondeo ......... 110
v Funciones financieras ........... 113
AN
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Funciones matriciales

Una matriz es un conjunto de datos organizados en filas y columnas,
que en Excel forman un rango de celdas. En una hoja de calculo es
posible tener matrices unidimensionales (de una fila o de una columna),
bidimensionales (formadas por filas y columnas) o tridimensionales.

Para trabajar con ellas se utilizan las funciones matriciales, que
permiten realizar operaciones complejas sobre rangos sin tener que

efectuar calculos intermedios. Estas funciones
pueden actuar en dos o mas conjuntos de valores,

PARA OBTENER EL llamados argumentos matriciales, que deben
RESULTADO DE UNA tener el mismo nimero de filas y de columnas.

; Hay dos tipos de férmulas matriciales: las que
FUNCION MATRICIAL ejecutan varias operaciones y devuelven un unico
DEBEMOS PULSAR resultado en la celda donde las introducimos, y

las que efectiian varias operaciones y devuelven
CTRL + SHIFT + ENTER multiples valores en distintas celdas.
Se crean del mismo modo que las demas
férmulas pero, para obtener el resultado, en
vez de pulsar ENTER debemos presionar la combinacién de teclas
CTRL + SHIFT + ENTER. Luego, en la Barra de féormulas, notaremos
que aparecen llaves § para encerrar la formula.
Nosotros no tenemos que ingresar las llaves, porque si lo hacemos,
Excel interpretard que hemos introducido una cadena de caracteres
de tipo texto. Si nos olvidamos de validar la funcion presionando la
combinacién de teclas mencionada, obtendremos un resultado incorrecto.
Dentro de una funcién matricial podemos utilizar otras funciones,
como SUMA, PROMEDIO, MEDIA, MAX y MIN, y aplicar condiciones para
obtener un resultado final.

Para editar una férmula matricial, seleccionamos la o las celdas que contengan la funcién. Hace-

mos un clic en la Barra de formulas para activarla, y entonces las llaves que encierran la funcion
matricial desapareceran. Modificamos la funcion y, luego, presionamos la combinacion de teclas
CTRL + SHIFT + ENTER.

» www.redusers.com
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G7 v £ || {=MAX{SI(B4:B18="Norte";D4:D18)}}
A B C D E F G H 1

1

2

3 FECHA ZONA VENDEDOR | CLIENTES

4 | 27/01/2013 Oeste Martin 94 Mayor cantidad de clientes

5 | 27/01/2013 Oeste Elsa 94

& | 06/01/2012] Norte | Gerénimo 5
7 [os/01/2013 | Este Tomés 62 110
8 | 11/01/2013 Este Micaela 38

9 | 03/01/2013 Oeste Mariana 98
10| 13/01/2013 Este Ezequiel 93

11 | 16/01/2013 Norte Federico 95

2 | 02/01/2013 Sur Martina 57

13 | 14/01/2013 | Oeste Virginia 85
14 | 26/01/2013 Oeste Ignacio 11

15 | 29/01/2013 sur Javier 43
15 | 21/01/2013 Norte Inés 110

17 | 04/01/2013 Oeste Marcelo 75
18 | 08/01/2013 Sur Jorge 34

20
21
22

Figura 1. Luego de presionar CTRL + SHIFT + ENTER,
en la Barra de formulas aparecen las llaves.

Veamos un ejemplo. Tenemos una planilla que nos muestra la cantidad
de clientes por dia durante el mes de enero y en diferentes zonas.

Para saber cudl fue la cantidad maxima de clientes diarios en la
zona Norte, usamos la funcién matricial {=MAX(SI(B4:B18=""Norte”;D4
:D18))}. En B4:B18 esta el listado de zonas, y en D4:D18, la cantidad de
clientes diaria. Se utiliza la funcién SI para buscar la zona Norte en el
rango especificado. Una vez que se la encuentra, se busca el dia de mas
clientes mediante la funcién MAX.

Si, por ejemplo, queremos obtener la cantidad de clientes en la
primera semana, recurrimos a la funcién matricial: {=SUMA(SI((A4:A18>
=F10)*(A4:A18<=G10);D4:D18))}.

En A4:A18 tenemos las fechas, y en F10 y G10 -elegimos en este caso
dos celdas vacias al azar- los limites de la semana.

Maximos y minimos omitiendo O

Ya conocimos las funciones matriciales, ahora veremos una
aplicacion particular de ellas. Para obtener maximos y minimos, Excel
dispone de las funciones MAX y MIN, que, respectivamente, devuelven
el valor mas alto y el mas bajo de los contenidos en un rango. Pero no
incluye ninguna funcién que permita averiguar el valor maximo o
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minimo que hay en un rango, considerando solo aquellas celdas que
cumplan una cierta condicion establecida por el usuario. Por ejemplo,
pensemos cuantas veces quisimos obtener el valor minimo de una lista
pero nos encontramos con que posee valores iguales a cero. Para
resolver estas situaciones, podemos crear una férmula matricial.
Recordemos que estas formulas realizan varios calculos en uno o mas
conjuntos de valores y pueden devolver un Unico resultado o varios.
En una funcién estandar podemos utilizar una referencia a una celda
que contenga un valor o el valor propiamente dicho, llamado valor
constante. De la misma manera, en una férmula matricial podemos
usar una referencia a una matriz o los valores contenidos en ella,
llamados constante matricial.

Portapapeles = Fuente [ Alineacian F Namera

EG - fo || [=MIN{SI{CA:C1150:C4:C11))}
| A B C D E F

1

2

3 Sala Fecha Recaudacion total

4 salal 06/07/2013 1356

5| salaz2 06/07/2013 1465 Menor recaudacion del 6/7/2013
6 Sala 3 06/07/2013 1] 1356

7 Salad 06/07/2013 3267

8 Salas 06/07/2013 3453

g | Sala g 06/07/2013 3221
10| sala7 | os/o7/2013 2654
1| Salag 06/07/2013 0

Figura 2. Empleamos férmulas matriciales para saber
los valores maximos y minimos de acuerdo con una condicion.

La sintaxis de una férmula matricial para averiguar el valor maximo
con alguna condicion es la siguiente:

{=MAX(SI(condicién_1) operador (condicion_2) operador (condicion 3)
operadot...;matriz a evaluar)}

Y, si lo que queremos averiguar es el valor minimo de acuerdo con
una condicién, debemos usar:

{=MIN(SI(condicién_1) operador (condicién_2) operador (condiciéon 3)
operador...;matriz a evaluar)}

» www.redusers.com
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Las condiciones pueden ser: mayor que (>), menor que (<), igual
que (=), mayor o igual que (>=), menor o igual que (<=) o distinto
(<>). Los operadores pueden ser operador Y, + operador 0. Una
vez introducidas las férmulas, pulsamos CTRL + SHIFT + ENTER.

Veamos un ejemplo. Tenemos una planilla que muestra la
recaudacién diaria de las salas del cine. Si una sala estuvo cerrada,
se ingresa 0 en la columna Total. Queremos saber cudl fue la
recaudacion menor del dia, sin tomar en cuenta las salas que
estuvieron cerradas.

La funcién que debemos utilizar es: {=MIN(SI(C4:C11>0;C4:C11))}.
Es decir, si en el rango C4:C11 la recaudacion es mayor que O,
entonces se buscara el valor minimo.

Esta funcion guarda en una matriz en la memoria solo los valores
de aquellas celdas que sean mayores que 0. Luego, sobre esa matriz
virtual, busca el valor minimo.

Calcular maximos y minimos
con condiciones

Para aclarar un poco mas los conceptos que desarrollamos sobre
formulas matriciales, realizaremos este sencillo
ejercicio donde veremos tres ejemplos diferentes

sobre el uso de una férmula matricial. LAS FUNCIONES MAX
Supongamos que tenemos un criadero de Y MIN SIRVEN PARA

perros y registramos las ventas realizadas

a través de una planilla de calculo. Nuestro ENCONTRAR EL VALOR

listado contiene las trece razas de perros que MAS ALTO Y EL MAS

criamos, el pais de origen del perro, la alzada

en centimetros, el peso en kilos y la cantidad BAJO DE UN RANGO

vendida de cada animal.

En este Paso a paso veremos cdmo conocer
cual fue la menor cantidad vendida de perros, excluyendo
aquellas ventas que no se realizaron, es decir, cuya cantidad es 0.
También hallaremos cual fue la mayor cantidad de perros
de origen aleman que vendi6 el criadero vy, finalmente, cual fue
la menor cantidad de perros de origen aleman y de alzada menor
a 70 cm que se vendi6.
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PAP: APLICACION DE LAS FUNCIONES MATRICIALES

0 Se averiguara la menor cantidad vendida de perros, omitiendo los valores cero.
Haga un clic en E16 y escriba =MIN(SI(E2:E14>0;E2:E14)).

&
1 -

2 [Akita Japan e, A 38,00 7
3 Alaskan Malamute [EE.UU. LR 35,00 9
t Basser Hound \Gran Bretaia 3,50 210 10
o Batset Frances {Francia 3,00 15,00 pi)
G |BraccoAleman  [Alemania 65,00 30,00 )
7 |Buldog inglés Gran dretafta 40,00 25,00 15
8 [Caniche Francla 15,00 12.00 10
9 [Carling \Gran Bretafa 32,00 8,00 13
1% |Doberman Alemania 70,00 15,00 1
11 |Doge Argentino Alemania 67.00 45,00 8
12 [English Copker  [Gran Bretafla 40,00 14,50 12
13 [Rowveller [Alemania 68.00 50.00 10
14 Shiba Japdn 33.50 14,00 i)
13

18 {menor cantidad vendida =MIN{SEE

17 |Mayor cantided vendida perros alemanes I
14 IMenor cantidad vendida perros alemanas y alrada » 70

13

0

21

02 Por ser una formula matricial, debe pulsar CTRL + SHIFT + ENTER. En la
Barra de formulas vera que la formula queda entre { }.

16 M Fe || {=MIN[SIE2E14-0;E2:EL4) )}
F G

P PESO EN CANTIDAD

PAIS ALZADA CM KG e

Akita Japén 66,50 38,00 7l
Alaskan Malamute |EE.UU. 63,85 38,00 9|
Basser Hound Gran Bretafia 35,50 21,00 10
Basset Frances Francia 36,00 15,00 16)
Bracco Aleman Alemania 65,00 30,00 9
Buldog Inglés Gran Bretafia 40,00 25,00 15
Caniche Francia 15,00 12,00 10
Carlino Gran Bretafia 32,00 8,00 13
Doberman Alemania 70,00 15,00 12
Dogo Argenting  [Alemania 67,00 45,00 3
English Cooker Gran Bretafia 40,00 14,50 12|
Rotweiler Alemania 68,00 50,00 10
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>
03 Ahora debe calcular la mayor cantidad vendida de perros alemanes. Entonces, en
este caso, la condicion es Alemania. Haga clic en E17 y escriba =MAX(SI((B2:B
14="Alemania”;E2:E14)).

i
1 4 1 . =4

£ Akita Japdn 6,50 38,00 ]
3 |Alaskan Malamute |EE.LAU. [ER: 2] 3500 9
¢ Basser Hound Gran Bretaiia 3,30 2108 p]
o |Batset Frances Francia g 15,00 16
& |Bracco Aleman Alemania 65,00 30,00 9
7 |Buldog Inglés i@ran Aretafta 40,00 25,00 15
© [Caniche Francla 15,00 12,00 10
5 [Carling Gran Bretafla 32,00 8,00 13
10 |Doberman Alemania 70.00 15,00 12
1L |Dogo Argenting | Alemania 67,00 45,00 8
12 [English Cooker | Gran Bretafia 40,00 14,50 12
13 Rowweller Alemania 68,00 50,00 10
14 [Shiba lapdn 33.50 14,00 a
1

15 |Menor cantidad vendida 7 |
17 |mayor cantidad vendida parros &l & \EXRELA})
18 Imenor cantidad vendida parros alemanas y alzads > 70 [

13

x

31

04 A continuacién presione CTRL + SHIFT + ENTER. Con esta funcion, Excel
primero evaliia que B2 : B14 sea igual a Alemania, armando una matriz virtual
sobre la cual hallara el valor maximo.

i - Fe || {=MAX{SI(B2:B14="Alemania";E2:E14))}
F G

ol Bzaneten PESO EN CANTIDAD

(<} VENDIDA

Akita Japdn 66,50 38,00 7|
Alaskan Malamute |EE.UU. 63,85 38,00 9|
Basser Hound Gran Bretafia 35,50 21,00 10|
Basset Frances Francia 36,00 15,00 16|
Bracco Aleman Alemania 65,00 30,00 9|
Buldog Inglés Gran Bretafia 40,00 25,00 15|
Caniche Francia 15,00 12,00 10|
Carlino Gran Bretafia 32,00 8,00 13
Doberman Alemania 70,00 15,00 12|
Dogo Argentino Alemania 67,00 45,00 3
English Cooker Gran Bretafia 40,00 14,50 12|
Rotweiler Alemania 68,00 50,00 10|
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05

:Bl4="Alemania”)*(C2:C14<70);E2:E14)).

4. FUNCIONES ESPECIALES

Resta averiguar cual es la menor cantidad vendida de perros alemanes y de alzada
menor a 70 cm. En este caso, hay dos condiciones. En E18 escriba =MIN(SI ((B2

I o o E T
18 - o =

2 |Akita Japdn ln, 2 38,00 7
3 |Alaskan Malamute [EE.UL. 63,85 3500 9
t Basser Hound Gran Bretaiia 35,50 2109 b}
% |Basset Frances Francia 36,00 15,00 16
G Bracco Aleméan  |Alemania 65,00 30,00 9
7 |Buldog Inglés Gran Bretafla 40,00 25,00 13
© [Caniche Francla 15,00 12,00 10
5 [Carling Gran Bretafla 32,00 8,00 13
10 |Doberman Alemania 70,00 15,00 12
11 |Dogo Arganting Alemanla 67.00 45,00 8
12 [English Copker Gran Bretafla 40,00 14.50 12
13 [Rowweller Alemanis 68.00 50.00 10
14 [Shiba lapdn 33.50 14,00 a
15 |Menor cantidad vendida T

17 [Mayor cantided vendida parros slamanes 12

18 |Menor cantidad vendida parros aler =MIN[SI[ {1120 14="Alamanla")*(C 2 LiePD)
13

x

31

06 Presione CTRL + SHIFT + ENTER. Con esta funcién, Excel primero evalia que
B2:B14 sea igual que Alemania, y que C2:C14 sea <70. Estas dos condiciones
se unen por medio del operador * (que representa a “'y”). Con estas dos

condiciones se arma una matriz virtual sobre la cual se hallara el valor maximo.

18 ¥ f [=MIN{SH{D2:B18="Akgrmarda™} " C2:C14<T0) E2:614) |}

2 |Akita |lapén 50 38,00 b
3 | Alaskan Malamute [EE.UU. 63,89 38,00 5|
i BasserHound | Gran Bretafia ECRL) 4 10}
2 Basset Frances Francia .00 15,40 16
G |Bracco Alamén Alemania 63,10 30,00 El
7 |Buldog Inglés Gran Bretaiia ] 25,0 14
U [Caniche Francia 100 1.0 o
Y carling Gran Bretaiia 38,00 B0 13
12 |Doberman Alemania MLl 15,00 1]
11 |Dogo Argentino Alemania 67 L0 a0 &
12 |english Cooker  |Gran Bretafia M 14,50 1]
13 Rotweller |nlemania 00 AL 10}
14 shiba [lapdn 39,50 14,00 ﬂ
13

16 {Menor cantidad vendida T

i 5Ma por cantidad vendida perros alemanes 12

& !Menor cantidad vendida érm& alemanes y alzada< it g
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Errores en formulas

Al trabajar en una hoja de calculo con diversas formulas o funciones,
en algunas ocasiones puede suceder que no obtenemos el resultado
esperado y, en su lugar, Excel muestra en la celda un mensaje de error.
Esto ocurre por diferentes razones; por ejemplo, si escribimos mal un
dato o nos falta algin argumento y, como consecuencia, Excel no puede
calcular el resultado de una férmula o funcién correctamente.

Un valor de error es el resultado que devuelve una féormula que
el programa es incapaz de resolver. Puede no estar originado por la
formula propiamente dicha: una celda a la que haga referencia la funcion
puede contener el error. Por ejemplo, puede ser el resultado de utilizar
un dato de tipo texto donde una féormula esperaba un valor numérico, de
dividir un valor por cero, o si hemos escrito mal el nombre de la funcién.

Al introducir mal una funcién, por lo general aparece un cuadro de
didalogo con informacién sobre el posible error cometido y una
propuesta de autocorreccion, que podemos aceptar o no.

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS

f\‘ 2 Autosuma - [ Légicas~ & Bisqueda y referencia -

|8 Reclentes = Texto I Matematicas y trigonométricas =
Insertar

ar
funcién JE Financieras= | Fechay hora+ [B Mss funciones -

Biblioteca de funciones MNombres definidos Auditoria d

- X« fe | =SI{D2>=4;"Aprob6";""No aprobd")

A B C D E F G H 1 J K
1 Alumno | 1°Parcial | 2°Parcial | Promedio
2 Almada 3 9 6 |Nn aprobg")|
3 | DA < B 73 I Microsoft Excel =)
4 | Mayorga 6 4 S
5 Rocha 4 5 4,5 Hemos encontrado un errar de escritura en la farmula y hemos intentado corregirla a:
6 | Columbo 8 3 5,5 0
£ @® -sup2:=4:Aprobo*; "Noaproba?
8  [Deseaaceptarla comeccion?
E] — Mo |
10 h
11
12
14
15

o
S &

3 B 5

Figura 3. Excel muestra un cuadro de didlogo proponiéndonos
una solucién al error encontrado.

Otras veces, la formula es incorrecta y no se nos avisa, pero en la

celda aparece un mensaje de error antecedido del simbolo #. El tipo
de error que devuelve Excel puede proporcionarnos un indicio acerca
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de donde esta el problema en cuestién. A continuacion, veremos los

errores mas comunes que pueden ocurrir en los calculos:

o #####: este error se produce cuando introducimos un valor
numeérico o una fecha demasiado grande para que se muestre en
la celda o la féormula genera un resultado muy largo para ella.
También, cuando utilizamos una fecha o una hora negativas.

e #;DIV/0!: se origina cuando creamos una férmula con un divisor que
hace referencia a una celda vacia, o que contiene un cero o un dato
de tipo texto.

o #;NOMBRE?: ocurre cuando introducimos un nombre de funcién
inexistente. También, cuando no encerramos una cadena de
caracteres entre comillas dobles o cuando omitimos los dos puntos
(:) en una referencia de rango.

e #;VALOR!: se presenta cuando introducimos una férmula matematica
que hace referencia a un dato de tipo texto.

e #;REF!: se muestra cuando borramos una celda o un rango de celdas
(o, directamente, filas y columnas) cuyas referencias estan incluidas
en una férmula.

e #N/A: se produce si un valor no esta disponible para el calculo que
queremos realizar. También, cuando buscamos datos mediante
funciones —como con BUSCARV o BUSCARH- y estos no existen en
el rango especificado. Ademas, se puede ocasionar este mensaje de
error cuando usamos un argumento en una funcién matricial que
no tiene el mismo numero de filas o columnas que el rango de la
funcién matricial.

e #;NUM!: se presenta cuando introducimos valores numeéricos
incorrectos en una funcién. También puede indicarnos que el
resultado de una féormula es demasiado grande o demasiado
pequefio para ser representado.

Las constantes matriciales pueden contener nimeros, textos, valores l6gicos como Verdadero o Falso y

valores de error como #N/A. Las constantes matriciales se escriben entre llaves, los elementos de cada
fila se separan por comas, y cada fila se separa por punto y coma. En la misma constante puede haber
distintos tipos de valores; por ejemplo: {5,6,7;8,9,10}.
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#iNULO!: aparece cuando incluimos un espacio entre dos rangos
dentro de la formula para indicar una interseccién, pero los rangos
no tienen celdas comunes.

:Como comprobar errores?

Si creemos que una funcién, bajo alguna circunstancia no

controlada, puede poseer un error, tenemos la opcién de recurrir a la

funcion légica SI combinada con alguna de las siguientes funciones de

informacion para aclarar nuestra sospecha:

ESBLANCO: devuelve verdadero si el valor esta en blanco.
ESERR: da verdadero siempre que el valor sea cualquier valor de
error excepto #N/A.

ESERROR: devuelve verdadero si el valor es cualquier valor de error.
ESLOGICO: da verdadero si el valor es un valor logico.

ESNOD: devuelve verdadero si el valor es del tipo #N/A.
ESNOTEXTO: da verdadero si el valor no es texto.

ESNUMERO: devuelve verdadero si el valor es un nimero.
ESREF: devuelve verdadero si el valor es una referencia.
SI.LERROR: devuelve un valor que se ha especificado previamente
si encuentra un error y si no da el resultado de la férmula.

Casos practicos

Veamos algunos ejemplos. Tenemos una planilla con un listado de

articulos, donde el valor de la cuota se calcula dividiendo el precio por
la cantidad de cuotas. En la celda D2 escribimos la férmula =B2/D2, y
luego la copiamos para el resto de los articulos. En la celda Dé figura
el mensaje #;DIV/0!, debido a que estamos dividiendo por 0.

Excel se basa en reglas especificas para determinar si hay errores en las formulas. Estas reglas no

garantizan que no haya errores en la hoja de célculo, pero son de gran ayuda para identificar los errores
mas comunes. Para iniciar el rastreo de errores debemos ir a Auditoria de formulas en la ficha Formulas y

desplegar el botén Comprobacion de errores.
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Una manera de solucionar este error podria ser combinando las
funciones SI y ESERROR; por lo tanto, en la celda D2 escribimos
=SI(ESERROR(B2/C2);’"’;B2/C2).

Es posible simplificar la combinaciéon de estas funciones usando
la funcién SLLERROR. Esta funcién devuelve como resultado un valor
(nimero o texto) en caso de que el calculo por realizar produzca un
error, y si la formula es correcta, devuelve el valor de la expresion.

La sintaxis de la funcion es la siguiente: =SI.ERROR(valor; valor_si_
error). Vemos que tiene dos argumentos obligatorios. El primero es
el valor que deseamos obtener; puede ser cualquier valor, referencia
o férmula. Si no se produce error en el calculo, es el valor que
obtendremos. El segundo argumento es el valor alternativo que
deseamos obtener si se produce un error con el valor del primer
argumento. Puede ser cualquier valor, referencia e incluso otra férmula
para obtener el valor por devolver. Otra manera de resolver este error
es escribir en la celda D2 la funcion =SIERROR(B2/C2;"").

Portapapeles Mu Fuente IF} Alineacion IF} MUmero [F]

D6 - fe || =Be/C6
A B c D E F G H I
) PRECIO VALOR

. ARricuto | | cuoTas |

2 A 100 12 8,33333333

3 B 300 6 50

4 C 400 3 133,333333

5 D 425 6 70,3333333

6 5 450 o[@] [ #ipwv/ol

7 =

8

9

SR e e
Ao B W R R O

Figura 4. Excel muestra el mensaje #!DIV/0 en la celda D6
como consecuencia de dividir por 0.

Veamos otro ejemplo sobre el uso de esta funcién. Tenemos un
listado con los siguientes datos: nombre, puesto, altura y fecha de
nacimiento de los jugadores de un equipo de basquet. En la celda
F3 ingresamos el nombre de un jugador y, sobre esa base, queremos
conocer el puesto.
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En la celda G3 escribimos la funcién =BUSCARV(F3;A2:D6;2;FALSO0);
obtendremos como resultado #N/A. Esto se debe a que el contenido de
la celda F3 (Matias) no esta en el rango de busqueda A2:D13. Lo mismo
ocurrira si dejamos la celda F3 en blanco.

Para evitar este error, en la celda G3 escribimos la funcion =SIERROR(
BUSCARV(F3;A2:D6;2;FALS0);”").

Gliezivied  INICIO INSERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR

‘!’ EX" Calibri i AN SE = #- B Austatedo General . i
Pegar [: NKS- H- &~ A T== == ECnmhinarchntrar + $ v % o | 5300 Fod

* corn
Portapapeles & Fuente 7} Alineacion [Fi Mimero F}

G3 ' fe =BUSCARV/(F3;A2:D6;2;FALSO)

A B € D E F G H 1
Fecha de
MNombre Puesto Altura .

1 nacimiento
2 [ micardo Base 1,82 | 03/06/1985 [ Nombre | Puesto |
3 Emilio Escolta 1,87 28/06/1982 Mati<® [ #n/A ]
4 Luciano Alero 1,85 24/03/1986
5 | Patricio Pivot 1,93 12/05/1984
6 Agustin Pivot 1,89 20/09/1983
7
8
9
10
11
12
1

Figura 5. La consulta con BUSCARV no encuentra
el valor solicitado, por lo que muestra #N/A.

Funciones para
hacer busquedas

Como Excel provee una enorme cantidad de filas y columnas,
podemos llegar a tener una inmensidad de datos dispuestos en
forma vertical, horizontal o de matriz.

Cuando tenemos una lista con 10 filas y necesitamos hacer uso
de algun dato, con solo revisar uno por uno llegaremos al elemento
deseado. Pero si en vez de 10 fueran 1000 o mas datos, nos llevaria
mucho tiempo revisar cada uno de los registros para encontrar la
informacion requerida.
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Para estos casos, Excel dispone de funciones que permiten realizar con
facilidad este tipo de acciones al momento de manejar multiples datos.
Entre las mas utilizadas para busquedas podemos mencionar BUSCARV,
que, como sabemos, devuelve un elemento buscado dentro de una tabla,
a partir de los datos de la primera columna. Ademas, la funcion INDICE
regresa un valor o la referencia de una celda a partir de la interseccién
de una fila y una columna especificas dentro de un rango determinado.
Su sintaxis es =INDICE(rango;niim_fila;niim_columna). También podriamos
utilizar la funcién COINCIDIR, que informa el nimero de fila donde se
encuentra un valor especifico buscado dentro de un rango. Su sintaxis
es =COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscada;tipo_de coincidencia).

Como vemos, la funcién COINCIDIR se usa en vez de BUSCARV cuando
necesitamos averiguar la posicién de un dato conocido dentro de un
rango. Y empleamos INDICE cuando queremos obtener un dato presente
en la interseccién de una fila y una columna, conocida por nosotros.

En este Paso a paso aplicaremos las dos ultimas funciones de
manera combinada, para entender de manera simple como actiian.

PAP: BUSQUEDA DE DATOS MEDIANTE FUNCIONES

0 1 Este es el listado de ventas de un mes. En la columna B, el niimero de ticket; en
C, la fecha; en la D, el cliente; en la E, el nimero de factura; y en la F, la sucursal.

LUISTA DE VENTAS FERRERO 2014
3 Ticket Fecha Cliente | Factura N | Sucursel
4 35 08/02/2012 |Maria Tobi 1343 Centro
3 0%/02/2012 |Marezlo Cnepa 1350 |Barrio Sur
a7 10/02/2012 |Sandra Gutierrez 1351 Residencial
21 11/03/207 [kaherts Tarres 1357 |zonamarme
8 39 12/04/2012 |sotia Nan 1333 Lona Norte
L] A0 13/02/2013 |Emanuel Cardozo 1351 [Kesidencial
Ui a1 14/02/2012 |Carolina Ferndnde| 1335 |Barrio Sur
11 4z 15/02f 2012 [Fedenco Nufiez 1356 Centro
u 43 16/02/ 2012 Wirginia esteves 1357 Centro
3 a4 17/02/2012 |Tania Mird 1358 |Barrio Sur
4T a5 18/02/2012 |Luciana Bex 1359 [Barrio Sur
15 A6 19/0L/2012 |Juan Weissi 1360 Barmo Sur
% a7 20/03/2013 [Tomds Ferrarl 1361 [Residencial
7 A8 21/02/2012 |Estefanda Gomez 1361 |Residencial
u 49 22/03/2012 |Nuria [spart 1353 Zona None
1= 50 23/02/2012 |Osvaldo Link 1384 Centro
20 51 24/02/2012 [Tamara Quiroga | 1365 [Zona Morte
21 52 25/02/2012 |Antonia Milla 1366 Bafrio Sur
s 53 26/02/2012 |Alicia Dorin 1367 Residencial
23 | 54 27/02/2012 |Marcos Cltar 1366 Zona Norte
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02 Para encontrar el nombre de un cliente determinado sobre la base del nimero de
factura, en la celda I5 escriba el nimero de factura 1354 para localizar el cliente
al que pertenece.

A ] C o 3 T G H 1 ]
LISTA DE VENTAS FEERERD 2014

3 Ticket Fecha A x: Factura N° | Sucursal CONCHLIAS

4 35 00/02/2012 |Maria Tebl 1345 [entro

5 % 6 03/02/2012 |Marcelo Canepa 1350 [Barric Sur Factura: 1354]

& a7 10/02/2012 |Sandra Gutlérraz 1351 d Clignte:

’ M 11/0a/2017 |Rabarn Tarmss 1357 |fona Norte

§ 35 12/02/2012 |sofia Man 1353 [ona Morte

9 an 13/02/2013 |Emanuel Cardozo 1331 [Residencial

" a1 14/02/2012 | Carolina Ferndnde|

11 a2 15022012 |Federico Nufier

12 a3 16/02/2012 [Virginia Esteves

13 a1 17/02/2012 | Tania Mird

1 35 18/02/2012 |Luciana Bex

14 ik 18/02/2012 [Juan Welssi

1% Lr 20/02/2012 |Tomds Ferrari

17 a6 21/02/2012 |Estefania Gdmez

St A9 22/02/2012 |Nuria :sén

L 50 23/02/2012 | Osvaldo Link

. 51 24/02/2012 |Tamara Quirega 1365 |ZonaNorte

21 52 2570272012 | Antonia Milla 1356 Barrio Sur

2 53 26/02/2012 | Alicis Dorin 1357 |Residencial

23 54 27/02/2012 |Marcos Clar 1386 |zona Norte

03 Debe darle un nombre al rango de clientes para facilitar su inclusion en la funcion.
Seleccione el rango de clientes D4 : D85 y vaya al Cuadro de nombres, escriba
clientes y presione ENTER para validarlo.

p—— - [ Clianza
B c o L i G H [ i ¥
1 LISTA DE VENTAS FEBRERO 2013
3 _Tiht | Fochs | Chens | Fuctura’ CONSULTAS
4 i O3/ 2013 [ Marls Tobi 3 Car
5 w usiu#zmlmmtlneu 1330 [Barnio Sur [Foctura: 1asd]
o 37 10402/ 2012 {Eandra Gutiéiier 1351 [Hesidencial [cliente: |
7 3 11/02/2012 | Aoberta Totres ?
] 1 12/02/2012 | Sofia Nani
9 [ 13/02/2012 | Emanisl Cardize
n 4l 14/02/2012 | Garaling Fernande
o a2 15/02/2012 |Fadarica Noar
Iz 41 16/02/2012 [\l
5 [ 177022012 | Tania Mirg
1 [ 18/02/2012 | Lsciana
5 [ 15/02/2012 | luian Welssl
18 47 20/02/2012 | Tomnds Farmael
17 48| 21/02/2012 [Extetanis Gomer
w 43 22/02/2012 | Nuria Espent
3 0 23/02/2012 | Osvaldi Link
n 51 24/02/2012 | Tamara Qul
a 52 25/02/2012 |Antonks Milla
7 51 26/02/2012 | Alicta Dorin
a ™ 27{02/2012 | Misrcos Citar
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0 Haga lo mismo con el rango que contiene los nimeros de factura. Seleccione el
rango E4:E85 y, en el Cuadro de nombres, escriba facturas. Al terminar,
presione ENTER para validar el nombre.

EREEEESEREEGRERS v wiawsuwrs -

Factura N9

USTA DE VENTAS FEBRERD 2013

Ticket Facha Cliente Factura N* | Suewrsal CONSULTAS
15 02/022013 |Maria Tobi 1388 fcuntro
09/02/2012 |Marcelo Canepa 1950 |Barrio Sur | 1354
a7 10/02/2012 |Sandra Gulsdnies 1551  fuessdencial |c_||un|..-:
u 11/02/2012 |Roberto Torres 1352 Zona Norte
L] 12f02f2082 |$ofia pan 1953 |lrona Norte
a0 13/02/ 2017 [Emanuel Cardaza | 1358 [Residencial
a1 L02/2013 |Carclina Fermdinde) 1355 |[Barrio Sur
4z 15/02/2012 |Federico Nofer 1356 Centro
43 16/02/2013 |Virginis Esteves 1357 [Centro
az 12/02/ 2012 | Fania Mird 1358 [Rarma Sur
as 1803/ 3013 Luciana Bex 1355 |{farrio Sur
46| 19/02/2012 |iuan Werssi 1360 __(Barrio 5
ar 20/02/2012 |Tomis Ferrari 1361 Residencial
a5 21/02/2012 [estel, 1362 al
as 22/027 2012 |Nusis Espert 1363 |[2ana Norte
50 33/02/3012 |Osvaldo Link LEL anira
51 24/02/2012 [Tamara Quirogs | 1365 |fZons Morte
32 15/02/2012 |Antonia Milla 1366 Barrio Sur
33 26/02/ 2012 |alscia Donn 1387 [rsidencial
1 | 27/07f2017 |Marcos Citsr 1368 ffona Nore

En I6 escriba el signo igual (=) y el nombre de la funcion INDICE con un paréntesis
05 de apertura. Después del paréntesis, escriba el rango donde esta el dato buscado.

Como el rango se ha reemplazado por el nombre c11ientes, coloque ese nombre y

un punto y coma (;) para separar el siguiente argumento: =INDICE(cTientes;.

F G H 1 K L M
ra N° | Sucursal CONSULTAS
49 Centro
50 Barrio Sur
51 Residencial =INDICE(c
52 Zona Norte INDICE(matriz; nim_fila; [nim_columnal)
53 Zona Norte INDICE(ref; nam_fila; [nim_celumna]; [ndm_drea])
54 Residencial
55 Barrio Sur
58 Centro
57 Centro
58 Barrio Sur
59 Barrio Sur
60 Barrio Sur
61 Residencial
62 Residencial
>
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06 Escriba la funcion COINCIDIR y la apertura de paréntesis. EI primer argumento
solicitado es el valor buscado (I5) y el siguiente (ingrese punto y coma para

separarlos) es el rango donde se buscara el valor. Este es el rango de facturas,

por lo que debe agregar facturas y cerrar los dos paréntesis. La funcion queda:

=INDICE(clientes; COINCIDIR(I5; facturas)).

E G H 1 J K L M
ra N° | Sucursal CONSULTAS
49 Centro
50 |Barrio Sur [Factura: | 1354/
51 [Residencial [cliente:  [=INDICE(clientes;COINCIDIR] 15 acturas) |
52 Zona Norte
53 Zona Norte
54 Residencial
35 Barrio Sur
56 Centro
57 Centro
58 Barrio Sur
59 Barrio Sur
60 Barrio Sur
61 Residencial
62 Residencial
0 Para terminar de crear la formula y ver el resultado, presione ENTER. En I6 vera el
cliente asignado a dicha factura. Para encontrar otros nombres de clientes, cambie en

la celda I5 el nimero de factura y el resultado se actualizara de manera automatica.

¥ fe =INDICE(clientes; COINCIDIR(i5;facturas))
B & D E F G H I
LISTA DE VENTAS FEERERO 2013
Ticket Fecha Cliente Factura N°® | Sucursal CONSULTAS
35 08/02/2012 |Marfa Tobi 1343 Centro
36 09/02/2012 [Marcelo Cénepa 1350  |Barrio Sur [Factura: 13_54\
37 10/02/2012 |Sandra Gutiérrez 1351 Residencial |Cliemte: Emanuel Cardozo
38 11/02/2012 |Roberto Torres 1352 Zona Norte
39 12/02/2012 |Sofia Nan 1353 Zona Norte
40 13/02/2012 |Emanuel Cardozo 1354 |Residencial
a1 14/02/2012 |Carolina Fernadnde| 1355 Barrio Sur
42 15/02/2012 |Federico Nufiez 1356 Centro
43 16/02/2012 |Virginia Estevez 1357  |Centro
44 17/02/2012 |Tania Miro 1358 Barrio Sur
45 18/02/2012 |Luciana Bex 1359 Barrio Sur
46 18/02/2012 |Juan Weissi 1360 Barrio Sur
47 20/02/2012 | Tomas Ferrari 1361 |Residencial
48 21/02/2012 |Estefania Gémez 1362 Residencial
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Funciones de redondeo

Cuando tenemos cantidades con decimales y les aplicamos un

formato numérico sin digitos decimales o los disminuimos, lo

que sucede es que los valores se redondean a nivel visual, sin que
se modifique el valor real de los datos. Esto puede apreciarse si
nos colocamos sobre una celda, en la cual se muestra el niimero

redondeado: en la Barra de formulas veremos el valor sin redondear.

LAS FUNCIONES

DE REDONDEO SON

ESPECIALMENTE
UTILES PARA

REALIZAR CALCULOS

Hacer esto cuando estamos sumando o
multiplicando una gran cantidad de nimeros
puede ser contraproducente: al obtener los
resultados observaremos algunas diferencias de
uno o dos digitos respecto a los nimeros que
se ven en las celdas. Todo esto se debe a haber
aplicado un formato de redondeo mientras se
ocultan los valores reales que se estan calculando.

Para evitar estos problemas de redondeo,
podemos utilizar directamente en la celda las
funciones de redondeo. De este modo, en el

momento de realizar calculos, el nimero se evaluara tal como se
visualiza en la celda, y se hara el redondeo de acuerdo con la
funcion utilizada.

015

o s W e

10
11
12
13
14
15
16

18

]
o
m
-
[2

I

PRODUCTO | PRECIO UNITARIO| CANTIDAD IMPORTE

producto 1 301,72 1 301,72

producto 2 301,72 1 301,72
SUBTOTAL 603,44
IMPUESTO 16% 96,55
TOTAL 700

Figura 6. Las celdas E9 y E10 poseen formato de redondeo,
entonces la suma en E11 no concuerda de manera exacta.
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Tipos de funciones de redondeo

Excel 2013 cuenta con seis funciones de redondeo. Para poder
acceder a ellas, debemos pulsar la ficha Férmulas y luego, en el
grupo Biblioteca de funciones, desplegar la categoria Matematicas
y trigonométricas. Veamos cuales son y para qué sirve cada una:

e REDONDEAR: redondea un namero a la cantidad de digitos
especificado. Realiza un redondeo simple: es decir, si el altimo digito
supera el 5, redondea hacia arriba; de lo contrario, lo hace hacia abajo.

e REDONDEAR.MAS: permite redondear un nimero hacia arriba vy,
ademas, especificar la cantidad de decimales que queremos redondear.

o REDONDEAR.MENOS: redondea un numero hacia abajo y nos da la
posibilidad de indicar la cantidad de decimales que queremos tener
para hacer el redondeo.

e REDOND.MULT: para redondear un niumero al multiplo elegido.

e REDONDEA.IMPAR: redondea un nimero hacia arriba hasta el entero
impar mas proximo.

e REDONDEA.PAR: esta funcion sirve para redondear un nimero hasta
el entero par mas proximo.

Las tres primeras funciones seran nuestro principal objeto de estudio,

ya que son las mas usadas habitualmente. Una vez que aprendamos a

aplicarlas, podremos utilizar con facilidad las tres ultimas.

REDONDEAR

Esta funcion tiene la siguiente sintaxis: =REDONDEAR(nimero;niim_
decimales). El primer argumento es el nimero que queremos
redondear: puede ser un valor constante ingresado directamente

Si deseamos redondear el nimero entero 3567 a 3500, utilizamos la funcion =REDONDEAR.ME-

NO0S(3567,-2). El segundo argumento es negativo, porque estamos redondeando a la izquierda del
punto decimal. Dicho de otro modo, para redondear los decimales, colocamos nimeros positivos; y
para redondear cantidades enteras, nimeros negativos. Si deseamos redondear hacia arriba, utiliza-
mos la funcion REDONDEAR.MAS.
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en la funcién, una referencia de celda o el resultado de una funcién
o férmula. Este ltimo punto seria lo mas conveniente, porque asi
podemos cambiar el valor de la celda sin necesidad de modificarlo
directamente desde la funcién.

El segundo argumento es un nimero constante con el cual indicamos
la cantidad de decimales a la cual vamos a redondear el namero del
primer argumento. También, en vez de un niimero constante, podemos
utilizar una referencia de celda.

Por ejemplo, si tenemos el nimero 345,455, al redondearlo a dos
decimales nos quedaria 345,46, ya que del 5 hacia arriba sube 1 mas el
numero a su izquierda. En cambio, si tenemos el nimero 345,454 y lo
redondeamos también con dos decimales, nos quedaria 345,45, porque
del 5 hacia abajo no se afecta al de la izquierda.

REDONDEAR.MAS

La funcién REDONDEAR.MAS posee la siguiente sintaxis:
=REDONDEAR.MAS(niimero;niim_decimales). Los argumentos son iguales a
los de la funcién anterior. La diferencia es que, si tenemos un nimero
como 345,451 y aplicamos esta funcién con dos decimales, nos
devolvera el valor 345,46, ya que se redondea siempre hacia arriba,
sin afectar al decimal de la izquierda.

023 A £
A B C D E F G

1

2

1

5 Funcién Cantidad

[3 345,455
7 redondear 345,46
8 Farmula REDONDEAR(C6,2)

a
10 345,451
11 redondear.mas 345,46
12 Farmula REDONDEAR.MAS(C10,2)
13
14 345,459
15 redondear.menos 345,45
16 Farmula REDONDEAR.MENOS(C4,2)

=
o)

Figura 7. Valores y resultados obtenidos con las funciones
empleadas para redondear decimales.
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REDONDEAR.MENOS

Esta funcion tiene la misma sintaxis que las dos anteriores.
La diferencia es que si tenemos un nimero como 345,459 y
aplicamos esta funcién con dos decimales, obtendremos el valor
345,45, porque se redondea siempre hacia abajo, sin afectar
al decimal de la izquierda.

€11 x> f =REDONDEAR.MAS(PROMEDIO{C2:C8);0)
& B C D E F G H

1 Encuesta Edades

2 Encuesta 1 34

3 Encuesta 2 54

4 Encuesta 3 32

5 Encuesta 4 21

5] Encuesta 5 58

& Encuesta 6 73

g Encuesta 7 18

] Edad promedio 41,4285714

10

1 Aplicando redondeo 12|

o
L)

-
L

14

Figura 8. Dependiendo de las necesidades, podemos aplicar las funciones
de redondeo para cualquier funciéon numérica.

Funciones financieras

Las funciones financieras ofrecen una variedad de herramientas
de utilidad para calcular la depreciaciéon de un bien, la tasa de
interés anual o la tasa interna de retorno de una inversion. Por lo
general, estas funciones son utilizadas por los profesionales del
area financiera y contable, pero, aun sin ser expertos en la materia,
podemos explorar algunas de estas funciones para calcular de
manera sencilla un préstamo o saber en cuantas cuotas debemos
cancelar el pago de un automoévil.

Veamos, a continuacién, algunos casos especificos en los que
resulta util aplicar este tipo de funciones.
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Préstamos

Si queremos solicitar un préstamo, podemos utilizar la funcién
PAGO para determinar el valor de las cuotas y la cantidad de dinero
que vamos a devolver al banco luego de cancelar la deuda.

Financiacion

Si deseamos conocer la cantidad de cuotas que debemos abonar para
cancelar la financiaciéon de un automovil, recurrimos a NPER. Para
aplicar esta funciéon, tenemos que ingresar el valor final del vehiculo, el
valor de la cuota y la tasa de interés. Luego, unimos estos elementos
colocando =NPER(tasa;pagos;va), donde tasa es el porcentaje de interés,
pagos es el valor de la cuota (que debe ingresarse como un namero
negativo porque representa una erogacion de dinero), y va es el valor
total. El resultado es un nimero entero o decimal que muestra en
cuantas cuotas cancelaremos la deuda.

c6 - fe || =MPER{C4/12;-C3;C2)
A B C D E F €] H

1

2 Valor del automdvil 90000|

3 Valor de la cuota 2500

4 Tasa de interés anual 15%

]

6 Cantidad de cuotas | 48,1252597]

7

8

g

e T N S
L T S T A

Figura 9. En esta tabla usamos la funcién NPER. La tasa de interés
anual debe dividirse por 12 para obtener el interés mensual.

Tasa de interés

Siguiendo con el ejemplo anterior, si los datos que tenemos son el
valor final del vehiculo, el valor de la cuota y la cantidad de cuotas,
pero desconocemos la tasa de interés de esta financiacion, usamos

» www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

EXCEL 2013 AVANZADO =5 115

la funcion TASA. Su sintaxis es =TASA(nper;pagos,va), donde nper es la
cantidad de cuotas (o numero de periodos), pagos es el valor de la cuota
(un namero negativo porque es una erogacion de dinero), y va es el
valor total. La funcién devuelve la tasa de interés mensual.

Inversiones

Si vamos a realizar una inversién, debemos utilizar algunas
herramientas de andlisis que nos permitiran tomar una decisién sobre
su rentabilidad. Por ejemplo, podemos calcular el VNA (Valor Neto
Actual) y la TIR (Tasa Interna de Retorno), que nos serviran para
analizar la rentabilidad de la inversion.

Imaginemos este escenario: deseamos comprar una maquinaria
de $80.000, para lo cual pedimos un préstamo a un banco que nos
cobrara una tasa de interés del 30% anual. Los ingresos que esperamos
obtener a partir de la instalacién en nuestra empresa, en un periodo de
tres afos, son $30.000, $50.000 y $70.000. Si sumamos los ingresos
esperados de los tres afnos, obtenemos un total de $150.000 sobre una
inversion de $80.000. A simple vista, la inversion es rentable, pero no
consideramos el costo de la financiacién, que es la tasa de interés que
debemos pagar por los fondos.

Valor neto actual

Para realizar un analisis mas adecuado usaremos la funcion VNA.
Debemos ingresar el valor inicial de la inversiéon (como un nimero
negativo, ya que se trata de dinero que debemos pagar), los ingresos
que esperamos obtener en cada periodo y la tasa anual de descuento
que pagaremos al banco.

Cuando veamos funciones financieras que utilizan en su argumento las expresiones nper, vao vf debemos

tener en cuenta que nper se refiere al nimero de periodos (en nuestro ejemplo, cantidad de cuotas) va
es el valor actual, y vf es el valor final o futuro que se obtiene luego de realizar las operaciones de

calculo financiero.
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La sintaxis de esta funcion es la siguiente:
=VNA(tasa;valorl;valor2...). En este caso reemplazamos los diferentes
elementos del argumento por la referencia a las celdas que contienen
los datos preparados previamente.

Si el valor que devuelve la funciéon VNA es un valor positivo
(mayor que 0), significa que la inversién es rentable; en tanto que si
devuelve un nimero negativo (menor que 0), obtendremos pérdidas.
En caso de obtener un VNA que sea igual a 0, el proyecto no
producira ganancias ni pérdidas.

ca - fx =TASA(C4;-C3;C2)
A B C D E F G H

1

2 Valor del automaévil 50000

3 Valor de la cuota 2500

4 Cantidad de cuotas 60

3

6 Tasa de interés mensual 2%]

a8

10
11
12
13
14
15
16

18

Figura 10. La funcién TASA calcula el porcentaje
de interés mensual que tenemos que abonar.

Tasa de retorno

Si necesitamos conocer la tasa de retorno de la inversion,
contamos con la funciéon TIR, que permite obtener el equivalente
a la tasa de interés producida por el proyecto de inversion con
pagos (valores negativos) e ingresos (valores positivos) producidos
en periodos regulares. Para calcular la TIR precisamos, al menos,
un valor positivo y uno negativo. Con los datos del ejemplo, la
inversion inicial es el valor negativo, y los ingresos que esperamos
obtener en un periodo son los valores positivos.

Escribimos =TIR(valores), donde valores representa al rango con
los valores para calcular.
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Auditoria de formulas

La Auditoria de formulas nos permite identificar de manera simple y
rapida como estan relacionadas las férmulas, es decir, de qué celdas
depende un resultado o a qué celdas afecta el valor de una celda
determinada. También podemos aplicarla cuando existe un error en
una férmula y nos resulta dificil determinar la causa. Ademas, permite
visualizar paso a paso como Excel resuelve las féormulas y funciones.

Figura 11. En el grupo Auditoria de foérmulas
encontramos las herramientas para auditar las planillas.

En este grupo encontramos siete herramientas: Rastrear precedentes,
Rastrear dependientes, Quitar flechas, Mostrar formulas, Comprobacion
de errores, Evaluar formula y Ventana Inspeccion. Veamos cada una:

Rastrear precedentes

Esta herramienta permite detectar todas las celdas que intervienen
para obtener un resultado con una férmula en una celda especifica. Para
esto, nos posicionamos sobre la celda que contenga la férmula o funcién
y hacemos clic sobre Rastrear precedentes. Mediante una linea, se nos
mostrara de qué celdas vienen los datos que alimentan a la férmula.

Si la férmula o funcion hace referencia a una celda de la misma hoja
de calculo, aparecera una linea azul que viene desde la celda de origen,
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marcada con un punto. Cuando hay varias referencias de celda, habra
distintas lineas, una para cada referencia. Si la referencia viene de otra
hoja de calculo u otro libro, la linea es de color negro, con un icono
para indicar que proviene de una hoja diferente.

Rastrear dependientes

A diferencia de la anterior, esta herramienta permite identificar
claramente las celdas afectadas por el cambio de valor de una celda. Para
comprobarlo, nos posicionamos en la celda cuyo cambio de valor puede
influir en otras celdas y pulsamos Rastrear dependientes. Esta celda puede
o no contener una férmula. Desde ella saldran flechas para sefialar las
celdas que seran afectadas por el cambio de valor. Si el valor no influye en
ninguna otra celda, aparecera un mensaje indicando que no sera posible
ejecutar la accion debido a que no hay ninguna referencia con dicha celda.

D8 - fe =PAGO(SC54/12;D7,5C53)

A B C D E F G H 1

|Importa delpréstamo:l % SOOOD|

R TR T

|Tasa de interés anual: | - 32%|

Cantidad de cuotas: 17 ¢ 24 36 50
1 Valor de la cuota: -54923,68 ‘, 2 7l 5217772 -$ 1.679,63
g 'Valor total a devolver: |-& 50084 12|56 5 100.777,66

11
12
14
15
16
17
18
10

Figura 12. Vemos el resultado de aplicar la herramienta Rastrear
dependientes en una celda.

Quitar y mostrar flechas

Tanto una como otra pueden usarse solo cuando hayamos utilizado
las opciones Rastrear precedentes o Rastrear dependientes, ya que nos
permite quitar o volver a mostrar las flechas activadas por ellas. En
el caso del boton Quitar flechas podemos desplegarlo y encontrar las
opciones Quitar un nivel de precedentes o Quitar un nivel de dependientes. Con
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Mostrar formulas exponemos las férmulas directamente sobre las celdas.
Al pulsar esta opcion, se mostraran todas las formulas incluidas en una
hoja de calculo.

Comprobacion de errores

Esta herramienta permite identificar cudles son las causas de
un error y verificar de qué celda proviene. Solo actiia sobre celdas
con errores. Al pulsar sobre esta opcion, aparece un cuadro de
didlogo y una linea roja que sefiala mediante puntos todas las celdas
involucradas. Dicho cuadro tiene varios botones. Desde aqui podemos
evaluar cada caso en particular; si no se trata de un error, nos
desplazamos a otra celda mediante el boton Siguiente hasta llegar a la
que tiene el error y hacer la correccion pertinente.

Evaluar formulas

Esta herramienta permite evaluar, paso a paso, como se obtiene el
resultado de una féormula o funcién mediante un cuadro de dialogo,
hasta obtener el resultado.

M Presupuesta construccidn vivienda
1 Terrano

5 M2 Terreno 00,00
B |vaiormz 200,00
7 Tetal Terreno £0.000,00

Lo Hale Mosbie Selde Valpr  Formuls

BresupuEnta e FIELBUIED EIS  MEDOO0  =sBITET

iz i de e

15 Total Construtciin .000,00
"

15 |ivienuts Total {tesrens » Construcel{ 19200000

Tabla dindmica el esconario # | Presupuesio  Hoja? | Hajad s

Figura 13. La Ventana Inspeccion permite agregar
las celdas para inspeccionar mientras modificamos
los valores de otras hojas de calculo.
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Ventana Inspeccion

Permite evaluar directamente los resultados de una o varias celdas,
mientras cambiamos los valores de las que afectan su resultado. Si
tenemos un libro con varias hojas y deseamos cambiar un valor mientras
observamos como son afectados los resultados de las celdas de otra
hoja, debemos usar esta herramienta. Al hacer clic sobre ella, veremos
un cuadro donde podremos agregar las celdas para inspeccionar.

La ventana de inspeccion puede estar flotando sobre el area de trabajo
mientras nos desplazamos sobre cada una de las hojas de calculo. También
podemos fijarla arriba o abajo de la ventana de la hoja de calculo.

Opciones para el calculo

Al ingresar una férmula, Excel calcula automaticamente su resultado
porque tiene predeterminada la opciéon de calculo Automatico. Podemos
verificarlo haciendo clic en el menu despegable Opciones para el calculo,
en el grupo Calculo de la ficha Férmulas. También, si pulsamos Opciones de
la ficha Archivo y observamos las caracteristicas de la categoria Formulas.

Sin embargo, en algunos casos excepcionales, cuando utilizamos
una gran cantidad de féormulas cuyos datos deben actualizarse con
cierta frecuencia, para optimizar el rendimiento y acelerar el proceso
de calculo puede ser util desactivar la opcién automatica. Pero es
importante destacar que esta no es una accion recomendada en el
comun de los casos, cuando trabajamos con pocas féormulas.

En el menua despegable Opciones para el calculo, en el grupo Calculo
de la ficha Férmulas, encontramos las siguientes opciones:

e Automatico: si esta opcién esta activada, Excel calcula
automaticamente las féormulas, incluso, cuando modificamos
los valores vinculados a ellas.

o Automatico excepto en las tablas de datos: permite calcular automaticamente
todas las férmulas de la hoja de calculo, con excepcion de las que
utilicemos en las tablas de datos incluidas en la hoja.

e Manual: desactiva el calculo automatico y solo se realizara el calculo
cuando apliquemos un procedimiento especifico para este propoésito.
En este caso, podemos utilizar diferentes atajos de teclado para
calcular los resultados: F9 para recalcular las formulas que han
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cambiado desde el Gltimo calculo y las férmulas que dependen de

ellas en todos los libros abiertos, Shift + F9 para recalcular las férmulas

que han cambiado desde el ultimo calculo, inicamente en la hoja de
calculo activa, y Shift + Alt + F9 para recalcular todas las formulas de
todos los libros abiertos, aunque no se hayan producido cambios.

Para predeterminar una opcion de calculo diferente, y aplicarla tanto
al libro que estamos utilizando como a todos los nuevos libros de
Excel, vamos a la ficha Archive y hacemos clic en Opciones. En el cuadro
de dialogo seleccionamos la categoria Formulas y en el panel derecho
activamos otra opcién de calculo.

o :

ik §

s Rpeione )
o [l e

Figura 14. Cuando activemos el calculo manual,
los resultados no se modificaran automaticamente.

.
PRESUMEN

En este capitulo aprendimos a manejar funciones condicionales en matrices y cémo aplicarlas para
obtener valores maximos y minimos. Conocimos nuevas funciones para efectuar bisquedas de datos y
vimos como redondear valores mediante férmulas. También nos detuvimos en los errores que pueden
surgir al trabajar con Excel 2013 y las alternativas para no cometerlos. Nos interiorizamos, ademas,
en la herramienta Auditoria de formulas y sus posibilidades. Para finalizar, analizamos algunas de las

funciones financieras mas importantes.
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Actividades

S WO NN =

TEST DE AUTOEVALUACION

(Para qué sirven las funciones matriciales?
;Qué tipo de error nos indica el mensaje #####?
¢(Qué tipo de error nos indica el mensaje #;REF!?

Al realizar una bisqueda, ;en cuales casos aplicamos la funcion INDICE y en
cuales la funcion COINCIDIR?

¢(Para qué nos sirve la herramienta Rastrear dependientes?

EJERCICIOS PRACTICOS

A partir de la tabla generada en el Paso a paso 1 (y usando funciones matri-
ciales) se le pide que averigiie el promedio de peso de los perros procedentes
de Gran Bretana.

A partir de esos mismos datos, averiglie la cantidad de perros de menos de
25 kilos.

Confeccione la tabla final del Paso a paso 2 y, mediante el uso de funciones
de busqueda, encuentre la sucursal donde se realiz6 la venta del ticket 53.

Conociendo el valor de un automdvil (5120.000), el valor de la cuota para
comprarlo (§1.800) y la cantidad de cuotas (75), establezca la tasa de interés
mensual.

Conociendo el valor de un inmueble ($360.000), el valor de su cuota (54.000)
y la tasa de interés anual (9%), calcule la cantidad de cuotas necesarias para
abonarlo.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Analizaremos las tablas dinamicas, una herramienta
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muy potente para resumir la informacién de modo

interactivo y segun distintos criterios. Veremos en detalle

todas sus opciones y posibilidades y aprenderemos

a realizar calculos con ellas. Aprovecharemos al maximo

su potencial y conoceremos la mejor manera de presentar
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Queé son las tablas dinamicas

Cuando trabajamos con bases de datos, generalmente
debemos realizar diferentes andlisis sobre su contenido.
Para esto, necesitamos resumir y ordenar la informacién segin
distintos objetivos. Si bien podemos hacerlo mediante diferentes
herramientas que ofrece Excel, esto puede resultar bastante
complejo, principalmente, en caso de tener
muchos registros y campos. Una alternativa
CON LAS TABLAS de gran utilidad en estos casos son las tablas
DINAMICAS PODEMOS ~ dindmicas.
Las tablas dinamicas nos permiten generar
ANALIZAR LA un informe que resume y ordena la informacion
|NFORMAC|0N DESDE contenida en una base de datos, de modo que
nos facilita el analisis de su contenido. Su gran
UNA BASE DE DATOS utilidad reside en que es posible ajustar los
analisis y los resimenes de la informacién de
muchas maneras y segun distintos criterios,
mediante pocos clics. El resumen de los datos puede hacerse utilizando
diferentes operaciones de calculo, como la suma y el promedio.
Ademas, en este tipo de tabla es posible alterar la disposicién de
las filas y las columnas de un modo sencillo, es decir, intercambiar
su ubicacion. También se pueden agregar o quitar campos en
cualquier lugar de la tabla.

Crear una tabla dinamica

Para entender de manera clara el funcionamiento de esta
herramienta veamos un ejemplo. Consideremos una base de datos
de una empresa, en la cual se registran las ventas realizadas por
cada empleado. Los campos son Fecha, Vendedor, Producto, Cantidad
y Monto. Para transformar la base en una tabla dindmica, nos
posicionamos sobre ella, vamos a la ficha Insertar y pulsamos Tahla
dinamica, dentro del grupo Tahlas. Se abrira el cuadro de didlogo Crear
tabla dinamica, en el que debemos confirmar el rango de datos de
origen y la ubicacion de la tabla: en la misma hoja o en una nueva.
Si elegimos Nueva hoja de calculo, tendremos una hoja para la tabla
y otra para la base de datos.
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(@ Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | HajallSAS1:SESE|

() Utilice una fuente de datos externa

Al w f Bolsa 3

A B C D E F G H 1
1 Fecha Vendedor | Producto | Cantidad Monto
2 | 23/07/2013 Pablo Bolsa1 134 $31
3 | 21/08/2013 Martin Bolsa2 356 $567 |

- I3 - T

4 124/08/2013 Claudiz Bolsa2 Crear tabla dindmica M
5 ) 30/09/2013 | Fernanda Bolsa3
& OZJ’lO,,"ZOlB Mdnica Bolsa 3 Seleccione los datos que desea analizar
&
8
a

i1 MNombre de conexién

12 Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

13| @ Nueva hoja de calculo

4] () Hoja de cilculo existente

15 Ubicacidn: FRe

Elige si quieres analizar varias tablas
D Agregar estos datos al Modelo de datos

19 | Aceptar Cancelar

Figura 1. En este cuadro de dialogo indicamos los datos
de origen y el destino de la tabla dinamica.

A continuacién, en la hoja de calculo aparece un cuadro que nos
invita a elegir los campos de la lista Campos de tabla dinamica, donde
debemos completar los campos de filas, los de columnas, los de
valores y los de filtro.

Esta ventana estd ubicada a la derecha de la hoja y, como
dijimos, tiene como nombre Campos de tabla dinamica. Alli debemos
marcar los campos que queremos agregar al informe. Para
averiguar la cantidad vendida de cada producto, en Campos de tahla
dinamica seleccionamos Producto, que se ubicara dentro de Filas; y
Cantidad, que se situara dentro de Valores. Al hacer esto, quedara
confeccionada la tabla, y en ella veremos las unidades vendidas
de cada producto.

44

Una vez que tenemos creada nuestra tabla dindmica, podemos modificar su disefio y su aspecto
de manera sencilla y rapida. También es posible modificar su estructura a partir de agregar, mover
o eliminar los campos que necesitemos. Otra opcion es personalizar nuestras tablas dinamicas y

mejorar su aspecto basico aplicando diferentes estilos de formato.
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Campos de tabla dinamica  ~*
Seleccionar campos para agregar al informe: -

Fecha

Wendedor
| Producto
| Cantidad

Monto

MAS TABLAS...

Arrastrar campos entre las dreas siguisntes:

FILTROS COLUMNAS
FILAS E VALORES
Producto A Suma de Cantidad M

Aplazar actualizacién del disefio

Figura 2. En Campos de tabla dinamica
debemos seleccionar los campos que deseamos incluir en la tabla.

Si en vez de la cantidad vendida queremos conocer el monto de las
ventas por producto, desmarcamos el campo Cantidad y activamos Monto.
Para realizar analisis mas complejos podemos necesitar cruzar dos o
mas campos; por ejemplo, si queremos saber qué cantidad de cada
producto fue vendida por vendedor. En este caso, agregamos el campo
Vendedor; al seleccionarlo, también se ubicara en Filas. Si queremos
colocarlo como columna, lo arrastramos desde Filas a Columnas.

Tablas Tlustraciones Aplicaciones Graficos a Informes Min
N23 - 5
A B C D E F G H 1 J
1
2
3 |Etiguetas de fila ~ Suma de Cantidad
4 |=Bolsa1 134
5 Pablo 134
6 |=Bolsa2 601
7 Claudia 245
8 Martin 356
9 |ZBolsa3 788
10 Fernanda 421
11 Mdnica 367
Total general 1523

AT
RS T R T &)

5

Figura 3. Podemos seleccionar tantos campos
como deseemos Y, asi, realizar analisis mas complejos.
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En la tabla dindmica veremos la cantidad vendida de cada producto
por cada vendedor, la cantidad total vendida de cada producto y la
cantidad total vendida. Si ubicamos el campo Vendedor como columna,
podremos apreciar la cantidad total vendida por cada vendedor. En estos
ejemplos realizamos sumas de los datos. Mas adelante veremos cémo
obtener resultados de otras operaciones, como promedios y conteos.

Actualizacion de la tabla

Al agregar, quitar o modificar registros de la base de datos, las tablas
dindmicas pueden actualizarse facilmente. Sin embargo, debemos saber
que la actualizacién no se realiza de modo automatico, como ocurre
con las féormulas, sino que debemos hacer un clic con el botén derecho
dentro de ella y pulsar Actualizar.

En nuestro ejemplo, si la empresa incorpora nuevos vendedores
o0 comienza a comercializar otros productos, al actualizar la tabla
dinamica se agregaran las filas necesarias, segin los registros que
se hayan incorporado en la base de datos, siempre y cuando estén
incluidos en el rango de los datos de origen.

Lista de campos

En las paginas anteriores definimos qué es una tabla dinamica
y explicamos como crearla. Vimos también que este tipo de tablas
esta dividida en sectores, correspondientes a los campos de fila, de
columna, de valores y de filtros.

Una de las novedades que trae Excel 2013 respecto a las tablas dindmicas tiene que ver con esta opcion,

que podemos encontrar en la ficha Insertar al costado derecho del botén de Tabla dinamica, sefialada con
un signo de pregunta. Desde aqui podremos elegir entre las opciones que nos recomienda el programa
para facilitar todavia mas la creacioén de una tabla dinamica, donde ya estaran presentados los elementos

para filas y columnas, tal y como se muestra en la vista previa.
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A continuacién, explicaremos con mas detalle cada uno de estos
elementos, y conoceremos su uso y aplicacién.

Campo active Filtrar Datos

A3 - fe

Para generar un informe, elija los
campos de Iz lista de campos de la
tabla dinamica

Figura 4. Aliniciar una tabla dindmica veremos el cuadro
gue nos invita a elegir los campos que queremos incluir.

En el area llamada Fila debemos ubicar los campos cuyos valores
deseamos que constituyan las filas de la tabla dindmica. La manera
de hacerlo —-como vimos anteriormente- es seleccionar los campos
en la ventana Campos de tabla dinamica, que por defecto se encuentra
a la derecha de la pantalla. También podemos arrastrarlos desde esta
ventana al sector correspondiente de la hoja de calculo o hacia el
sector Filas, ubicado en la parte inferior de la ventana.

Si seleccionamos un campo de texto en la lista de Campos de tahla
dinamica, por defecto es considerado como un campo de fila.

Al agregar un campo de fila, en la tabla se genera una fila para
cada valor diferente que tome el campo en la base de datos. Si mas
de un campo es seleccionado como campo de fila, en la tabla dinamica
existira una fila para cada combinacién de valores de dichos campos
en la base de datos. Por ejemplo, podemos tener los campos Producto y
Vendedor como campos de fila. Si cada vendedor vendi6 unidades de los
diferentes productos, aparecen todas las combinaciones entre ambos
campos. En cambio, si algunos no hubieran vendido un determinado
producto, para este producto no apareceran dichas filas.
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Figura 5. Al marcar un campo de texto en Campos de tabla
dinamica, se lo considera como campo de fila.

En el sector Columnas del cuadro Campos de tabla dinamica ubicamos
los campos cuyos valores queremos que formen las columnas de la
tabla. El procedimiento para hacerlo es igual al explicado para los
campos de fila. En este caso, siempre es necesario arrastrar el campo
hacia el sector deseado, ya que, por defecto, al seleccionar los campos
de texto en la lista de Campos de tabla dinamica, estos son considerados
como campos de fila.

Al agregar un campo de columna, en la tabla se genera una columna
para cada valor tomado por dicho campo en la base de datos. Si mas
de un campo es considerado como campo de columna, en la tabla
dinamica habra una columna para cada combinacion de valores de
dichos campos en la base de datos.

En el sector Valores del cuadro Campos de tabla dinamica ubicamos los
campos sobre los cuales queremos que se realicen los calculos que

444

Al colocar en el sector Valores mas de un campo, 0 un mismo campo mas de una vez, paralelamente se
genera un nuevo campo de columna, que se muestra como > Valores. Este campo nos sirve para diferen-

ciar los resultados mostrados en la tabla, y podemos llevarlo al sector de campos de filas arrastrandolo.
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se mostraran en la tabla: suma, promedio o contar, entre otros que
veremos mas adelante. El procedimiento para hacerlo es el mismo
que para los campos de fila o de columna.

Cuando desde la lista de Campos de tabla dinamica seleccionamos
un campo numérico, por defecto este es considerado como campo de
valor. Si deseamos colocar un campo de texto como campo de valor,
necesitamos arrastrarlo hacia este sector.

M21 A ke
A B C D E F €] H I

1
2
3 |Suma de Cantidad Etiquetas de columr ~
4 Etiquetas de fila| ~ | Claudia Fernanda Martin Ménica Pablo Total general
5 |Bolsal 134 134
6 Bolsa2 245 356 601
7 |Bolsa3 421 367 788

Total general 245 421 356 367 134 1523

wom

10
11
12
13
14
15
16

18
19

Figura 6. En las filas tenemos los productos; en las columnas,
los vendedores; y en valores, las unidades vendidas.

En las tablas dindmicas podemos agregar campos de filtro, para
que se muestren solo los resultados para los registros que cumplen
un determinado criterio. Para usar esta herramienta debemos arrastrar
los campos que deseamos utilizar para hacer los filtros hacia el sector
Filtros de Campos de tabla dinamica.

Campo Valores

Ya conocimos los diferentes campos que integran una tabla
dindmica, ahora estudiaremos en detalle el campo Valores. Cuando
creamos una tabla dindmica, si el campo ubicado en el sector Valores es
de tipo numérico, por defecto los datos son resumidos con la operacién
Suma. Es decir, cada celda mostrara la sumatoria de la combinaciéon de
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campo de fila y de columna correspondiente (o sea, de la interseccion
de ambos). En cambio, si como campo de valor se elige un campo de
texto, el resumen por defecto se hara mediante la operacion Cuenta, y
cada celda de la tabla dindAmica mostrara la cantidad de registros que
corresponden a esa celda.

Sin embargo, no siempre deseamos resumir la informacion a
través de sumatorias y conteos. Tal vez precisemos hacer el resumen
mediante alguna otra operacién de calculo, como por ejemplo, el
Promedio. Veamos como es posible cambiar la operacion.

Opciones de calculo
Excel nos ofrece varias alternativas a la hora de resumir los datos

dentro de una tabla dinamica. Las opciones de calculo disponibles son:

e Suma: realiza la suma de los diferentes datos incluidos en la base de
origen, que cumplen con la condicién de fila/columna.

e Cuenta: muestra la cantidad de registros.

e Promedio: calcula el promedio de los valores.

e Max. y Min.: presentan los valores maximo y minimo,
respectivamente.

e Producto: realiza una multiplicacién de los datos.

o Contar nimeros: muestra la cantidad de registros con valores
numéricos.

o Desvest y Desvestp: calculan la desviacion estandar de una muestra
y de la poblacién, respectivamente.

e Var y Varp: presentan la variancia muestral y poblacional,
respectivamente.

Cambiar la operacion de resumen

Para modificar la operacion de calculo utilizada en el resumen de la
informacion, nos posicionamos en alguna celda del sector de campos
de valor de la tabla dindamica y hacemos un clic con el boton derecho
del mouse. En el menu que se despliega, seleccionamos Configuracién
de campo de valor.... Dentro del cuadro que se abre, en la solapa Resumir
valores por figuran todas las operaciones disponibles. Pulsamos la opcién
que deseamos y presionamos en Aceptar. También podemos realizar el
procedimiento desde el sector Valores de la lista de Campos de tabla dinamica.
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Configuracion de campo de vaior @&J

MNombre del origen: Cantidad

MNombre personalizado:  Promedio de Cantidad

Resumir valores por | Mostrar valores como |

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir

datos del campo seleccionado
T

Suma -
Cuenta
(Promedic _______________[i&
Max,
Min.
Producto x|
‘ Formato de numero Aceptar | Cancelar

Figura 7. Enla pestana Resumir valores por
encontramos las diferentes operaciones de calculo disponibles.

Formato del campo de valor

El campo de valor presenta, por defecto, el formato General. Esto
sucede aunque el campo tenga un determinado formato en la base de
datos. Por ejemplo, si en la base de datos la columna correspondiente
al campo de valor de la tabla dindmica tiene el formato Moneda con dos
decimales, si no se especifica el formato en la tabla dinamica los valores
se mostraran con formato General. Ademas, cualquiera sea el formato
de la informacion en la base de datos, al realizar algunos calculos
—como Promedio y Desvest- los valores se mostraran en la tabla dinamica
con varios decimales, lo que dificulta su lectura. En este caso, es
recomendable definir un formato que limite la cantidad de decimales.

Para aplicar un formato, nos posicionamos en alguna celda del
campo de valor dentro de la tabla, hacemos un clic derecho y, en el
ment, elegimos Configuracién de campo de valor.... En el cuadro, pulsamos
el boton Formato de nimero vy, luego, seleccionamos la categoria
adecuada para los datos (Numero, Fecha, Moneda, etcétera).

Ejemplo practico
Ahora veamos en un ejemplo practico lo que hemos explicado.
Vamos a retomar la base de datos sobre las ventas realizadas por
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cada vendedor, utilizada en paginas anteriores. En vez de obtener
las cantidades vendidas de cada producto por vendedor, deseamos
conocer las ventas promedio.

Para esto, cambiamos la operacién de calculo Suma por Promedio,
siguiendo el procedimiento ya indicado. De esta manera, logramos
que las celdas de la tabla dinamica muestren las cantidades vendidas
promedio por cada vendedor y de cada producto.

B6 = I 300,5
A B c D E F G H

; = I I I I
2

3 Etiquetas de fila| ~ Promedio de Cantidad

4 =Bolsal 134

b Pablo 134

6 | =Bolsa2 [ 2 gl

7 Claudia Promedio de Cantidad

8 Martin Valor: 300,5

o |Egolsa3 Fila: Bolsa 2 .
10 Fernanda 421
11 Mdnica 367
12 Total general 304,6

Figura 8. Hemos cambiado la operacion Suma por Promed-io.

A veces, al elegir el Promedio como calculo del campo de valor,
algunas de las celdas muestran valores con varios decimales. En este
caso, seria conveniente definir el formato de Niimero y mostrar los
resultados con un Unico decimal.

Es posible presentar mas de un célculo sobre un campo de valor, dentro de una misma tabla dinami-

ca. Por ejemplo, para un campo de valor particular, podemos mostrar la Suma y el Promedio. Para
hacerlo, solo tenemos que ingresar dos veces el campo como campo de valor y, luego, realizar la

configuracion correspondiente.
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Wy s L w0 ogn ml

Formato de celdas . (eS| Jtor Eliminar Formato |
Nimera | Celdas
20,5 Categoria:
[General | Muestra
< 300,50 &=
—_ Maneda i
ampos a
Cantabifiiag Posiciones decimales: |2 Campos d¢
Hora 7] Usar separador de miles (] Seleccionar campo)
lad Porcentaje T
Fracdon Mdmeros negativos:
1 Cleotiicy D . | GEchs
14 e L /| Vendedor
0,5] Eapecl 123410

Personalizada 1m0 | Producto
7| Cantidad
Monto

MAS TABLAS...
edio de Cantidad

ar valores como |

Para la presentacian de nimeras en general. Para dar formata a valores monetarios utilice formatos de
moneday contabilidad,

Arrastrar campos ¢

tsea usar para resumif

T FILTROS

Aceptar | | cancelar |
s

Figura 9. Aqui podemos definir el formato
del campo de valor de la tabla dinamica.

Calculos en tablas dinamicas

Anteriormente vimos las diversas operaciones de calculo que
podemos realizar en las tablas dinamicas. Por eso sabemos que el
listado de las operaciones se ubica en la solapa Resumir valores por
del cuadro Configuracion de campo de valor. Dentro del mismo cuadro,
encontramos la solapa Mostrar valores como que nos permite especificar
la manera en que se mostraran los resultados de los calculos en la tabla
dinamica. Veamos sus opciones.

Mostrar valores como

Las opciones disponibles para mostrar los resultados en la tabla
dindmica son quince. A continuacién, mencionamos y explicamos qué
es lo que muestran las mas importantes de ellas:

e Sin calculo: presenta directamente los resultados de la operacién
sobre los datos. Es la opciéon configurada por defecto.

o % del total general, % del total de columnas y % del total de filas: con estas
opciones podemos visualizar los resultados como porcentajes sobre el
total general, el total de columnas vy el total de filas, respectivamente.
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o Diferencia de: muestra los resultados como diferencia con respecto a
una categoria de uno de los campos, la cual es considerada como base.
e % de la diferencia de: hace lo mismo que la opcién anterior pero
mostrando las diferencias en términos porcentuales.
o Total en y % del total en: presentan los resultados acumulados para el
campo especificado, en valores absolutos y porcentuales.
Para muchas de las opciones disponibles necesitamos especificar un
Campo base y un Elemento bhase, sobre los cuales se realizan los calculos
comparativos.

Aplicacion

Para ejemplificar lo explicado, veamos un caso puntual utilizando otra
vez los datos de los productos, vendedores y cantidades vendidas.
Partiendo de la tabla dinamica con los campos de fila Producto y Vendedor,
con el campo de valor Cantidad y con la operacién Suma, visualizamos las
cantidades vendidas de cada producto por cada vendedor. Supongamos
que queremos comparar las ventas de Claudia con respecto a las de
Martin, para cada producto. Una manera sencilla es elegir la opcién % de
dentro de la solapa Mestrar valores como, seleccionar como Campo hase el
campo Vendedor, y como Elemento hase, a la vendedora Claudia. En la tabla
veremos el porcentaje de ventas de Claudia respecto de Martin.

A B C D E E G H

i

2 [ (B
3 Etiquetas de fila| ~ Suma de Cantidad SonfgurCiin d e

4 =Bolsal 134 MNombre del origen: Cantidad

3 Pablo 134 Nombre personalizado: Suma de Cantidad

6 | -'Bolsa2 501. o e

7 Claudia 245 iwﬂ Mastrar valores como |

8 Martin 356 Mostrar valores como

9 =Bolsa3 788 % de E|
10 Fe'rn-anda a1 Campo base: Elemento base:
11 Ménica 367 Fecha .| [fanterion i
12 Total general 1523 | siguiente i

= Producto [ Cizudia =
13 Cantidad iFernanda i
14 Monto | Martin

| Ménica =
15
16 ——
17 Formato de numero ‘ Cancelar
£

18

Figura 10. Para la opcion % de debemos seleccionar
un Campo basey un Elemento base.
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Luego de crear una tabla dinamica, podemos modificar sus opciones.
Al hacer clic con el boton derecho sobre la tabla y elegir Opciones de
tabla dinamica..., se despliega el cuadro con las diferentes alternativas,
incluidas en seis solapas.

GV: OPCIONES DE TABLA DINAMICA

02 B 03 [ 04 l 05 [§ 06 07

Opcicnes de tabla dindmic

m Hombre dejtabla dinamica:| Tabla dinamical

{Disefiny farmata : | Totalesy filtras | Mostrar | Impresién | Dates [ Texto alternativo |

Disefio
\:I Combinary centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: |1 || caracteres

Maostrar campos en area de filtro de informe: | Hacia abajo, luego horizontalmente El
Campaos de filtro de informe por columna: |0 3
Formato

D Para valores errdneos, mostrar:

\E Para celdas vacias, mostran

7j Autoajustar anchos de columnas al actualizar
v m

dantener el formato de la celda al actualizar

Aceptar Cancelar

0 1 Nombre de tabla dinamica: aqui podemos ingresar una denominacion para la tabla,
que utilizaremos para hacer referencia a ella.

0 2 Disefio y formato: presenta opciones asociadas con el disefio y el formato de la tabla
dindmica. Dos de sus opciones permiten autoajustar los anchos de las columnas y mantener
el formato de las celdas al actualizar la tabla.

0 3 Totales y filtros: contiene las opciones vinculadas a la presentacion de totales, filtros y
ordenacioén. Entre ellas, podemos elegir si deseamos o no visualizar en la tabla dinamica
los totales por filas y columnas.
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>

0 4 Mostrar: las opciones que ofrece estan relacionadas con la visualizacion de ciertos
elementos y el ordenamiento de la lista de campos. Podemos elegir si los botones
para expandir y contraer se muestran o no, y si el listado de los campos se ordenara
alfabéticamente o por orden de aparicion en los datos.

0 5 Impresién: ofrece algunas opciones referidas a la impresion, como repetir los titulos de
las filas en cada pagina.

0 6 Datos: en esta solapa podremos configurar que se guarden los datos de origen junto con
la tabla, y que ésta se actualice al abrir el archivo.

0 7 Texto alternativo: esta opcion permite transmitir informacion que puede ser util para
personas con dificultades visuales o cognitivas.

De una base de datos
a una tabla dinamica

Hasta el momento hemos definido qué son las tablas dinamicas,
conocimos sus componentes, sus opciones y también los aspectos
fundamentales que debemos tener en cuenta al momento de crearlas.
Ademas, vimos las distintas operaciones de calculo que podemos
realizar con los datos y las opciones que podemos modificar.

Ahora llevaremos todo este conocimiento a la practica, mediante
un ejemplo de aplicacion detallado en el siguiente Paso a paso.
Partiremos de la base de datos de una fabrica que contiene informacion
sobre la produccion de cada trabajador. Los campos de la base son
Fecha, Trabajador, Producto, Clase producto y Cantidad.

En caso de tener varios campos definidos como campo de valor, para cada uno de ellos es posible elegir

una opcion diferente en la solapa Mostrar valores como. Por ejemplo, uno puede aparecer como % de

y otro como Diferencia de, y en cada caso es posible especificar diferente Campo hase y Elemento base.
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PAP: CONVERTIR UNA BASE DE DATOS EN TABLA DINAMICA

Sobre una base de datos similar a esta, ubiquese sobre cualquier celda, vaya

0 a la ficha Insertary pulse Tabla dinamica. En el cuadro Crear tabla
dinamica corrobore el rango seleccionado, marque Nueva hoja de
calculoy pulse Aceptar.

1 - fo | Productad
A 8 C © 14 ¥ & H 1
Fecha Tratrajador moducto | © Cantidsd |
03/01/3012 [Trabajacors Frocuctal __|Liquita 1l S —
0212012 {Trabajador2 sdlidn 108 | Covar tobta dimbrroca i
CHA0Lf3012 - [ Tralia, Buets Liquia L8
/012012 | rabajadon Froductol _|Liquito T | i e
02012012 jaderl y salide 7l 9 Splesiiond s e e Jarign =
o3 sjador oductod [sélido e | N S|
T |rrabajader3 ; Salide 7 |l ! wenle ge daten extr
63/01/2012 Producto? __{salida 5
12012 dort Liquido E) Siamare dr canesam
04/01/2013 [Trabajadard Froductol __|Liquida 531 || et stnde deses colocat et informe de fabla deiimica
ooz | 5ilichey a1 & Fiteen Noja o cHion
CH01/3012" [Trabal; Liquida 21} Miaja de eakilo gistente |
O8/011/3017 | Trabajacioed Productad _|salido [ sicasian: ] f
osfo02 a[sdos + Liguacte 350 || g 1a quinves anaksas ana tatins
L 0 200 (Trabsjadord 5élide 18 Agregat sttor 8341 3l Mgdla 8¢ aste
| oe/0a/a0a2 |Trabsjadert Produclad__{salida 1 i - |
| oot 3 Producted |Liquita st | L “‘"‘"&:.. foncslan,| |
| 08/01/2012 [Trabajadort Productel_|Liquide 12} —
C&f1/3012 [Trabajadors Productol __|Liquida 23
os/on/anz Productez [sdlide 18
ORAILII012 1T salida 1)
10/01/3012 salido u
Pr Feci i

02 A continuacion se abrira el cuadro de dialogo que pide que se elijan las opciones en
Campos de tabla dinamica.

Iaaiat
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03

USERSEBKD]

En Campos de tabla dinamica seleccione los campos Trabajador
y Producto, que se ubicaran como Etiquetas de fiTla. Seleccione

también el campo Cantidad, que aparecera como campo de valor porque

contiene datos numéricos.

2 Trabisjadis

0 Ubique el campo Producto como columna, en vez de fila, arrastrandolo desde
FiTas hacia Columnas, dentro de la lista de Campos de tabla dinamica.
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>
Agregue el campo Clase producto como filtro. Para eso, selecciénelo
05 en Campos de tabla dinamicay arrastrelo hacia el sector Filtros.
Haga clic sobre la flecha del filtro, seleccione Liquido y pulse Aceptar.

1 [Clase producto Todas)
(Taday

5 Sead0 by

11

13 —_— .

1 | Aceerar | | canceist
Producta? a0
Productod g
Productod kL]

12 =Trabajadord 1u7

20 Produciol T
Productol i)
Productod :
Producted "

Hosad Hojad Hojal +

Para obtener los promedios en lugar de las sumas haga clic con el botén derecho
dentro del campo de valores y, en el mend, elija Configuracion de campo

06

de valor...EnResumir valores por pulse Promedioy Aceptar.

[T ranalaqorT TI3

5 Productol 68

3 Producto3 45 5
7 =Trabajadorz | Configuracién de campo de valor B =)
= Rrodtigtal, Nombre del origen: Cantidad

9 Producto3 i =

10 | STrabajador3 Nombre persanalizad: | Promedio de Cantidad

11 Praductol Resumir valores por | Mostrar valores coma

2 Pm_d“m’s Resumir campo de valor por

13  =Trabajadord 5 = .

|| Etija el tipo de caleula que desea usar para resumir

14| Productol datos del campo

15 Producto3 Suma A

15 Total general SHiest =

2 | lPromedio _____________ 5|
7 Max.
Min.

& Froducta =

19

20

21 Formata de nomero Cancelar

22
23

| Hoja2 | Hoja3 | Hojal *® 4

»
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Segmentacion de datos

Las herramientas de analisis, filtro y comparacion de una planilla
de calculo permiten resumir, ordenar y procesar gran cantidad de
datos. Sin embargo, cuando trabajamos con muchos filtros, es probable
que perdamos la cuenta de todos los que hemos
activado. Para evitar esta situacion, utilizaremos

la herramienta Segmentacion de datos, que nos LA SEGMENTACION
ayudara a filtrar la informacién de una tabla DE DATOS FACILITA
dinamica o de una conexién de datos (vinculos a

datos externos a un libro que se pueden actualizar EL MANEJO DE LA
si los datos de origen cambian) de manera muy INFORMACION EN
simple, mediante un conjunto de botones, sin

tener que abrir listas de datos para elegir qué TABLAS COMPLEJAS

queremos filtrar. A continuacion, analizaremos
la segmentacién aplicada a las tablas dinamicas.

Crear una segmentacion

En este caso, para crear una segmentacion de datos partiremos de una
tabla dindmica existente. Entonces, el primer paso sera posicionarnos
sobre cualquier sector de la tabla para activar, en la Cinta de opciones,
las Herramientas de tabla dinamica. Luego, vamos a la ficha Analizar y, en el
grupo Filtrar, pulsamos Insertar Segmentacion de datos. Se abrira un cuadro
de didlogo con el listado de los campos activos en la tabla dinamica. En
nuestro ejemplo tenemos los campos Fecha, Dia, Mes, Afio, Dia Semana,
Sucursal y Facturacion. Si queremos comparar las ventas de cada mes por
cada dia de la semana, entre las distintas sucursales, seleccionamos los
campos Mes, Dia Semana y Sucursal y presionamos Aceptar.

Algunas opciones se encuentran activadas por defecto y otras estan desactivadas. Es decir, no necesi-

tamos ingresar en el cuadro de Opciones de tabla dinamica para activarlas o desactivarlas cada vez que
realizamos una tabla dindmica. Solo debemos hacerlo en caso de que deseemos modificar el estado que

tienen de manera predefinida.

www.redusers.com &«

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

142 DS 5. TABLAS DINAMICAS

E F G H 1 ) (=

" Campos de tabla dinamica i
Insertar segmentacion de datos (0 REES
Seleccionar campos para agregar al informe v
1de Dia | R
6 L_::Fgcha 7| Fecha
3 | ;:‘D'“ 7| Dia
3 [ :‘,“ 7 Mes
[ |Aho
0 E p
[¥]Dia semana o Ao
20 = 7| Dia semana
7] 5ucursal
2 [F]Facturacién | ] Sucursal
23 - /| Facturacién
ol i MAS TABLAS...
30
30
16 Arrastrar campos entre las areas siguientes:
16
. FILTROS COLUMNAS
4 % Valores -
30
9 .
o FILAS X VALORES
2 Sucursal v |[=] | Suma de Dia semana v |[
o Fecha v Suma de Afio -
= Aceptar | | cancelar = v |—= -
126 —l—

Aplazar actualizacion del disefio

Figura 11. En el cuadro de dialogo aparecera un listado
con los campos disponibles para generar una segmentacion.

Por cada campo de datos seleccionado se creara una ventana

de segmentacion de datos individual. Estas ventanas contienen

los siguientes elementos:
e Encabezado: muestra el nombre del campo. Nos permite identificar

el cuadro de segmentacion y el destino del filtrado.

Botones de filtro: por cada elemento distinto en la tabla dindmica
para el campo segmentado tendremos un boton. Al presionarlo,
quedara resaltado en color, para indicar que esta incluido en el
filtro. Para seleccionar varios elementos consecutivos, marcamos el
primero y, con el botén izquierdo del mouse apretado, arrastramos
hacia el resto de los elementos que queremos incluir. También
podemos seleccionar el primero y, mientras mantenemos presionada
la tecla Shift, hacemos un clic en el tltimo elemento; todos los
elementos intermedios quedaran marcados. Para seleccionar
elementos no consecutivos, hacemos un clic en cada boton mientras
pulsamos la tecla Ctrl.

Cada vez que activamos elementos de la ventana de segmentacion,
el filtro se aplicara en la tabla dinamica.

Boton Borrar filtro: presionandolo, se quitan todos los filtros
aplicados en un campo. Es el mismo botén que aparece en la opcion
filtros de la tabla dinamica.

e Barra de desplazamiento: en cada ventana de segmentacion,
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si los elementos exceden el limite de la ventana, veremos
a la derecha la barra de desplazamiento que nos permitira
recorrer la totalidad.

K21 > fe

A B £ D E F G
Dia semana Mes E | Sucursal B |
] abril Norte
T junio Oeste

julio
2 septiembre

Figura 12. Debemos seleccionar los filtros de cada segmentacién
para luego verlos en la tabla dinamica.

Dar formato a la segmentacion

Como las ventanas de segmentacién son elementos visibles dentro
de nuestra hoja, es probable que necesitemos darles un aspecto
acorde con el resto de los elementos. Para hacerlo, podemos cambiar
el tamafio y la ubicaciéon de cada ventana, modificar la combinacién de
colores y variar las fuentes.

Para cambiar la combinacion de colores, seleccionamos la ventana
y pulsamos la ficha Opciones de las Herramientas de Segmentacion de
datos. Luego, en el grupo Estilos de Segmentacion de datos elegimos una
combinacién predeterminada.

Si queremos armar una combinacién de colores y fuentes nueva,
desplegamos la flecha inferior derecha de estilos y pulsamos
Nuevo estilo de Segmentacion de datos.... Para cada elemento de la
segmentacion podemos elegir un formato personalizado.

Para modificar el tamafio de las ventanas ubicamos el mouse en
alguno de los vértices y, cuando el cursor se convierte en una flecha
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de doble punta, presionamos y estiramos hasta lograr el tamafio que
queremos. También podemos ir al grupo Tamaiio de la ficha Opciones e
ingresar la altura y el ancho en centimetros.

Cuando tenemos varias ventanas de segmentacién en una misma
hoja, puede ser util organizarlas para darles un orden de aparicion
y evitar que se superpongan.

Para esto, las seleccionamos vy, en el grupo Organizar de la ficha
Opciones, podemos enviar adelante o atras cada una de las ventanas,
alinearlas entre si y agruparlas para que, a la hora de moverlas y
aplicar propiedades, funcionen como un solo elemento.

Titulo de s Segementacin de datoe

sl x
Norte
orste

15| S

Figura 13. Podemos aplicar distintos estilos
a las ventanas de segmentacion y organizar su ubicacion.

444

Cuando trabajamos con mas de una ventana de segmentacion, es Util habilitar el Panel de seleccion, que
se encuentra en el grupo Organizar de la ficha Opciones. En él veremos un listado de todas las ventanas
y, desde alli, podremos activar o desactivar la vista de cada una. También se mostrara la organizacion en

grupos, si es que la seleccionamos previamente.
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De una tabla a una
tabla dinamica

Desarrollar una tabla dinamica no es una tarea complicada, porque
Excel 2013 nos provee de una herramienta que permite crearla de
manera intuitiva con tan solo algunos clics.

Mediante un ejemplo practico, veremos cémo trabajan las tablas
dinamicas y las diferentes posibilidades que nos brindan para operar
con los datos de diferentes maneras.

En este Paso a paso crearemos una tabla dinamica a partir de
una tabla comun. Analizaremos la cantidad de espectadores que
concurren a dos salas teatrales en las dos funciones de los sdbados y
domingos durante enero y febrero. Para esto, partiremos de una tabla
donde tenemos la fecha, el dia, el teatro, la funcién y la cantidad de
espectadores, en cada columna.

PAP: CONVERTIR UNA TABLA EN TABLA DINAMICA

0 1 Esta es la tabla con los datos a analizar. En la primera fila, los encabezados
de columna: Fecha, Dia, Teatro, Funciony Espectadores.

P37
A B c o E F G H
1 Recaudacién teatral de enero y febrerc 2013
2
3 i [ [ B Funcion B Epectadorne B
4 i Teaten Avenida |Primera 261
5 _uifolfanz Teatro Avenida |Segunda 157)
& 07f01/2012]58bado Teatro Solis  |Primera 274
7 _07/o/a012|Sabadn  [Teato Solis [Segunda 323
] m.n’mﬂm.‘e‘uomuggg Teatro Avenida |Primera 268
§ | 08/0L/2012100omings  |Teatro Avenida |Segunda 306}
10 _osjo1fanna) Tiraton Soiis | Primeera 332
11 _us/01/a01d|0omings  |Teatro Solis _[Segunda 297)
12 14foif2012isdbado Teatro Avenida [Primera 323)
13 14/01/2002(Sdbadn [Teatro Avenida |Segunda 753
11 _1afo1fanialssbado  [veatrosolis  [Primera 312
15 14/01/2012154bado Teatro Solis. [Segunda 282]
16 | 15/01/2012|Demings  [Teaten Avenida |Primiees 267)
17 _15/01/2012|Domingo _ [Teatro Avenida |Segunda 261
18 | 15/01/2012|Domi TestroSolis  [Primera 32|
19 15/0L/2002(0ominge  [TeatroSolls  |Segunda 318
20 _21foifao12}sibido |Teatrn Avinida |Primera 303
21 _nfoifa0iz]sibado Teatro Avenida [Segunda 14
11#01.?1_012]5&!:5\10 Teatro Solis  [Primera 27
23 nforfamalsibadn [Teatro Solis|Segunda aon|
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Para convertir la tabla en una tabla dinamica, seleccione alguna de las
celdas y vaya a la ficha Disefo de Herramientas de tabla. En el
grupo Herramientas, pulse Resumir con tabla dinamica.

Recaudacion te |

W r=cha  Bloia - ]
i | 07/01/2012|54bada Teawro Avenida |Primera F
5 | 0301/ 2012 5ibada Teatro Avenida |3egunda 4
6 | 0Ffo1/a013]sibade Teatra Solis  |Primera m
+ | o#fm/a013sabade Teatro Solic  |segunda 37
a | oafoufs ] Teatro Avenida [Primer 268]
8 | ow/ofa o | Teatro avenida [Segunda 106
08/01/2003|Dominge [Teatro Solls_ [Primera 337

11| 08/01/2012|Dominga _[Tootro Solis _247)
17 _14/mfam2lsibade  [Teatio Avenida 323
1 14/01/2012|S5bade 253
1 sibado s |primers T
1 sabada segunda 82
1 ls.foumuimcmggg' nida |Primera 3867,
X 15/01/ 2012 |Domings  |Teatro Avanida Segunds 261
15/01/ 2002 | Damis Teatro Selis Primera EP ]

1 Segunds ERE
ks Teatro Avenida |Primesa 303
a1 Teatro Avenids [Segunda 314
2 Teatro Solis Primera 27

E |reatra selis  |segunda 300

Haja2 +

Se abrira el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica. En la opcion Tabla
0 rango corrobore que figure Tabla 1y debajo marque Nueva hoja de

calculo para ubicar el informe dinamico en otra hoja. Luego, pulse Aceptar.

Fecha ¥ | Dia + | Teatro ~ |Funcidn [+ | Espectadores » F H 1§
4 | 07/01/2012|Sabado Teatra Avenida |Primera ‘ 2611
5 | 07/01/2012|Sabado Teatro Avenida|Segunda__| 2521
6 | 07/01/2012|S4bado Teatro Solis Primefy Crear tabla dindmica:
7 1 07/01/2012|Sdbado Teatro Solis Segun
8 | 08/01/2012|Domingo _ |Teatra Avenida [Primet 5“[“"”"‘ KTt ietd dudtok
9 | 08/01/2012]Dominge  [Teatro Avenida [segund | @ ##ccione unatabla o rango
10 | 08/01/2012|Domingo _ |Teatro Solis | Primel Tabla o rango: | Tabla|
11 08/01/2012|Dominga  |Teatra Solis Segun (3 Utilice una fuente de datos externa
12 | 14/01/2012|S4bado Teatro Avenida |Primel
13 | 14/01/2012S3bado Teatro Avenida |Segun Mombre de conexion:
14 | 14/01/2012|Sdbado TeatroSolis  |Primer | Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica
15 14/01/2012|5dbado Teatro Solis Segun @ Mueva hoja de calculo
16 | 15/01/2012|Domingo  |Teatro Avenida |Primet (71 Hoja de calculo existente
17 | 15/01/2012|Domingo  |Teatro Avenida |Seguni Ubicacién: =5
18| 15/01/2012|Domingo  |Teatro Solis  |PrimeR | g, 5 quieres anizar varias tabias
;z gjg:ﬁgﬁ ?f’:i;go ?Ezm i“”s = zegun [] Agregar estos datos al Modelo de datos
dbado eatro Avenida |Primel
21| 21/01/2012|5dbado Teatro Avenida [Segun
22 | 21/01/2012|54bado Teatro Solis Pri
23| 21/01/2012|S4bado Teatro Solis Segunda 300
24 | 22/01/2012|Domingo _ |Teatro Avenida |Primera 282!
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0 Aparece una nueva hoja de calculo, donde se ubicara la tabla dinamica. A la
derecha se abre el cuadro Campos de tabla dinamica. Seleccione allf
los diferentes campos para ubicarlos en filas o columnas.
A B C D E F G H I
1
2
3
4
5
B Para generar un informe, elija los
7 campos de la lista de campos de Ia
5 tabla dindmica
g
10
11 [ ———
12 =
13 =
14 - =
15 —
16
17
18
19
al
0 Como la intencién es cruzar los datos de ambos teatros con las funciones,
para calcular la cantidad de espectadores, en Seleccionar campos para

agregar al informe marque Teatro, que se ubicara en el sector Filas.
En la hoja, cada teatro aparecera en una fila diferente.

L_D! Campo activo: > Elnsen‘ar Segmentacion de|

Tabla Teatro - o z Agrupar =3 Insertar escala de tiempo

dinamica = Configuracién de campa: ; a 5 C e filtre
Campo activo Filtrar
A3 . e Etiguetas de fila
A B C D E F G

1]

2

3 |Etiquetas de fila |

4 |Teatro Avenida

5 |Teatro Solis

6 |Total general

7

8 |

4|
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>

0 e Luego seleccione el campo Funcién, que se ubicara en el sector Filas.
Arrastrelo a CoTumnas para que aparezca como una columna.

A4 = f Etiguetas de fila
A B C D E | F
1 }
2
3 Etiquetas de columna :'
4 |Etiquet:~15 de fila| "_IPrimera Segunda Total general
5 Teatro Avenida
6 |Teatra S_Qlw's
7 Total general
8 }
9
10 |
11|
12 |
13|
14 |
0 Para terminar, marque el campo Espectadores, que se ubicara en el sector
Valores porque contiene datos de tipo numérico. En la hoja vera la tabla formada

con los teatros en filas, las funciones en columnas y el total de espectadores como
valores. Ademas, habra una fila y una columna de Total general.

A4 = Je Etiquetas de fila
A B | _C | D_ | E | F

1 }

2

3 |Suma de Espectadores Etiquetas de columna |~

4 |Etiquetas de fila | '_IPrimera Segunda Total general
5 |Teatro Avenida 4798 4784 9582
6 |Teatro Solis 4987 4654 9641
7 |Total general 9785 9438 19223
g }

9 }
10 |
1|
12
13|
14 |
15|
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Ficha Diseno

Después de haber aprendido a crear tablas dinamicas y a utilizar sus
herramientas, conoceremos como modificar su formato y estructura
para mejorar la presentacién de nuestras planillas. Dentro de la ficha
Disefio de las Herramientas de tahla dinamica encontramos las diferentes
opciones para cambiar el disefio de las tablas dinamicas.

Desde el grupo Disefio podremos configurar
las caracteristicas principales en cuanto al

tipo de presentacioén, la posicién de totales y EN EL GRUPO DISENO

subtotales y la separacion entre cada elemento. ENCONTRAMOS LAS

Las opciones de este grupo son:

e Subtotales: permite ubicar los subtotales en OPCIONES PARA
la parte superior o inferior de cada grupo, y PERSONALIZAR LAS
también permite ocultarlos. B

o Totales generales: podemos elegir entre activar los TABLAS DINAMICAS

totales solo para las filas (mostrara a la derecha

de la tabla una columna con los totales generales

de cada una) o solo para las columnas (mostrara al final de la tabla una

fila con los totales de cada columna), activarlos para ambos elementos

(se mostraran los dos totales generales) o desactivarlos.

e Diseiio de informe: disponemos de tres modelos de informe:

- Compacto: resume en una sola columna los grupos de las
etiquetas de filas, y habilita los botones + y - para desplegar
distintos niveles.

- Esquema: habilita una columna por cada elemento del sector
etiquetas de filas y muestra los datos con formato de esquema;
también habilita los botones - y + para expandir y contraer
elementos de grupos.

444

Si queremos crear una tabla dinamica a partir de una base de datos debemos asegurarnos de que
todas las columnas que usemos presenten un titulo que permita identificar cada una de las colum-
nas. En otras palabras, es imprescindible que la primera fila de la base de datos esté completa, sin

ninguna de sus celdas vacias.
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- Tabular: muestra el informe con forma de tabla, utilizando una
columna para cada elemento de las etiquetas de fila.
También disponemos de los botones - y + para expandir
y contraer elementos de grupos.
En las dos ultimas opciones podemos activar la repeticién de
todas las etiquetas de grupos, que mostraran por cada grupo de
encabezado de filas todos los valores, aunque se repitan. En cambio,
si seleccionamos No repetir las etiquetas de elementos, por cada grupo
veremos solo el titulo y, luego, celdas en blanco que indican que dichas
filas corresponden al grupo etiquetado encima.
e Filas en hlanco: permite insertar o quitar lineas en blanco de
separacion después de cada grupo de elementos.

) Engabemdes de fila Filas can bandas

Subitulales  Tolales Phdhd- Fllmen 78 fhcabssados de cohamng Columnas con bandas
- genenlesc e banc
Diked bis Bebmis Latiie
Maratoar e ratva & carapin L

Menstrar en inrma de esquema

Mostrar en formarto tahals

3 Sucusal L asemana $uma de Allo Suma de Facturacién ‘Suma de Dia
4 = Nore ety tnees Ln pligueta de clementos ¥ 2010 a266 1
7 2010 4266 ]

U Mo repetie b etlquetss de rlementes 2 201 7363 @
! 2 2 [ELES 0

=23/06{2011 juriio 5 011 1234 il

9 Total 23/06/2011 5 w1 1234 3
10 Total Narte : 1 sz 17853 a6
11 =Deste = 30/04/2010 abril 8 2010 1428 n
3 Tetal 30/04/ 2010 6 010 1424 0

wfoaf a0 soptiembees 5 0 aing 16

Total 18/09/2010 5 2010 118 16

= 04/06/2011 |unio ? 011 2346 '

1 Total Do 7011 T o 2380 a
17 Total Ouste 1 6031 5092 0
& | =Sur = 00/08/ 2000 agosts 1 2009 2381 9

" Taotal 0o/fon 7009 1 08 2m a
2 = 21/06/2011 junic 3 2011 1521 n
21 Total 21/06{2011 3 011 1621 2
22 Total Sur a a0 Suoy a0
73 Total general % 16081 26857 126

Figura 14. Esta tabla tiene un diseno tabular con la opcion
No repetir las etiquetas de elementos.

La gran ventaja de utilizar la segmentacion de datos es que nos ofrece una ayuda visual para saber

rapidamente los filtros que estan siendo aplicados a la tabla. Y en caso de no necesitar de los paneles de
segmentacion de datos, simplemente hacemos clic sobre su borde y pulsamos Supr o con clic derecho
seleccionamos la opcién Quitar.
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Opciones de estilo

Dentro del grupo Opciones de estilo de tabla dinamica podemos
encontrar cuatro elementos que activamos o desactivamos
sencillamente haciendo un clic en ellos.

Veamos cada uno en detalle:

e Encahezados de fila: remarca con un color de

relleno los encabezados de los grupos de filas LA OPCION FILAS
de la tabla. Si se desactiva, los encabezados CON BANDAS
figuraran pero sin estar resaltados.

e Encabezados de columnas: si esta activado, resalta AGREGA BANDAS
con un color de relleno los sectores de la DE |DENT|F|CAC|0N
tabla que hacen de encabezado de grupos de
columnas. Si se desactiva, los encabezados se ENTRE LAS FILAS

mostraran sin estar resaltados.

o Filas con bandas: agrega bandas de identificacion
entre las filas. De acuerdo con el tipo de estilo aplicado a la tabla,
podran ser lineas o colores de relleno intercalados entre las
distintas filas.

e Columnas con handas: agrega bandas de identificacion entre las
columnas. Segun el tipo de estilo aplicado a la tabla, seran lineas
o colores de relleno intercalados entre las columnas de datos.

= Mas = |Suma e Dia samans Sumade AMo Suma da Facturscian Suma de Din

1 6013 1863 %

ofovfamo 1 i arsh 3

oaforf2m0 jullo ¥ 2010 4288 3

= mfoe/ 2011 2 01 363 0

20/06/2001 junic H wil Eel ] n

“ 230631 5 EH 124 n

23/06/2041 Junio 5 3011 1334 k£

18 eo3 B9 50

mfos 2000 [ Fit] 148 ]

30/04/2010 sbril & 2000 a8 )

= 18/04 2000 5 2010 a8 16

& 5 010 4318 1

7 o a8 a

7 am a6 4

£l Az 5902 n

1 009 2m L]

1 w000 o ]

B ] 2011 521 n
Sur 3 011 521 n
Tatal general ] 16083 26857 126

Figura 15. En esta tabla vemos el estilo Encabezados
de filayColumnas con bandas.
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Estilos de tabla dinamica

Si queremos aplicar formato a las tablas dinamicas de una
manera rapida, podemos utilizar los estilos predeterminados que
encontramos en el grupo Estilos de tabla dinamica. Estos estilos estan
divididos en tres grupos llamados: claro, medio y oscuro.

Para aplicar alguno de estos estilos debemos seleccionar alguna
celda de la tabla y, mediante la barra de la derecha, desplazarnos
por las variantes disponibles. Al pasar el puntero del mouse por

encima de los estilos, en la tabla tendremos
una vista previa; para aplicar el estilo solo

DESDE ESTILOS DE debemos pulsarlo.
TABLA D|NAM|CA Si desplegamos la flecha de la esquina
inferior derecha de la barra de estilos,
PODEMOS desplegaremos un cuadro donde podremos
APLICAR FORMATO ver y comparar todos los estilos.
, También accederemos a las opciones para
RAPIDAMENTE generar un estilo personalizado y para borrar

el estilo aplicado a la tabla dinamica.

Si queremos generar un estilo personalizado,
presionamos Nuevo estilo de tabla dinamica..., y en la ventana que se
abre elegimos cada uno de los elementos y los nuevos formatos,

y le asignamos un nombre al estilo.

Ademas, podemos marcar Establecer como estilo de tabla dinamica
predeterminado para este documento para que las nuevas tablas
dindmicas del libro se generen con este estilo. Luego, presionamos
Aceptar. El estilo quedara guardado como predeterminado y lo
veremos en el sector de estilos de tabla Personalizada.

Cuando ajustamos el disefo de informe, debemos tener en cuenta que la forma compacta nos facilita

la legibilidad y nos permite tener un enfoque global de los datos. Los formatos esquema y tabular
mejoran la visualizacion de los detalles, ya que agregan encabezados de campo y son mas practicos

para aplicar filtros.
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NI INSERTAR LIERT DE PAGINA

FURMULAS

V1 Encabezades de hla

DATOS REVISAR VIsTA COMPLEMENTOS

Clara

e wun bandas

ANALLIAK,

USERS L]

Lsefy

Saitsbollalis. Totplas Wiiaferdly. il on Encabesados de culumne [+ Cobumnes con bandes
gerersles=  Informe - blanto -
Disdin Cipeianry de etila de tanis dinkmics
A3 5 Lo | Sucurssl
A 1 C o 3
1
Z
4 |sutursal ~ [Fecha *| Suma de Dia semana Suma de
5 | Norte )
6 Norte 7|
7| Worte = 20/06/2011 2
& | Nore 20/06/2011 junio 2]
9| Norte =123f06/2011 5
10| Morte 23/06/2011 junio 5
ung
17 Oeste =30/08/2010 i
13| Oesty an0/04/2010 stril 6
14| Deste = 16/n8/2010 5
15| Qe I8/ septiembn: 3
| Deste _—nafoefanil !
0/ 2011 junio 7
1 2g 8 Musve gatila de Ll 8
1 20 gorar
3L e g —
3 2011) 35I111 21
36 16083 26857 126

Figura 16. Esta tabla dindmica tiene un estilo de tipo medio.

En este capitulo nos dedicamos a estudiar las tablas dinamicas, que nos permiten resumir la informa-

cion de modo dinamico, siguiendo diferentes criterios y mediante unos simples clics. Comenzamos

con su definicion y explicamos su utilidad. Aprendimos cémo crearlas y detallamos cada uno de

sus componentes. También vimos las diferentes operaciones de calculo que podemos aplicar para

mostrar la informacion y las opciones de formato para mejorar su apariencia y estructura. Utilizamos

la segmentacion de datos, que facilita ain mas la aplicacion de filtros. Para terminar, analizamos en

profundidad la ficha Diseiio.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

¢(En qué casos resulta mas Util crear una tabla dinamica?
;Cuales son los campos de una tabla dinamica?
¢(Para qué sirve la opcién Tablas dinamicas recomendadas?

¢Cuando es mejor utilizar un disefio tabular?

g1 A W NN =

;Para qué usamos la segmentacion de datos aplicada a las tablas dinamicas?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Anpartir de la tabla generada en el Paso a paso de la pagina 145 agregue un
campo con las fechas y agrupelas por mes.

2 Genere un filtro para conocer la cantidad de audiencia por dia.
3 Modifique el estilo de la tabla dindmica seleccionando uno de su agrado.

4 Para lograr una mejor interpretacion de la tabla cambie el nombre de algunos
de sus campos.

5 Cree un listado de los valores correspondientes al mes de febrero para poder
trabajarlos en forma independiente.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Graficos
avanzados

Estudiaremos algunos graficos especiales que tienen
aplicaciones especificas; veremos sus caracteristicas distintivas
y en qué situaciones conviene implementarlos. Emplearemos
imagenes para personalizar nuestros graficos y conoceremos

en detalle los minigraficos. También crearemos y configuraremos

graficos dinamicos.

v Graficos de burbujas.........c.... 156 v Minigraficos .......cccuousreerannanans 169 *

v Graficos radiales v Graficos dindmicos ........ccecue. 172
y de superficie ....ccccumrsersersanas 159
v 2 graficos en 1 ....ccoeeceecinnanaes 178
v Graficos de dispersion ........... 162
v Resumen 181
v Lineas de tendencia........c.cc... 165
v Actividades 182
v Graficos con imagenes........... 167
AN
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Graficos de burbujas

Comenzaremos por los graficos de burbujas, que nos permiten
comparar y representar tres series de valores a la vez, cada una en una
dimensién (X, Y, Z), sin utilizar datos de categoria. Es decir, todos los
datos representados en los ejes son valores de series, y no tenemos
ningun dato de categoria —por lo general de tipo texto— como por
ejemplo meses, productos, etcétera.

Imaginemos una tabla de tres columnas con series de valores: la
primera serie se ubicara en el eje X; la segunda serie, en el eje Y; y la
tercera representara el tamafo de las burbujas, en el eje Z. En otras
palabras, la posicion de las burbujas sera definida por la interseccién
de los valores X e Y —-como en cualquier grafico 2D-, mientras que el
tercer valor ingresado determinara el tamafo de las burbujas.

Veamos algunos ejemplos de uso de este tipo de graficos:

e Para representar las notas promedio de un grupo de alumnos, de
modo que las burbujas indiquen la cantidad de materias aprobadas.

e Para mostrar la venta promedio por regiéon (N, S, Ey O) y, en el
tamafo de las burbujas, la cantidad de vendedores de cada una.

e Para representar la tasa de interés que ofrece cada banco para
préstamos y, en las burbujas, el monto maximo que prestan.

Es posible graficar una gran variedad de datos, y lo interesante
es que podemos representar tres series.

118 v S
A B e (8] E F G
1 X Y z ' ' '
Zonas Nenian proeecy Vendedores
2 por vendedor
3 Norte 1256,50 22
4 Sur 1375 15
5 Este 850 24
G Deste 1400 13
7 Litoral 2000 26
8 Centro 745 14
a

Figura 1. En la tabla de datos, cada serie de valores
debe ubicarse en una columna.
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Datos de origen

Para crear un grafico de burbujas, en primer lugar es ideal ordenar
los datos de origen de una forma adecuada. Asi, obtendremos una
representacion acorde con nuestras expectativas y que contenga
informacion relevante para realizar un correcto analisis. Entonces,
creamos una tabla con tres columnas en las cuales indicaremos los valores
del eje X, los valores del eje Y y los valores del eje Z, respectivamente. El
valor Z sera el que determine el tamafio de las burbujas.
Para probar con un ejemplo practico, podriamos utilizar los datos
que vemos en la Figura 1:
e Valores X: en la primera columna tenemos las zonas de ventas de
una empresa.
e Valores Y: en la segunda columna registramos las ventas promedio
por vendedor de cada zona.
e Valores Z: en la tercera columna ingresamos la cantidad de
vendedores por cada zona.

Ventas promedio por vendedor
2500

2000
1500
1000

500

-500

Figura 2. Aqui vemos nuestros datos de ejemplo
representados en un grafico de burbujas.

Crear un grafico de burbujas

Una vez que organizamos la tabla con los datos de origen, ya
estamos listos para crear el grafico. Seleccionamos los datos y vamos a
la ficha Insertar, dentro del grupo Grafices, presionamos el botén Insertar
grafico de dispersion o de burbuja y elegimos Burbhuja.
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Como veremos en el resultado brindado por la aplicacién, se trata
de un grafico que muestra las zonas de ventas en el eje horizontal, las
ventas promedio por cada vendedor en el eje vertical, y la cantidad
de vendedores por cada zona se refleja mediante el tamafio de cada
burbuja. Asi, resulta muy sencillo identificar los mayores y menores
promedios de ventas relacionandolos con la ubicacion de las burbujas,
y la cantidad de vendedores, con su tamafio.

Efecto 3D

Este tipo de grafico también tiene una variante en tres
dimensiones. En este caso, la aplicacion de un efecto 3D en un
grafico de burbujas no tiene relacién con el analisis de los datos,
sino que solo se trata de una caracteristica estética, pero bien vale
agregar un componente que ayudara a que la representaciéon de los
datos se vea mas atractiva. Para crear un grafico de burbujas en 3D
seguimos el mismo procedimiento indicado anteriormente vy, al
insertar el grafico, en vez de elegir la opcién Burbuja, seleccionamos
Burbuja 3D. Si ya tenemos creado el grafico y queremos probar la
variante 3D, podemos seleccionar algiin sector del gréfico, ir a la
ficha Disefio y, en el grupo Tipo, elegir Cambiar tipo de grafico. Luego,
alli indicamos Burhujas con efecto 3D. Veremos las burbujas con
volumen en vez de circulos planos.

Ventas promedio por vendedor
2500

- 090.07
. ) -

-500

Figura 3. El grafico de burbujas 3D
ofrece una mejora estética.
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Graficos radiales
y de superficie

Tanto los graficos radiales como los de superficie nos permiten
representar datos mediante la seleccién de varios subtipos disponibles.
A continuacion, conoceremos las caracteristicas
y los alcances de cada uno de ellos.

EL EFECTO 3D NOS

Grafico radial PERMITE RESALTAR

Para identificar rapidamente los graficos TODAVIAMAS LA
radiales, podemos decir que son aquellos que |NFORMAC|ON QUE
tienen la forma de una tela de arana. Este
tipo de grafico representa los valores de cada QUEREMOS MOSTRAR

categoria en diferentes ejes, que tienen su
origen en el centro del grafico y terminan en
el anillo exterior. Podemos utilizarlos para comparar y representar
los valores agregados de varias series de datos. Son muy utiles para
representar atributos; por ejemplo, cada eje podria representar una
linea de 6mnibus, y la arafia, sus distintos atributos: frecuencia,
puntualidad, comodidad, estado de los coches, etcétera. Es decir
que podriamos comparar las caracteristicas de las distintas lineas
de 6mnibus de un modo muy sencillo.

En una hoja de calculo, las series de datos pueden estar ubicadas
en las columnas o las filas de una tabla. Y dentro del grafico, cada
serie de datos poseera un color o una trama que la distinguira.

i 444

Si hacemos doble clic sobre el borde del gréfico, podremos acceder a un cuadro de didlogo que nos
ofrece la posibilidad de configurar diversas opciones relacionadas con la presentacion y con los datos
de nuestro grafico. Aqui encontraremos la posibilidad de configurar el relleno, la sombra y el formato
del texto, entre otras opciones que nos garantizan la personalizacion de nuestros graficos y las mejoras

estéticas que queramos incorporar.
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Entre los graficos radiales encontramos varios subtipos, que
conoceremos a continuacion:

o Radial y Radial con marcadores: se trata de dos subtipos de
grafico que se diferencian en la presentacion de los marcadores
para puntos de datos individuales (el primero no incluye
marcadores, y el segundo si). Recordemos que los graficos radiales
muestran cambios en valores relativos a un punto central.

o Radial con relleno: en este subtipo, cada area cubierta representa
un dato que se destaca con un color determinado, diferenciandose
asi de los demas datos representados.

Ventas mensuales por producto

=g Bebidas o= Frutas Lacteos Verduras

Enero

10000
g000 [N

6000 J \
4DDG‘.“I '\\\
Mayo [ " Febrero
g iy _..-;\\ /\._.,
,;j % Py
\ ' -,_//
\ I A\
ol A
-
\ ol
Abril Marzo

Figura 4. En este grafico radial vemos las ventas
mensuales de diferentes productos.

Grafico de superficie

Esta clase de grafico utiliza una superficie en tres dimensiones
para representar diferentes valores o puntos de datos. Es decir, se
encarga de trazar en una superficie tridimensional los datos que
hemos organizado en columnas o filas dentro de una tabla en una
hoja de calculo. Podemos utilizar esta modalidad de grafico cuando
necesitamos encontrar combinaciones adecuadas entre dos grupos
de datos, y tanto las categorias como las series de datos son valores
numéricos. Por lo general, se los asemeja a los mapas topograficos,
porque presentan colores o tramas para indicar las areas ubicadas
en el mismo rango de valores.
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Variacion climatica anual

40

30 h—-—
20 o
0
0
& ol o
& o & &
& & ‘:9‘\ ‘!{S‘P P 5§ o
3 o vﬁ’u‘;‘ & & Temperatura
& &
A e
L’é?\' [ d-&\e.@ . Q,@éz
< %

m0-10 m10-20 m20-30 w30-40

Figura 5. Este grafico de superficie 3D
nos muestra la evolucién anual del clima.

Es posible aplicar diferentes subtipos de graficos de superficie, que

detallaremos a continuacion:

Superficie 3D: las tendencias que corresponden a los valores estan
representadas en una curva continua, a través de dos dimensiones.
Podemos utilizar este grafico en aquellos casos en que necesitamos
mostrar relaciones entre gran cantidad de datos. Tengamos en
cuenta que los colores representan la distincion entre los valores.
Trama de superficie 3D: es un tipo de grafico que solo muestra
las lineas, sin colores aplicados en las distintas areas. Es dificil

de interpretar, pero conlleva la ventaja de organizar grandes
cantidades de datos en poco tiempo.

Contorno: se trata de graficos de superficie vistos desde arriba,

en los cuales las areas de color representan rangos de valores.

Es posible modificar los colores que se presentan en las areas de los graficos radiales y de superficie.

Para realizar esta tarea, solo debemos hacer doble clic en el area adecuada y, utilizando las herramientas
que se presentan, seleccionar el color que deseamos. Podemos repetir este procedimiento con cada
area que tengamos que colorear.
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e Contorno reticular: en este caso, ademas de presentar una vista
desde arriba, no hay bandas de color en la superficie; al igual que
en el grafico de trama, solo veremos las lineas correspondientes.

Crear graficos

Ahora que ya conocimos las caracteristicas y los subtipos disponibles
de los graficos radiales y de superficie, veamos cémo podemos crearlos.
Para realizar esta tarea de manera sencilla, primero debemos generar las
tablas de datos correspondientes; luego, seleccionamos los rangos de
datos y, posteriormente, vamos a la ficha Insertar y, en el grupo Graficos,
seleccionamos el tipo y el subtipo que deseamos.

Graficos de dispersion

Un grafico de dispersion se utiliza para representar conjuntos

de valores, tales como datos cientificos, estadisticos y financieros.

Por ejemplo, podriamos representar las ventas de 100 clientes,

la rentabilidad de 50 puntos de venta o las temperaturas de 80
ciudades del mundo. Es un tipo de grafico que nos ayuda a encontrar
las relaciones entre los valores numéricos organizados en varias series
de datos; de esta manera, podemos acceder a representar dos grupos
de nimeros como si fueran una serie de valores XY.

Los graficos de dispersiéon pueden usarse cuando tenemos numerosos
datos en el eje horizontal, queremos encontrar la similitud entre
conjuntos de datos muy grandes o deseamos comparar puntos de datos
sin considerar el tiempo, porque muestran un estado y no una evolucion.
Veremos cémo crear un grafico de dispersion en el siguiente Paso a paso.

Estos graficos no se aplican en todos los casos, pero a veces resultan imprescindibles. Por ejemplo,

cuando se quieren ver las similitudes entre conjuntos de datos en lugar de sus diferencias. O en los casos

en que se comparan muchos datos sin tener en cuenta el tiempo.
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PAP: CREAR UN GRAFICO DE DISPERSION

0 Se trabajara sobre una tabla con las temperaturas promedio maximas de 37

ciudades del mundo durante el mes de marzo.

& i H
1 Temperatura cludades del mundo marzo
i Oslo 9
% |Eetocolmo 11
& Dublin ]
7 Londres £
2 Berlin 21
9 Zurich n
10 Madrid N
11 Roma n
12 [Atenas 16
13 Paris 14
14 ‘Samarcando 18
15 Nueva Delh| n
16 Caktulta 3
17 |Hong Rang 0
12 |Manila 12 L+
19 Seal 15
20 Tokio bt}
j21 Casablanca 18
22 Tunez a1
'3 Belnt 13
24 Moirobd £
0 Seleccione los datos de la tabla, vaya al grupo Graficos de la ficha Insertar,
despliegue el botdn Dispersion y seleccione la opcion Dispersion.
dinis & i dinbmico * View i de detor
Temperatura cludades del munda marro
4 Is;l:-__—d_n_. Burt
5 Eocalme 1
& Dublin ) L ’;':
7 Londres 9 -
3 Berlin 23 ahooy de Sap
9 |Zurich mn UL .
10 Madrid 20 g . ot
11 | Rama 0 il
12 Atenas 10 . *
13 | Paris bl ..
14 Ssmarcanda 18 L .
15 Nueva Delfn _13 .
16 | Cadoutta EE]
17 | Heng Kong n
15 Manila 2
19 Seal 15 " N
2 Tokio 13 K
21 Casablanca 18
2 Tines n
27 Beirut 13 - .
a2 Narobi L5 - -
Hajal a2
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>
03 En la hoja de calculo vera el grafico de dispersion ya creado. Los puntos
representan las temperaturas de las diferentes ciudades del mundo.

aC
35
LN} . N L ]
30 . .
L] L]
L ] L] L ]
25 ® °
P L ] . L ] .
20 * e e
L] L ] L ]
L L .
2 FY L 3
L] L] L]
L
10
L] . L]
5
o
0 5 10 15 2 25 0 35 40

4 Para agregar rétulos en los ejes y modificar el titulo seleccione el area

O del grafico, haga clic en el simbolo + color verde de la derecha y seleccione
Titulos de ejes. Seleccione los recuadros e ingrese los titulos de los ejes
y del grafico.

S ELEMENTOS DE GRAFICO

Temperatura promedio durante marzo
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Para modificar el formato del grafico haga clic sobre él y dirijase a la ficha Di sefio.
Enel grupo Estilos de disefo, despliegue el meniiy marque Estilo 3.

Libra1 - Excel HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

INA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS | DISENO | FORMATO
el R e - Cambiarentre
By colurmrias
Estilos de disefio Datas

Estilo 3
c D 3 F G H I J K
2 B
Temperatura promedio durante marzo I:
35 %
LR ° . .
30 » - s z ﬁ
L] . L]
2 . .

Lineas de tendencia

Las lineas de tendencia son lineas rectas o curvas que toman la
evoluciéon de un conjunto de datos para predecir valores futuros. Para
hacerlo, se basan en una funciéon matematica: la recta y = a.x + b. Excel
2013 nos ofrece diferentes funciones para realizar el ajuste, segiin el
modelo matematico que deseamos utilizar. Por ejemplo, podemos usar

lineas de tendencia cuando queremos buscar un modelo matematico que se

aproxime a los datos observados; también para realizar interpolaciones (es
decir, para estimar el valor de y para un cierto valor de x) y extrapolaciones
o pronosticos para valores de x fuera del rango observado.

Tipos de tendencia

Algunos de los tipos de tendencia disponibles son:
o Lineal: el ajuste se realiza a través de unarectay = a.x + b. Es el
tipo mas sencillo y empleado, aunque no siempre se aproxima bien
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a los datos observados. Es recomendado en los casos en los que el
crecimiento es constante.

e Exponencial: su uso es adecuado cuando el crecimiento se acelera
de manera exponencial. La funcién matematica utilizada en este
caso es y = a.ebx.

e Polinomica: permite aproximar los puntos mediante un polinomio,
como por ejemplo, una parabola. Es de gran utilidad cuando existen
tramos con crecimiento y tramos con decrecimiento.

e Logaritmica: es apropiada cuando los valores aumentan o
disminuyen radpidamente en un comienzo y luego se estabilizan.

La funcién matematica tiene la forma y = a.In(x) + b.

o Media movil: es un promedio calculado con una determinada

cantidad de datos anteriores a cada punto observado.

Aplicacion

Para ejemplificar el funcionamiento de las lineas de tendencia,
analizaremos el rendimiento de un automévil en funcién de su
velocidad. Supongamos que tenemos un grafico de dispersién con
la variable velocidad en el eje de las X, y rendimiento en el de las
Y. Para agregar una linea de tendencia, hacemos clic con el botéon
derecho sobre uno de los puntos, dentro del grafico, y elegimos
Agregar linea de tendencia.... Se abrird un cuadro en el cual podemos
seleccionar el tipo de linea que deseamos utilizar, dar un nombre a
la linea de tendencia, y también definir la cantidad de periodos en
caso de querer realizar extrapolaciones.

Ademas, es posible indicar si la ecuacion se presentara en el
grafico o no. En nuestro ejemplo, seleccionamos la opcién Lineal
dentro de Opciones de linea de tendencia y los datos se ajustaran por

Para realizar ajustes mediante una recta, no es indispensable construir un gréafico y agregar una linea

de tendencia. Una forma mas directa de hacerlo es mediante la aplicacion de la funcion ESTIMACION.
LINEAL, que nos permite conocer las estimaciones de los parametros de la recta y las estadisticas de

regresion adicionales.

» www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

EXCEL 2013 AVANZADO =75 167

una recta. Si deseamos que las estimaciones de la ordenada
y la pendiente de la recta aparezcan en el grafico, marcamos
Presentar ecuacion en el grafico.

D R Formato de linea de tendencia X
.
.. .
. . 3 L ] OPCIONES DE LINEA DE TENDENCIA ~
0 et -
. 2 a2 O
fous | ® SO |
——T% . . .
L] . L] 4 QPCIONES DE LINEA DE TENDENCIA P
L L] . .
. |z Bionends
. . L] N
A @ Lingal
| Logaritrnica
5 10 15 s 30 35 7
s} O palinémica
L Potencial
f\}‘ ‘ Media mavil
Nombre de la linea de tendencia
® Automitico Lineal (° )
Personalizado
Extrapolar

Adelante 00 periodos

Figura 6. En el cuadro Formato de 1inea de tendencia
seleccionamos tipo de tendencia y diferentes opciones.

Graficos con imagenes

Hemos conocido una amplia variedad de graficos. Sabemos qué tipo
es mas apropiado para los diferentes datos que tenemos y la manera
en que queremos presentar la informaciéon. Ahora
veremos coOmo podemos personalizar ain mas

nuestros graficos con un poco de creatividad INCLUIR IMAGENES EN

y mejorando su estética. NUESTROS GRAF|COS
Gracias a las opciones disponibles en Excel

2013, es posible reemplazar los colores de NOS PERMITE

relleno por imagenes. Si estas se encuentran PERSONALIZARLOS

vinculadas al contenido de los datos, lograremos

una representacion grafica muy adecuada CON CREATIVIDAD

para transmitir nuestra informacién de modo
profesional y, a la vez, con originalidad.
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Ventajas de utilizar imagenes

Los beneficios de agregar imagenes a un grafico dependen de cada
usuario y de cada grafico en particular, pero, en términos generales,
podemos estar de acuerdo en los siguientes puntos:

e Dependiendo del publico objetivo al cual se presentara el grafico
final para su analisis, puede ser importante agregar imagenes que lo
acompaien; asi, otorgaremos mayor dinamismo y creatividad a las
series de datos.

e Si se trata de conceptos dificiles de entender, es importante
ejemplificar y acompanar el grafico con imagenes que ayuden a los
usuarios a entender lo que se pretende mostrar.

o Ademas, le agregaremos originalidad a nuestra presentacion. Por
ejemplo, si somos una empresa que vende autos, las barras o
columnas de los graficos podran ser filas de autos.

:Como hacerlo?

Crearemos un grafico de barras basico para representar la produccién
mundial de carne vacuna durante el afio 2013. En primer lugar, armamos
la tabla de datos con los continentes en la primera columna y la
produccion en millones de toneladas en la segunda. Seleccionamos los
datos y, desde la ficha Insertar, elegimos el grafico de barras.

Una vez que lo tenemos en la hoja, hacemos doble clic sobre una
de las barras. A la derecha se desplegara el cuadro Formato de punto
de datos donde veremos la opcién Relleno, alli seleccionamos Relleno
con imagen o textura donde podemos optar por una imagen
predisefiada desde En linea... o elegir alguna que tengamos guardada
en la computadora. En este caso, pulsamos en la primera opcion,
buscamos en linea el dibujo de una vaca y presionamos Insertar.

Una manera de aplicar imagenes de relleno en todas las barras a la vez es seleccionar las barras, ir a la

ficha Formato de las Herramientas de graficos y, en Estilos de forma, pulsar Rellenos de forma. En el menu
elegimos Imagen..., buscamos la de nuestro agrado y presionamos Insertar. La imagen elegida se ubicara

en todas las barras.
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Luego, marcamos la opcién Apilar para que la imagen se repita a lo
largo de la barra. Para terminar, pulsamos Cerrar. Repetimos este
procedimiento con cada barra.

Produccion mundial de carne vacuna
cuope 3
Qceania !
américa ") NP P g 1 e
1 * Cantidad
. {en mill.
Africa Eiq de ton.)
Asia 'Ei"!i?l"!l
o 5 10 15 20 25 30

Figura 7. Utilizamos una imagen predisenada para rellenar las barras.

Minigraficos

La creacién de graficos es una de las herramientas mas utilizadas
por los usuarios de Excel. Por eso, la aplicacién ofrece un conjunto
de interesantes opciones para lograr los mejores resultados: desde
una completa galeria con tipos y subtipos de graficos disponibles,
hasta una amplia variedad de opciones para personalizar su aspecto

y funcionalidad. Para complementar todas estas variantes tenemos la
posibilidad de insertar minigraficos.

Definicion y caracteristicas

Los minigraficos son herramientas que nos permiten realizar
comparaciones y analisis de los datos contenidos en las diferentes
filas o columnas de una tabla de manera rapida, sencilla y eficaz. Como
podemos imaginar, se trata de elementos muy pequeios, que caben
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en una sola celda, y que nos entregan un resumen visual de los datos

seleccionados. De esta manera, con un solo vistazo obtenemos una

impresiéon global de los datos de una tabla. Es asi que podemos utilizar

esta representacion para realizar un analisis rapido, sin necesidad de
crear un grafico estandar.
Si bien los minigraficos, debido a su simplicidad y tamafio, no

LOS MINIGRAFICOS
PERMITEN MOSTRAR
LA EVOLUCION DE
LOS DATOS EN UN
ESPACIO REDUCIDO

reemplazan a los graficos tradicionales, son

de gran utilidad cuando necesitamos mostrar

la evolucion de la informacién en un espacio
reducido y cercano a los datos de origen. Si a esto
le sumamos que facilitan la interpretacién de los
datos y que es muy facil crearlos, tenemos una
herramienta realmente interesante.

Un detalle para tener en cuenta es que los
minigraficos no son objetos, como lo son las
imagenes o los graficos tradicionales que
insertamos, seleccionamos y movemos con el

mouse, sino que son elementos que se ubican automaticamente en el

fondo de una celda elegida. Podemos crear un pequeiio grafico con los

datos que se encuentran en el rango de celdas A3:A6 y mostrarlo en la

celda A7. Si lo deseamos, podemos agregar texto en la misma celda.

fUlegivied INICIO

INSERTAR

DISEFIC DE PAGINA

FORMULAS

DATOS

REVISAR

VISTA

COMPLEMENTOS

i B E L d & ap nop s BB Ed
Tabla  Tablas Tabla Imégenes Imégenes Aplicaciones Graficos Grsfico  Power Linea Columna +/-  Segmentac
dindmica dindmicas enlinea @+~ para Office~  recomendadas . dinamico ~ View de datos
Tablas llustraciones Aplicaciones & Informes Minigréficas Fil
2 hd fx
A B £ D E F G H I J
1 1990-1992 1992-1994 1994-1996 1996-1998 1998-2000 2000-2002 2003-2005 2005-2008 2008-2011
2 Argentina 230 250 240 230 2380 150 220 310 430
3 Brasil 330 300 240 340 450 460 550 650 600
4 Bolivia 120 130 120 140 120 130 120 130 170
5 Chile 220 240 250 240 300 400 450 550 500
& Pert 150 160 150 200 320 310 400 400 300
7 Uruguay 220 230 240 300 300 200 150 220 240
8 Paraguay 120 150 130 200 200 300 240 230 220
9

Figura 8. Creamos la tabla, vamos a la ficha Insertary,
en el grupo Minigrafico, elegimos el tipo apropiado.
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Crear un minigrafico

Como anticipamos, la creacion de un minigrafico es una tarea muy
sencilla. En primer lugar, necesitamos tener una tabla con datos en
diferentes filas o columnas. En este caso, trabajaremos con una tabla
que se encuentra en el rango Al:K8. Nos ubicamos en la celda L2 -a la
derecha de la altima columna-, vamos a la ficha Insertar y buscamos el
grupo Minigraficos. Alli encontraremos tres variantes de graficos: Linea,
Columna y Ganancia o pérdida (muestra las columnas con valores negativos
por debajo del eje X). Pulsamos la primera opcién y se abrira el cuadro
de didlogo Crear grupo Minigrafico. En la seccion Rango de datos: indicamos
las celdas de una fila o columna que contienen los datos por graficar;
podemos ingresarlos desde el teclado o seleccionar el rango en la hoja
de calculo. En Ubicacién introducimos la referencia de celda donde
queremos insertar el grafico. Por defecto, aqui aparecera la celda
donde esta ubicado el cursor. Luego, presionamos Aceptar.

Ya tenemos el minigrafico para los datos de la primera fila. Podemos
continuar con las demas filas sin necesidad de replicar todo el
procedimiento: solo debemos hacer clic en la esquina inferior de la
celda que contiene el minigrafico, L2, y arrastrar el cursor hacia abajo
para que se copie en las celdas siguientes. Todos los minigraficos estaran
agrupados por defecto, es decir que, al seleccionar una celda, se
seleccionara el conjunto de graficos.

a5 e Lo - Eiel
o RS W remawus  pios  wws v
e by vyt o et wh gy okl who g E o T g
b
L Y N Y T
3 5 ; "!‘-|---"'.’ "!'.;--»J"-' | i'l'-r-."'u' bbb, K M
| 19901993 | 19921900 | 10as109 | 19961008 | amsa0i3 | ueeas | cotumnas
F [ Augenting 330 50 0 | 330 ¥ i | a0 J— |
10 b laseratll]
Brasl 330 £l 240 | 30 500 ki
tivia 120 130 120 | 140 130
Bal | |-|-.I B IIII'I"‘III'I Isir"whl‘l lll‘l_’H‘l "".l--."'.' |-'||II,,_1»_|
Chite 20 230 250 40 I 00
Peri 150 180 150 200 1 is0
& | : 2 : | "[".l-w’";' e g "l'.|--."'|' "I‘.r-."'.' IJirIM'I
7 Uruguay a1 23 w0 | 30 0
Pisagiay | 130 150 130 200 1 wan I e 1 s 1 o I s | 0

Figura 9. Con el minigrafico ya creado, podemos modificar
sus caracteristicas desde la ficha Disefo.
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Diseno
Una vez que tenemos los minigraficos, podemos modificar sus

opciones y apariencia. Hacemos un clic sobre alguna de las celdas que

los contienen para activar la ficha Disefio, dentro de las Herramientas para
minigrafico. Alli encontraremos los siguientes grupos de opciones:

o Minigrafico: permite modificar la ubicacién del minigrafico y el
rango de datos representado, ademas de intercambiar las filas y las
columnas graficadas.

o Tipo: desde aqui es posible cambiar la clase de grafico y elegir
entre Linea, Columna y Ganancia o pérdida. Solo debemos seleccionar
el tipo nuevo.

o Mostrar: en este grupo podemos determinar que se sefiale el punto
del valor mas alto o mas bajo, los puntos negativos y el primer o
ualtimo punto.

o Estilo: presenta diferentes estilos predefinidos de graficos, segun el
tipo y los puntos elegidos. También permite modificar el color del
grafico y los puntos de manera independiente.

e Agrupar: permite configurar diferentes opciones de los ejes, y
agrupar, desagrupar o borrar los minigraficos.

Graficos dinamicos

A lo largo de este libro hemos estudiado, por un lado, los graficos
especiales, y por otro, en el Capitulo 5, las tablas dinamicas.
En esta ocasion relacionaremos ambos temas para explicar qué
son los graficos dinamicos. Para comenzar, diremos que estos
graficos presentan algunas diferencias y ventajas con respecto a los
tradicionales, porque constituyen la representacién grafica de una

444

En los minigraficos con estilo de linea, se puede presentar el segmento sefalando todos los datos con

marcadores que resaltan los valores individuales. Para hacerlo sélo debemos ir al grupo Mostrar, en la

pestana Disefio y activar la casilla Marcadores.
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tabla dinamica. Para crearlos, debemos partir de una tabla dinamica
existente o de un conjunto de datos, y crear ambas herramientas
dinamicas a la vez. Antes de continuar, repasemos brevemente algunos
conceptos vistos en el capitulo anterior sobre las tablas dinamicas.

Tablas dinamicas

Las tablas dinamicas son informes que permiten analizar y resumir
gran cantidad de datos relacionados, segin diferentes criterios
de agrupacién determinados por los usuarios. En ellas es posible
modificar facilmente los campos de datos que queremos incluir,
su ubicacion en columnas o filas y las operaciones de calculo que
realizamos con los valores. Ademas, podemos aplicar diferentes
filtros para mostrar u ocultar la informacién. La variedad de opciones
para resumir los datos que pueden elegir los usuarios hace que la
tabla sea una herramienta interactiva.

Para crear una tabla dinamica, seleccionamos los datos (recordemos
que es necesario que las columnas tengan encabezados), vamos a la
ficha Insertar y, en el grupo Tablas, pulsamos Tahla dinamica. Vemos que
en el grupo Graficos encontraremos la opciéon Grafico dinamico; si ademas
de una tabla queremos crear también un grafico, presionamos el botén
Grafico dinamico y tabla dinamica. Asi, crearemos una tabla y un grafico
dinamico simultadneamente.

Tablas Tustraciones Aplicaciones Gréficos % Infarmes Minigraficos
Grafico 1 - I

A B (2 D E F G H I J K

Gréfico 1

Para crear un grafico dindmico, elija los campos en 1a lista de campos del gréfico dindmico.
Para generar un informe, elijalos
campos de la lista de campos de la

RN Y TR

tabla dinamica

a
10

Figura 10. Luego de pulsar Grafico dinamico, en la hoja de célculo
veremos los esquemas para crear la tabla y el grafico dinamicos.
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Graficos dinamicos

Los graficos dindmicos representan los datos contenidos en los
informes de tabla dindmica y también son interactivos, porque con ellos
podemos reflejar o resumir distinto tipo de informacién segiin los campos
de datos seleccionados, su ubicacion como categorias o series (eje X 0 Y)
y los filtros que apliquemos, tanto en la tabla dindmica como en el mismo
grafico. Es decir que los graficos dinamicos se adaptan a los cambios
que realicemos en una tabla dindmica mediante la aplicaciéon de diversos
filtros y, a la vez, es posible aplicar filtros directamente en el grafico.

Mediante simples clics, podemos modificar este tipo de grafico. En
cambio, si trabajaramos con graficos comunes, primero tendriamos
que reorganizar la tabla segin los diferentes criterios para resumir la
informacion y, luego, insertar diversos graficos segin la informaciéon
que quisiéramos representar. En conclusion, utilizamos los graficos
dindmicos cuando necesitamos representar informacién resumida
segun distintos criterios, porque un grafico dinamico es a un grafico
estandar, tal como una tabla dindmica es a una tabla normal.

‘ortapapeles 1 Fuente & Alineacién nimero Estilos

Gréfico 1 - b2

A B C D E F G H 1 1
1
2 Suma de Manto +
3 SumadeMonto  Etiquetasdec _
4 |Etiquetas de fila - | Capital = e ‘.4 Total general
5 |Cecilia 1000 S n | 550 950
& |Ezequiel 200 SRl 290
7 |Héctor = Ensenada 1030
8 |Josefina =0 Florencia Varela 560
9 |Lucas 400 130
10 |Mariana 200 170
11 |Martin Temperiey 340
12 |Total general 3 950 3470
P C - & = W Zarate
13 & & & & F
S F
14

15 Vendedor

s

Figura 11. Modificando los filtros podemos seleccionar
solo los datos que necesitamos analizar.

Crear un grafico dinamico

Ahora aprenderemos a crear un grafico dindmico. Como dijimos
anteriormente, podemos partir de una tabla dinamica existente o desde
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un conjunto de datos para crear una tabla y un grafico dindmico en
paralelo. En este caso, tomaremos la segunda opcion. En primer lugar,
vamos a ingresar los datos en una hoja de calculo. Utilizamos cuatro
columnas en las que introducimos los encabezados Fecha, Vendedor,
Monto y Sucursal y, luego, completamos la informacion. Seleccionamos los
datos, vamos a la ficha Insertar, ubicamos el grupo Graficos, desplegamos
el botén Grafico dinamico y pulsamos Grafico dinamico y tabla dinamica. Se
abrira el cuadro Crear tahla dinamica, donde confirmamos el rango de
datos seleccionado e indicamos la ubicacién de la tabla y el grafico.

A continuacion, realizamos el mismo procedimiento que aprendimos
para crear una tabla dinamica. En la ventana Campos de tabla dinamica
seleccionamos los campos que queremos agregar en el informe: Vendedor,
Monto y Sucursal. Veremos que en la hoja se generan la tabla dindmica

y el grafico dinamico correspondiente. Ahora vamos a arrastrar el

campo Sucursal al sector Leyenda (serie). Tanto la tabla como el grafico se
modificaran. Veremos que el grafico, ademas de los ejes, las columnas,
las categorias y los valores, posee tres botones que permiten filtrar los
vendedores y las sucursales. Ademas, si modificamos la operaciéon de
calculo del campo valor, el grafico se actualizara automaticamente.

Por lo tanto, tenemos un grafico totalmente interactivo.

Herramientas de graficos dinamicos

En las paginas anteriores aprendimos a crear un grafico dinamico.
Ahora conoceremos las distintas herramientas que podemos utilizar
para personalizar sus caracteristicas y mejorar su funcionalidad.

Si hacemos clic sobre el grafico dinamico ya creado, veremos que
se activan tres fichas adicionales, bajo el titulo Herramientas del grafico
dinamico. En ellas encontraremos todas las opciones requeridas.

Diseio

La ficha Disefio agrupa una serie de herramientas relacionadas con
los datos de origen y la estética del grafico dindmico. Desde el grupo
Tipo podemos modificar el tipo de grafico empleado y guardar nuestro
grafico personalizado como una plantilla para poder insertarlo en otras
hojas de calculo. El grupo Datos nos permite seleccionar un nuevo
rango de datos de origen como base del grafico, e intercambiar la
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ubicacién de los datos entre las filas y las columnas. También es

posible aplicar un estilo (combinaciéon de colores, marcos y sombras)

y un disefio de grafico predefinido (combinacion de elementos, como

titulo, leyenda, rétulos), desde un completo listado de miniaturas con

las diversas alternativas. Por ultimo, podremos cambiar la ubicacién

del grafico yendo al botén Mover grafico.

ARCHIVO m(lite (s}

.
[ | !’ M7 e e
Agregar elemento Disefio  Cambiar
degrifico-  rapido~
Disefios de gréfico

INSERTAR

Gréfico 1

Sumz de Monto

800

1
14
15
16
i Ezequied

VN e W W e

Ty
~w RE B

&S5

Vendedor ¥

e
o

DISERIO DE PAGINA

colores~

FORMULAS DATOS REVISAR

Sucursal

VISTA
biE Gl = dh

el R

COMPLEMENTQOS ANALIZAR DISERO

y Zarate Total general
950 950

i 290
1020

o 560
130

170

340

0 o950 3470

Figura 12. Desde la ficha Disefo es posible cambiar el tipo
de grafico y seleccionar un diseno predefinido.

Formato

En la ficha Formato tenemos la posibilidad de elegir entre una variedad

de estilos de formas para insertar en el grafico y, por ejemplo, utilizarlas

con el fin de destacar los rotulos, las leyendas y el titulo del grafico. Existen

diferentes variedades de relleno, contorno y efectos para las formas.
Ademas, es posible elegir entre distintos estilos de WordArt (herramienta
para crear texto decorativo) que podemos aplicar si queremos resaltar

los titulos y los textos. En este grupo, al igual que en el de las formas,

contamos con distintas opciones de relleno, contorno y efectos. Desde el

grupo Tamaiio es posible cambiar el tamafio horizontal y vertical en forma

precisa, ingresando una medida en centimetros; en tanto que en el grupo

Organizar se encuentran las herramientas para alinear, agrupar o desagrupar

y girar los elementos del grafico dinamico, entre otras posibilidades.
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RIVEAR VSTA  COMPLEMENTOR ANALEAR  DRENO

- =T A-
() (=) (e 1A A AR
“ O Hectos de forma = S - Bty Pend deeeld
arificn 1
Suuma de Wontn +
Totales vendidos por vendedo I
.
5
7. Sl -
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. o
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[ LI |

1
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Figura 13. Desde Formato podemos agregar estilos
de forma para resaltar los rétulos del grafico.

Analizar

La ficha Analizar retine las herramientas que precisamos para
actualizar los datos utilizados en la generacion del grafico dinamico.
Debemos tener en cuenta que los graficos dinamicos, al igual que las
tablas dindmicas, no se actualizan automaticamente, sino que, una
vez que modificamos los datos de origen, debemos pulsar el botén
Actualizar del grupo Datos. Ademas, desde esta ficha es posible insertar
una segmentacién de datos y borrar todos aquellos usados para
volver a seleccionar los campos que integraran el grafico. Desde el
grupo Mostrar u ocultar podemos modificar los campos de datos que se
incluiran en el grafico y seleccionar los botones que se mostraran en el
area del grafico para filtrar los campos de datos.

444

Si queremos crear un grafico dindmico a partir de una tabla dindmica existente, debemos seleccionar una
celda de la tabla y pulsar la ficha Analizar de las Herramientas de tabla dinamica. Alli, buscamos el grupo
Herramientas y presionamos en Grafico dinamico. En el cuadro Insertar grafico, elegimos el tipo de grafico
y finalmente pulsamos Aceptar.
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2 graficos en 1

Un grafico combinado nos permite crear un grafico distinto para
cada serie de datos. Es asi que tendremos la posibilidad de comparar
los datos de cada serie utilizando, por ejemplo, un grafico de barras y
uno de lineas. Pero debemos tener en cuenta que no todos los graficos
pueden combinarse para obtener una representacién de utilidad; como
podemos imaginar, la union de un grafico de barras con uno circular
nos dara una representacién poco clara y dificil de interpretar.

En primer lugar, necesitamos trabajar con dos series de datos,
de manera de crear un grafico distinto para cada una. Luego, el
procedimiento que debemos realizar es muy sencillo: solo necesitamos
seguir cada una de las indicaciones que presentamos a continuacién.
En este Paso a paso crearemos un grafico de columnas para
representar las ventas y las ganancias mensuales de una tienda,

y luego cambiaremos una de las series por un grafico lineal.

PAP: CREACION DE UN GRAFICO COMBINADO

0 En una hoja de calculo ingrese los datos que se utilizaran para crear el grafico
combinado. Una columna con los meses y, luego, las ventas y las ganancias.

K20 - e
A B c D E F G

1 Meses Ventas Ganancias
2 Enero 8.000,00 3.200,00
3 |Febrero 9.000,00 3.600,00
4 Marzo 13.000,00 5.200,00
5 Abril 14.576,00 5.830,40
& Mayo 15.643,00 6.257,20
7 |Junio 13.000,00 5.200,00
8 Julio 14.789,00 5.915,60
o Agosto 18.076,00 7.230,40
10 Septiembre 17.854,00 7.141,60
11 |Octubre 16.854,00 6.741,60
12 Noviembre 14.900,00 5.960,00
13 | Diciembre 20.655,00 8.262,00
14

15
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0 Seleccione todos los datos y vaya a la ficha Insertar para crear un grafico
de columnas; elija CoTumna agrupada.

B0 DGEETAR | DPNODERAGIA  FORMULAS  DATOS  RRVBAR  VISTA  COMBLEMENTOS
’ - uie el W e =
| Aplcaciones Lines Columna
dhico £
a A ) o T £ jilé] 1 1
1 Meses |  Ventas LR yl
: Enero 8.000,00 3.200,00 T
: Febrero 9.000,00  3.600,00
4 Marto 13,000,008 5.200,00
s Abril 14.,576,00 | 5.830,40
o Mayo 15.643,00 6.257,20
T Junio 13.000,00 5.200,00
s Julio 14.785,00 5.915,60
o Agosto 18.076,00 7.230,40
1 Septiembire 17.854,00 7.141,60
11 Octubre 16.854,00 5.741,60
12 Naviembre 14,900,050 5.960,00
15 Diciembre 20.655,00 B.262,00
?
1 . e
7w

03 Para aumentar el area del grafico haga un clic con el mouse en uno de los vértices
y arrastre hacia afuera. Desde el boton ETementos de grafico, elija un titulo
para el grafico y agréguelo.

Veritas ¥ ganancias mensuates durante 2013 4
o ’

2000800 L4
15 o0
1500608

IR L T T P Y o

avenE @ Ganancm
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4 Una vez creado el grafico de columnas, debe seleccionar la serie de datos con la cual

O creara un grafico distinto. Haga un clic sobre las columnas que corresponden a la
serie Ganancias. A continuacion, pulse el boton derecho del mouse y, en el mend
desplegable, seleccione la opcion Cambiar tipo de grafico de series..

15.000,00 I I I I
10.000,00 ».’ L—/.
L mEm(Serie "Ganancii -
Srcaa ~ Rellena. Contarmo
IN N BN ON WN
Eliminar
© é\&z,\" & 3 £

o
o % ¥ Restablecer para hacer coincidir el estilo

& 5
€ v <+

Cambijar tipo de grafico de series. .
Seleccionar datos,..

mVent

Agregar etiquetas de datos 13

Agregar linea de tendencia..

By Darformato a serie de datos...

0 Se abrira la ventana Cambiar tipo de grafico, que muestra las clases de
graficos disponibles. En la pestafia Todos Tos graficos busque la categoria
Columna agrupada - Lineay pulse Aceptar.

% Carmblar 5o de grificn [T o
e e p——— =
7
o
. Calurmna agrupada - Linea en efe secundario
| Meses Ventss E +
fero 8000, oo v -
fetirera s.o004| ° o
flarzo 13.000, -

Eosto 18.076,48
feptiembra 17854,

beil 14,578, iz

avo 15640 &

o 13.000, Ir " | |
elic 14,789, R

piubire 16854, e sevandans
joviembee 14,900, ]
ficiembra 20.655, —
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06 Para terminar, desde el boton ETementos de grafico seleccione la opcion
para incluir titulos de ejes y agréguelos.

Niimero Estilos Celdas Modificar

E F G H b § J K L M N

Ventas y ganancias mensuales durante 2013 ELEMENTOS DE GRAFICO

Ejes

L Titulos de gjes. »
Thulo del gréfico b

200000 T [ Etiquetas de datos

] Tabla de datos

[[] Bamas de error

Lineas de la cuadricula

6.000,00
5.000,00
4.000,00
Leyenda
3.000,00 i
[ Linea de tendencia
o
&

.00 5.000,00

©

8.000,00

®

Titulo del eje

2.000,00
1.000,00

-
—
T

&

0 .
& & & &
& & F
&
&

Meses

I VEntas  ——Ganancias

En este capitulo conocimos varios tipos de graficos avanzados, como los de burbujas, de superficie,

de dispersién y radiales. Analizamos sus caracteristicas y evaluamos cuando conviene usarlos.
También aprendimos qué son las lineas de tendencia y las diferentes clases que existen. Utilizamos
imagenes para resaltar y dar originalidad a nuestros graficos y repasamos qué son y cdmo aplicar
los minigraficos. Ademas explicamos qué son los graficos dinamicos, como crearlos y cdmo con-
figurar sus diversas opciones. Para finalizar, aprendimos a combinar dos tipos de graficos en uno

mediante un sencillo paso a paso.
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Actividades

g1 A W NN =

TEST DE AUTOEVALUACION

(En qué casos conviene usar un grafico de tipo radial?

;Cuando conviene usar los graficos de dispersion?

(Qué son y para qué sirven las lineas de tendencia?

;Para qué usamos la ficha Analizar de las Herramientas del grafico dinamico?

(Cudl es el principal uso de un grafico dinamico?

EJERCICIOS PRACTICOS

Reproduzca el grafico de burbujas de la Figura 2 a partir del ejemplo de la
tabla de la Figura 1.

A partir de esos mismos datos genere minigraficos que representen el prome-
dio de ventas y ubiquelos al costado de la columna Y.

Cree un gréfico de barras con esos mismos datos y rellénelas con las image-
nes que considere mas pertinentes.

Desarrolle un grafico dinamico a partir de la tabla dinamica creada en el primer
Paso a paso del Capitulo 5.

Personalicelo desde la ficha Disefio aplicando las opciones de su preferencia.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Analisis
y escenarios

Aprenderemos qué es un analisis de sensibilidad,
detallaremos caracteristicas y aplicacién y veremos algunas
herramientas para realizarlo de manera sencilla. Luego,

las llevaremos a la practica en ejercicios detallados paso a
paso. También explicaremos el procedimiento para activar
complementos que nos permiten agregar comandos y dotar

de mayor potencia al programa.

v Analisis de sensibilidad.......... 184 v Complementos.........cccceeerenene 201

v Buscar objetivo.......c.coeusniennes 185 v Resumen 213

v Los escenarios .........cecceeceeceaes 191 v Actividades 214
AAAN
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Analisis de sensibilidad

Para comprender qué es un analisis de sensibilidad, pensemos el
siguiente ejemplo hipotético. Supongamos que estamos considerando
tomar un préstamo de $100.000, que debemos devolver en un plazo de
120 meses con una tasa de interés del 7%. Como sabemos, para calcular
el valor de cada cuota podemos utilizar la funcién PAGO. Pero también
queremos saber cudl seria el valor de la cuota para el mismo importe
del préstamo, con la misma tasa de interés, a un plazo diferente —por
ejemplo, 90 o 60 meses-vy, a la vez, deseamos hacer una comparacién
de esos valores para tomar la decision.

Este tipo de estudio se conoce como analisis de sensibilidad, y
determina como se modifica un valor si un paradmetro particular varia
dentro de un rango de valores establecidos.

Herramientas de analisis

Podriamos resolver la situacion planteada creando una planilla de
calculo compleja con férmulas y, luego, ir cambiando manualmente la
cantidad de meses para ver como esto afecta a la cuota mensual vy, asi,
poder tomar una decision.

Excel amplia esta posibilidad basica con algunas herramientas que nos
permitiran realizar un analisis de sensibilidad de manera rapida y facil.

Dentro de la ficha Datoes, en el grupo Herramientas de datos, encontramos
la opcién Analisis de hipétesis, que incluye las opciones de analisis:
Administrador de escenarios, Buscar objetivo y Tabla de datos.

Estas herramientas son diferentes, pero poseen una caracteristica en
comun: obtienen distintos resultados al efectuar cambios en alguno de
los parametros; es decir, sensibilizando los resultados.

Ademas de las tres herramientas incluidas en Analisis de hipétesis podemos instalar complementos para

realizar analisis de sensibilidad, como Selver. Este complemento es similar a la bisqueda de objetivo,
pero permite incluir mas de una variable. También es posible establecer restricciones: condiciones que

debe cumplir la solucién para ser valida.
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9 3

3 Y

Figura 1. En la ficha Datos, dentro de la opcién Andlisis
de hipotesis, encontramos las herramientas de analisis.

Usaremos la Tahla de datos en los casos en que deseemos estudiar
c6mo varian los resultados en funcién de la modificacion de uno o dos
parametros. El Administrador de escenarios sera necesario cuando queramos
analizar como varian los resultados modificando varios parametros.
Esta herramienta nos permite disefiar conjuntos de combinaciones de
variables (llamados escenarios) para aplicar uno u otro y, de esta manera,
comparar los resultados que se dan en una hoja de calculo determinada.
Por ultimo, aplicaremos la opcion Buscar objetivo cuando conozcamos
el resultado de una féormula, pero no el valor de entrada que esta
necesita para obtener dicho resultado.

Buscar objetivo

Por lo general, cuando trabajamos con Excel disefiamos planillas
de calculo con funciones y férmulas para averiguar un resultado
que necesitamos conocer. Sin embargo, puede darse el caso inverso;
es decir, que tengamos el resultado, conozcamos las férmulas que
debemos aplicar para obtenerlo, pero no sepamos qué variables
precisa la formula para alcanzar dicho resultado.
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Por ejemplo, pedimos un préstamo de $20.000 a un plazo de 36
meses con una tasa de interés del 4% mensual. Utilizamos la funcion
PAGO para calcular el valor de la cuota. Pero si ahora quisiéramos saber
en cuanto tiempo podriamos pagar el préstamo con una cuota mensual
de $3.000, ;qué deberiamos hacer?

Una forma rudimentaria de resolver el problema seria ir variando el
valor de la celda que tiene la referencia a esta formula para (por prueba
y error) lograr acercarnos al resultado deseado. Esta tarea podria
llevarnos bastante tiempo, en el caso de calculos complejos.

Pero Excel ofrece una herramienta para facilitar nuestro trabajo.
Buscar objetivo nos ayudara a resolver este tipo de situaciones de
manera sencilla. Esta herramienta permite calcular el valor que debe
tomar una variable (la celda objetivo) para que el resultado final
de ciertos calculos sea el valor que deseamos. Debemos saber que
nos servira solo en los casos en que tengamos un unico valor de
entrada como variable.

Aplicacion

Para acceder a esta opcion, vamos a la ficha Dates, en el grupo
Herramientas de datos, pulsamos el botén Analisis de hipétesis, y luego
seleccionamos Buscar objetivo.... Se abrird un cuadro de dialogo con
los siguientes elementos para completar:

x -
Buscar objetivo l ? ﬁ&-|
Definir la celda: | |@
Con el valor:
Cambiando la celda: |E|
Aceptar ] | Cancelar |
\

Figura 2. Para obtener el objetivo deseado,
completamos el cuadro de didlogo.
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e En Definir la celda: indicamos la celda que contiene la férmula para
la cual deseamos encontrar una solucién.

e En Con el valor: ingresamos el valor que queremos que alcance
dicha celda.

e En Cambiando la celda: introducimos la celda cuyo valor cambiara
para lograr el resultado que deseamos.
Si el problema tiene solucion, Excel nos lo informara mediante

un cuadro de didlogo, ademas de cambiar el dato

de la celda variable que, a su vez, modificara el

resultado para coincidir con el que deseabamos. Si BUSCAR OBJETIVO
estamos de acuerdo, aceptamos; en caso contrario, INFORMA LAS
cancelamos la operacién.

En algunas ocasiones, el proceso de buisqueda de VARIABLES QUE
objetivo puede indicar que no hay ningun valor del NECESITA UNA

dato inicial que dé como resultado el valor objetivo B
propuesto. En otras, puede ocurrir que el valor FORMULA
logrado para el dato inicial sea ilégico.

Ejemplo practico

A la hora de encontrar el valor que satisfaga un resultado concreto
para una féormula, esta herramienta nos ahorrara tiempo y calculos
extra, al permitirnos llegar a la solucién en pocos y simples pasos.

Como vimos anteriormente, para utilizar la herramienta Buscar
objetivo debemos tener en cuenta tres elementos: una formula (o
muchas celdas relacionadas), un resultado especifico para esa formula
(llamado objetivo) y una celda (relacionada directa o indirectamente
con la féormula) cuyo valor queramos cambiar, de manera tal que el
resultado de la formula sea igual al objetivo.

= 444

Excel emplea un método iterativo para realizar la busqueda del objetivo: prueba un valor tras otro has-
ta que alcanza la solucién deseada. Este proceso puede ser largo. Si en algin momento deseamos
interrumpirlo, podemos utilizar el botén Pausa. También podemos realizar un seguimiento paso a paso

utilizando el boton que lleva ese nombre.

www.redusers.com &«

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

188

(USERS | 7. ANALISIS Y ESCENARIOS

En el ejemplo que veremos en el siguiente Paso a paso, tenemos un

cuadro de resultado donde, con diferentes formulas, calculamos:

Resultado (C19) = Total de ingresos (C18) - Total de gastos (C17).
Total de ingresos (C18) = Unidades vendidas (C4) * Precio de
venta por unidad (D4).

Total de gastos = Total de gastos fijos (C8) + Total de costos
variables (C15).

Total de gastos fijos: sumatoria de los gastos que no varian con

el nivel de actividad o de produccién.

Total de costos variables: sumatoria de los valores que dependen
de la cantidad de unidades producidas.

Lo que necesitamos averiguar es el valor de Precio de venta por

unidad (D4) para que el Resultado (C19) sea igual a un monto deseado
($15.000); es decir: ja cuanto debemos vender cada unidad para
obtener una ganancia total determinada?

PAP: CREAR TARJETAS EN FLASHCARDS

O Este es el cuadro de resultados. En C19 (Resultado) se ubica la formula que se
utilizara para buscar el objetivo, y la celda D4 (Precio por unidad) es el valor que
debe hallarse para lograrlo.

»

A B C D E F

Precio de venta x unidad

4 Produccién Unidades vendidas

5 Costos fijos Alguiler| 8.000,00

& Bésico mano obra 22.000,00

7 Impuestos y servicios fijos| 7.500,00

3 Total gastos fijos| 37.500,00

9 Costo x unidad
10 | Costo variables Electricidad 855,00 0,0057
11 Mano de obra variable 3.750,00 0,0250
12 Materia prima 4.500,00 0,0300
13 Embalaje 750,00 0,0050
14 Logistica y distribucidn 4.200,00 0,0280
15 Total costos variables) 14.055,00

v Total de gastos]  51.955,00
18 otal e
18 Resultado| - |
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Dirijase a la ficha Datos; en el grupo Herramientas de datos despliegue
Analisis de hipotesisy pulse Buscar objetivo

. . .. Aparecera el

P1 - Excel
| EMENTOS

= B

Textoen Relleno

BE

olumnas rapido duplicados de datos -

= E

=4 = ?

Quitar  Validacion Consolidar [Analisis de Felacione

hipéiesis =

Herramientas de datos
Buscar objetivo...

Iabla de datos...
H I s ~

Administrador de escenarios...

T EH - 8 X

3 ©r= =

Agrupar Desagrupar Subtotal

Iniciar sesion

1ema iF} ~

5 v

03

EnDefinir la celda: ingrese la referencia de la celda que contiene la
formula o seleccidnela directamente en la hoja de calculo. En este caso es C19.

En Con el valor: escriba el monto al que se quiere llegar con la formula de
C19; es decir, el ohjetive. Ingrese 15000.

Prod

Precio de venta x unidad

Costos fijos

Costo variables

Unidad did
Alguiler 8.000,00

Basico mano obra 22.000,00
Impuestos y servicios fijos 7.500,00
Total gastos fijos| 37.500,00
Electricidad 855,00

Mano de obra variable 3.750,00
Materia prima 4.500,00

Embalaje 750,00

Logistica y distribucion 4.200,00
Total costos variables| 14.055,00
Total de gastos| 51.555,00

Buscar objetivo

Definir la celda:
Con el yalor:

Cambiando la celda:

=B
aceptar | | Cancelar
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>

0 En Cambiando 1a celda: ingrese o seleccione la celda D4. La herramienta
intentara cambiar el valor de esta celda para que el resultado de la formula de
C19 sea 15000. Presione Aceptar.

A B C D E F

Precio de venta x unidad
Produccid Unidad s

Costos fijos Alquiler 8.000,00
Bdsico mano obra 22.000,00 .
Impuestos y servicios fijos 7.500,00 Ao m
Total gastos fijos 37.500,00
Definir la celda: (a1:] B
Costo variables Electricidad 855,00 Con el yalor: 15000 |
Mano de obra variable 3.750,00 Cambiando I celda: | 04| \;;?[
Materia prima 4.500,00
e —
Logistica y distribucion 4.200,00
Total costos variables| 14.055,00

Total de gastos 51.555,00
Resultado| - |

05 La herramienta realiza el analisis y encuentra como solucién el valor 0,4437 para
la celda D4 (Precio de venta por unidad), de manera que la celda C19 da 15000
como resultado.

B C D E F G

Precio de venta x unidad
Unidades vendidas

Alguiler 80 Estado de la biisqueda de objetivo [ =
Bdsico mano obra 22.0
g = La basqueda con la celda C19
[HEUESts yectha s o 73 ha en(:ntradu una solucin,
Total gastos fijos| 37.
Walor del objetivo: 15000
. Walor actual: 15.000,00
Electricidad
Mano de obra variable 3.9 Canceian
Materia prima
Embalaje 750,00 0,0050
Logistica y distribucion 4.200,00 0,0280
Total costos variables| 14.055,00

Total de gastos|
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Los escenarios

Después de haber aprendido de manera teérica y practica a
utilizar la herramienta Buscar ohjetive, ahora conoceremos qué son
los escenarios y como podemos aplicarlos para analizar situaciones.

Habitualmente, las decisiones que debemos tomar dependen de
diferentes factores. En los modelos de hipétesis “;qué pasaria
si...?”, siempre tenemos que considerar una gran cantidad de
variables desconocidas. Un modelo de este tipo podria ser una hoja
de calculo en la que sustituimos ciertos valores por variables como,
por ejemplo, para estudiar el crecimiento de ventas o la evolucién
del beneficio neto, que se calculan con férmulas dependientes de
datos variables.

T . ==
Ordenar Tt Tedts en
t e T dvanzadas .__Jh,.,,l:,' i
sione | 4
BE - fe Bésico mano obra
A E C D F F H

1 Cuadro de resultado
3 - Precio de venta x unidad
‘ Unidades vendidis 1l Adrrinistrador de escensdias 5 ]
5 Algullar P |
6 Basito mann o 22.000,00 T—
7 Impuestos y servicios fijos| 2

- L _ A
g . . Costox unidad e
10| Costovariables Elestricidad| 10,0057 Mot |
1 IMano de obra variable| 0,050

G i Gombina.
12 Materia prima) 0,0300 =
13 Embalaje| 0,0050
" Logistics v« 7 n,n23n
15 Total costos variables| : Celdas rambiantes: |SESE:5C514

Comentano: Cas50 1 glasmanuyen 101 coftos: Modticedo
332013

Hostrar ertnr

Figura 3. Desde el cuadro Administrador de escenarios
podemos crear y administrar los escenarios de la hoja activa.

Para facilitar esta tarea, Excel incorpora el Administrador de
escenarios, con el cual podremos construir multiples simulaciones,
asignando los valores que le indiquemos en las variables, sin alterar
el modelo original.

Antes de continuar, debemos aclarar que un escenario es un
conjunto de valores asignados a una o mas celdas variables en un
modelo de hip6tesis, que la aplicacion guarda bajo un determinado
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nombre. Podemos crear varios escenarios y con ellos generar informes
para comparar los resultados obtenidos en una hoja de calculo. Cada
escenario puede tener hasta 32 variables en simultaneo.

Los escenarios se almacenan junto con el resto de los datos de la hoja,
cuando utilizamos la opcion Guardar de la ficha Archive. Cada hoja del
libro puede contener su propio conjunto de escenarios, y cada vez que
abrimos un libro estaran disponibles los escenarios de todas sus hojas.

Como crear escenarios

Una vez que tengamos armada la planilla de calculo modelo, con los
datos y las formulas, vamos a la ficha Dates y, en el grupo Herramientas
de datos, presionamos el botén Analisis de hipétesis. Luego, seleccionamos
Administrador de escenarios.... Aparecera el cuadro de dialogo Administrador
de escenarios. Alli pulsamos Agregar... y se abrira el cuadro Agregar
escenario. Veremos cada uno de los sectores que debemos completar:

e En Nombre del escenario: escribimos la denominaciéon que identificara
al escenario.

e En Celdas cambiantes: indicamos las celdas variables cuyos valores
queremos incluir en dicho escenario.

e En Comentario: podemos incluir cualquier observacion o detalle para
tener en cuenta sobre el escenario que estamos creando.

e En Proteccion es posible elegir alguna opcién para resguardar los datos.

¢ [ ! [

A L]
t Cuadro de resultado

Produceidn Unidades vendidas|

Lelda: camblanter

e = |
Lot 4 d CedBhs AR beledcionad Mg Ceidas camBsniel o AtyaeneL |

BiEiEe wae .

Eie

¥ rgttw cambin
Ceutger

[ [ arasin ] |

Figura 4. Para cada escenario que agreguemos,
definiremos su nombre y sus celdas cambiantes.
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Cuando finalizamos, pulsamos Aceptar. Se abrira el cuadro de
dialogo Valores del escenario, donde veremos una lista de las celdas
cambiantes que hemos seleccionado al agregar el escenario y los
valores actuales de ellas. Modificamos los valores que sean necesarios
en cada caso y presionamos Aceptar. Regresaremos al cuadro
Administrador de escenarios, donde aparecera el escenario que hemos
creado. Si deseamos seguir creando escenarios, repetimos estos pasos.
Una vez que hemos terminado de hacerlo, pulsamos Cerrar.

Modificar un escenario

Una vez creado un escenario, podemos modificarlo cambiando
cualquiera de sus elementos: nombre, comentarios, celdas cambiantes
y los valores de éstas. Para hacerlo, vamos a la ficha Datos y
realizamos el procedimiento habitual hasta llegar al cuadro de dialogo
Administrador de escenarios. Alli seleccionamos el escenario y pulsamos
Modificar.... Se abrira el cuadro Modificar escenario, donde efectuamos los
cambios y pulsamos Aceptar. Luego, continuamos con el cuadro Valores
del escenario y presionamos Aceptar y Cerrar.

Combinar escenarios

Es posible traer a una hoja de calculo activa aquellos escenarios que
puedan existir en otras hojas del mismo libro o de cualquier otro. Para
hacerlo, abrimos todos los libros que contienen los escenarios que
queremos combinar. Luego, seleccionamos la hoja de calculo en la
que deseamos guardar los escenarios combinados. Vamos al cuadro de
didlogo Administrador de escenarios y pulsamos Combinar.... Se abrira el

Para eliminar un escenario presionamos Analisis de hipétesis y, luego, seleccionamos Administrador

de escenarios. Se abrira el cuadro de didlogo Administrador de escenarios. En el sector Escenarios:
seleccionamos el que deseamos borrar, y pulsamos Eliminar y Cerrar. Debemos tener en cuenta que,
en este caso, Excel no nos preguntara si deseamos confirmar la eliminacion, por eso es preciso estar

seguros de lo que vamos a hacer.
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cuadro Combhinar escenarios; en Libro: seleccionamos el que contiene

los escenarios, y en Hoja:, el nombre de la hoja de calculo donde éstos
se encuentran. Cuando presionemos Aceptar, los escenarios pasaran a
formar parte de nuestra hoja.

INSERTAR  DRERODEFAGINA  FORMIRAS  DATOS | REVIMOR  WISTA  COMPLEMENTOS
v dat
fu
B < o £ i [ H [
Cuadro de resultado

cibn Unidades vendidas)
Hjos. Alguller| P
i manc obra Compnar escemancs [E==
Impusstos y servicios fijos) [
il | :;mmur u(mmTl‘MI!dl .
gastos fijos] o s | prevp b
bles 355,90 il el =
Mann de obra variable 3.750,00 10,0250 Hojal
Materia prima 2,500,00 00300
Embalaje 750,00 10,0050
Logistica y distribucidn 430,00 0,070 |
Total coctos variablos| 12.0555,00] i | Exsten 5 eszemaios en 1a oja oe oeigen
Total de gastos | | [ cancaisr_|
-

Figura 5. Podemos importar escenarios
de cualquier hoja de otro libro abierto.

Crear un resumen de escenario

Podemos crear un informe que nos permita comparar todos los
posibles valores que hemos indicado en las celdas cambiantes de cada
escenario, con el proposito de tomar la mejor decision para nuestros
objetivos. Entonces, dentro del cuadro de dialogo Administrador de escenarios,
presionamos Resumen.... Se abrira el cuadro Resumen del escenario.

444

Cuando usamos el Administrador de escenarios, es aconsejable darles un nombre a las celdas utilizadas
como variables y a las que contienen las férmulas cuyos valores dependen de las celdas variables. Esto
hara mas comprensibles algunos cuadros de didlogo, como asi también, el resumen de escenarios, ya

que veriamos los nombres en vez de las referencias de celdas.
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e En Tipo de informe podemos indicar la manera en que queremos que
se haga este resumen. Si elegimos la opcion Resumen se creara una
nueva hoja llamada Resumen escenario, con un informe que muestra
los valores de cada escenario asignados a cada celda cambiante. Los
nombres de los escenarios aparecen en la cabecera de las columnas
y en el orden en que los definimos. En cambio, si elegimos Informe de
tabla dinamica de escenario, se creara una nueva hoja llamada Tahla dinamica
del escenario, con los datos resumidos en una tabla dindmica. En este

informe no se incluyen las celdas cambiantes.

Resumen de escenario

Valores actuales:

Czlidad baja

Calidad media

(7]

Calidad alta

Celdas iantes:
$C54 MEDIA BAJA MEDIA ALTA
$D56 0,60 0,50 0,60 0,70
057 0,30 025 0,30 0,35
$DS9 0,85 0,80 0,85 0,90
5C811 55% 50% 55% 0%
$D$8 0,31 0,31 0,31 0,34
Celdas de resultado:
$C514 1.699,50 1.395,00 1.699,50 2.061,00

Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes

en el momento en gque se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de

cada escenario se muestran en gris.

Figura 6. Vemos un informe de tipo resumen, con los diferentes escenarios.

e En Celdas de resultado: indicamos las celdas (separadas por punto y
coma) que hacen referencia a aquellas cuyos valores cambian los

escenarios.

Después de pulsar Aceptar, se mostrara el resumen del escenario.
Los informes de escenario no se actualizan automaticamente.
Si cambiamos los valores de uno de ellos, las modificaciones no se

reflejaran en el resumen.

Diferentes escenarios

Luego de haber visto algunas nociones tedricas sobre los
escenarios, vamos a aplicar lo aprendido en un ejercicio Paso
a paso para clarificar cual es la utilidad de esta herramienta.
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Pensemos que, en muchas situaciones, es probable que
necesitemos usar planillas con diversas funciones y férmulas
en las que algunas celdas referenciadas tienen valores que varian
segun el cambio de distintos escenarios posibles. Entonces, frente
a un problema, distintos grupos de celdas con diferentes hipoétesis
construyen escenarios, es decir, un grupo de valores que afectan a
celdas relacionadas.

A continuacién, tomaremos como ejemplo una planilla que calcula
la contribuci6on marginal obtenida por la venta de determinadas
unidades, en la que los costos y los porcentajes de contribucién
marginal cambian dependiendo de la calidad de las materias primas
utilizadas. En este caso, los diferentes escenarios seran las distintas
calidades, y las variables seran los componentes del costo y el
porcentaje de contribucién marginal establecido segun la calidad
de los insumos.

PAP: ADMINISTRAR ESCENARIOS

En este caso, los elementos que se toman como variables son: los costos por

0 unidad de materia prima, los costos accesorios, de embalaje y de mano de obra,
y el % de contribuciéon marginal que se aplicara. Estos valores variaran segiin
los tipos de calidad.

Q24 v Fe
A B C D E F | G | H

i Calculo de ganancia con costos variables segin calidad
3 Unidades
4 Calidad

5 5Total Costos por unidad
6 Materia prima 900,00 0,60
7 Costo accesorios 450,00 0,30
3 Embalaje 465,00 0,31
g Mano de obra 1.275,00 0,85
10 Costo total 2,06
11 % Contribucién margin: 55%.
1z
13 Venta total 4.789,50
14 Contribucion marginal
16|
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>
02 Dentro de la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos, pulse

Analisis de hipotesis. Se desplegara un meni con opciones. Seleccione
Administrador de escenarios....

Clase 16 PXP2 - Excel 7
COMPLEMENTOS
U | ~/ B = AN =| N = =
= = | H =
e 5 B X B-Q@l=f ¥ B &
Textoen Relleno  Quitar  Validacion Consolidar Analisis de Fe &5 Agrupar Desagrupar Subtotd
pdas columnas rapido duplicados de datos - hipétesis . z e

Herramientas de datos Administrador de escenanos... jema

Buscar objetivo..,

Tabla de datos...
I i ™

03 Se abre la ventana Administrador de escenarios. Como no se ha
creado ningtin escenario en la hoja activa, el cuadro Escenarios estara

vacio. Para comenzar, presione Agregar.

Administrador de escenarios

Escenarios:
No hay ningtin escenario definido. Elija Agregar para agregar escenarios,
Combinar...
Celdas cambiantes:
Camentaria:
www.redusers.com «
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>
En Nombre del escenario: escriba Calidad baja. En Celdas
O cambiantes: ingrese, separadas con punto y coma, las celdas donde estan las
variables: C4; D6; D7; D8; D9; C11.Puede seleccionarlas directamente
en la hoja. Pulse Aceptar.

N Ganuan |
0. [ |
Agregar escenario _Ig
) Nombre del escenario: 3
por unidad Calidad baja
0,60 =i
0,30 Celdas cambiantes: i
0'31 C4:D6:09:C11 e
0:85 Use CTRL= clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes, | |
Comentario:
2,06 =
I
Proteccién 1
I-J] Evitar cambios
D Ocuitar

05 EnValores del escenario se muestran las celdas cambiantes ingresadas en
el Paso 4. Aparecen los valores actuales que contiene cada una de ellas, y pueden
ser modificados. Pulse Agregar para crear un nuevo escenario.

-‘-l'r‘ aa .-
por unidad —
0,60 Valores del escenario IM
9,20 Introduzca un valor para cada celda cambiante,
6,31 1 5054 -
0, T
= z SD%6 0,6 |
2,06 2
3 057 |03 3 |
2 & D83 (0,31 L
4 5059 |0,85 I
Agregar Aceptar | Cancelar
\
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>

O e Para crear otro escenario, como las celdas cambiantes son las mismas, solo debe
agregarse el nombre Calidad media al nuevo escenario. Pulse Aceptar.

ngregar BSCENAro M‘

MNombre del escenario:
Calidad media
Celdas cambiantes:

CDE09;C1L 3
Use CTRL=clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes,
C_gme_!m_agio_;
Prateccion

|Z| Evitar cambios

7] Gcultar

Cancelar
0 EnValores del escenario ingrese los valores de las celdas cambiantes
para el nuevo escenario. Cuando termine de cargar todos los escenarios,

presione Aceptar.

. Y

Valores del escenario m 1
Introduzca un valor para cada celda cambiante,

A3 SC54 | Media s

2z SDS6 0,6 |

3 SDs7 03 3 (e
4 SDS8 (031 B
5z SD39 035 - ||E

X E
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>

O 8 En la ventana Administracion de escenarios aparecen todos los
escenarios cargados. Al seleccionar uno y pulsar Mostrar, cambiaran los
valores de las celdas respectivas en la hoja.

T
Administrador de escenarios M
Escenarios:
Calidad baja - Agregar..
Calidad media
Calidad alta Eliminar

Combinar...

Celdas cambiantes: | 5C54;5056:5059;5C511

Comentario:

09 Para hacer un informe de los escenarios, en Administrador de escenarios
pulse Resumen. . .. Luego, elija tipo Resumen y en Celdas de resultado:
ingrese C14 (Contribucion marginal). Haga clic en Aceptar.

B C D E F (€] H 1
Calculo de ganancia con costos variables segiin calidad
Unidades
Calidad Resumen del escenario wﬂ
% Total Costos por unidad Tipo de informe

Materia prima 900,00 0,60 =

@ Resumen
Costo accesorios 450,00 0,30 i _ .

() Informe de tabla dinamica de escenario
Embalaje 465,00 0,31

Celdas de resultado:

Mano de obra 1.275,00 0,85 T -

st =
Costo total q 2,06
% Contribucién margin: 55% i

Venta total
Contribucion marginal |
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>

1 O En una hoja nueva vera el resumen con todas las variables de cada escenario
y el valor de la celda resultado.

Resumen de escenario

Valores actuales:  Calidad baja  Calidad media Calidad alta
Celdas biantes:
$C54 MEDIA BAJA MEDIA ALTA
$D%6 0,60 4,00 0,60 0,70
$Ds7 0,30 0,25 0,30 0,35
$D%9 0,85 0,80 0,85 0,90
$Cs11 55% 50% 55% 60%

$D%8 0,31 O,31| 0,31| 0,34

Celdas de resultado:
$cs14 1.699,50 1.395,00 1.699,50 2.061,00
Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario se muestran en gris.

Complementos

Sabemos que Excel posee una gran variedad de potentes
herramientas para ayudarnos a resolver diferentes problemas.

Ademas, nos brinda la posibilidad de instalar complementos
para agregar algunos comandos y soluciones especificos. Los
complementos son herramientas adicionales con las cuales podemos
extender ciertas funcionalidades de Excel. Es posible agregar diversos
tipos de complementos: algunos de ellos estan integrados en la
aplicacion pero desactivados —como Solver y algunas herramientas
de analisis—, y otros pueden bajarse directamente desde el Centro de
descarga de Office (http://office.microsoft.com/es-es/downloads)
para luego ser activados.

También existen complementos generados por programadores
externos a Microsoft, como Complementos VBA (Visual Basic para
Aplicaciones), que debemos instalar.
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Activar y desactivar complementos

Para activar los complementos integrados en Excel, vamos a la
ficha Archive y pulsamos Opciones. Se abrira el cuadro Opciones de Excel,
en cuyo panel izquierdo hacemos clic en Complementos. En el sector
superior del panel derecho veremos el listado de los complementos
disponibles en Excel 2013, tanto los activos como los inactivos.

Para continuar, debajo, en el cuadro Administrar, desplegamos el mend,
seleccionamos Complementos de Excel y pulsamos Ir.... Aparecera la ventana
Complementos, con el listado de elementos disponibles: Herramientas para
analisis, Herramientas para analisis VBA, Herramientas para el euro y Solver. Al
marcar cada complemento, aparecera una pequefia descripcion de cada
uno; luego hacemos clic en Aceptar. Después de unos segundos, los
complementos aparecen en la cinta de opciones: en el grupo Soluciones
de la ficha Formulas y en el grupo Analisis de la ficha Datos.

Corplemeno 12

Complementos disponibles:
[ Herramientas para analisis

] - Aceptar
_-._/j Herramientas para analisis - VBA
V] Herramientas para el suro Cancelar
[ Solver
Examinar...
| Automatizacion..,

Herramientas para analisis

Proporciona herramientas de analisis de datos para analisis
estadistico y de ingenieria,

Figura 7. En el cuadro Complementos marcamos los elementos
gue queremos activar y desmarcamos los que queremos desactivar;
luego presionamos Aceptar.

Son los complementos creados por programadores ajenos a Microsoft. Se trata de aplicaciones que dan

funcionalidad a los programas de Office mediantes comandos y funciones especiales. Por lo general,

tienen la extension .DLL o .EXE. Para usarlos, debemos descargarlos de la Web, instalarlos y activarlos.
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Si deseamos desactivar un complemento, debemos realizar el mismo
procedimiento y, en la ventana Complementos, donde figura el listado de
elementos disponibles, desmarcar el complemento en cuestion y pulsar
Aceptar. Asi desaparecera de la cinta de opciones.

Parametros de Solver

Solver es una herramienta muy potente que nos permite resolver
problemas ajustando los parametros de una férmula mientras se
cumplen determinadas restricciones hasta hallar un valor 6ptimo.
Luego de habilitar este complemento, lo encontraremos en el grupo
Analisis de la ficha Datos.

GV: PARAMETROS DE SOLVER

Parémetros de Solver [

Establecer objetivo: | E{

mi_ Para: @ Max T Min () Valor de: 0

Cambizando las celdas de variables:

Sujeto a fas restricciones:

BE

Agregar
Cambiar

Restablecer todo

- Cargar/Guardar
m— [¥] Canvertir variables sin restricciones en no negativas

Método de resolucion: GRG Nonlinear E Opciones

Método de resolucidn

Seleccione el motor GRG Nonlinear para problemas de Solver no linales suavizados. Seleccione
&l motor LP Simplex para problemas de Solver lineales, y seleccione &l mator Evolutionary para
problemas de Solver no suavizados.

Ayuda | [ Resolver J I Cerrar

04
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Establecer ohjetivo: introducimos la referencia de la celda que contiene la férmula que
deseamos ajustar.

Cambiando las celdas de variables: ingresamos las referencias de las celdas que se
ajustaran segun el valor elegido para la celda objetivo, tomando en cuenta las restricciones.

Sujeto a las restricciones: mediante los botones Agregar, Cambiar o E1iminar,
Restablecer todoy Cargar/Guardar, permite administrar las restricciones con
las cuales se ajustara la celda objetivo.

Resolver: una vez que introducimos todos los parametros, con este boton iniciamos Solver.

Convertir variables sin restricciones en no negativas: al marcar esta casilla, indicamos que
las variables que no tienen restricciones pueden tener valores mayores o iguales que cero.

Para: debemos seleccionar entre uno de los parametros. Max ., para que la celda objetivo
alcance el valor maximo cumpliendo con las restricciones; Min ., para que la celda objetivo
alcance el valor minimo, cumpliendo con las restricciones; Valor de:, para introducir el
valor al que queremos llegar.

Solver como alternativa a Buscar objetivo
Como hemos visto anteriormente, Solver es un complemento que,
una vez activado, se encuentra en la ficha Dates del grupo Analisis.
Cuando accedemos a él, se abre el cuadro de dialogo Parametros de Solver.
Si comparamos esta herramienta con Buscar objetivo, encontraremos
que los parametros solicitados son los mismos en ambos, con la
diferencia de que Solver nos provee de mas opciones para configurar
y optimizar el resultado.
e El parametro Establecer ohjetivo es similar a Definir la celda.
e El parametro Para, que en Solver permite definir el valor que
queremos optimizar y presenta tres opciones, en Buscar objetivo
se llama Con el valor y solo admite un valor sin opciones de
optimizacion.
e Para definir las celdas cambiantes y ajustar el valor, tenemos
Cambiando las celdas de variables y Para cambiar las celdas,
respectivamente.
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Luego, Solver posee algunos parametros adicionales, como Sujeto a
restricciones, que nos permite limitar las variaciones de determinados
datos, y Métodos de resolucion.

Aplicacion

Ahora veremos un ejemplo de aplicacién para conocer como
funciona esta herramienta. Solicitamos un préstamo de $3,000 (B2),
a pagar en un plazo de 12 meses (B3) con un interés del 10% anual
(B4). Mediante la funciéon =PAGO(B4/12;B3;B2),
calculamos la cuota mensual que debemos pagar,

que es de $263,75. SOLVER PERMITE
Como queremos pagar una cuota de $135,50, AJUSTAR VARIABLES

aplicaremos Solver para averiguar el plazo de ,

pago. Pulsamos la herramienta y completamos DE LAS FORMULAS

el cuadro de didlogo Parametros de Solver. En PARA RESOLVER

Establecer objetivo hacemos referencia a la celda B5,

donde se encuentra la férmula que calcula el valor PROBLEMAS

de la cuota. En el parametro Para seleccionamos
Valor de:; esto permitira que se active la casilla
para escribir el valor -$135,50.

En Cambiando las celdas de variables introducimos la celda B3, que
es la variable que deseamos reemplazar para optimizar el resultado
en la celda objetivo.

Pulsamos Resolver, con lo cual se modificaran los datos en nuestra
planilla segiin los parametros ingresados y se abrira el cuadro de
dialogo Resultado de Solver, donde seleccionamos Conservar la solucién
propuesta y presionamos Aceptar. Vemos que con un valor de la cuota
de $ 35,50, el plazo de pago es de 25 meses.

i 444

Recordemos que la funcién PAGO es una funcion de tipo financiera que nos permite calcular la cuota
mensual con interés de un préstamo que hayamos tomado. Para trabajar necesita de estos argumentos:
la tasa de interés mensual (tasa), el plazo (nper) en que debemos devolver el préstamo y el monto total
(va) que se haya solicitado. La sintaxis de esta funcién es =PAGO(tasa;nper;va).
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D10 > Fx
A B C D E F G H I J

1 Préstamo
T 2000 | Resuitados de Solver o] |
3 |Plazo 24,5765933)
4 |Interas 10% solver encontrd una solucién. Se cumplen todas las
R T restricciones y condiciones éptimas. informes

ot e o150 R
6 Confidencialidad
7 Limites
g Q) Restaurar valores originales
Q
10 O Volver al cuadro de didlogo de pardmetros de [ informes de esquema
1 Solver
2 5
13| Aceptar | Cancelar Guardar escenario.
14
15 Solver encontré una solucidn. Se cumplen todas las restricciones y condiciones
16 Sptimas.
17 Al usar el motor GRG, Solver ha encontrado al menos una solucién optima local. Al
= usar Simplex LP, significa que Solver ha encontrado una soluciGn 6ptima global
19
20

Figura 8. Luego de ingresar los parametros, los valores en la planilla
se actualizan y aceptamos la solucion propuesta por Solver.

Solver con una condicion y con mas de una

Ya hemos aprendido a activar Selver como complemento de Excel,
describimos los parametros necesarios para utilizar la herramienta
y explicamos su manejo como alternativa a Buscar ohjetivo. Ahora
veremos su aplicacion especifica en un ejemplo con condiciones.
Para comenzar, debemos definir el problema que queremos resolver
y verificar que los parametros se ajusten de manera adecuada a los
requeridos por Solver. Esta herramienta utiliza cuatro elementos claves:
o Funcion o celda objetivo: contiene una formula que deseamos ajustar.
e Valor: es el resultado al que queremos ajustar la celda objetivo.
e Variables: son las referencias de celdas que intervienen en la
féormula para obtener el resultado.
e Restricciones: son los parametros por medio de los cuales
limitamos el valor de las celdas variables.

Definicion del problema
Podemos utilizar Selver, por ejemplo, cuando precisamos determinar
el pago mensual de un crédito a un determinado plazo y con una tasa
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de interés, teniendo en cuenta las siguientes restricciones: que el
interés no suba de un porcentaje determinado y que los plazos no
sean mayores que una cantidad de meses especifica.

Resolucion con programacion lineal

Los problemas planteados se resuelven mediante la programacion
lineal. Se llama asi al conjunto de operaciones matematicas por medio
de las cuales se busca optimizar una funcién
objetivo, ya sea maximizando o minimizando

el valor buscado, respetando una serie de LA PROGRAMACION

restricciones o limitaciones. Cuando hablamos LINEAL SE BASA

de estos términos, inmediatamente podemos

relacionarlos con la herramienta Solver. EN OPERACIONES
La programacion lineal puede aplicarse QUE OPTIMIZAN LA

adecuadamente para resolver problemas B

de administracion, economia, ingenieria, FUNCION OBJETIVO

investigaciones agricolas, alimenticias, de

logistica, de salud, y un sinfin de areas donde se
puedan optimizar resultados con una funcién objetivo,
ya sea maximizando o minimizando valores.

Aplicacion: solicitud de un crédito

Ahora utilizaremos Seolver para resolver un ejemplo concreto
de solicitud de un crédito. Para comenzar, ingresamos los datos
en una hoja de calculo. El monto del crédito es de $15.000 (D4), el
plazo de pago es de 18 meses (D5) y el interés es del 15% anual (D6).
El valor de la cuota que debemos devolver (D7) se obtiene mediante
la funcion =PAGO(D6/12;D5;D4). El interés se dividira por 12 debido
a que el pago serd mensual y no anual. Como sabemos, la funcién
PAGO regresa un valor negativo, porque representa una deuda o un
retiro de nuestro capital.

Una vez que obtenemos el valor de la cuota, podemos plantear
un problema alternativo: ;cual sera el plazo y el interés para pagar
una cuota mensual de $500,00 por el mismo monto, teniendo como
restricciones que el plazo debe ser menor o igual a 36 meses, y la tasa
debe ser menor o igual al 10% anual?
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fileiield  INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMEN

Y . I ([
E] E}E Arial iz <A AT =5 & %‘Aju:tartax‘m Maoneda g
B - - !

Pegar o Mk s- H- &- AT === &= Cumhinarycentrar v % - %o 53 0%
Portapapeles Fuente Tw Alineacian F] MNumero L]
07 - fe =PAGO(D6/12;D5;D4)

A E C D E 5 G H

1

2 Solicitud de crédito

3

4 Monto del crédito 15000

3 Plazo 18

6 Interés 15%

7 Valor de cuota $-935,77

g

9

e =
ITRE S =t

14

Figura 9. En este ejemplo podemos aplicar la herramienta Solver
en la funcién PAGO, que se alimenta con tres variables.

Buscaremos la solucién mediante la herramienta Solver. Vamos

a la ficha Datos vy, en el grupo Analisis, hacemos clic sobre el bot6on

Solver. Recordemos que, si la herramienta no esta visible en la cinta

de opciones, debemos activarla mediante el procedimiento explicado

anteriormente, cuando nos referimos a los complementos de Excel.
Se abrira el cuadro de dialogo Parametros de Solver, en el que
introduciremos los valores en cada seccion correspondiente:

e En Establecer objetivo ingresamos la celda objetivo, que contiene
la funcién PAGO, con la cual calculamos el valor de la cuota que
debemos pagar. Posicionamos el cursor y seleccionamos la celda;
en el recuadro veremos $D$7.

e En Para elegimos la opcién Valor de:. Esta accion nos permitira

444

Una vez que hemos introducido los valores para alimentar los parametros solicitados por Selver y presio-
namos el botén Aceptar, se abre el cuadro de didlogo Parametros de Solver. Aqui se indica si se encontro
la solucién optima y se muestra un botén llamado Guardar escenario, que nos permitira crear escenarios

con las variables que han cambiado.
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activar la casilla en la cual ingresamos -500, para indicar el valor
al que deseamos que llegue la funcién objetivo.

e En Cambiando las celdas de variables: posicionamos el cursor vy,
luego, seleccionamos las celdas que contienen los valores de
plazo e interés. Al hacer esto, veremos la referencia $D$5:$D$6,
indicandonos que son las variables que se van a ajustar.

Parsretron e Seoberr -

Ligableces 68jétive. e =

P M Mdin o iasnr de: =00

CAMUAnG fa Ceidan e vanies
Soliditud de crédito sos5:s0m

Mionto del crédito vonan] Sagirts 3 ot seslalesunes:

Plazo 18y
Interds 1 15%:

valorde cuota__ | § 935,77 Gambiar

Agregat

Eiiminar

Bestablerer tadn

Sarpat/Guasdar

I} Conwerts vari negatin:

Metaza ug rrsaiunan GRS Honines x| prw—
MEtodo de reisludén

Selecnione #l mator GRG Nonlinear pars probleman e Saver na inesies SumTator. Selecoans
l motor P Smples pars problemas de Sober ineales. y seleccions o motor Evohutionany paa
DIChiema) de S0Mer NG SUINTRIOH

Augs Etiomer | Ceniar

Figura 10. Ingresamos las referencias de celda
y los valores requeridos de modo que Solver
busque la solucion éptima para la celda objetivo.

Restricciones

Hasta el momento, tenemos los parametros basicos requeridos
por Solver, pero nos falta indicar sobre qué restricciones se basara
la herramienta para encontrar un valor éptimo.

Para ingresar una restriccion, presionamos el botén Agregar, que
abrira el cuadro de didlogo Agregar restriccion. Alli introducimos la
referencia de celda sobre la cual vamos a restringir su valor maximo
o minimo; en este caso, serd la celda $D$5 <= 36.

Con esto indicamos que el valor maximo que puede alcanzar el plazo
sera de 36 meses. Una vez ingresada la primera restricciéon, pulsamos
Agregar e introducimos la segunda restriccién para que el interés no
supere el 10%: $D$6 <= 0,1.
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Cuando terminamos de colocar todas las restricciones, presionamos
Aceptar y regresamos a la ventana Parametros de Solver, donde podemos
observar claramente las restricciones agregadas.

Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

£ | =pAGO|DS/12;D5;04)
C D E F G H 1 J K L
Solicitud de crédito
Manto del erédito 15000
Plazo 18
e o Agregar restriccion ==
Valor de cuota $-93577
Referencia de celda Restriccion:
sDs5 @ [«= E| 36| @
rrr R e R e

Figura 11. En esta ventana agregamos
las restricciones deseadas.

Obtener resultados

Una vez que verificamos que todos los datos ingresados son
correctos, presionamos el bot6n Resolver. Esto nos llevara a obtener el
resultado solicitado. El plazo ha cambiado a 34,66; si lo redondeamos,
nos quedara que necesitamos pagar $500,00 durante 35 meses a una
tasa del 10%. En la ventana Resultados de Solver pulsamos la opcién para
conservar la solucion propuesta y presionamos Aceptar.

444

Puede ocurrir que no encontremos el complemento Solver en nuestro programa. Generalmente esto se
debe a que no fue cargado al inicio en el momento de definir la configuracién cuando se instald Excel

2013. Para activarlo basta con volver a configurar el programa desde el CD de instalacion de Office.
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Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

=PAGO(D6/12;D5;D4)

o Resultados de Solver 5= L
jtud de crédito Solver encontré una solucion. Se cumplen todas las
restricciones y condiciones optimas. Informes
— Responder

crédito 15000 eri Confidencialidad

34,6655287 Limites

10% (O Restaurar valores originales

1ota $-500,00

] Velver &l cuadro de didlogo de parametros de [ infarmes de esquema

Solver

Aceptar | Cancelar Guardar escenario.

Solver encontrd una solucién. Se cumplen todas las restricciones y condiciones
Hptimas.

Al usar el motor GRG, Solver ha encontrado &l menos una solucion optima local. Al
usar Simplex LP, significa que Solver ha encontrado una solucion dptima global

Figura 12. Las celdas C5, C6 y C7 han cambiado,
y se ha encontrado el resultado con las restricciones impuestas.

Analisis de datos
. s LA HERRAMIENTA
La herramienta Analisis de datos forma parte
de los Complementos de Excel. Por eso, para HISTOGRAMA NOS
activarla, debemos seguir el procedimiento
. oS SEEHIT TP _ INDICA LA CANTIDAD
explicado en paginas anteriores. Vamos a la ficha
Archivo/Opciones y pulsamos Complementos. En el DE VECES QUE
menu Administrar, seleccionamos Complementos de
. d APARECE UN VALOR
Excel y hacemos clic en Ir.... En la ventana que se
abre, elegimos Herramientas para analisis

y presionamos Aceptar. Una vez activada, veremos el botéon
Analisis de datos dentro del grupo Analisis de la ficha Datos.

444

Una de las novedades de Excel 2013 es la herramienta Analisis rapido que encontraremos al seleccionar
un recuadro de datos, en un pequeno icono abajo a la derecha. Al hacer clic aparece una ventana desde la
cual podremos dar formato a las celdas, crear graficos, realizar operaciones matematicas, crear tablas

dindmicas y minigraficos.
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Funciones principales

Al pulsar Andlisis de datoes, se abrira un cuadro de dialogo con un
listado de funciones para el analisis especifico de datos estadisticos,
como varianza, estadistica descriptiva, suavizado exponencial,
analisis de Fourier, histograma, media mévil y generacién de
numeros aleatorios, entre otras. En cada caso, luego de seleccionar
la opcién elegida, se abrira un cuadro de didlogo donde deberemos
ingresar los datos y parametros necesarios para la funcién. Los
resultados se presentaran en un tabla y, en algunas ocasiones,
también se generara un grafico.

Ejemplo de aplicacion

Utilizaremos la herramienta Histograma, que nos indica la cantidad
de veces que aparece un valor dentro de un conjunto de datos.
Para ponerla en practica, disponemos de un conjunto de datos en
el rango B3:F7 y un grupo de clases en las celdas B11:B15. Hacemos
un clic sobre el botén Analisis de datos, seleccionamos Histograma y
presionamos Aceptar.

Se abrira el cuadro de dialogo Histograma, dividido en dos sectores:
entrada y opciones de salida. En el primer sector tenemos el parametro
Rango de entrada:, donde hacemos referencia al rango de datos, y en
Rango de clases: seleccionamos el rango de clases. Luego, activamos
la casilla Rétulos. En el segundo sector, indicamos la ubicaciéon del
histograma y seleccionamos lo que queremos mostrar en el resultado
entre: Pareto (histograma ordenado), Porcentaje acumulado y Crear grafico.
Podemos elegir una de las opciones o todas. Para finalizar, presionamos
Aceptar. Excel creara la tabla con la frecuencia y el porcentaje
acumulado, y generara el grafico correspondiente.

Los datos deben organizarse en dos columnas y estas columnas deben contener datos de entrada y

ndmeros de clase. Los primeros son los datos que se desea analizar y los nimeros de clase son aquellos
nimeros que representan los intervalos que utilizara la herramienta Histograma para medir los datos de

entrada en los andlisis de datos.
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E F G H 1 1 K L M
B
Histograma lilg

Entrada

I T - = Aceptal

_________ Rango de entrada: 7&553*55‘)1 |

= Cancelar

Rango de clases: $B511:5B515
Kéhulos [ama | |}
Opciones de salida =
(" Rango de salida: ﬁ

@ En una hoja nueva: |
(1 En un libro nueva

@ Pareto [Histograma ordenado)
Porcentaje acumulado

Crear grafico -

Figura 13. En el cuadro de didlogo completamos las referencias
de celda para obtener la tabla y el histograma de frecuencias.

44

En este capitulo nos concentramos en conocer los analisis de sensibilidad y aprendimos a utilizar
algunas de las herramientas especificas que brinda Microsoft Excel para concretarlos de la manera
mas simple. Principalmente abordamos las opciones Buscar objetivo y Administrador de escenarios.
Detallamos sus caracteristicas y el modo de aplicarlas y también las llevamos a la practica mediante
sencillos ejercicios. Ademas vimos como activar algunos complementos que no suelen ser tenidos en
cuenta pero que nos permiten darle mucha mayor funcionalidad al programa. Entre ellos, conocimos

las herramientas Solver y Analisis de datos.
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Actividades

g1 A W NN =

g A W NN =

TEST DE AUTOEVALUACION

(Para qué sirve un analisis de sensibilidad?

¢En qué casos aplicamos la herramienta Buscar objetivo?

(Qué ventajas presenta la opcion Administrador de escenarios?
¢Por qué es importante aplicar la herramienta Solver?

(Cuando recurrimos a la opcion Analisis de datos?

EJERCICIOS PRACTICOS

Reproduzca la tabla de la Figura 3 y a partir de ella genere tres escenarios.

Aplique la herramienta Seolver segtn los datos propuestos en la pagina 205.

Agregue una restriccién sobre el mismo ejercicio.

Intente resolver el problema del puntoe 3 pero con la opcion Buscar objetivo.

A partir de los datos de la tabla de la Figura 3, aplique la herramienta Analisis
de datos eligiendo alguna de sus opciones.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Validacion
de datos

Conoceremos una herramienta que nos ayuda a evitar el ingreso
de informacion incorrecta en una planilla. Detallaremos las
reglas de validacion que podemos establecer, y aprenderemos

a configurar mensajes de entrada y de error. Veremos qué son
los comentarios, cdmo administrarlos e imprimirlos y, ademas,
explicaremos como verificar la ortografia de las planillas, buscar

sinébnimos y traducir términos.

v Validaciones........oueceeserarenes 216 v Revision e idioma.......ccccceeueees 233
v Mensajes de entrada.............. 223 v Resumen 239
v Mensajes de error.................. 226 v Actividades 240
v Comentarios.......coceesurerserarenes 228

AAA
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Validaciones

Muchas veces, la planilla de calculo que disefiamos debera ser
completada por otros usuarios. Si queremos asegurarnos de que los
datos que ellos ingresen cumplan con determinados requisitos, como,
por ejemplo, solo nimeros o fechas comprendidas en un determinado
intervalo, podemos utilizar la herramienta Validaciéon de dates. Con ella
es posible controlar el tipo de contenido que se ingresa en una celda,
y establecer restricciones respecto a los datos que se pueden escribir.

Librol - Excel ? EH - 8 %X
REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesién
Y % Barrar E’E [E Relleno rapido B= Consalidar E mf% B Analisis de datos
olver a aplica BB Quitar duplicados [E Analisis de hipétesis + = HE R e %y Solver
Itro Textoen . Agrupar Desagrupar Subtatal
Vo Avanzadas columnas =8 Validacién de datas = anes 2 -
enar y filtrar £¢  Validacion de datos... Esquema £} Andlisis -
Rodear con un circulg datos novalidos v
[ Borrar circulos devaliy Validacion de datos
G H 1 3 o P ([«

Escojs una regla de esta fists pars limitar el
tipo de datos que pueden escribirse en una
celda,

Por ejemple, puede proparcionar una lista de
valores, coma 1, 2y 3, o solo permitir nimeros
mayores que 1000 coma entradas vlidas

@ Mas informacion

Figura 1. Desde el grupo Herramientas de datos del grupo Datos
accedemos a las opciones de Validacion de datos.

En la siguiente Tabla veremos algunos ejemplos en los que podemos
aplicar una validacién de datos.

444

La opcion Omitir blancos nos permite determinar qué queremos que ocurra con los valores vacios o nulos
del rango seleccionado sobre el que se trabajara. Si marcamos Omitir blancos en la solapa Configuracion
del cuadro de didlogo Validacién de dates podremos ingresar cualquier valor en las celdas vacias del

rango validado.
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USERS IV

EJEMPLOS USUALES DE VALIDACION DE DATOS

¥ RESTRICCION

Nimeros: especificar que la entrada en
una celda sea un niimero entero o decimal,
estableciendo un intervalo

entre un minimo y un maximo,

o utilizando una férmula para calcular

la validez del nimero.

Fechas y horas: establecer un intervalo,
definiendo valores minimos y maximos.

Longitud: limitar la cantidad de caracteres
que se pueden escribir en una celda.

Lista: podemos elaborar una lista de
opciones para una celda, de modo tal
que solo admita esos valores.

Personalizada: utilizar férmulas o
funciones para determinar el tipo de
valor que se puede ingresar en una celda.

Vv SE PUEDE USAR PARA...

Impedir que se ingresen valores mayores o
inferiores a un rango especificado como, por
ejemplo, que las comisiones de los vendedores
no puedan superar los $1.000.

Especificar una franja horaria para registrar
el ingreso o la salida de pasajeros en un hotel.

Establecer la cantidad de caracteres
alfanuméricos que se pueden ingresar para
niimeros telefonicos.

Ingresar de forma exacta la descripcion de
diferentes rubros de articulos para la venta.

Otorgar un premio a los empleados de

un determinado sector de la empresa,
asegurandonos de que solo se ingrese el
valor del premio si se cumple una condicion.

|
Tabla 1. Aplicaciones practicas de las reglas de validacion.

Configurar validacion

Para aplicar reglas de validacién, debemos seleccionar el rango

de celdas en el que deseamos controlar la entrada de datos. Luego,

vamos al grupo Herramientas de datos de la ficha Dates y hacemos clic

en Validacion de datos. Accedemos al cuadro de dialogo Validacién de datos

y, desde la solapa Configuracion, definimos los diferentes criterios de

restricciéon. Ademas, desde las solapas Mensaje de entrada y Mensaje de

error —que veremos mas adelante en detalle- podemos escribir textos

para orientar la entrada de datos y advertir sobre errores,

respectivamente. Estos mensajes no son obligatorios, pero pueden

contribuir al ingreso correcto de datos. De todos modos, si no
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definimos un mensaje personalizado, Excel mostrara uno estandar
cuando ingresemos un dato que no cumple la regla de validacion
definida para esa celda.

B C 8] E E G H 1 J K.
ventas | Sucursal | Validacian de datos |8 ]
2000 Zona 1
3000 Zona 2 Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |
4000 Zona 3 Criterio de validacién |
12000 Zonad Permitin:
25000 Zonas Eacha B [¥] omitir blancos
6500 Zona b Datos:
3200 Zona7 A E[
4500 Zonz 8 Eecha inicial:
1500 Zonad 01/03/2013 |
Fecha final:
20/03/2013 23 »
[ aplicar estos cambias 5 otras celdas con I misma configuracian
Borrar todaos Aceptar

Figura 2. La regla de validacién no permite ingresar
una fecha fuera del intervalo especificado.

Si aplicamos una validaciéon de datos a una celda o un rango, en
forma automatica podemos aplicar esa misma regla a otras celdas
diferentes. Para hacerlo, abrimos el cuadro de didlogo Validacién de
datos y, a continuacion, en la solapa Configuracién activamos la casilla
Aplicar estos camhbios a otras celdas con la misma configuracion.

También es posible copiar la configuracién de la validaciéon que
hemos definido para una celda o rango de celdas. Para hacerlo,
seleccionamos la celda que tiene aplicada la validacién por copiar
y hacemos clic en Copiar en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio,

o0 presionamos simultaneamente la combinacion de teclas Ctrl + C.

444

Si una validacion de datos no funciona, puede deberse a que los usuarios no estan ingresando directa-

mente los datos en las celdas, sino que los estan copiando o rellenando. La validacion de datos solo fun-
ciona para evitar entradas incorrectas cuando se escriben los datos directamente en una celda; cuando

se copian o se rellenan celdas, no se aplican las reglas de validacion.
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D4 v f EC - Factura
A E C D

73 Fecha Codigo Razon social Tipo

2 | 01/03/2013 00078 |Sebastidn Treenaver FC- Factura
3 | 02/03/2013 00073 Marvia REB - Recibo
4 [03/03/2013] 00080 |Albafiileria Amanecer FC- Factura [~
5 | 04/03/2013 00081  |Casa Manolo de Manuel Aguilar R ibo
& | 05/03/2013 00082  |Cosas Ricas de Juan Alberto Gonzédlez [R Do
7 | 06/03/2013 00083 Floreria Flower RB - Recibo
8 }

9
10 |
11 |
1z
13
14 |
15 |
15 |

Figura 3. Con la validacion Lista restringimos
el ingreso de datos a los elementos especificados.

Luego, seleccionamos las celdas a las que queremos aplicar la misma
validacion y desplegamos las opciones del comando Pegar en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio. En el menu desplegable seleccionamos
la opcion Pegado especial y, en el cuadro de dialogo Pegado especial,
elegimos Validacién.

Para quitar las reglas de validacién aplicadas, accedemos al cuadro
de dialogo Validacion de datos y pulsamos en el boton Borrar todos.

I 146789

A B G D E £
Aticulo | Cédigo | | Validacién de datos [
A 146789
B 535689 Canfiguracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |
c 223343 Criterio de validacion
D 223421 Permitir:
E 234256 Longitud deltexto || [Z] Omitir blancog
F 342178 Datos:
iguala E
Longitud:
E &
[V]iAplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian:
¢

Figura 4. La opcion Longitud del texto nos permite detallar
el nimero de caracteres de los datos que se ingresen.
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Validaciones con formulas

Aprendimos que la herramienta Validacién de datos es de gran
utilidad para controlar y restringir el ingreso de datos, y asi
asegurarnos de que estos respondan a nuestras necesidades
especificas. Por ejemplo, podemos hacer que los datos se seleccionen
unicamente de una lista predefinida, limitar la cantidad de caracteres
o evitar que se ingresen fechas u horarios anteriores o posteriores
a un determinado intervalo, entre otras opciones. Tal vez una de
las reglas de validacion menos exploradas es la que nos permite
introducir una férmula para controlar el ingreso de los datos.

A continuacion, veremos algunos ejemplos de su uso.

Solo datos unicos

Una aplicacion interesante de esta regla de validacion es para
evitar el ingreso de datos duplicados, un error muy comuin cuando
tenemos que escribir c6digos, nombres u otros datos que solo pueden
tener un valor Unico en una planilla. Por ejemplo, si estamos creando
un registro de proveedores, cada uno de ellos tiene un cédigo de
identificaciéon y una razon social especificos, por lo que no podemos
ingresar cada uno de estos datos mas de una vez.

Para aplicar la regla de validacion que evite el ingreso de valores
duplicados, seleccionamos el rango de celdas que deseamos validar
y pulsamos Validacion de datos en el grupo Herramientas de datos de la
ficha Dates. En el cuadro de didlogo que se abre, vamos a la solapa
Configuracion y en el menu desplegable Permitir seleccionamos
Personalizada. En el cuadro Formula vamos a ingresar la funcion
CONTAR.SI, que cuenta la cantidad de veces que aparece un valor
especificado como condicién en su argumento. Para este ejemplo,
escribimos =CONTAR.SI($€$2:$C$7;C2)=1, donde $C$2:$C$7 es el rango
de celdas que deseamos validar, y en el que aplicamos una referencia
absoluta porque este rango sera invariable.

Luego, ingresamos la referencia relativa a la celda C2, que
corresponde a la primera celda del rango seleccionado. Después
del paréntesis de cierre indicamos que el resultado esperado es
=1, es decir que el recuento de celdas no puede tener un resultado
diferente de 1 porque implicaria que se ha ingresado el mismo dato
mas de una vez.
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E F G H I J K L
Validacién de datos T | S
Canfiguracion | Mensaje de entrada | Mensaje de errar |
Criterio de validacidn
Permitir:
Personaiizacs || [Z] omitir biancos
Datos:
entre
Farmula:
=CONTARSI(SC52:5C57:02)=1 S
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian
Borrar todos Cancelar

Figura 5. Para ingresar una férmula seleccionamos
Personalizada en el cuadro Validacion de datos.

Solo numeros pares

Continuando con el ejemplo, queremos asegurarnos de que los
cbdigos que se ingresen sean solo naumeros pares. Para hacerlo,
repetimos el procedimiento anterior y, en el sector Férmula del cuadro
de dialogo Validacién de datos, escribimos =RESIDUO(B2;2)=0, que nos
permite obtener el residuo o resto de una divisién. Al indicar que el
resultado de la division del valor de la celda B2 por el divisor 2 sea
igual a 0, garantizamos que solo se puedan ingresar valores
que verifiquen esa situacion, es decir, nGmeros pares.

Datos con condiciones

Si necesitamos controlar el ingreso de datos dependiendo de los
valores de otras celdas, podemos crear diferentes tipos de listas, en
las que los elementos de una dependan de los elementos de otra. Por
ejemplo, en una agencia de alquiler de automéviles tenemos tres marcas
disponibles -Ford, Citroén y Toyota- y diferentes modelos para cada
una. Diseflaremos una planilla que nos permita ingresar los modelos
segln la marca elegida. En primer lugar, creamos una tabla de datos
auxiliares con los modelos de cada marca. Luego, seleccionamos el
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rango de celdas correspondiente a una marca —por ejemplo, Ford-y en

el Cuadro de nombres escribimos la marca para definir al rango. Repetimos
el procedimiento con cada uno de los rangos de celdas que contienen los
modelos de cada marca. A continuacion, seleccionamos la celda €9, vamos
a Validacion de datos y, en la seccion Permitir de la solapa Configuracién,
elegimos Lista; en el cuadro Origen escribimos el rango de celdas que
contiene solo a las marcas, por ejemplo =$B$2:$D$2. Veremos que la celda
muestra una flecha que nos permite desplegar la lista con las opciones de
marcas disponibles. Luego, seleccionamos la celda €10, vamos a Validacién
de datos y, en la seccion Permitir de la solapa Configuracién, elegimos la
opcion Lista; en el cuadro Origen escribimos =INDIRECTO($C$9). Al utilizar
la funcién INDIRECTO como origen de datos y en referencia a la celda que
contiene las marcas de automoéviles, solo se desplegara el listado de
modelos correspondientes a la marca que seleccionemos en la celda C9.

cio ¥ b2
A B C (8] E F G H
1 TABLA DE DATOS AUXILIARES
2| FORD CITROEN TOYOTA
3 Ford Explorer Sport  Citrogn Picasso Toyota Corolla
4 Ford Escape Citroén C3 Toyota Yaris
5 Ford Fiesta ST Citrogn C4
[ Ford Focus Electric
7 !
8
9 Marca FORD

[
o

Modelo

Ford Explorer Sport
Ford Escape

Ford Fiesta 5T

Ford Focus Electric

e =
[T R SR TT R

-
- o

Figura 6. Las férmulas en validaciones del tipo Lista
nos permiten crear listados dependientes.

Como dijimos, las reglas de validacion solo se aplican cuando ingresamos los datos manualmente; si

copiamos o rellenamos las celdas, estas no tienen efecto. Entonces, para detectar los errores que
puedan producirse, debemos ir a Validacién de datos y, en el mend desplegable, seleccionar Rodear con

un circulo datos no vélidos.
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Mensajes de entrada

Como vimos anteriormente, los mensajes de entrada forman
parte de la herramienta Validacién de datos y nos permiten configurar
un cartel con informacién que aparecera cuando nos posicionemos
en una celda que tiene aplicada una regla de validacion. Si bien su uso
no es obligatorio, contribuyen a la correcta orientacion de quien debe
completar una hoja de calculo, al anticipar el tipo de valores que se
pueden ingresar en una celda o en un rango de celdas determinado.

c5 b/ f
A | B o D E | F | G

1

2 CONTROL DE AUTOMOVILES RENTADOS

3 Cliente: Manuel Aguilar

4 Tipo de tarjeta: |Visa

5 N° de tarjeta:

6 Edad: Atencion

7 Ingrese los 16

3 digito la

5 tarjeta de crédito
10

11
1z
13
14
15
16

Figura 7. Los mensajes de entrada anticipan el contenido
que podemos ingresar en la celda validada.

Ingresar un mensaje de entrada

Para configurar un mensaje de entrada debemos seleccionar las
celdas a las que les aplicaremos una validacién. Luego vamos a la ficha
Datos y, en el grupo Herramientas de datos, pulsamos Validacién de datos.
A continuacién seguimos estos pasos:

e Desde la solapa Configuracion del cuadro de dialogo que se abre,
primero definimos el tipo de regla de validacién que vamos

a aplicar. Por ejemplo, si tenemos que completar los datos

correspondientes a los niumeros de una tarjeta de crédito, en

el menua desplegable Permitir seleccionamos la regla Longitud del

texto, en el menu desplegable Datos elegimos las opciones igual a,

menor que o menor e igual que, y en el cuadro Longitud escribimos
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16, que corresponde a la cantidad de digitos que utilizan
la mayoria de las tarjetas de crédito.

e Luego, vamos a la solapa Mensaje de entrada de este
mismo cuadro de didlogo, y completamos la informacién
correspondiente a los campos Titulo: y Mensaje de entrada:.
En el primer campo colocamos una identificacién para el mensaje,
como Atencion o Informacion, y en el segundo escribimos el
texto del mensaje que deseamos mostrar. Tengamos en cuenta
que, si bien podemos escribir la cantidad de caracteres que
deseemos, un mensaje debe ser claro y breve para facilitar la
comprensién por parte del usuario de la planilla en que esta
completando los datos.

e Ademads, en la parte superior de este cuadro de didlogo
veremos la opcién Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda;
si marcamos esta casilla de verificacién, el mensaje aparecera
cuando seleccionemos la celda validada; en tanto que si quitamos
la marca de esta opcion, el mensaje de entrada no se mostrara
en la hoja de calculo.

e Finalmente, hacemos clic en Aceptar para que se aplique la regla
de validaciéon que configuramos y el mensaje de entrada definido

para ella.
A B o] D E F | G | H
1
2 CONTROL DE AUTOMOVILES RENTADOS
3 Cliente: Manuel Aguilar
4 Tipo de tarjeta: | Visa
5 N de tarjeta: .
5 Fdad: Validacion de datos B S
7 |
g Configuracién || Mensaje de entrada ! 1 Mensaje de error ‘
g [¥] Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
1 Titulo:

12 Atencion

13 Mensaje de entrada:

14 Ingrese los 16 digitas de la tarjeta de crédit

20 Borrar todos Aceptar || Cancelar

Figura 8. El mensaje aparecera si marcamos Mostrar mensaje
de entrada al seleccionar 1a celda.
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También resulta posible aplicar una regla de validaciéon y su
correspondiente mensaje de entrada si queremos restringir el rango
de nimeros que se pueden ingresar en una celda. Para hacerlo, en el
menu desplegable Permitir de la solapa Configuracién seleccionamos la
regla Nimeros enteros, en el menu desplegable Datos hacemos clic en la
opcién entre y, por ultimo, en los cuadros Minime y Maximo escribimos
los valores correspondientes. Por ejemplo, si estamos ingresando datos
para registrar el alquiler de un automoévil, y la politica de la empresa
estipula un rango de edades comprendido entre 18 y 60 afios, en el
cuadro Minimo ingresamos el valor 18 y en el cuadro Maximo, 60. Luego,
vamos a la solapa Mensaje de entrada del cuadro de dialogo Validacién de
datos y escribimos el titulo y el mensaje que deseamos mostrar para
esta regla de validacion.

Ubicacion del mensaje de entrada

De forma predeterminada, los mensajes de entrada aparecen debajo
de la celda validada, pero si mantenemos presionado el botéon principal
del mouse, podemos arrastrarlos para ubicarlos en una nueva posicién.
Si definimos diferentes mensajes de entrada en la hoja de calculo, al
cambiar la posicién de uno de ellos, se modificara automaticamente
la posicién de aparicion de los restantes.

A B C D E F G H

CONTROL DE AUTOMOVILES RENTADOS

Atencién Manuel Aguilar
Ingrese los 16 Visa

digitos dela
tarjeta de crédito

Figura 9. Podemos arrastrar el mensaje hacia una nueva
ubicacion en relacion con la celda validada.
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Modificar, eliminar u ocultar
el mensaje de entrada

Para editar el titulo y el contenido de un mensaje de entrada,
vamos nuevamente a la solapa Mensaje de entrada del cuadro de dialogo
Validacion de datos, realizamos las modificaciones necesarias y hacemos
clic en Aceptar. Si lo que queremos es eliminar un mensaje de entrada,
repetimos el procedimiento anterior y borramos los textos escritos
en los campos Titulo: y Mensaje de entrada:. Si solo deseamos ocultar
el mensaje de entrada, quitamos la marca de verificacion de Mostrar
mensaje de entrada al seleccionar la celda; el mensaje de entrada no se
mostrara en la hoja de calculo, pero no lo eliminaremos.

Otros usos

También podemos utilizar los mensajes de entrada para brindarle
informacion adicional al usuario sin incluir ninguna validacién. Es
decir, elegimos como criterio de validacién la opcién Cualquier valor
e incluimos un mensaje de entrada que nos dé informacién adicional
cuando nos situemos en una celda.

Mensajes de error

Cuando intentamos ingresar un valor que infringe la regla de
validacion aplicada en una celda o rango de celdas, automaticamente
Excel muestra un mensaje estandar que nos advierte sobre el error.

Sin embargo, puede resultar de utilidad la configuracion personalizada

444

Antes de comenzar a completar datos en una planilla de célculo, podemos comprobar si tiene celdas con
validacion. Para esto, desde el grupo Maedificar de la ficha Inicio hacemos clic en el menu desplegable
Buscar y seleccionar y elegimos la opcion Validacion de datos. Si la hoja contiene celdas con validacion,

apareceran seleccionadas.
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de este tipo de mensajes. Para crear nuestros propios mensajes de
error debemos seleccionar la celda o el rango de celdas que deseamos
validar, luego ir a la ficha Dates y, en el grupo Herramientas de datos,
pulsar Validacién de datos. Desde la solapa Configuracion del cuadro de
dialogo que se abre, definimos el tipo de regla de validaciéon que vamos
a aplicar, y desde la solapa Mensaje de error de este mismo cuadro,
configuramos las diferentes opciones. Antes de escribir el titulo y el
texto del mensaje, debemos conocer cuales son los alcances de los
diferentes tipos de mensajes de error que podemos aplicar. En la
Tabla 2 veremos los tres estilos diferentes que existen.

MENSAJES DE ERROR EN LA VALIDACION DE DATOS

v ESTILO ¥ APLICACION

Detener Evita que los usuarios ingresen datos no validos en una celda. Presenta
dos opciones: Reintentar o Cancelar.

Advertencia Advierte a los usuarios que los datos ingresados no son validos (aunque
no impide su ingreso). En este tipo de mensaje los usuarios pueden
hacer clic en Si para aceptar la entrada, en No para editarla o en
Cancelar para quitarla.

Informacion Informa a los usuarios que los datos ingresados no son validos, pero no
impide su ingreso. Es el tipo de mensaje de error mas flexible. Incluye
las opciones Aceptar para confirmar el valor ingresado, o Cancelar para

rechazarlo.
I

Tabla 2. Mensajes de error en la validacion de datos.

Desde el menu despegable Estilo de la solapa Mensaje de error
podemos elegir el tipo de mensaje que vamos a utilizar.

Cuando seleccionamos una de las opciones, se muestra el icono
que identifica al tipo de mensaje.

Luego de seleccionar el estilo de mensaje que se ajusta mejor
a nuestras necesidades, completamos los campos de texto Titulo:
y Mensaje de error: y hacemos clic en Aceptar. Se aplicara la regla
de validacion configurada y el mensaje de error se mostrara cuando
intentemos ingresar un dato que infrinja dicha regla.
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B C D E F G H 1
CONTROL DE AUTOMOVILES RENTADOS = m“
Validacion de datos 3
Cliente: Manuel Aguilar
Tipo de tarjeta: | Visa Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de errar 1
N° de tarjeta:

L@ Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Edad:

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Titulo:
Advertencia [7] [ de taieta i
Mensaje de erron

Compruebe los digitos del N de
tarjetsl

|§orrartodos Aceptar 1 b

Figura 10. La eleccion de un tipo de mensaje de error
depende de la rigurosidad en el ingreso de datos.

Comentarios

Los comentarios son notas que podemos agregar en una celda,
tanto para anticipar alguna accién que se debe realizar como
para indicar revisiones sobre su contenido u ofrecer informacién
adicional respecto a los datos. Cuando insertamos un comentario,
automaticamente aparece un cuadro de texto en el que debemos
escribir la informacion que deseamos mostrar. Ademas, en la esquina
superior derecha de la celda vemos un tridngulo de color rojo, que
indica su presencia. Si hacemos un clic en el borde del comentario,
podemos moverlo o modificar su tamafio desde los controladores.

444

Por lo general, aplicamos la validacion de datos en celdas vacias, pero también podemos aplicarla a un
rango que contiene datos, aunque debemos tener en cuenta que Excel no notificara automaticamente que
existen datos no validos. Por lo tanto, luego de aplicar la validacién podemos comprobarlo desde Resaltar

con un circulo datos no validos del men( desplegable Validacion de datos.
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c6 - b
A B C D E E G
1
2 CONTROL DE AUTOMOVILES RENTADOS
3 Cliente: Manuel Aguilar
4 Tipo de tarjeta: | Visa
Z LR Nota: Entre 18 y 60 afos
6 Edad:
7

AR A A
Qig |G & Wi Ao |8 e

a

Figura 11. En el grupo Comentarios de la ficha Revisar
podemos insertar, modificar y eliminar comentarios.

De manera predeterminada, los comentarios se muestran en un
cuadro de texto de color y utilizan la fuente Tahoma. Para modificar
estos formatos, seleccionamos el texto y vamos a la ficha Inicio.
Veremos que en los grupos Fuente y Parrafo aparecen solo algunos
comandos disponibles, como Fuente, Tamaiio de fuente, Negrita, Cursiva
o Subrayade. También es posible modificar la alineacién del texto.
Para aplicar otras opciones de formato, tenemos que seleccionar
el borde del comentario con el botén secundario del mouse vy,
en el menu contextual, hacer clic en Formato de comentario. En las
solapas del cuadro de didlogo encontraremos diferentes opciones
de personalizacién. Para modificar el color de la fuente del texto
del comentario, vamos a la solapa Fuente y seleccionamos un color
desde el menu desplegable Color.

Si queremos modificar la forma y darles a nuestros comentarios un
aspecto diferente del convencional, nos dirigimos a la ficha Archivo y
presionamos en Opciones; en la categoria Barra de herramientas de acceso
rapido desplegamos el menu Comandos disponibles en, seleccionamos
Todos los comandos, buscamos en la lista Editar forma y hacemos
clic en Agregar. A continuacién, pulsamos en Aceptar y el comando
agregado aparecera en la Barra de herramientas de acceso rapido. Luego,
seleccionamos el comentario y hacemos clic en el comando que
agregamos para elegir Cambhiar forma.
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S o - i e
INICIO I F{:\’ Cambiar forma ¥ | Formas basicas VISTA COMPLEMENTOS
; AT M OOUCO® ANOCIO | omentarios M@
§ = 2 ) (D) O s Ll
- O\ L U @ (‘;‘”vj lg" ARy \1:‘ L5 [Z' comentarios = o L:
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comentaria | g gyl Esquina doblada 32 lapiz hoja  libro libro
Revisidn Idioma =
PEGLQTPLEP RIS
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Cliente: Manuel Aguilar

Tipo de tarjeta: |Visa

N® de tarjeta:

Edad:
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Figura 12. Para cambiar la forma de un comentario debemos agregar este
comando a la Barra de herramientas de acceso rapido.

Introducir comentarios

Para agregar comentarios en una hoja de calculo, podemos utilizar
uno de estos dos procedimientos:

1. Seleccionamos la celda con el botén secundario del mouse y en el
menu contextual hacemos clic en Insertar comentario.

2. Seleccionamos la celda con el bot6on principal del mouse, vamos
a la ficha Revisar y, en el grupo Comentarios, hacemos clic en Nuevo
comentario.

De manera automatica, los comentarios se ocultan luego de
crearlos y editarlos, y solo veremos un indicador de color rojo en
la esquina superior derecha de la celda, que nos informa que alli
hay un comentario.

444

Cuando insertamos un comentario, automaticamente se muestra una etiqueta con el nombre de usuario
que se registro al instalar Microsoft Excel en el equipo. Para cambiar esta etiqueta, vamos a la ficha
Archivo y hacemos clic en Opciones; en la categoria General escribimos un nuevo nombre en el cuadro

Nombre de usuario. También podemos eliminar la etiqueta borrandola en el comentario.
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Al acercar el puntero del mouse, el comentario se hace visible.
Si deseamos que permanezca asi, hacemos un clic con el botén
secundario del mouse sobre la celda y en el menu contextual
seleccionamos Mostrar u ocultar comentarios. En este mismo menu
encontraremos las opciones Ocultar comentario, que nos permite
volver al estado inicial, y Eliminar comentario, para borrarlo.

Administrar comentarios

Si deseamos mostrar u ocultar todos los comentarios que insertamos
en una hoja de calculo, presionamos en el comando Mestrar todos los
comentarios, sin necesidad de hacer una seleccion previa.

Cuando seleccionamos un comentario o la
celda que lo contiene, veremos en la cinta de

opciones que Nuevo comentario cambia a Modificar LOS COMENTARIOS

comentario. Al hacer clic en este comando, SE HACEN VISIBLES

se habilitara el cursor dentro de la forma

del comentario, con el fin de que podamos AL PASAR SOBRE

introducir o modificar el texto. ELLOS EL PUNTERO
Desde el comando Eliminar de este mismo grupo

podemos borrar el comentario seleccionado. Otra DEL MOUSE

forma de borrar un comentario es seleccionarlo
con clic en el borde del recuadro y luego
presionar la tecla Supr.

Por ultimo, los comandos Anterior y Siguiente del grupo Comentarios
nos permiten seleccionar cada uno de los comentarios introducidos en
la hoja de calculo, tanto si estan visibles como si estan ocultos. Estos
comandos estaran habilitados aunque no seleccionemos ninguna de las
celdas que contienen comentarios.

Si queremos evitar que los usuarios modifiquen el rango de celdas que hemos utilizado para crear

una validacién del tipo Lista, una alternativa es ingresar los datos en una nueva hoja del mismo libro
y luego ocultarla. Asi nos aseguramos de que no surjan modificaciones involuntarias que alteren

nuestra validacion.
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c3 v I Manuel Aguilar
A B c Calibri ~{11 ~| A" A" § - 9% o0 5 G H
i : NK=D0O-A-EH%0
2 CONTROL DE AUTOMOVILES RENT/.. ..
3 Cliente: Manuel Aguilar |
%, Cortar

4 Tipo de tarjeta: |Visa e E
5 N° de tarjeta: B Copiar
& Edad: Iy Dpciones de pegadeo:
7 o

{ = =
g =
9 Pegado especial...
10 Insertar...
1 Eliminar...
12
= Borrar contenido
13|
14|
15 Filtrar 3
16| Ogdenar v
7 |3 Insertar comentario
18
1g Formato de celdas,.
20 | Elegir de la lista desplegable..,

Figura 13. Podemos ingresar un comentario
sencillamente con un clic derecho del mouse.

Imprimir comentarios

Si deseamos imprimir los comentarios en la posicién que ocupan
en la hoja de calculo, estos deben estar visibles. Entonces, primero
tenemos que mostrarlos desde el menu contextual o desde las opciones
correspondientes en el grupo Comentarios de la ficha Revisar. Luego,
vamos a la ficha Disefio de pagina y hacemos clic en el selector de cuadro
de dialogo del grupo Configurar pagina. En el cuadro de dialogo que se
abre, pulsamos la solapa Heja y en el menu desplegable Comentarios
seleccionamos la opcion Como en la hoja. En cambio, si deseamos
imprimir los comentarios como referencias que aparezcan al final
de los datos, en el menu despegable Comentarios del mismo cuadro
de dialogo seleccionamos la opcion Al final de la hoja. En este caso,

El comando Mostrar entradas de lapiz del grupo Comentarios nos permite mostrar y ocultar entradas

manuscritas que insertamos en una hoja de célculo creada o editada en tablets o smartphones. Estas
entradas son similares a los comentarios, pero podemos agregarlas de forma manual utilizando la pluma

de una tablet o el teléfono celular.
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los comentarios se imprimiran en una hoja diferente de la que contiene
los datos, con la referencia a la celda de origen, y mostrando el texto
del comentario sin su forma contenedora. Si vamos a utilizar esta
opcion de impresion de comentarios, no es necesario mostrarlos
previamente, ya que se imprimiran aunque estén ocultos.

Antes de imprimir, es conveniente verificar el resultado de estos
procedimientos. Para hacerlo, en la ficha Archivo seleccionamos la
opcién Imprimir, y en el panel derecho veremos cémo quedara nuestra
planilla con los comentarios impresos, segin la opcién de impresién
de comentarios que hayamos seleccionado previamente.

B C D
Configurar pagina g
CONTROL DE AUTOMOVILES RENTADOS [ieagina i T 1 T : Hola
Cliente: Manuel Aguilar -
Tipo de tarjeta: |Visa Area de impresidn:
N° de tarjeta: Imprimir titulos
Edad: Repetir filas en extremo superior:

Repetir columnas a la izquierda:

Imprimir

[Z] Lineas de divisian Comentarios: Al final de la hoja [~
ancoy negro Erores diccell ningung Z
rrores de celda como: Pt ol
alidad d borradar = SERRGI ke 3,
@ Como enla hoja

|| Encabezados de filas y columnas

Orden de las paginas
@ Hacia abajo, luego hacia Ia derecha
Hacia la derecha, luego hacia abajo

imprimir,,, | [ Vista pretiminar | [ Opciones., |

| aceptar | [ cancelar |

Figura 14. La opcion A1 final de 1a hoja
permite imprimir los comentarios como referencias.

Revision e idioma

Al igual que otros programas de la suite Office —-como Microsoft
Word-, Excel posee herramientas de revisién, tales como un
corrector ortografico, un diccionario de sin6nimos y opciones de
traduccion para diferentes idiomas. Estas herramientas contribuyen
a mejorar la presentaciéon de las planillas de calculo, ya que nos

ayudan a tener una ortografia impecable; ademas resultan de
utilidad al trabajar con datos en otros idiomas.
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ABC B — Miastrat Uiceulias conrentat B
J g Cf\ a3 - 2 == ==
M 'l:DMnstrartntlﬂ: los comentarios e

Ortografia Referencia Sindnimos  Traducir Nuevo | ar Anteric glie . = Proteger Protege
comentario 121 Mostrar entradas de lapiz haja libro

Revision Idioma Comentarios
Ortografia (F7)
(Errores ortograficos? No mientras nosotros
podamos impedirlo. Déjanos comprobar la D E E
ortografia.

7]
be

Figura 15. Excel 2013 nos ofrece ayuda para chequear nuestra ortografia.

Para utilizar estas herramientas, vamos a la ficha Revisar y, en el
grupo Revisién, encontraremos los comandos Ortografia, Referencia y
Sindnimos, mientras que el grupo Idioma contiene el comando Traducir.

Ortografia

Para revisar la ortografia de una celda individual o de un rango
de celdas, debemos seleccionarlas, ir a la ficha Revisar y en el grupo
Revision hacer clic en Ortografia. En cambio, si deseamos verificar la
ortografia de todos los datos de una hoja de calculo, repetimos el
procedimiento anterior sin necesidad de seleccionar previamente
una celda especifica. También podemos utilizar la tecla F7.

En todos los casos se abrira el cuadro de dialogo Ortografia, que
comenzara a mostrarnos cada palabra que detecte como errénea y
nos ofrecera diferentes opciones de correccién, para reemplazar las
palabras incorrectas por una opcién valida, u omitir este cambio si
el término es correcto a pesar de no haber sido identificado en el
diccionario incorporado a Excel.

Es posible ingresar aquellas palabras que no son reconocidas por
esta herramienta pero que utilizamos con frecuencia, como nombres
propios o términos muy especificos, mediante la opcion Agregar al
diccionario. Ademas, podemos activar la opcién de Autocorreccion, que
nos resultara de utilidad para corregir errores frecuentes de tipeo.
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ign Idioma Camentarios Cay

I« Labandina
B C D E F G H [ J
TG 2 3] )
Producto | Cantidad Ortografia: Espaiiol (Argentina) lglihj
Secador 34 Mo esta en el diccionario:
Esponja 54 Labandina I Omitir una yez ‘
Jabén 32 —
Omitir tod
Labandina z =
Repasador 31 | Agregar al diccionario ‘
Escoba 18 Sugerencias:
-1 Cambiar
Cambiar todas
-| [ Autocarreccion
Idioma del diccionario: | Espafiol (Argentina) E
Opciones... ‘ Cancelar

Figura 16. Desde este cuadro de didlogo podemos
configurar diferentes opciones de revision.

Si queremos seleccionar un idioma diferente para verificar la
ortografia, debemos pulsar Opciones y acceder al menu despegable
Idioma del diccionario. Al realizar este cambio, tenemos que cerrar
el cuadro de dialogo Ortografia y reiniciar
el corrector ortografico para comenzar la

verificacién en el nuevo idioma seleccionado. PODEMOS CARGAR
Excel, al igual que otros programas de PALABRAS AL

Office, tiene opciones de autocorrecciéon

predeterminadas. Para modificar estos DICCIONARIO PARA QUE

parametros, vamos a la ficha Archive y hacemos LAS RECONOZCA AL

clic en Opciones. En el panel izquierdo del cuadro ,

de dialogo Opciones de Excel seleccionamos la REVISAR ORTOGRAFIA

categoria Revisién y en el panel derecho activamos

o desactivamos las diferentes opciones de

correccién, como Omitir palabras en mayiscula u Omitir palabras
que contienen niimeros, entre otras.

Para conocer esta herramienta en la practica, veamos el siguiente
Paso a paso en el que aprenderemos a utilizar las diferentes opciones
del cuadro de dialogo Ortografia, que nos permitira seleccionar la
opcion mas adecuada para cada situacion, dado que la interpretacion
de una palabra como valida o no valida dependera, en muchos casos,
del contexto de aparicién dentro de la hoja.
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PAP: USO DE LA HERRAMIENTA ORTOGRAFIA

0 En esta planilla algunas palabras se han escrito de forma incorrecta
intencionalmente y se utilizaron nombres propios. Para comenzar, vaya a la
ficha Revisary, en el grupo Revision, pulse Ortografia o presione F7.

INICED IMSERTAR DISEFD DE PAGINA FORMULAS DATOS RIVISAR VIETA COMPLEMENTOS

ABC 1 -

‘/ gl 4 . Y T2 Mostrar todas ks comertarios 3 o ¥
GnugldIL;II"r‘emnc: Sménimas 'I|bdu< U::;:“u T * .\_")Muﬂmemmdellp&x ’I‘;:Ee! PT:;:I Co;;;f:ﬂ.n v

cador
L H
(en bultos) Do
3 Sacador 34 Santana Hnos.
4 Esponja 54 Vital Limp 5a
5 Jabwin 32 (Manue! Gongalve?
f Labanding r Ropinno SRL
P 1 [Mirta y Bruna Hnos.
(] Escoba 18 Escobas Platenses 5A
] Fejilla 1y Haul Carnode
10 Mangos 30 Miguel Pirle
1 [Detergente % Zmprésa de limpieza SRL
Jalon el polbo &0 Sockedad Aurors SA
13 LEIGTS 15 Matia, Galvibn
14
O Se abrira el cuadro Ortografia, que muestra la primera palabra que no se
encuentra en el diccionario y la sugerencia correspondiente. Pulse Cambiar vy, si

la palabra incorrecta se repite en la hoja de calculo, seleccione Cambiar todas.

D E F G H 1 J K L
Ortografia: Espaiol [Argentina) [ [ ]
preedor
No estd en el diccionario:
[SA
= Omitir todo
I3 Agregar al diccionario
no Hnos.
ptenses h A |
de
B Eamblartm‘}as
e limpieza SRL
P [ autocomecdon
urora SA
an Idioma del diecionario; | Espafiol (Argentina] B
Opciones.. Deshacer J | Cerrar ]
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>

La palabra se cambiara en la hoja de calculo, y en el cuadro de dialogo se mostrara
03 la segunda palabra que se considera incorrecta. En este caso es un nombre y, por lo

tanto, hay que verificar si realmente esta mal escrito. Como es correcto, hacemos

clicenOmitir una vezoenOmitir todas,sila palabra se repite.

Comentarios Cambios
Carnode
D E F G H I J K L
Ortografia: Espafiol (Argentina) |2 [t
Proveedor %

Mo gsta en el diccionario:

antana Hnos. Carnade

vital Limp 5A s

Omitir todo
Manuel Goncalvez
Regiano SRL Agregaral diceionario |

Mirta y Bruno Hnos.

|Escabas Platenses SA N -
Raul Carnode g:::sz I’;i
Vigue! pirlo o =
Empresa de limpieza SRL E::::ﬁ - lm‘
Sociedad Al SA z
e S— P r—— =
[ Opdones... . [ Cancelar |
O Contintie con la correccion de los diferentes errores. Si necesita anular algin
cambio, haga clic en la opcién Deshacer. Cuando la revision finaliza, el cuadro

de didlogo se cierra y Excel avisa que ha concluido el proceso: pulse Aceptar.

J || Miguel pirlo
C D E F G H 1 J
Cantitad Proveedor
(en bultos)
34 Santana Hnos.
54 Vital Limp SA
32 Manuel Goncalvez
25 |RegianoSRL Wiosatt Fxce =)
31 Mirta y Bruno Hnos.
% [Fcobssplmensessa I, Reision ortogrdfica completada, Ya ests lsto,
15 Radl Carnode =5
30 Miguel Pirlo
25 Empresa de limpieza SRL
40 Sociedad Aurora SA n " — "
15 Matias Galvan
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Utilizar sinonimos

Si deseamos buscar sinénimos debemos seleccionar una celda que
contiene una cadena de caracteres de texto y, en el grupo Revision de la
ficha Revisar, hacer clic en Sindnimes. Automaticamente se activara el panel
Sinénimos, que nos permitira seleccionar y reemplazar por una palabra de
significado similar el texto contenido en la celda. También podemos usar
esta herramienta pulsando el comando Referencia del grupo Revision.

H 1 J K L -~
Sindnimos T
© | Producto el
4 Fruto (sust.)
Fruto
Provecho
Beneficio
Utilidad

Ganancia
Interés

Renta

Lucro
Rendimiento
Cosecha
Rédito

Figura 17. Desde el panel Sinonimos podemos
reemplazar una palabra por otra de significado similar.

Traduccion

Cuando necesitamos traducir el texto de una o varias celdas de
nuestra planilla de calculo, debemos ir a la ficha Revisar y, en el grupo
Idioma, hacer clic en Traducir. Veremos que se activa el panel Referencia,

Los paquetes de idiomas ofrecen un conjunto de herramientas en diferentes idiomas que incluyen, como

minimo, un diccionario para la revision ortografica, un diccionario de sindnimos y opciones de traduccion.
Varios paquetes de idiomas se incorporan en el proceso de instalacion de Office, pero si necesitamos

algun idioma especifico, debemos adquirir e instalar ese paquete en particular.
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desde donde podemos seleccionar los idiomas de origen y destino,
y configurar diferentes opciones de traduccion.

Es importante tener en cuenta que, cuando establecemos un idioma
en Excel, se aplicara al ambito de todo el libro, y no podemos definirlo
para hojas de calculo o celdas individuales. Por lo tanto, si la planilla
que deseamos corregir o traducir contiene palabras en diferentes
idiomas, debemos realizar la revisién o traduccién en un idioma vy, a
continuacién, repetir el proceso para cada idioma adicional disponible.

Referencia T*
Buscar:
Producto B
Traduecion -
& Atrés |~
4 Traduccién
Traducir una palabra o frase.
De |Espafiol (Espafia) -
A |Inglés Estados Unidos) -
Opciones de traduccidn...

4 Dicdionario bilingie
4 producto

mascutne product (alo MATHEMATICS,
'CHEMISTRY, TECHNOLOGY); production;
'COMMERCE yield; productos pluralproducts,
produce (espedially FARMING); producto
alimenticio foodstuff

op 4 ;No lo encuentra?

Pruebe una de las siguientes opciones o consulte la Ayuda
para obtener sugerencias sobre como volver a definir la
bisqueda.

Otros lugares para buscar
Buscar 'Producto’ en:

Figura 18. Desde el panel Referencia es posible
seleccionar los idiomas de origen y destino.

.
PRESUMEN

Estudiamos la herramienta Validacion de datos, que evita que se incluyan datos incorrectos en nuestra
planilla. Conocimos las diferentes reglas de validacion y aprendimos a introducir mensajes que orientaran
a los usuarios acerca del tipo de datos que deben incorporar a la planilla. Ademas, vimos cémo podemos
incluir, administrar e imprimir comentarios. Adicionalmente, explicamos el funcionamiento de las herra-

mientas para verificar la ortografia de las planillas, encontrar sinénimos y hacer traducciones.
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Actividades

g1 A W NN =

TEST DE AUTOEVALUACION

¢(En qué casos usamos la restriccion Longitud?

;Cual es la manera mas efectiva de evitar datos duplicados?
(Para qué se usan los Mensajes de entrada?

;Como puede cambiarse el formato de un comentario?

(Qué tecla permite iniciar rapidamente el analisis ortografico?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree una planilla similar a la de la Figura 3 y genere una regla de validacion
para restringir el nimero de caracteres de la columna Codigo a 5.

Genere un Mensaje de entrada que prevenga al usuario de la condicion im-
puesta en el paso anterior.

Haga que el mensaje se muestre al seleccionar una de las celdas de la colum-
na Codigo.

Agregue algunos términos frecuentes al diccionario predeterminado de revision
ortogréfica.

Traduzca al inglés los nombres de la columna de la tabla usando la herramienta
Traducir.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Introduccion a la
automatizacion

En este capitulo conoceremos los conceptos basicos de la
programacion orientada a objetos para trabajar en Excel,
creando macros para optimizar procesos que realizamos

con frecuencia o hacer calculos complejos que no podriamos

realizar con una simple formula.

%S

v El lenguaje Visual Basic v La ficha Desarrollador ........... 260
para Aplicaciones........ceueese 242
v Archivos y seguridad ............. 262
v Las Macros......oeomsersensnsnssnnans 244
v Resumen 271

v Programacion orientada
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El lenguaje Visual Basic
para Aplicaciones

Ademas de proporcionarnos herramientas y funciones para analizar,
compartir y administrar datos, Excel nos ofrece amplias posibilidades
a la hora de automatizar tareas que realizamos de manera cotidiana.
Mediante la utilizacion de macros podremos crear aplicaciones basadas
en el procesamiento y el analisis de datos numéricos.

Visual Basic para Aplicaciones (Visual Basic for Aplications),
también conocido por su abreviatura VBA, es un lenguaje de
programaciéon comun a todas las aplicaciones del paquete Microsoft
Office, como asi también en otros programas como Corel Draw o Autocad.

Microsoft Excel - Librol
Insertar Ejecutar Herramientas Ventana

s EE S R R P = EE (2]
I B G5 EEEE Eem8LE
3] I

2

| E i
' prueha MWacro :
' Macro grabada 8/09/12 por Viviana @ nnnnn @@ m
Proced Prueba() I

Celdadctiva.FormulaliCi = 1"

Rango ("A2") .Seleccionar

Celdsictiva.FormulaLiCl = "2"

Rango ("A3") .Seleccionar

CeldaActiva.FormulalLiCl = "3"

Rango ("A4") .Seleccionar

Celdadctiva.FérmulallCl = "=SUMA(L(-3)C:L(-1)C)"
Rango ("AS") .Seleccionar

Fin Proced

«]

RIS [l Fioiata £ Foa1d { Howis { Hoals ) Modulol =11 [+
Lista [ e e e e =

Figura 1. En esta imagen vemos como, en Excel 5.0,
el modulo de VBA se inserta a la derecha de la ultima hoja del libro.

En sus origenes, las macros se escribian en una hoja de macros
separada de la hoja de calculo y se guardaban en un archivo con la
extensién .XLM. En la version 5.0 del ano 1993, Microsoft incorporo6
Visual Basic para Aplicaciones, y el c6digo de programacién de las
macros se escribia en modulos, que son hojas de un libro de Excel
al igual que las hojas de calculo o las hojas de graficos.
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En la versién 97 se implementaron grandes cambios, y los médulos
dejaron de ser visibles en la ventana de aplicacién de Excel; a partir de
ahi, los mo6dulos se pueden escribir y editar en la ventana del Editor
de Visual Basic. Otro de los cambios que se introdujeron fueron los
modulos de clases, con los que podemos crear
nuevas funcionalidades en Excel.

A partir de la versiéon 2007, los libros que VBA ES UN LENGUAJE
contienen co6digo Visual Basic para Aplicaciones DE PROGRAMAClON
se guardan con un formato de archivo diferente ,

(.XLSM) al del archivo estandar (.XLSX), y los COMUN A TODAS LAS
conceptos de seguridad se redisefiaron; aparecio, APLICACIONES DE
entonces, el Centro de confianza, que permite

ejecutar macros sin necesidad de certificados MICROSOFT OFFICE

digitales. En la version de Excel 2013, desde la
perspectiva de la programacién, no se produjeron
cambios significativos.

VBA y Visual Basic (VB)

Visual Basic es un lenguaje de programacion orientado a objetos
que permite crear aplicaciones. Visual Basic para Aplicaciones es una
version de Visual Basic que se encuentra embebido en las aplicaciones
de Microsoft Office y que permite escribir un conjunto de instrucciones
(macros) para programar los distintos objetos de Excel, como por
ejemplo, una hoja de calculo, un conjunto de celdas o de graficos.

De esta manera, es posible automatizar las tareas que realizamos
en forma repetitiva en Excel, y hasta podemos crear aplicaciones.

La diferencia entre Visual Basic y Visual Basic para Aplicaciones
radica en que el primero nos permite, entre otras cosas, realizar

CERTIFICADO DIGITAL

Llamado también Certificado de clave publica o Certificado de integridad, es un documento digital
que nos permite identificarnos, firmar digitalmente un documento o efectuar transacciones de tipo comer-
cial con total seguridad y apoyo legal. En sintesis, es la herramienta que nos permite tomar las medidas

de seguridad adecuadas para mantener la confidencialidad e integridad de la informacion.
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ejecutables que se pueden instalar en cualquier computadora bajo el
entorno Windows. En cambio, VBA solo permite escribir instrucciones
que se ejecutaran dentro del entorno Excel.

VBA es un lenguaje de facil aprendizaje. El codigo en VB y en VBA es
parecido, por lo que, si tenemos algiin conocimiento de programaciéon
en VB, podremos utilizarlo para comprender el lenguaje de macros.

Las macros

Venimos mencionando el término macro, pero ;qué es una macro?
Podemos decir que una macro es una secuencia de instrucciones
escritas en lenguaje VBA que se almacenan en un modulo. Cuando
invocamos una macro, ya sea presionando un botén o una combinacion
de teclas, se desencadenaran las instrucciones almacenadas en ella.

itGeneralJ __"_j ]Mat:ro1

Sub Macrol ()}
With Selection.Font
.Hame = "Arial Black"
FontStyle = "Cursiva”
Size = 20
-Strikethrough = Fals=se
-Superscript = Fals=e
-Subscript = False
-CutlineFont = False
-Shadow = False
.Onderline = x1UnderlineStyleNone
.Color = 12611584
-TintAndShade = 0
-ThemeFont = x1ThemeFontMNone
End With
End Sub

Figura 2. En esta imagen, podemos
ver un conjunto de instrucciones escritas en VBA.

Con las macros no solamente podemos agilizar las tareas que
realizamos con frecuencia, sino que también es posible ampliar la
utilidad de Excel, creando nuevas herramientas para resolver calculos
que no podemos realizar con las funciones estandares del programa.
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Tenemos dos maneras de crear una macro. Una es empleando la
herramienta Grabar macros, y la otra es escribiendo las instrucciones
en el Editor de Visual Basic que se encuentra embebido en Excel.

La manera mas rapida y sencilla de crear una macro es utilizando
la grabadora de macros, ya que no necesitamos tener ningin
conocimiento previo de programacién en VBA. Cuando empleamos
la herramienta Grabar macros, lo que hacemos es ir grabando todas
las operaciones (paso a paso) que vamos realizando en nuestro
libro hasta que detenemos la grabacion. A medida que realizamos
las operaciones, la grabadora de macros las va convirtiendo al
lenguaje VBA. Si bien emplear este método es mas facil, nos veremos
limitados ya que solo podremos crear macros simples para llevar a
cabo una tarea particular.

Si, en cambio, queremos crear macros mas complejas, tendremos
que hacerlo utilizando el lenguaje de programacién.

Sin detenernos mucho, en el siguiente Paso a paso veremos
como crear una macro que cambie el formato de texto de una celda
(fuente, tamafio de la letra, color de la fuente, negrita) empleando la
grabadora de macros.

PAP: CREAR UNA MACRO CON LA GRABADORA

aenR-
INSERTAR  DEEAODERAGNS FORMULAS  DaTOS

Grabar macro =]
Usar |e'mm.R¢::lr\m " bl
amgty

COMPEMENTOS

1 Paquetes de expassion
Ougen

Baske L, Sequridsd de matres cutar tusshe de dhaiege

ceage
Girabar masro
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2 En Grabar macro, asigne un nombre a la macro; en este caso, Formato_

O personal. Establezca una combinacion de teclas para la macro ingresando, en
el cuadro de edicion, una letra; en este caso, la A maytscula. Finalmente, grabe la
macro en el libro activo seleccionando la opciéon Este Tibro de la lista Guardar
macro en. Por (ltimo, presione Aceptar para iniciar la grabacion.

Al = fu

A B c o £ G H |
.1
2
5 Bgmbee e la macre:
h L
7 Tetla te mitdo abrevade:
8 iR+
5
5 Gsardar macro en
0
o £ bbro v
12 Besripoion
13
14
6
7 Azeptar Cancelar

2

13

03 Use las opciones Fuente, Tamano de letra, Color de fuente, Negrita
del grupo légico Fuente de la ficha Inicio, para darle formato a la tipografia.
Luego de hacer este cambio, presione el botén Detener grabacion.

= & 0@ - Ejemplos.|

IMICIO INSERTAR DISEFID DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

IJ EI .Datenergraha{mn% ﬂ"ﬂ' b/ EPmplEtladEs

(== i
[ Usar referencias relativas IT == & Ver codiga
Visual Macros Complementos Complernentos  Insertar Modo
Basic ! Seguridad de macros oM +  Disefio [ Ejecutar cuadro d
cadigo Complementos Controles
Detener grabacién
A1 9
Graba una macro.
A E F G H
T Los comandas que realice se guardaran en la
1 L macre para que los pueda volver a gjecutar,
2
3
4
5
]
7
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>
4 Para probar la macro, sittiese en una celda, presione el botéon Macros de la
0 ficha Desarrollador y, en el cuadro de didlogo Macro, seleccione la macro
Formato_Personal. Luego, haga clic en el botén Ejecutar para ver como
se modifica la letra de la celda.

o

Fermate Personal G- Ljecutar
e carince = Iy

Pago a paso

Mogiicar

Efimings

Opeiones..

Matros enc | Tods los Rros ablenos v|

D stripeidn

Cancelar

Programacion
orientada a objetos

Visual Basic para Aplicaciones es un lenguaje de programacién
orientada a objetos (POO). Este concepto de programacion se basa en la
existencia de un mundo lleno de objetos. Excel, al igual que el resto de

NOMBRES DE MACROS

El nombre de una macro puede tener una longitud maxima de 255 caracteres. Debe comenzar siempre
con una letra y solamente puede contener los siguientes caracteres: letras, nimeros y guion bajo. No
puede contener caracteres especiales, como signos de exclamacion (!) o signos de interrogacion (?), y

tampoco puede contener espacios en blanco.
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las aplicaciones de Microsoft Office, nos ofrece un modelo de objetos que
podremos manipular con VBA para cambiar sus propiedades. Por ejemplo,
podemos cambiar los atributos de la fuente (nombre, tamafio, color) o,
mediante métodos como Seleccionar, copiar un conjunto de datos.

Antes de involucrarnos en profundidad en el tema de la
programacion, veremos algunos conceptos importantes que
nos serviran de base para crear nuestros algoritmos.

Objetos

Podemos decir que un objeto es algo tangible que se identifica por
sus propiedades y sus métodos, por ejemplo, una persona, un avion,
una mesa, un teléfono. Cada elemento de Excel es un objeto: un libro
(Workhook), las hojas de calculo (Worksheet), los rangos (Range), los
graficos (Charts) o una tabla dinamica (PivetTahle) son algunos ejemplos
de objetos del modelo de objetos de Excel.

gH ¢ €08- Parmgealtm - Budal
B0 WSERTAR  DEERODEPEENA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  COMPLEMINTOS

Calioni -u ax T=R - st teste Genent [ il
s = - - -
o MK - sl p. BEEES EE crbinarycentiar = § -+ G0 £} M o ilc:-‘v::l:a[ll'lltzde Insetar B [m:\::c
Forapaoeinn Fegte W doeadén o W merc . Loy Cefgm
o iz
& B € o E F G H
1 .%
3 i ol CANTIDAD VENDIDA
4 Akita |tapdn £
5 alaskan Malamute |EE,LU 63,85 ELS 9 LR
& GasserHound | Gran Bretsia 35,5 2] ) . = alkan Malamede
7 DassetFrances  |Francia 38 15| 18] o BaisdtHound
8 DesceoAlemin | Alemania 65 30 9
= BassetFrances
7 Duldoginglés  |Gran Bretafls a5 ol 15 Basset Frances
10 Camichir [Francia 15 12 1 B Beaccs Aemia
11 [Carting |Gran Bretaila 12 8| 13 ®Buiring Ingiés
12 Doberman | | 18} 1 WCaniche
13 Dogo Argentira &7 45| # wtaiin
12 Fr‘illﬁh Cooker | dl}l N.!\I 13}
15 Rotwailer |Alemania 68 50| 10 S
16 Shiba |iapan 05 1| [l ®Dogo rgenton
17
16 |{Menor eartited vensida | i) |
Enero | Febrero | Marzo 3]

Figura 3. En esta imagen podemos ver algunos objetos
de Excel: las hojas de calculo, los rangos, un grafico, una imagen.

Los objetos se agrupan en categorias o colecciones. Asi, la clase
aviones, por ejemplo, seria la representante de todos los aviones
del mundo, mientras que el objeto avion sera un avion en concreto.
En el caso de Microsoft Excel, por ejemplo, la clase Workhook es la
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representante de todos los libros de Excel, mientras que el objeto
Workhook sera un libro de trabajo en concreto.

Jerarquia de objetos

El modelo de objetos de Excel estd compuesto por mas de 192
objetos diferentes; algunos de ellos estan ocultos, y otros se usan
muy poco o se dejaron de utilizar.

Los objetos de Excel pueden contener otros objetos y, a su vez,
estos pueden contener otros objetos. Esto significa que tenemos un
cierto orden o jerarquia.

Ejemplo de modelo de objetos

Aplicacion
(Application)

Libro
(Workbook)

Hoja
(Worksheet)

Celda
(Range)

Figura 4. En este diagrama vemos las colecciones
de objetos mas relevantes y su relacion jerarquica.

‘6) ATAJOS POR DEFECTO

=

Debemos ser cuidadosos al asignar una combinacion de teclas para ejecutar una macro, ya que podriamos
suplantar el método abreviado asignado a otra macro o, aln peor, una combinacién de acceso rapido que
traiga Excel por defecto. Por ejemplo, si asignaramos la combinacion CTRL + € a una macro, mientras

el libro que la contiene estuviera abierto, el atajo no funcionara para copiar elementos al portapapeles.
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Por ejemplo, cuando abrimos Excel, estamos abriendo una aplicacién
VBA representada por el objeto Application, y, al mismo tiempo,
estamos abriendo un libro representado por el
objeto Workhook, que contiene una hoja activa

EL MODELO DE representada por el objeto Woksheet, y a su vez se
OBJETOS DE EXCEL activa una celda representada por el objeto Range.
; La disposicion jerarquica de estos objetos se
CONTIENE MAS DE llama modelo de objetos de Excel, que esta
192 ELEMENTOS relacionado con la interfaz de usuario. Excel
2013 presenta una interfaz de documento Ginico
DIFERENTES (SDI), que implica que cada libro tiene su propia

ventana de aplicacion de nivel superior con su
correspondiente cinta de opciones.

e Application (aplicacion): es el primer objeto en la jerarquia.
Representa a la aplicacion Excel. Este objeto actia como contenedor
de los demas objetos de Excel, por ejemplo: el libro, las hojas de
calculo, las celdas, los graficos y muchos otros mas. Por medio de
este objeto, podemos acceder a las opciones de Excel como la de
elegir si el calculo es manual o automatico, entre otras.

o Workhook (libro de trabajo): representa a un libro abierto dentro de
la aplicacion Excel. Este objeto se encuentra contenido en el objeto
Application y mediante él podemos, por ejemplo, abrir un libro
de trabajo, guardarlo, protegerlo o enviarlo a imprimir. El objeto
Workbook es un miembro de la coleccion Workbooks.

o Worksheet (las hojas de calculo): siguiendo el orden jerarquico, en
tercer lugar tenemos el objeto Worksheet, que representa las hojas
del libro con el que estamos trabajando. Con este objeto podemos,
por ejemplo, cambiar el nombre de las hojas, insertar o eliminar
hojas, protegerlas, etcétera.

ALGORITMO

Un algoritmo es un método para resolver un problema a través de una secuencia de pasos que nos
llevara a cumplir un objetivo o solucion, y esto se puede pasar a un lenguaje de programacion. En progra-
macion, los algoritmos se implementan en forma de instrucciones. La forma de escribir los algoritmos

va a depender del lenguaje de programacion que utilicemos.
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e Range (celda): este objeto es el que representa todas las celdas de la
hoja, asi como todas sus columnas vy filas, los rangos, la seleccion de
las celdas. Con este objeto podemos manipular todo lo relacionado
con una celda o grupo de celdas, introducir valores, realizar
operaciones, insertar celdas, entre otras cosas.

Figura 5. En esta imagen podemos
observar el conjunto de objetos Worksheets.

Referencia a objetos

Hacemos referencia a los objetos de Excel segiin la posicion
jerarquica que estos ocupan en el modelo de objetos y empleamos
el punto para separar el objeto contenedor de uno o varios objetos. Es
decir, el punto nos servira para navegar por la jerarquia de objetos. Por
ejemplo, para hacer referencia a un libro de Excel llamado Planilla.xlsx,
escribimos la siguiente sentencia:

Application.Workhooks(*“planilla.xlsm’’)

Si, por ejemplo, quisiéramos hacer referencia a la celda Al de la hoja
Datos del libro Planilla.xlsx, debemos indicar toda la ruta de la jerarquia
del modelo de objetos:
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Application.Workbooks(*“planilla.xIsm”).Worksheets(*datos”).Range(“A1").
Select

Para simplificar este procedimiento, podemos omitir la referencia
Application en la mayoria de los casos. Esto es posible debido a que
es el primer objeto de la estructura jerarquica y es el que contiene al
resto de los objetos. Por lo tanto, también podemos hacer referencia
a la celda Al, de una manera mas sencilla, por medio del c6digo que
presentamos a continuacioén:

Workbooks(“'planilla.xIsm”).Worksheets(“'datos”).Range(“Al”).Select

Ademas, podemos omitir la referencia especifica a un objeto si ese
objeto se encuentra activo. Es decir, si solo tenemos un libro abierto,
podemos omitir la referencia Workbooks. Siguiendo el ejemplo anterior,
si el tnico libro abierto es Planilla.xlsx, podemos hacer referencia a la
celda Al por medio del siguiente c6digo:

Worksheets(“datos’).Range(‘“Al”).Select

Y algo mas simple aun, si sabemos que la hoja activa es Datos,
también es posible omitir el objeto Worksheets:

Range(“Al”).Select

ORIGEN POO

El concepto de Programacion Orientada a Objetos o POO (OOP, Objects Oriented Programming) no es
nuevo. Tiene su origen en Simula 67, un lenguaje disefiado para hacer simulaciones que fue creado por
Ole-Johan Dahl y Kristen Nygaard del Centro Noruego, en Oslo. POO es un paradigma de programa-

cion que usa objetos y sus interacciones para disenar aplicaciones y programas informaticos.
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Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana  Ayuda Escriba una pi
B & @ Ling Coll =
](Genera!) :j i]erarqnia

Sub jerarquia ()
Application.Workbooks ("Planilla.xlsm") .Worksheets ("Datos") .Range ("A1") .Select
End Sub

Figura 6. En esta imagen podemos observar
como hacer referencia a la celda segln el modelo jerarquico.

Colecciones

Podemos decir que un conjunto de objetos del mismo tipo forma
una coleccion. La coleccion de objetos nos permite trabajar con un
grupo de objetos en lugar de hacerlo simplemente con un solo objeto.
Por lo general, el nombre del objeto de la coleccion es el plural del
nombre de los objetos contenidos dentro de la coleccion.

Por ejemplo, la coleccién denominada Worksheets es una coleccion
de los objetos Worksheet que estan contenidos dentro de un objeto
Workhook. Podemos decir que la coleccion Worksheets es una colecciéon
dindmica, ya que ird variando a medida que vayamos agregando
o eliminando hojas de calculo a nuestro libro.

VARIABLES

En programacion, una variable es un espacio de memoria previsto para almacenar datos. Es representa-
da y usada mediante una etiqueta (un nombre) que le asigna un programador o que ya viene predefinida.
Los datos que almacena pueden ser, por ejemplo, una cadena de caracteres (letras, nimeros, simbolos),

ndmeros y fechas, entre otros tipos.
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Podemos hacer referencia a un objeto especifico de una coleccién si
colocamos el numero del indice del objeto o el nombre del objeto de la
coleccion. Para hacer referencia a un objeto de una coleccién, entonces,
podemos usar alguna de las siguientes sintaxis:

Coleccion!Objeto
Coleccion![Objeto]
Coleccion(“Objeto”)
Coleccion(var)
Coleccion(index)

Donde Coleccion es el nombre de la coleccién, Ohjeto es el nombre del
objeto, Var es una variable del tipo String que contiene el nombre del
objeto, e Index representa el nimero del indice del objeto de la coleccién.

Por ejemplo, si queremos hacer referencia a la primera hoja que
se llama datos del libro planilla.xlsm, podemos escribir algunas de las
sentencias que presentamos a continuacién:

Workhooks(‘“planilla.xlsm”’).Worksheets(*“datos’’)

O bien:

Workhooks(1).Worksheets(1)

Si el libro activo es planilla.xlsm, la referencia anterior la podemos
simplificar de la siguiente manera:

Worksheets!Datos

O bien:

Worksheets(1)
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Figura 7. En esta imagen vemos como
podemos hacer referencia a la hoja datos.

Propiedades, métodos y eventos

Los objetos de Excel tienen propiedades, métodos y eventos que
definen sus caracteristicas. Las propiedades son un conjunto de
caracteristicas propias de un objeto, que hacen que se distinga de otro
objeto, tales como su nombre, tamafio, color, localizaciéon en pantalla.

Por ejemplo, si una persona fuera un objeto de Excel, sus
propiedades serian su altura, su peso y su color de cabello, mientras
que, si un avién fuera un objeto de Excel, sus
propiedades serian el tipo de motor, su tamaiio,

su color. De la misma manera, los objetos LAS PROPIEDADES,

de Excel tienen propiedades especificas. Por LOS METODOS Y LOS

ejemplo, el objeto Range tiene las propiedades

Name (nombre), Value (valor) y Column (columna), EVENTOS DEFINEN

entre muchas otras. LAS CARACTERISTICAS
Al usar propiedades podremos ver o cambiar

las caracteristicas del objeto. Por ejemplo, DE LOS OBJETOS

podemos utilizar Value para modificar el valor de

una celda. También es posible utilizarlas para

cambiar el aspecto de un objeto: por ejemplo, podemos utilizar la
propiedad Hidden para ocultar o mostrar un objeto determinado.
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Algunas propiedades pueden ser también objetos. Por ejemplo,
si queremos cambiarle la fuente al objeto Range, utilizaremos la
propiedad Font (fuente). Como las fuentes tienen distintos nombres
(Arial, Times New Roman, Comic Sans Ms), diferentes tamafos (10,
12, 14) y distintos estilos (negrita, cursiva, subrayado), estas son las
propiedades de la fuente. Por consiguiente, si la fuente tiene diferentes
propiedades, entonces la fuente es también un objeto.

Para hacer referencia a las propiedades de cualquier objeto,
empleamos la siguiente sintaxis:

Objeto.Propiedad = valor

Donde Objeto es el nombre del objeto, Propiedad es el nombre de la
propiedad que cambiamos y Valor se refiere al valor que se le asigna
a la propiedad. Por ejemplo, para asignarle el valor 27 a la celda A2,
escribimos la siguiente sintaxis:

Range(“A2”).Value = 27

Otra opcion seria cambiar el tamafo de la fuente de la celda A2,
empleando la siguiente sintaxis:

Range(‘“‘A2”’).Font.Size = 25

Un método es un conjunto de comportamientos o acciones que
puede realizarse en el objeto. Podriamos decir que son las 6rdenes
que le damos al objeto para que haga algo sobre si mismo.

Siguiendo con el ejemplo de una persona, sus métodos serian hablar,
caminar, comer o dormir. En el caso del avion, los métodos serian
carretear, girar, despegar. El objeto Range (celda), por ejemplo, tiene
los métodos Activate (activar) y Clear (borrar), entre otros.

Para implementar los métodos de un objeto, utilizamos la sintaxis
que presentamos a continuacion:
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Objeto.Método

Donde Objeto es el nombre del objeto y Método es el método que
queremos ejecutar. Por ejemplo, para activar la celda A2 de la hoja
activa, escribimos la siguiente sentencia:

Range(*“A2”").Select

Algunos métodos tienen argumentos que a veces son necesarios y
otras, opcionales. Los argumentos nos permiten especificar en forma
mas amplia las opciones para la acciéon que vamos a ejecutar. Por
ejemplo, si queremos guardar el libro activo con el nombre Empleado.
xIlsm, escribimos la siguiente sentencia:

ThisWorkhook.SaveAs Filename:="Empleados.xlsm”

-%asm-vo Edicidn: Yer |nsertar Formato [Qepuracidn  Ejecutar Herramientas Complementos Vemtana Ayuda
BEE-d - Pn BP0 B
Froyecto - VEAProject X| [ [Goneian
o =} ¥ Sub guardar_como()
T B vBAProject (Ljemplos xkm)
i~ £ Microsoft Exoel Objetos
W] Hajgat (Hajat)
&) Thiswerkbock End Sub
= 5 Mdulos

™

ThisWorkbook.SaveAs Filename:=*Empleados. xism™

£ >
Propledades - figh x|
Tig8 Miduio =]
Alfabenca | por eotegorias |

modiol

Figura 8. En esta imagen, vemos el codigo
VBA para guardar un archivo con otro nombre.

Ademas de las propiedades y los métodos, cada objeto tiene
sus eventos. Podemos definir evento como la acciéon que puede
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ser reconocida por un objeto. Por medio de los eventos, es posible
controlar el momento exacto en el que deseamos ejecutar un conjunto
de instrucciones (procedimientos). Ejemplos de eventos son abrir un
libro, imprimir, cambiar el contenido de una celda, hacer clic.
En Visual Basic para Aplicaciones, los diferentes
objetos de Microsoft Excel tienen un conjunto de

LOS OBJETOS DE eventos que les pueden ocurrir.

EXCEL TIENEN Por ejemplo, el evento mas tipico de un botéon
es el Click que se produce cuando lo presionamos.

UN CONJUNTO DE Otro ejemplo de un evento frecuente para una

EVENTOS QUE LES hoja de calculo es Change, que se produce cada
vez que cambiamos de celda.

PUEDEN OCURRIR Que suceda algo como respuesta a un evento

dependera de que hayamos programado una
accion en el procedimiento de dicho evento.

Por ejemplo, si queremos que cada vez que cerramos el libro de
trabajo se muestre un mensaje de despedida del sistema, tendriamos
que escribir, en el evento BeforeClose del objeto Werkhook, el c6digo que
presentamos a continuacién:

Private Sub Workbook_BeforeClose(Cancel As Boolean)
Dim Mensaje As String

Mensaje = “Muchas gracias por usar el Sistema de Facturacion”

MsgBox Mensaje, vbInformation, ‘Hasta Pronto”
End Sub

MACROS DISPONIBLES

Si empleamos los métodos abreviados de teclado, podremos acceder al cuadro de didlogo Macros de
la ficha Desarrollador, donde encontraremos un listado de las diferentes macros que se encuentran dis-
ponibles y las opciones para ejecutarlas, modificarlas o eliminarlas. Para acceder a esta lista, debemos

presionar la combinacion de teclas Alt + F8.
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Figura 9. En esta imagen vemos el codigo
VBA que se ejecutara cuando cerremos el archivo.

Private Sub Workbook_BeforeClose(Cancel As Boolean) es un
procedimiento que se ejecuta cada vez que cerramos el libro
de trabajo, y la accién, o evento, es dar el mensaje.

No indagaremos en detalle sobre esta cuestién ya que puede resultar
algo compleja si no se esta habituado al manejo de las diferentes
propiedades, los métodos y los eventos que poseen los principales
objetos de Excel. Solamente hacemos una mencién para que el usuario
conozca las posibilidades que ofrece y continte interiorizandose en el
tema en caso de considerarlo necesario.

S CANTIDAD

@ Muchas gracias por usar el Sistema de Facturacion

15,5
50 10
14 4]

Figura 10. Al cerrar el libro de trabajo, aparecera
la ventana con el mensaje que hemos programado
en el evento BeforeClose del objeto Workbook.
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La ficha Desarrollador

Desarrollador es una de las fichas de la cinta de opciones de la versién
2013 de Office, que en las versiones 2007 y 2010 se denominaba
Programador. En ella, encontraremos los comandos
que emplearemos para crear, editar y ejecutar

LA FICHA macros, asi como lo necesario para gestionar
DESARROLLADOR complementos y crear formularios.

Por defecto, la ficha Desarrollador no se
NOS PERMITE encuentra visible, por lo tanto, lo primero que
TRABAJAR CON LAS haremos para trabajar con macros es activarla.

Para activarla en Excel 2013, vamos a la ficha
MACROS Archivo y seleccionamos Opciones. En la parte
izquierda del cuadro de dialogo Opciones de Excel,
seleccionamos Personalizar cinta de opciones y, en
la seccion Pestaiias Principales, marcamos la casilla de verificacion de la
ficha Desarrollador para hacerla visible y, por Gltimo, pulsamos Aceptar.

@ ‘
= P - prapap. -

n I ke p (= g N T oo

Figura 11. Para poder trabajar con macros, tenemos
que modificar las opciones de Excel para activar la ficha Desarrollador.

En la ficha Desarrollador podemos distinguir los grupos légicos Cédigo,

Complementos, Controles, XML y Modificar, que contienen los comandos
que veremos en la siguiente guia visual.
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GV: GRUPOS DE LA FICHA DESARROLLADOR
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Macros: abre el cuadro de dialogo Macro, donde veremos y podremos ejecutar todas
las macros incluidas en los libros abiertos. También podremos modificarlas, eliminarlas
o cambiarles la combinacién de teclas si pulsamos el botén Opciones....

Grabar macro: con este botdn iniciamos el proceso de grabacion de una macro.

Complementos: este grupo nos permite administrar y habilitar los complementos disponibles
para usar con el archivo, como Solver, Herramientas para analisis-VBA, etcétera.

Insertar: este boton nos permite insertar los distintos controles que nos provee Excel 2013
para generar interfaces amigables: Controles de Formulario y Controles ActiveX. Los
primeros son mas simples de usar, pueden ser directamente asignados a una macro o pueden
ser utilizados para manipular listas, textos, barras de desplazamiento, casillas de verificacién
y seleccion, etcétera. Los segundos son mas flexibles y ofrecen muchas posibilidades, pero
requieren ser programados con VBA.

Modo Diseiio: con este boton, activamos o desactivamos el modo disefio del proyecto. El
modo disefio es el tiempo durante el cual no se ejecuta el coédigo del proyecto ni los eventos
de la aplicacion principal.

Propiedades: con este botdn, podemos cambiar las propiedades de los controles ActiveX
o las opciones de la hoja seleccionada.

Maodificar: este grupo contiene el comando Panel de documentos, donde podremos
modificar las propiedades del panel de informacion del documento, tales como titulo,
nombre del autor, asunto y palabras claves que identifican el tema.
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XML.: dentro de este grupo, encontramos las herramientas que nos permiten importar datos
de un archivo XML o exportar los datos como un archivo XML. XML (Extensible Markup
Language) es un metalenguaje que sirve para definir lenguajes de marcado o de etiquetas.

Ejecutar cuadro de dialogo: esta opcién nos permite ejecutar un cuadro de dialogo
personalizado o Userform (formulario) que disefiamos en VBA.

Ver cadigo: al presionar este boton se abrira el editor de Visual Basic, donde veremos
el codigo asociado al control que hemos seleccionado.

Seguridad de macros: con este boton podemos personalizar la seguridad de las macros,
es decir, habilitar o deshabilitar su ejecucion.

Usar referencias relativas: este boton nos permite especificar si deseamos que las
referencias de las celdas se graben en forma absoluta o relativa. Podemos cambiar de
una forma a otra en cualquier momento, incluso, durante la grabacion de la macro.

Visual Basic: con este icono accedemos al Editor de Visual Basic. Esta es la herramienta
que vamos a emplear para realizar todo el trabajo de programacion. También podemos
acceder a ella presionando la combinacién de teclas Alt + F11.

Archivos y seguridad

La funcionalidad de automatizaciéon proporcionada por las macros
hizo que Excel fuera propenso a sufrir por virus informaticos
programados para macros. Por tal motivo, Microsoft tom6 medidas
para prevenir el uso indebido de Excel, estableciendo un formato de
archivo especial para guardar los libros que contienen macros. Ademas,
incluy6 varios niveles de seguridad.

- ’ ACCEDER CON EL TECLADO

Empleando los métodos abreviados de teclado podemos acceder las diferentes opciones de la ficha
Desarrollador. Presionamos primero la combinacion de teclas Alt + G y, seguidamente, la letra

correspondiente a la opcién deseada. Por ejemplo Alt + G + MA para abrir el cuadro de didlogo Macro.
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Formato de archivos

La extension de un archivo nos brinda informacién importante
sobre un conjunto de caracteristicas que definen el tipo de archivo,
el formato, la clase de datos que contiene y el
programa que requiere la computadora para

visualizarlo o poder editarlo. PARA GUARDAR
Al igual que en la versién 2007 y 2010, los UN ARCHIVO QUE

archivos creados en Excel 2013 se guardan en

el formato Office Open XML. Por defecto, Excel CONTIENE MACROS

2013 asigna a sus archivos la extensién .XLSX. UTILIZAMOS EL

Este es un formato de archivo seguro, que no

admite la grabacién de macros ni controles FORMATO .XLSM

ActiveX. Para guardar un archivo que contiene
macros, debemos utilizar el formato .XLSM.

Para evitar tener que seleccionar el tipo de archivo habilitado para
macros cada vez que guardamos un libro con coédigo VBA, podemos

predeterminar el formato .XLSM siguiendo estos pasos:

PAP: CAMBIAR EL FORMATO PREDETERMINADO DE ARCHIVO

O 1 Haga clic en la ficha Archivo de la cinta de opciones y, en el panel de la
izquierda, seleccione Opciones.
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>

02 A continuacion, se abrira el cuadro de dialogo denominado Opciones de Excel;
dirijase al panel que se encuentra en el sector izquierdo de la ventana y seleccione

la tercera categoria de la lista: Guardar.

03 Dentro de la seccion Guardar T1ibros, en el meni desplegable Guardar
archivos en formato, seleccione Libro de Excel habilitado
para macros (*.x1sm) y para finalizar haga clic en Aceptar.
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La principal razén de diferenciacion de los archivos .XLSX con
los archivos .XLSM es debida a razones de seguridad. En las versiones
anteriores a Excel 2007, la existencia de macros en una hoja de calculo
era imperceptible a menos que tuviéramos habilitados los niveles de
seguridad referentes a las macros.

Ahora, con solo mirar la extension del archivo, podemos identificar
que el libro de Excel contiene alguna macro vy, asi, decidir si queremos
abrir o no el archivo, en funcién de la confianza que nos genera la
persona que lo ha creado.

La seguridad

Siempre que abramos un archivo que contenga cédigo VBA, en forma
predeterminada Excel nos mostrara un mensaje justo debajo de la
cinta de opciones, en el que nos dice que ha deshabilitado parte del
contenido activo.

Esto se debe a que hace algunos afos se pusieron de moda los virus
de macro. Estos virus se aprovechaban de archivos aparentemente
inofensivos, como los documentos de Word o las planillas de Excel,
para realizar diversos ataques que incluian borrado de archivos de los
discos, envio de archivos por e-mail sin que el usuario se diera cuenta,
envio de documentos para imprimir en forma inesperada, entre otras
acciones. Por ese motivo, Microsoft incluy6 proteccién para ayudarnos
a protegernos de este tipo de virus.

Para poder trabajar con un libro que contiene macros debemos
configurar las restricciones de seguridad de Excel, ya que asi podremos
controlar lo que sucede al abrir un archivo que contiene cédigo VBA. En
las proximas paginas, veremos algunas opciones y posibilidades que
tenemos para que Excel 2013 no deshabilite el codigo de las planillas.

MICROSOFT OFFICE OPEN XML

Este formato, utilizado en las suites de Office 2007, 2010 y 2013, presenta las siguientes ventajas:
reduce el tamafo de los archivos respecto al formato de las versiones anteriores, mejora la recuperacion
de datos en archivos danados, proporciona mayor seguridad al diferenciar los archivos que contienen

macros y facilita el compartir datos entre programas y sistemas operativos.
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Figura 12. Para protegernos, Excel nos muestra
una barra con un mensaje de advertencia de seguridad
que nos avisa que existe contenido que podria ser inseguro.

Ubicaciones de confianza

Como mencionamos con anterioridad, cada vez que abrimos un
libro que contiene macros, nos aparece un cuadro de didlogo con
una advertencia de seguridad que nos indica que las macros se han

EXCEL CONSIDERA
QUE LOS ARCHIVOS
QUE CONTIENEN
MACROS PUEDEN NO
SER DE CONFIANZA

deshabilitado. Esto se debe a que Excel considera
que el archivo que estamos abriendo puede ser
poco seguro porque no se encuentra guardado en
una de las ubicaciones que la aplicacion califica
que son de confianza.

Una ubicacién de confianza es una carpeta
cualquiera de nuestro disco, cuyo contenido
consideramos que esta libre de amenazas.
Podemos tener tantas carpetas de confianza
como sea necesario para guardar en ellas nuestros
archivos. De esta manera, cualquier archivo que

contenga codigo VBA y que se encuentre guardado en esa carpeta se

abrira con las macros habilitadas automaticamente, sin mostrar ningin
mensaje de advertencia. A continuacién, veamos paso a paso como
podemos crear una ubicacién de confianza.
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PAP: CREAR UNA UBICACION DE CONFIANZA

0 Haga clic en el botén Seguridad de macros de la ficha Desarrollador.
En el cuadro de dialogo Centro de confianza, seleccione la opcion

Ubicaciones de confianza.

02 Haga clic en el boton de opcion Agregar nueva ubicacion..y, en la ventana
Ubicacion de confianza de Microsoft Office que se abre, presione

el botén Examinar.... En el cuadro de didlogo Examinar, seleccione una carpeta
del disco. Luego de ubicarla, haga clic en Aceptar.

r— Coeira de cosfianza
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03 Para incluir las subcarpetas de la carpeta de confianza, marque la opcion Las
subcarpetas de esta ubicacion también son de confianza
y presione Aceptar.

Infianza Srmy
Ubicaciones de confianzs

__Adieitencas todas estas ubicationes se tratan como luentes de confianzi par abeer archives. Si cambia o

Fecha de nj

e conlianra

Acheriencia: fita ubicaciAn se consirderard cama un origen de confianza para abrir
archivos. 5i cambia o agrega una ubicacidn, asegirese de gue la nueva ubicacidn sea

st fcet 2012 pl.,
Futa dhe accesa: el 2013 in_
CHUserivana\DocUmsnts\miic marros el 20130 in-
il 2013 pl..
el 2013 in.
) | Braminar.. | Bt 2013 c.
Ayt [ Las sutearpetas de esta ubicacian tambia san de confianza
eno Rescipocn

Frcha y hora de creacén: 11,02/2013 0520 pme

Aceptar Cangelar

La seguridad: centro de confianza
Cuando no guardamos los archivos en una ubicacién de confianza,
podemos controlar lo que ocurre cuando abrimos un archivo que contiene
macros si cambiamos la configuraciéon de seguridad de las macros.
Podemos ver la configuracién de seguridad de macros de Excel 2013
si hacemos clic en el botén Seguridad de macros del grupo Caddigo de
la ficha Desarrollador. En el cuadro de didlogo Configuracion de macros,
encontramos las siguientes opciones de configuracion:

SEGURIDAD

Las modificaciones de configuracion de seguridad de macros que hagamos en Excel no afectaran a las
otras aplicaciones de Microsoft Office. Estas modificaciones se aplicaran a todos los libros de Excel,
exceptuando los libros que ya tenemos abiertos. Para que las modificaciones afecten a esos libros,

debemos cerrarlos y volverlos a abrir.
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e Deshabilitar todas las macros sin notificacion: cuando abrimos un archivo

con macros, esta opcién deshabilita su ejecucion sin mostrar ningin
mensaje de advertencia. Unicamente se ejecutaran las macros que se
han guardado en una ubicacién de confianza.
Deshabilitar todas las macros con notificacion: todas

las macros seran deshabilitadas pero, al abrir un PODEMOS CAMBIAR
archivo que contiene macros, se mostrara una LA SEGURIDAD DE
advertencia de seguridad que da la posibilidad

de habilitar o no las macros para ese archivo en LAS MACROS
particular. Si optamos por habilitar las macros, DESDE LA FICHA
habilitamos el codigo para siempre. Es decir, la

proxima vez que abramos ese archivo, el codigo DESARROLLADOR

se habilitara en forma automatica.

Deshabhilitar todas las macros excepto las firmadas

digitalmente: habilita, de manera automatica, las macros que llevan
una firma digital de un origen aprobado e impide la ejecucion de
las restantes macros, mostrandonos un mensaje de notificacion.
Habhilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse codigo
posiblemente peligroso): esta opcién habilita la ejecucion de todas
las macros. No es recomendable, ya que quedariamos expuestos

a un ataque de virus de macros.

T = ,.._. d da PYP— — o T

Figura 13. En el centro de confianza, podemos configurar
las opciones de advertencia cuando se abre un libro con macros.
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Quitar archivos de la lista
de documentos confiables

Cada vez que presionamos el botén Habhilitar contenido en el mensaje
de advertencia de Excel 2013, habilitamos el cédigo de la macro para
siempre. De esta manera, el archivo queda habilitado ya que pasa a la
lista de documentos confiables.

Si queremos quitar un archivo de la lista de documentos confiables,
presionamos el bot6n Seguridad de macros y, en el cuadro de dialogo
Centro de confianza, seleccionamos la opcion Ubicaciones de confianza, y
a continuacién, presionamos el botéon Quitar. De esta manera, no solo
quitaremos el archivo seleccionado, sino también todos los archivos
que se encuentran incluidos en la lista.

F — e

\cecione dy conkisnzy

TR 02T pm.
12

Euta de access: CAUmers\Vivana! Documentsiares macror

Agregar mecv ubicacion o ireerealy |

s o ecomencac |

Figura 14. Desde el cuadro de didlogo Ubicaciones
de confianza, podremos quitar una carpeta de confianza.

EXTENSIONES DE ARCHIVOS EN WINDOWS 8

Por defecto, en Windows 8 las extensiones de los archivos estan ocultas. Para visualizarlas, abrimos el
Explorador de Windows 8 y vamos a Vista/Opciones/Cambiar opciones de carpeta y bhisqueda. En la ficha

Ver, desmarcamos Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocidos.
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Certificados digitales

Como mencionamos antes, podemos habilitar automaticamente
las macros que llevan una firma digital. Para ello, debemos tener
un certificado digital, que es un archivo que funciona como credencial
de identidad en el universo digital. Cada certificado es tinico para
cada persona y, con él, podemos firmar digitalmente documentos,
certificando su autenticidad. Esta firma no tiene valor formal si no
esta legalizada por una entidad de certificacién acreditada, como por
ejemplo la Jefatura de Gabinete de Ministros en la Republica Argentina
(https://pki.jgm.gov.ar/app/).

Para firmar digitalmente el cédigo VBA de un libro de Excel,
debemos hacer clic en el botén Visual Basic de la ficha Desarrollador.
Luego, hacemos clic en el menud Herramientas, seleccionamos Firma
digital... y presionamos el boton Elegir... para seleccionar el certificado.

Al igual que otras aplicaciones de Office, Excel incluye el lenguaje de programacion Visual Basic para

Aplicaciones. En este capitulo hemos visto las caracteristicas del lenguaje, explicamos las relaciones
entre objetos, y conocimos qué son las propiedades, los métodos y los eventos. Comprender estos
conceptos nos servird de base para poder crear y manipular nuestras propias macros empleando VBA.

También vimos como podemos configurar la seguridad para ejecutar los archivos que contienen macros.
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Actividades

g1 A W NN =

H W N =

TEST DE AUTOEVALUACION

Explique qué es VBA.

¢{Como se pueden crear las macros?

(A qué se denomina modelo de objetos de Excel?

Explique qué son las propiedades, los métodos y los eventos de un objeto.

;Cudl es el formato de archivo para guardar un libro con macros?

EJERCICIOS PRACTICOS

Active la ficha Desarrollador en la cinta de opciones.
Cree una carpeta y configlirela como ubicacion de confianza.
Cambie las opciones de seguridad de macros desde el Centro de Confianza.

Predetermine el formato habilitado para macros en el cuadro de didlogo Guardar
como.

Busque informacidn en Internet sobre editores y ubicaciones de confianza.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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El Editor de Visual
Basic para Excel

Luego de haber recorrido los principales conceptos

de la programacién orientada a objetos, en este capitulo
cohoceremos el entorno de programacion de Excel:

el Editor de Visual Basic. Describiremos sus componentes
fundamentales y las principales herramientas para escribir,

editar o eliminar macros y, ademas, crear aplicaciones.

v ;Qué es el Editor v Resumen 303
de Visual Basic? ........ccecceeeness 274
v Actividades 304
v El entorno de VBE................. 275

v Personalizar el Editor
de VBA 297

AN
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;Qué es el Editor
de Visual Basic?

El Editor de Visual Basic, también llamado VBE (Visual Basic
Editor), es la herramienta que nos servird para desarrollar, probar y
modificar las macros que utilizaremos junto con los libros de trabajo.

En este capitulo nos dedicaremos a conocer los principales
componentes de su interfaz y sus herramientas mas importantes.

Se ejecuta en su propia ventana, separada de la de Excel, y podemos
acceder a él de diferentes maneras:

e Haciendo clic en el botén Visual Basic de la ficha Desarrollador.

e (Cuando ya tenemos una macro creada, pulsando el botén Modificar
del cuadro de didlogo Macres, que aparece al presionar el boton
Macros de la ficha Desarrollador.

e Presionando la combinacién de teclas Alt + F11.

En esta ventana, encontramos las clasicas barra de menu y barra
de herramientas ubicadas en la parte superior.

Archivo Edbcidn Yer jnaertar Fomeato  (egwmscidn  Eecigw  Hemamientas Complementon Vegtana  Ayuds

Figura 1. La ventana del Editor de Visual Basic mantiene la interfaz
de usuario de las versiones anteriores a Microsoft Office 201 3.
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El entorno de VBE

A continuacion, conoceremos en detalle algunas de las herramientas
principales que integran la ventana del Editor de Visual Basic.

La barra de menu

A través de la barra de menu accedemos a la mayoria de las

funciones de VBE para desarrollar, comprobar y guardar las macros.

En ella, encontraremos las siguientes opciones:

e Archivo: agrupa los comandos que permiten
administrar los archivos con codigo VBA, PARA ACCEDER AL
como Guardar Libro, Imprimir..., Importar archivo... EDITOR DE VISUAL
o Exportar archivo....

e Edicion: contiene los comandos que nos BASIC, PODEMOS
ayudaran a trabajar con la ventana donde se PRESIONAR LAS
incluye el cédigo VBA, como los clasicos Copiar,
Cortar, Pegar, Buscar y Reemplazar. También
incluye un conjunto de comandos que nos

TECLAS ALT + F11

proporcionan informaciéon sobre el objeto con

el cual estamos trabajando (IntelliSense) en la ventana de Cédigo:
- Lista de propiedades y métodos: muestra un menu con las propiedades
y los métodos de un objeto después de que escribimos el punto.

- Lista de constantes: presenta un menu emergente con todas las
constantes disponibles para una propiedad o método.

- Informacion rapida: para acceder a la informacién rapida de un
elemento. Cuando escribimos una palabra reservada, seguida de
un espacio o de un paréntesis, nos muestra informacion sobre la
sintaxis de ese elemento y resalta el parametro actual.

- Informacién de parametros: brinda informacién sobre los parametros
que se pueden utilizar en una funcién.

- Palabra completa: usamos esta herramienta para completar una
palabra clave que hemos comenzado a escribir. Es decir, si la
cantidad de letras que hemos escrito son suficientes para definir
una palabra clave Unica, IntelliSence completa el resto de la palabra.
- Marcadores: muestra un menu que nos permite desplazarnos

a través de los marcadores.
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e Ver: nos permite mostrar u ocultar caracteristicas del entorno
del Editor de VBA. Aqui encontramos las opciones para activar y
desactivar las diferentes ventanas del editor como, por ejemplo:
Codigo, Inmediato, Locales, Inspeccion, Propiedades, Explorador de
Proyectos. Con la opcion Barra de herramientas podremos seleccionar
las barras de herramientas que queremos mantener visibles.

o Insertar: desde aqui podemos insertar procedimientos, formularios,
modulos y modulos de clase.

e Formato: este ment tiene varias opciones que nos permiten cambiar
el tamarfio y el aspecto de un grupo de controles de un formulario:
botones, etiquetas, cuadro de texto, entre otros. Por ejemplo, el
submenu Igualar tamafio nos permite hacer que un grupo de controles
tengan el mismo ancho, alto o ambos.

e Depuracion: después de escribir una macro necesitaremos probarla
para ver si tiene errores. Este menu redne las herramientas que nos
permitirdn ejecutar el codigo y alertarnos de algiin error como, por
ejemplo, Paso a paso por instrucciones, Paso a paso por procedimientos.

o Ejecutar: contiene las herramientas para ejecutar, interrumpir
y restablecer un procedimiento mientras estamos en modo de
desarrollo, es decir, desde la ventana de codigo.

o Herramientas: desde este menu, podremos modificar las propiedades
de los proyectos VBA, como asi también las opciones generales
del VBE, por ejemplo, controlar la apariencia del cédigo (fuente
utilizada, color, tamafo), controlar qué ventanas son acoplables,
entre otras. Mas adelante, describiremos estas herramientas.

e Complementos: permite el acceso al Administrador de complementos.
Los complementos de Excel son archivos que tienen la
extensién .XLA o .XLAM y guardan informacién de cédigo creado
en VBA, como funciones y procedimientos que utilizamos de manera
frecuente. Se pueden usar en cualquier libro.

DEPURAR

La depuracion de un programa es el proceso de correccién o la modificacién del cddigo para comprobar
su funcionamiento. Visual Basic para Aplicaciones incluye una amplia variedad de herramientas que nos

van a ayudar en la tarea de la bisqueda de errores en el codigo.
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e Ventana: contiene los comandos que nos permiten organizar las
ventanas del Editor Visual Basic.
e Ayuda: desde esta opcion accedemos a la ayuda del Visual Basic.

La barra de herramientas Estandar

De manera predeterminada, debajo de la Barra de menu, se
encuentra la barra de herramientas Estandar que, al igual que cualquier
otra barra de herramientas, contiene los botones con los comandos
comunmente mas usados.

En la siguiente Guia visual, explicaremos cada uno de sus
elementos.

GV: BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

E-T {J?iﬁ,_-. # ? FTHE

¥&w - Q)

0 1 Ver Microsoft Excel: permite ir de la ventana del Editor de Visual Basic a la hoja de trabajo
de Microsoft Excel.

0 2 Guardar: guarda el libro, incluidos el proyecto y todos sus componentes.

0 3 Copiar: copia el texto u objeto seleccionado y lo coloca en el Portapapeles.

0 a Buscar: abre el cuadro de dialogo Buscar, para rastrear un texto especifico.

0 5 Rehacer: a la inversa del boton Deshacer, este botén rehace las tltimas acciones de edicion.

>
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Interrumpir: detiene la ejecucion de un procedimiento y cambia al modo de interrupcion.
Modo de Disefo: permite activar o desactivar el modo Diseiio.

Ventana de Propiedades: abre la ventana Propiedades donde visualizaremos las diferentes
propiedades de cada uno de los objetos de VBA que seleccionemos.

Cuadro de herramientas: este boton esta disponible cuando un UserForm esta activo.
Permite mostrar u ocultar el cuadro de herramientas que contiene todos los controles
y objetos que se pueden insertar en un formulario.

Ayuda de Microsoft Visual Basic para Aplicaciones: brinda acceso a la ayuda de Microsoft
Visual Basic.

Examinador de objetos: permite abrir la ventana del Examinador de objetos donde
visualizaremos una lista con los objetos, sus propiedades, métodos y constantes.

Explorador de proyectos: abre una ventana que muestra los proyectos abiertos (archivos
de Excel) y sus objetos (hojas de calculo, formularios, médulos y médulos de clase).

Restablecer: restablece el proyecto interrumpido.

Ejecutar macro: permite ejecutar un procedimiento o un UserForm dependiendo de dénde
se encuentre el cursor. Si las ventanas de Cédigo o UserForm no estan activas, entonces
ejecutara una macro.

Deshacer: deshace la tltima accion de edicion.
Pegar: inserta el contenido del Portapapeles en el lugar donde se encuentra el cursor.
Cortar: permite quitar el texto u objeto seleccionado y colocarlo en el Portapapeles.

Insertar UserForm: si hacemos clic directamente sobre el icono, se insertara un

formulario (UserForm). Si desplegamos la flecha, veremos los comandos del men( Insertar:
UserForm, Moédulo, Médulo de clase y Procedimiento. Un formulario es una ventana

que puede contener distintos controles, como botones de comandos, etiquetas, cuadros

de texto, entre otros.
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La barra de herramientas Edicion

Una barra de herramienta que es de gran utilidad cuando estamos
escribiendo un c6digo es la barra de herramientas Edicion. Para
activarla, debemos ingresar al menu Ver, hacer un clic sobre la opciéon
Barra de herramientas y, luego, seleccionar la opcién Edicién. Esta
aparecera como una barra flotante, pero si hacemos un clic sostenido
con el mouse sobre el sector del titulo y la arrastramos, podremos
ubicarla donde nos resulte mas comodo para trabajar.

Figura 2. Desde el menu Ver, podemos activar
y personalizar las diferentes barras de herramientas.

En la siguiente Guia visual, explicaremos para qué sirven las
herramientas de esta barra.

Los tooltips son aquellos mensajes emergentes que aparecen al pasar el puntero del mouse sobre de-

terminados elementos y comandos de una aplicacion. Son una herramienta que se encuentra presente en
la mayoria de las interfaces gréficas, y se emplean para proporcionarle al usuario informacién adicional
acerca de la funcion del elemento sobre el cual se encuentra el puntero. De esta manera, facilitan el

trabajo de los usuarios y permiten un manejo mas intuitivo de los programas.
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GV: BARRA DE HERRAMIENTAS DE EDICION

Lista de propiedades y métodos: muestra una lista de las propiedades y los métodos
que podemos aplicar al objeto seleccionado.

Informacion rapida: muestra un cuadro que proporciona informacion de sintaxis del
elemento que hemos seleccionado.

Palabra completa: termina de escribir la palabra clave que hemos comenzado a escribir
en la ventana Cédigo, una vez que cuenta con los caracteres suficientes para identificarla.

Sangria izquierda: desplaza a la izquierda el texto seleccionado. Equivale a presionar la
combinacion de teclas SHIFT + TAB.

Bloque de comentarios: convierte un texto seleccionado en un comentario. Los comentarios
son lineas dentro de nuestro cddigo que no seran tomadas en cuenta al momento de realizar
la ejecucion del procedimiento.

Alternar marcador: lo empleamos para activar o desactivar marcadores, que nos permiten
desplazarnos de forma sencilla a través del codigo.

Alternar anterior: se desplaza al marcador anterior.

Borrar todos los marcadores: elimina todos los marcadores que se encuentren activados.
Cuando cerramos el editor, los marcadores se borran.

Marcador siguiente: se desplaza al marcador siguiente.

Bloque sin comentarios: transforma el texto seleccionado en codigo.

Alternar punto de interrupcion: coloca un punto de interrupcion en la linea de cédigo
seleccionada. Lo utilizamos para depurar codigo. >
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1 2 Sangria derecha: desplaza hacia la derecha el texto seleccionado. Equivale a pulsar la tecla
TAB.

1 3 Informacion de parametros: muestra informacion sobre los parametros de la instruccion
que hemos seleccionado.

1 4 Lista de constantes: despliega las constantes del sistema que se aplican al argumento
actual. Una constante es un objeto de datos que tiene un valor fijo que no puede ser
alterado. VBA posee un gran niimero de constantes intrinsecas que podemos utilizar para
verificar aspectos tales como los tipos de datos, o podemos utilizar como argumentos fijos
en funciones y expresiones.

Debajo de las diferentes barras, veremos que la interfaz del VBE
se divide de manera predeterminada en tres sectores: la ventana
Explorador de Proyectos, la ventana Cédigo y la ventana Propiedades.
Explicaremos cada una de ellas en detalle.

El Explorador de Proyectos

El Explorador de Proyectos se ubica en el sector superior izquierdo
de la ventana de VBA. Si, por alguna razoén, no estuviera visible, lo
podemos activar de las maneras que detallamos a continuacion:

e Seleccionando la opcion Explorador de Proyectos del menu Ver.

e Presionando la combinaciéon de teclas CTRL + R.

e Haciendo un clic sobre el botén Explorador de Proyectos que
se encuentra en la Barra de herramientas Estandar.

BARRAS DE HERRAMIENTAS

Al igual que muchas de las aplicaciones para Windows, el Editor de Visual Basic tiene diferentes barras
de herramientas disponibles. Estas pueden ser personalizadas y, de esta manera, podemos crear barras

de herramientas propias de acuerdo con nuestras necesidades.
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Para comprender de manera clara la utilidad de esta ventana,
primero es necesario definir qué es un proyecto.

Un proyecto es un libro de Excel que contiene un conjunto de
objetos: hojas de trabajo, médulos y formularios. Entonces, a través
de esta ventana, es posible gestionar los proyectos y movernos entre
sus distintos componentes, como asi también entre los diferentes
proyectos que tengamos abiertos.

En la ventana vemos, en forma de estructura jerarquica, los
proyectos que tenemos abiertos y los objetos que estos contienen.
El nivel superior de la estructura es el proyecto actual que, de modo
predeterminado, recibe el nombre VBAProyect(Librol).

EArchfvo Edicion Ver |Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana
BE~H| 4 a@asn|(2¢(r» 0 0B EY = 0|
Proyecto - VBAProject: X

m & =]

-8 VBAProject (operaciones.xism)
E-453 Microsoft Excel Objetos
Hojal (Enero)
Hoja2 (Febrero)
Hoja3 (Marzo)
) Hoja4 (Abril)
] Thisworkbook
£ Formularios
+...F8 datos
B3 Médulos
Lg% Madulol
E1-45 Mddulos de clase
o f# Clasel

L — Iy
Propiedades - Hoja1 - X

Figura 3. Desde el Explorador de Proyectos,
es posible navegar por los objetos de un libro de Excel,
gue contienen o pueden contener codigo VBA.

En el nivel inmediatamente inferior al proyecto, aparece la carpeta:

o Microsoft Excel Objetos: esta carpeta retine los objetos que
forman parte del libro, como las hojas y las hojas de grafico.
El elemento llamado ThisWorkbhook representa el libro completo.
En cada uno de estos objetos, podemos escribir nuestro propio
codigo (procedimientos). El cédigo que incluyamos en el objeto
ThisWorkbook afectara al resto de los objetos.
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A medida que vamos insertado formularios, médulos o moédulos
de clase, se crearan las siguientes carpetas:

e Formularios: agrupa los objetos Formularios, llamados también
UserForms o cuadros de didlogos personalizados. Los formularios
contienen una serie de controles que nos van a permitir introducir,
modificar o visualizar datos.

e Moddulos: también se los denomina
modulos estandar; en ellos escribiremos

procedimientos. Un procedimiento es un UN PROYECTO ES UN
conjunto de instrucciones VBA que sirven para LIBRO DE EXCEL QUE
realizar una tarea especifica. Por ejemplo,

podemos generar un procedimiento que CONTIENE HOJAS DE
seleccione un conjunto de datos, para luego CALCU LO, MODULOS Y
crear con ellos un grafico de barras o de otra

clase. Un médulo puede contener varios FORMULARIOS

procedimientos. A su vez, es posible tener

tantos modulos como necesitemos dentro de

un mismo libro. Estos pueden ser exportados o importados entre
distintos proyectos. Se guardan bajo un nombre y poseen

la extensién .BAS (que identifica a los archivos basicos).

e Madulos de clase: son modulos especiales que nos permiten crear
nuestros propios objetos, dotandolos de diversas propiedades.
Tienen la extension .CLS (archivos de clase) y, al igual que los
modulos estandares, pueden ser exportados o importados.

En la parte superior de la ventana Explorador de Proyectos hay una
barra de herramientas que contiene tres botones, que detallaremos en
la Guia visual que presentamos a continuacion.

Se denomina reglas de sintaxis del lenguaje a las reglas de gramatica que debemos seguir en un

lenguaje de programacion. Las reglas de sintaxis determinan si la secuencia de caracteres que forma un
programa puede ser traducida por el compilador a cddigo de maquina. Cada lenguaje de programacion

tiene sus propias reglas de sintaxis.
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GV: HERRAMIENTAS DEL EXPLORADOR DE PROYECTOS

@l

H:ﬁreg-ufﬂ@m}e“ x| !;Generar}
1= == ILd % |

=-#% VBAProject (Libro1)
212§ Microsoft Excel Objetos
L. HH] Hojal (Hojal)
Hoja? (HojaZ)
H1 Hoja3 {Hoja3)

.38 | ThisWorkbook 4

0 1 Ver codigo: muestra la ventana de cédigo para el médulo seleccionado.
0 2 Ver objeto: muestra la hoja o formulario que hemos seleccionado en la carpeta de objetos.

0 3 Alternar carpetas: permite ver todos los objetos en una sola carpeta, independientemente
del tipo de objeto.

La ventana Codigo

La ventana Cédigo, también llamada Editor de cédigo, es la que
emplearemos para escribir, mostrar y editar todo el cédigo Visual Basic
que va a gestionar una macro.

Cada elemento de un proyecto tiene asociada una ventana Cédigo.
Podemos tener abiertas tantas ventanas como necesitemos, pudiendo
compartir codigo entre ellas mediante las acciones de cortar, copiar
y pegar. Si no esta visible, la activamos de las siguientes maneras:

e Haciendo un doble clic con el mouse sobre algin objeto de la
ventana Explorador de Proyectos.
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e Seleccionando del mentu Ver la opcion Cadigo.
e Presionando la tecla F7.

o

B8 frchive Ediclén Mer |mssrar formate  Depuracién  Ejeruiar Hemamientas Complementas Veptana  Ajuda

HE-d AN 9 oW NS D | Lin23,Cal 1 E

Proyecto - VBAProject X [ TiGoneran =]
uc | =] Fl Sub CambiaxSignoil}

> VBAPTOject {operacones sm, . = =3
I ?,:ﬂm rgmc-z esen) pim celdas As Range
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End Sub

Figura 4. La ventana Cédigo contiene diferentes elementos
que nos facilitan localizar procedimientos y editar cédigo VBA.

En funcién del objeto que deseemos codificar, esta ventana tendra
algunas particularidades determinadas. Si es un médulo estandar de
codigo, tendra solo funciones y procedimientos. Si es un médulo de
cbédigo de un formulario, contendra, ademas de los procedimientos
normales, los métodos para los eventos del objeto Formulario y
Controles. En cambio, si es un modulo de clase, tendra procedimientos
de propiedades, la definicién de la clase y métodos, entre otros.

Debajo de la barra de titulo de la ventana, veremos dos listas
desplegables (poseen dos flechas a su derecha) que nos van a
permitir movernos de manera facil y rapida dentro del c6digo VBA.

N CONTRAER 0 EXPANDIR

Los objetos de Visual Basic para Aplicaciones se guardan en carpetas que representan su funcién. Al igual
que en el Explorador de Windows, podremos expandir o contraer las carpetas del Explorador de Proyectos

haciendo simplemente un clic en el signo +(mas) o —(menos).
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Figura 5. La ventana Cédigo muestra la lista
de objetos del formulario que hemos seleccionado.

e Alaizquierda, tenemos el cuadro Objetos, que muestra el nombre
del objeto que se encuentra seleccionado. Si el objeto es un médulo,
solo mostrara la opcién general. En cambio, si el objeto es un
formulario, presentara una lista de todos los objetos asociados
con él, como podemos observar en la Figura 5.

e A la derecha, se encuentra el cuadro Procedimiento/Evento. Si hemos
seleccionado un médulo estandar de codigo, tendra solo funciones
y procedimientos. En cambio, si es un modulo de clase, tendra
procedimientos de propiedades, la definiciéon de la clase y métodos,
entre otros. Si es un moédulo de codigo de un formulario, contendra
ademas de los procedimientos normales, los métodos para los
eventos del objeto Formulario y Controles, como muestra la Figura 6.

444

Si tenemos abiertas varias ventanas Cédigo, podemos copiar cédigo entre ellas, utilizando el método

drag and drop. Seleccionamos el codigo y lo arrastramos manteniendo presionada la tecla CTRL

hasta el otro médulo. Si no mantenemos presionada esta tecla cuando arrastramos, en lugar de copiar
el codigo, lo estaremos moviendo.
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Figura 6. El cuadro Procedimiento/Evento presenta
una relacion de los eventos reconocidos por VBA para
un formulario o control mostrado en el cuadro Objeto.

En la esquina inferior de la ventana Cédigo hay

dos botones que nos permiten establecer como PODEMOS VER
veremos los procedimientos: TODOS LOS
e El boton Ver médule completo, situado a la PROCEDIMIENTOS
derecha, muestra todos los procedimientos DE UN MODULO 0
incluidos en el moédulo seleccionado,
separados por una linea. FILTRARLOS

e El boton Ver procedimiento, ubicado a la
izquierda, permite filtrar los procedimientos,
mostrando Unicamente el codigo del procedimiento sobre el que
se encuentra el cursor.

) DESPLAZARSE POR LOS PROCEDIMIENTOS

Todos los procedimientos de un médulo se muestran en una sola lista, por la cual nos podemos desplazar.
Cuando seleccionemos un procedimiento utilizando los cuadros de lista de la ventana Cédigo, el cursor se

movera a la primera linea del cédigo en el procedimiento que hemos seleccionado.
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ito Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda
noa MY F Y @ | Ln 18 Col 1

5_] iCommndBunoM Lj iCIick
B Private Sub CommandButtonl Click()
cells (9, 6).Value = TextBoxl.Text
Cells (9, 11).Value = ComboBoxl.Text
If OptionButtonl.Value = True Then
Cells (10, 6).Value = "Primera"
Else
cells (10, 6).value = "Turista"
End If
If CheckBoxl.Value = True Then
Cells (10, 11).vValue = "si"
Else
Cells (10, 11).Value = "No"
End If
UserForml.Hide
!g End Ssub
\
=
1

Figura 7. Todo el codigo del procedimiento se muestra igual
que si se mirara la version de un texto en un procesador de texto.

Inmediatamente por encima de la barra de

LA BARRA DE desplazamiento vertical, encontramos la barra
D|V|S|0N PERMITE de division. Si arrastramos esta barra hacia

abajo, dividimos la ventana Cédigo, en sentido
SEPARAR LA

vertical, en dos paneles, uno debajo del otro. De
VENTANA CéDlGO este modo, es posible desplazarnos de manera
independiente por cada uno de los paneles a
EN DOS PANELES medida que lo necesitemos.
Los cuadros Objeto y Procedimiento/Evento
mostraran las opciones que corresponden al panel
que se encuentre activo. Para cerrar el panel, simplemente debemos

hacer doble clic sobre la barra de division.

N’ BREAKPOINTS

La ventana Cadigo presenta en la parte izquierda una barra indicadora. En esta, podremos situar
marcas para senalar distintos puntos de interrupcion (también denominados breakpoints) dentro de un
determinado procedimiento o en diferentes procedimientos, que nos permiten examinar en detalle una

linea de codigo especifica.
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Figura 8. Si arrastramos la barra de divisién
hasta la parte superior de la ventana, se cierra el panel.

La ventana Propiedades

La ventana Propiedades se ubica en el sector inferior izquierdo de la
ventana de VBA. Muestra y permite cambiar las diferentes propiedades
del objeto que hemos seleccionado en la ventana del Explorador de
proyectos, mientras estamos en modo de disefo, es decir, cuando
no estamos ejecutando un procedimiento o formulario.

Si esta ventana no esta visible, podemos activarla mediante
los siguientes procedimientos:

e Seleccionando del mentu Ver la opcion Ventana Propiedades.
e Presionando la tecla F4.

TRADUCTOR DE CODIGO

El traductor es un programa que convierte el codigo fuente a un codigo objeto y luego a un codigo
ejecutable. Puede ser un compilador o un intérprete. El primero de ellos se encarga de revisar la
sintaxis y, si no se detectan errores, hace la traduccion del cédigo fuente a un lenguaje de bajo nivel,
mientras que el intérprete hace la revision linea por linea.
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e Haciendo clic sobre el botén Ventana de Propiedades que se encuentra
en la barra de herramientas Estandar.

B chve  Ediccm Yer bderie Formato Depuracite Eecua bemamientss Complementcs Vegies Ay

BE-d AN TR & |
Froyects - VBAProject x| T ey Ea|
a3 =

@ oo T 1 DATOS PERSONALES 8

- Mt
B vRAFroject (capituls Lakm|
5 b .

5 o &
Nombre:
Apellido
Direccidn
Teléfono
E-Mail

Figura 9. La ventana Propiedades
muestra la configuracion del objeto seleccionado.

Debajo de la barra de titulo de la ventana visualizamos el nombre
y el tipo del objeto que se encuentra actualmente seleccionado.
En la parte inferior, vemos la lista de propiedades del objeto.

Si seleccionamos un libro, una hoja o un formulario, tendremos
una gran cantidad de propiedades. En cambio, cuando seleccionemos
un moédulo estandar, la Gnica propiedad que veremos sera el nombre
del modulo (Name).

Es posible visualizar las propiedades del objeto ordenadas en forma

444

INFORMACION SOBRE LAS PROPIEDADES

/4

Cada objeto posee propiedades especificas. Si queremos obtener informacion acerca de una propiedad
en particular, podemos recurrir a la ayuda de Visual Basic para Aplicaciones. Para esto, debemos
seleccionar la propiedad en cuestion y, luego, presionar la tecla F1. Inmediatamente se abrira la ventana

de ayuda de VBA con toda la informacion disponible sobre la propiedad.
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alfabética o agrupadas por categorias haciendo clic en las solapas

correspondientes de esta ventana.
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Figura 10. Luego de seleccionar la solapa Por categoria,
vemos las propiedades del objeto Label agrupadas segln este concepto.

Otras ventanas

Ademas de las tres ventanas que describimos antes, existen otras que
nos ayudaran a escribir y probar el cédigo, como la ventana Inmediato,
la ventana Locales y la ventana Inspeccion. A continuacion, veremos cada

una de ellas en detalle.

La ventana Inmediato

La ventana Inmediato, también llamada ventana
de depuracion, permite probar una instruccién, un
comando o una funcién del lenguaje VBA cuando
estamos en modo de disefio. Podemos activarla de
las siguientes maneras:

e Seleccionando en el menu Ver la opcién Ventana

Inmediato.
e Presionando la combinacién de teclas CTRL + G.

www.FreeLibros.me

LA VENTANA
INMEDIATO PERMITE
PROBAR UNA
INSTRUCCION EN
MODO DE DISENO
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Figura 11. La ventana Inmediato es util para
ejecutar las instrucciones VBA de manera directa.

Esta herramienta muestra los resultados de las
LAS INSTRUCCIONES instrucciones que introducimos en esta ventana,
DE LA VENTANA sin tener que escribirlas en un procedimiento.
De esta manera, es posible comprobar los
INMEDIATO SE efectos de ciertos valores en un procedimiento
EJECUTARAN AL o funcion de forma aislada.
Las instrucciones que escribamos en esta
PULSAR ENTER ventana se ejecutaran luego de presionar la tecla
ENTER. Podemos volver a ejecutar cualquier
instruccién que se encuentre en esta ventana,
ubicando el cursor donde esta la linea y presionando otra vez la tecla.
Excel recuerda todas las instrucciones que escribimos en la ventana
Inmediato, incluso después de haberla cerrado. Su contenido se
eliminara una vez que salgamos del programa.

La ventana Locales

La ventana Locales se utiliza para comprobar el valor de las
variables y los objetos locales del m6dulo en el que nos encontremos
durante la ejecucién del codigo. Para activarla, vamos al menu Ver
y seleccionamos la opcién Ventana Locales.
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Figura 12. La ventana Locales simplemente
muestra los nombres y los valores de las variables

La ventana Inspeccion

La ventana Inspeccién permite agregar objetos para ver el valor actual
de una variable o expresién, cuando estamos en modo de interrupciéon
Para activarla, debemos seleccionar la opcién dentro del menu Ver.
M b facin i peater forme (econ nose eesin (ovplemcy egies e
_." I:E_?,'n'

@ imaga T

B
= —
Py

Bl o

4
Figura 13. La ventana Inspeccion
permite agregar objetos para tenerlos vigilados.
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El Examinador de objetos

El Examinador de objetos nos provee de los medios basicos para
encontrar los objetos, sus propiedades y los métodos asociados,
que utilizamos en los proyectos VBA. Para activarlo:

e Seleccionamos del menu Ver la opcién Examinador de objetos.

e Presionamos la tecla F2.

e Hacemos clic en el botén Examinador de ohjetos de la barra de
herramientas Estandar.

_ o flicien | Yer | eertar formato Depiraciin Ejegar Heramienta Complemento Vetana  Apyda
B pediga 24 M NFY (7]
3 oo MapiseF?

| pamnadordectis  f2 |
8 Ventana jnmediato ch‘o
O Ventana Locales

& Ventans inipeccidn

¥ Explomcor deproyeacs  CuisR
5 entana Propiedades 4

Figura 14. Disponemos de tres posibilidades
para acceder al Examinador de objetos.

Una vez que abrimos la ventana, veremos una jerarquia de los objetos
que aparecen en VBA, junto con sus métodos y propiedades. En la
siguiente Guia visual, explicaremos en detalle cada una de sus partes.

444
TRABAJAR EN EQUIPO

Para compartir un archivo de Excel 2013 usando el servicio de SkyDrive, iniciamos sesion en Office con

una cuenta de Microsoft haciendo un clic en el botdn Iniciar sesién, de la esquina superior derecha de la

ventana. Luego, con el libro abierto, hacemos clic en Archivo/Guardar Como y seleccionamos SkyDrive.
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Cuadro Proyecto/Biblioteca: despliega una lista con los nombres de todas las bibliotecas
y los proyectos que se encuentran disponibles en el proyecto activo.

01
02

03
04

Barra de herramientas: contiene los accesos rapidos para trabajar con el Examinador
de objetos.

El Botdn Volver nos sitiia en el tltimo lugar donde estuvimos con el examinador y el Botén
Avanzar nos sitlia en el tltimo sitio donde estuvo el examinador antes de presionar Volver.

Botdn Ver definicion: si el miembro esta definido en nuestro cédigo, al presionar este boton
se desplazara a esa parte del cédigo. >
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Boton Ayuda: nos proporciona una ayuda en linea para el elemento que tengamos
seleccionado.

Boton Copiar al Portapeles: copia la informacién que se muestra actualmente al
portapapeles. Luego podemos usar la opcién Pegar para incluir esta informacion
en nuestro cédigo.

Boton Mostrar/Ocultar: abre u oculta el cuadro Resultados de bisqueda.

Botdon Busqueda: permite buscar en las bibliotecas seleccionadas en el cuadro Proyecto/
Biblioteca el texto que hayamos introducido en el cuadro de texto busqueda.

Resultados de la busqueda: muestra una lista con la biblioteca, la clase y el miembro
que corresponde al texto que hemos escrito en el cuadro de texto de bisqueda

Miembros: proporciona una lista de los métodos y propiedades disponibles de la clase
que seleccionamos en el cuadro Clases. Por defecto, los miembros aparecen ordenados
en forma alfabética.

Panel Detalles: muestra una definicion del miembro seleccionado.

Clases: muestra todas las clases de la biblioteca que hemos seleccionado del cuadro
Proyecto/Biblioteca. Si seleccionamos, por ejemplo, la clase Excel, nos mostrara todos
los objetos de Excel.

Cuadro de texto de biasqueda: permite encontrar rapidamente la informacion en una
biblioteca en particular. Para ello, seleccionamos una biblioteca, escribimos en el cuadro
de texto de bisqueda el texto por buscar y, luego, hacemos clic en el botén Buscar. Los
resultados de la bisqueda se mostraran en la seccion Resultado de la biasqueda.

[)) BIBLIOTECA

Una biblioteca consiste en un archivo que contiene informacion acerca de los objetos de una aplicacion. Si
en la ventana del Examinador de objetos seleccionamos la opcion <tedas>, como podemos esperar, se
mostraran los objetos de todas las bibliotecas instaladas en la computadora. Si, en cambio, por ejemplo,
Unicamente seleccionamos la biblioteca Excel o VBA, listara solo los nombres de los objetos que son

exclusivos de Excel o Visual Basic para Aplicaciones.
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Personalizar el Editor de VBA

Como en la mayoria de las aplicaciones, es

posible personalizar la configuracion del Editor de PARA PERSONALIZAR
Visual Basic, ya sea modificando la disposicion de EL VBE, DEBEMOS
las ventanas como la edicion de cédigo.

Para poder realizar estas modificaciones, ACCEDERA
debemos acceder al menu Herramientas y luego, HERRAMIENTAS/
seleccionar Opciones. A continuacién, conoceremos
algunas de las caracteristicas principales que OPCIONES

contiene este cuadro de didlogo.

: Archivo Edicién Ver Insertar Formato Depuracion  Ejecutar | Herramientas | Complementos  Ventana Ayuda

B E~-"| s o s 9 o | |8 Referencias.
Pﬁiym(]-VBAFlﬁj&ﬂt Controles adicionales...

o Macros...

M,
= =

=& VBAProject (capitulo 2.xlsm) I Opciones... I

B 3 Microsoft Excel Objetos Propiedades de VBAProject...

Firma digital...

&1 Formularias
&~ [£1 Médulos

Propiedades - Hoja1

[Hoja1 Worksheet

Alfabética | Por categorias |
|@La me) Hojal

e

Figura 15. Otra manera de acceder a las opciones de configuracion
del Editor VBA es pulsar la combinacion de teclas ALT + H + N.

ACCEDER AL MENU

Otra forma de acceder a los menus es mediante la tecla ALT. Al pulsarla, el menu Archivo aparece
destacado y, con las flechas de direccion, podemos desplazarnos a través de los diferentes titulos. Para
abrir un men, presionamos la tecla ENTER y, para seleccionar una opcion, pulsamos la tecla de la letra
que se muestra subrayada en el nombre en cuestion (tecla de acceso).
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Formato del editor:
configurar la tipografia

Cuando escribimos co6digo VBA en la ventana Cédigo, de manera
predeterminada, las palabras claves, las funciones y las instrucciones
VBA aparecen en color azul; los objetos, los métodos y las propiedades
se muestran en negro, y los comentarios se presentan en color verde.
Es posible modificar estos colores de acuerdo con nuestra preferencia,
mediante la pestafia Formato del editor.

e En el sector Colores de codigo, vemos una lista con todos los elementos
de cédigo a los que se les puede cambiar el color. Debajo hay listas
desplegables para elegir los colores de primer plano, de fondo, del
texto utilizado para los indicadores del margen y los marcadores.

e El cuadro Fuente despliega la lista con los tipos de fuentes
disponibles en nuestra computadora. Courier New es la fuente
que aparece en forma predeterminada.

e El cuadro Tamaiio permite seleccionar o escribir un cuerpo de fuente.

e El cuadro Ejemplo presenta una vista previa de la fuente, el tamafio
y los colores que fuimos definiendo.

Pl Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - capitulo 2dsm
Archivo fdicn Yer Jnerar formsto Deposcion Eleculsr Hemamienti Complementos Vemtans Ayl

Sonor Formate del extor | Genersd| Acopier |

Figura 16. Desde la pestana Formato del
ed1itor es posible cambiar los colores del cédigo,
elegir la fuente y el tamanio de la letra.
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La ficha Editor: configurar
la introduccion de cadigo

Desde la pestafia Editor, configuramos el entorno de edicién. Esta
dividida en dos secciones: Opciones del cédigo y Opciones de la ventana.
[ o] Microsuft Visual Basic para Aplicaciones - capitulo 2xdsm

Archivo [dicon Vet jnsenar Formsto Depuacidn  Getutsr  Herramientss Complementos Ventana  Ayuca
HE-u - P s MNEY 8 =

Exitor | Farmato del editor | Generst| Acoster |

| Opciones el cidign
[ Comprobsodn de stmisscmmitea | 7 Sangris susmiton
[ Requeie declaracde de verabler 2
5 Lises de sumirbin autonidens l‘_

[ Iréarmacdn ripes saomitcr
[ Sugerencas de dains sutnmdnces

Opcones 4 ba wntara
7 Mosficar testu medanis “wrrmtre y cobicer
7 Vise completn predeterminacs del médak

[t
Fotaedarivam T
[istie 1+ senesnvati

Figura 17. Para configurar las opciones de la pestafia Ed1i tor,
debemos seleccionar las casillas de verificacion y luego pulsar Aceptar.

En la primera secciéon encontramos las siguientes opciones:

e Comprobacion de sintaxis automatica: comprueba cada linea de codigo
después de su introduccion e informa la existencia de errores.

e Requerir la declaracion de variables: agrega la instruccién Option Explicit
al crear un nuevo médulo. Esta sentencia fuerza la declaraciéon de
variables.

/ @ UBICACION DE LAS VENTANAS

Cuando seleccionemos una ventana desde el mend Ver, aparecera en el lugar donde la ubicamos la dltima
vez. Es decir, si colocamos la ventana Inmediato en la parte superior de la interfaz, la préxima vez que

abramos la ventana de Microsoft Visual Basic para Aplicaciones se encontrara en el mismo lugar.
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o Lista de miembros automatica: muestra una lista de miembros,
constantes o valores disponibles para un parametro de funcion,
procedimiento, instruccion, entre otras.

e Informacion rapida automatica: proporciona informacién sobre
las funciones y sus parametros a medida que se escriben.

e Sugerencias de datos automaticas: brinda informacion sobre variables
y expresiones. Solo esta disponible en modo de interrupcioén.

e Sangria automatica: después de haber incluido una tabulacion en una
linea, permite que las lineas siguientes comiencen en esa posicion.

e Ancho de tabulacion: para establecer el valor de ancho del tabulador.
El valor predeterminado es de 4 espacios, pero se puede definir con
un intervalo de 1 a 32 espacios

En la segunda seccién, disponemos de las siguientes opciones:

o Modificar texto mediante “arrastrar y colocar”: permite arrastrar
y colocar cédigo en las ventanas Inmediato e Inspeccidn.

o Vista completa predeterminada del mddule: configura la ventana Caédigo
para mostrar los procedimientos como una lista Unica que se puede
desplazar o cada procedimiento por separado.

o Separador de procedimientos: permite visualizar u ocultar las lineas
de separacién que aparecen al final de cada procedimiento en la
ventana Caédigo.

Acople de ventanas

Como vimos anteriormente, el Editor de Visual Basic contiene
diferentes ventanas que utilizamos para el desarrollo de las macros.
Podemos organizarlas, cambiarles el tamafio, moverlas, de la misma

manera que lo hacemos en las aplicaciones del entorno Windows.

444

' MODO DE INTERRUPCION

El modo de interrupcion es una parada momentanea mientras ejecutamos un programa desde el entorno

de VBA. Cuando estamos en este modo, podemos ver paso a paso como se comporta una aplicacion,

y corregir los errores del cddigo o cambiar su comportamiento de acuerdo con nuestra necesidad.
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También es posible acoplar una ventana a un costado de la pantalla

del editor, mediante la funcién arrastrar y soltar. Pero, antes de realizar

este procedimiento, en la pestaiia Acoplar, debemos especificar cuales

son las ventanas que deseamos acoplar.

Ll Microsoft Visual Basic para Apdicaciones - capitulo 2xdsm

Aichive Eicion Yer Jreertar formato  Degasacce Beculst Hemamieess  Complementos  Vegtana  Aygda
EE-u mlY A EET N :

Bt | Pt el bt | el Acopier |

Aople

[ Vereaca Inmediats
¥ veranss (oesien

[ vertana inspeccis
¥ Explorndor da propeciss
7 Vikana Prigudades
I Exsmnade: e obgeros

Figura 18. En la pestafia Acoplar, seleccionamos las casillas
de las ventanas que queremos acoplar y, luego, podemos arrastrarlas.

La ficha General: gestion de errores

La ficha General nos permite establecer aquellas opciones que se
aplicaran sobre el entorno de desarrollo. Entre las mas importantes

se encuentran las que detallamos a continuacién:

e Opciones de la cuadricula: los formularios, en
modo de disefio, presentan una cuadricula
que nos sirve para posicionar los controles en
forma alineada. Desde aqui podemos mostrar
u ocultar la cuadricula, y configurar el ancho
y alto. La opcién Forzar controles a cuadricula
permite alinear los objetos a ella.

o Interceptacion de errores: a pesar del cuidado que
tengamos cuando estemos escribiendo el
cédigo de una macro, en algunas situaciones,
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podemos cometer una serie de errores. Muchos de estos, a medida
que vamos escribiendo las sentencias, son detectados en forma
inmediata por el editor de VBA; en cambio, otros son descubiertos
recién cuando ejecutamos la macro. Cuando se produce un error al
ejecutar una macro, aparecera un mensaje, y el proceso se detendra
0 se comportara de manera imprevisible. Para evitar este
inconveniente, podemos incluir cédigo que intercepte el error

e indique como controlarlo (rutinas de control de errores). El
proceso de interceptar y controlar errores en tiempo de ejecuciéon
es lo que se denomina interceptacion de errores. Si nuestro cédigo
incluye rutinas de control de errores, necesitamos seleccionar la
opcién Interrumpir en errores no controlados, para que se tengan en
cuenta estas instrucciones.

Lal Miciosatt Visual Basic para Aplicaciones - capitula 2xlsm
Archivn Eicién | Yee  jeseriw foemato’ Depuracicn  Ejecutar  Meramisntas  Coenplements  Veptina  Ayuda

Eabta | Fermats del mdter Ganernl | Acepte |
Cpomes da I cuadinds —
| 7 moatrar cunaricue

@ o

L

B pformacda sbee bmitassmres: - ea—

¥ Doitar vertanes ol e of proyects | [+ Corplar e segusdo plasc

[emew | el

sote |

Figura 19. En la pestana General podemos
seleccionar las diferentes opciones de interceptacion de errores.

444

Compilar se refiere al proceso por medio del cual un conjunto de instrucciones escritas o codificadas en

un lenguaje de programacion (lenguaje fuente) son convertidas a lenguaje maquina (c6digo binario), de
modo tal que estas instrucciones puedan ser ejecutadas por la computadora.
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e Compilar: la opcion Compilar a peticion nos permite determinar si el
proyecto debe ser compilado antes de iniciarse o si la compilacién
se realiza a medida que sea necesario. Si activamos Compilar en
segundo plano, VBA utiliza el tiempo en el que el procesador esta
inactivo para compilar el c6digo de nuestro procedimiento.

Mot Visiial Ba s Apiicaciones - capitula 2 b - Useeforml [Userfoeir]
st Compumeren Vomaa Ars

Figura 20. Podemos activar o desactivar la cuadricula
que se muestra en un UserForm. Por defecto esté activada.

D) RESUMEN

El Editor de Visual Basic se encuentra integrado en todas las aplicaciones del paquete Microsoft Office

y permite programar desde una simple macro hasta el desarrollo de aplicaciones mas complejas para
automatizar diferentes tareas. En este capitulo hicimos un recorrido por el entorno de desarrollo de Visual
Basic (IDE, Integrated Development Environment), conocimos las diferentes barras de herramientas y

las ventanas que lo componen, y por Ultimo, aprendimos a configurar sus opciones.
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Actividades

[
©O W 0 N O U1 &» W N =

g A~ W NN =

TEST DE AUTOEVALUACION

¢;Cual es la funcién del Editor de VBA?

¢Cual es la combinacion de teclas para acceder a VBA?

(Qué es un proyecto?

;Cudl es la funcion del Explorador de Proyectos?

;Qué provee el Examinador de Objetos?

;Cual es la combinacion de teclas para visualizar el Explorador de Proyectos?
;Para qué se emplea la ventana Cédigo?

;Para qué se emplea la ventana Propiedades?

;Qué significa acoplar ventanas?

;Qué utilidad tiene la ventana Inmediato?

EJERCICIOS PRACTICOS

Acceda al editor de VBA.

Visualice la ventana Cédigo haciendo doble clic en ThisWorkbook.
Acople la ventana Codigo.

Acceda a la ventana Inmediato.

A través de la ficha Formato del editor, modifique el tamano de la fuente del
elemento texto del error de sintaxis.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Proyectos
de inversion

Desarrollaremos proyectos hipotéticos en los que

implementaremos, de manera combinada, muchas de las

herramientas aprendidas a lo largo de este libro. Aplicaremos

lo que conocemos en proyectos de inversion y en la evaluacion

de algunos factores financieros, con diferentes variables, para

obtener resultados de manera practica.

A 2V EVT T (T T — 306
Proyecto: la heladeria.................... 306
Comprar o alquilar..........cccecceceuence 308
Andlisis de desvios ........ceeveueuenene 312

v Resumen

v Actividades

315
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Analisis de casos

Muchas veces tenemos que analizar como sera el rendimiento o los
resultados futuros de un determinado negocio. En general, tendremos un
desembolso inicial 0 mas de uno —-una inversion de arranque- y luego
podremos comenzar a recibir, en los periodos siguientes, flujos de fondos
por las inversiones que realizamos. Lo primero que necesitamos en estos
casos es evaluar los flujos de fondos futuros en un inico momento; es
decir, un flujo que se genere en cinco afios no es igual al mismo valor
pero que se genere en el tercer aio de la ejecucion de un proyecto. Ese
efecto valor tiempo del dinero. Para no introducirnos en demasiados
tecnicismos y poder avanzar, utilizaremos ejemplos sencillos que nos
permitiran entender la idea principal.

Proyecto: la heladeria

Vamos a suponer la inversion en un comercio: una heladeria. Para
simplificar el proyecto, solo habra un desembolso al inicio de $30.000
y, luego, en los proximos cinco periodos se recibiran flujos de fondos
por $9.500 para cada uno de los afos.

DIASEM ~ ~ X o F || =CI/(143BS12)°Ca

A B c D E F G H I J
1 |Proyecto de inversién
2 |Fébrica de helados
4 Periodos 0 1 2 3 a4 5 Total
5 |Inversidn inicial §-20.000
& Ingresos $9.500| $9.500 $9.500] $9.500| $9.500}
7 |Cash flow neto $-30.000) $9.500/ $9.500 $9.500] $9.500] $9.500]
8
9 [Valor actual [ | | \ [ —

—
12 |Tasa de interés | 12,00%|

Figura 1. El monto inicial no recibe ningun ajuste.
En este caso, estamos comparando valores de diferentes momentos.

La forma financiera de ajustar esos flujos futuros es aplicar el
descuento de una tasa de interés, es decir, el costo del dinero

» www.redusers.com
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(o su equivalente costo de oportunidad). Para seguir con el ejemplo,
utilizaremos una tasa del 12% anual. Utilizando la férmula financiera
=C7/(1+$B$12)AC4, podremos transformar cada uno de los valores en
montos del momento inicial, con el fin de compararlos.

Si copiamos esta formula para todos los periodos, veremos como los
valores mas lejanos al momento inicial son cada vez menores. Esta es la
forma manual de efectuar estos calculos en Excel y poder mostrar los flujos
futuros en el mismo momento del desembolso inicial, para asi compararlos.

P23 - S

A B c D E F G H I Bl
Proyecto de inversién
|Fébrica de helados

W=

4 Periodos 0 1 2 £l 4 5 Total

5 |Inversidn inicial $-30.000

& |Ingresos $9.500] $9.500} $9.500 $9.500] $9.500|

7 |cash flow neto $-30.000 $9.500] $9.500] $9.500 $9.500] $9.500]

o

9 Valor actual [ $-30.000] §8.482] $7.573 $6.762 $6.037] s 5.391
10

1|

12 (Tasa de interés 12,00%

Figura 2. El valor neto de $4.245 es muy diferente
de la sumatoria simple que arrojaba $17.500.

Todos estos calculos individuales pueden reemplazarse por una
funciéon sencilla, que nos permite calcular el valor actual de los flujos
futuros: VNA. Se encuentra dentro de las funciones Financieras del
grupo Biblioteca de Funciones, en la ficha Férmulas. Su sintaxis es muy
simple: =VNA(tasa; valores), que en este ejercicio se convertira en:
VNA(B10;C7:G7)+B7.

Las tasas que utilicemos para ajustar los valores a un determinado momento inicial tienen que estar ex-

presadas en la misma unidad de tiempo que los periodos usados. Es decir, si los periodos en los cuales

se generaran los flujos son anuales, la tasa también lo sera.
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SUMA ¥ x v fx =+VNA(B10;C7:G7)+B7
A B C D E E G H I
1 Proyecto de inversién
2 Fabrica de helados
4 Periodos 0 1 2 3 4 5 Total
5 Inversién inicial 5-30.000
6 |Ingresos | $9.500
7 cash flow neto 59.500

@

9 [valoractual

10 |Tasa de interés
11
12
13
14
15
16
17
18
19
0

Figura 3. Obtendremos el mismo resultado que en los calculos

individuales realizados anteriormente.

Esta funcion ajustara todos los valores que se encuentren en sus
argumentos; por lo tanto, si el valor inicial no debe ser ajustado, ya

que esta expresado como un valor actual, no tendra que formar parte
de los argumentos de la funcién (como se muestra en el ejemplo).

Comprar o alquilar

Cuando estamos desarrollando un proyecto, es habitual que se nos
plantee la necesidad de comparar si es mejor comprar o alquilar un

LA FUNCION VNA
PERMITE CALCULAR
DIRECTAMENTE

EL VALOR ACTUAL
DE FLUJOS FUTUROS

inmueble asignado a un determinado negocio. En
este caso, analizaremos el proyecto desde ambas
opciones. Consideremos un inmueble que, si
deseamos comprarlo, tiene un costo de

$80.000. Establecemos un primer escenario donde
se compra el inmueble (tenemos un desembolso
inicial) y, luego, se establecen flujos de fondos
futuros generados por el negocio en cuestion.

En un segundo escenario no se incluye ninguna
inversiéon de arranque pero, en su reemplazo,
habra un monto de alquiler equivalente. Hemos

simplificado el ejemplo para comprender mejor el analisis que
presentamos en el siguiente Paso a paso.
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PAP: COMPARACION DE ESCENARIOS

0 En el escenario de compra del inmueble se supone un periodo de 5 afios, donde en
el momento O se realiza la inversion inicial en la compra por $80.000.

023 - F
A B C D E F G
1
2
;
4 Periodos 0 1 2 3 4 5
5 | Inversion Inicial 5 -80.000
6 |Cash Flow Operativo del negocio
7 Alguiler
8 Cash Flow neto $  -80.000
9

02 El ingreso generado por el negocio sera de $18.000 durante el primer afio,
teniendo un incremento del 15% afio tras afio.

SUMA - X || =+F6t1,15

A B C D E F G
E 4
2
- EE T —
4 Periodos 0 L Z 3 4 5
5 |Inversion Inicial § -80.000
ﬁ|CashF\nwOparativnds\nagocin $ 18000|5 20700|§ 23805]5 27376] =+F6*1,15
7 |Alguiler
& |Cash Flow neto $ 800005 18.000|5 207005 23805 |§ 27.376|% 31482
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
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con una tasa del 12% anual.

APENDICE A. PROYECTOS DE INVERSION

Calcule el valor actual neto de los flujos de fondos utilizando la funcién =VNA,

SUMA - ® W f | =HUNA(B11;CB:GB)+BE
A B E D E F G
1
2
- T —
4 Periodos 0 1 7 3 4 5
5 | Inversién Inicial § -80.000
6 |Cash Flow Operativo del negocio $ 18000|% 20700|% 23805(% 27376|% 31482
7 | Alguiler
& |Cash Flow neto $ B80.000(5 18000|5 20700|% 23805(% 27376|5 31482

9

10 |Valor actual

=+UNA(D 15 bsn)eBe|

11 Tasa de interés

| 12,00% |

12
13

15

04

Para el escenario de alquiler no existira un valor de inversion inicial, y los flujos de
fondos generados por el negocio seran los mismos que en el escenario 1.

1 |Comprar o Alquilar
2
3
4

Periodos

COMPRA de INMUEBLE

Jx =+C6

5 |Inversidn Inicial
& |Cash Flow Operativo del negocio
7 |Alquiler

§ -B0.000

18.000 20700 23,805 27.376 31482

8 |Cash Flow neto

§ -80.000 18.000 20.700 23.505 27.376 31.482

«
@
e

2]

10 |Valor actual

[s  amm]

11 |Tasa de interés

[ 12,00% ]

12

i3

15 Periodos

BCH AL QUILER de INMUEBLE

16 |Inversian Inicial
17 |Cash Flow Operativo del negocio
18 Alquiler

18.000 20700 23.805 27.376 31482

19 |Cash Flow neto

18.000
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0 Se incluye el pago de un alquiler que remplazara la inversion por compra del
escenario 1. La tasa de alquiler sera del 1,5% mensual del valor del inmueble.
Para este ejemplo, se supone que este valor no tendra ningiin incremento.

SUMA - x v fe =+B5%1,5% 12
A E C D E F G
1 Comprar o Alquilar
2
- EEE
4 Periodos 0 1 2 3 4 5
5 |Inversién Inicial § -80.000
6 |Cash Flow Operative del negocio § 18000|§ 20700|% 23805|% 27.376|§ 31482
7 Alguiler 3 -8 -5 -5 -5 =
& Cash Flow neto $§ B80.000|$ 18.000(% 20700 | § 23.805|% 27.376|§ 31.482
9
10 Valor actual [s  amms]
11 Tasa de interés | 1200% |
12
13
15 Periodos 0 1 2 3 4 5
16 Inversion Inicial § -
17 Cash Flow Operativo del negocio 5 18000|% 20700|% 23605|§ 27376|% 31482
.I.SlA\quilar 2455,’1,5%*12‘ 5 144005 -14400|5 -14400
12 |Cash Flow neto $ J[$ 3600[$¢  6300]$ 94058 12976[§ 17.082
20
21

06 Para calcular el valor actual de la alternativa de alquiler que permitira comparar
los resultados utilice la formula =VNA(B22;C19:G19)+B19.

SUMA ‘ x v f =+tVNA(B22;C19:G19}+B19

A B C D E F G
2
4 Periodos 0 1 2 3 4 5
5 |Inversidn Inicial § -80.000
& |Cash Flow Operativo del negocio 5 18000(% 20700|%5 23805|5 27376|3% 31482
7 Alguiler $ -8 -8 -8 -8 =
& Cash Flow neto § B0.000|§ 18.000 (5 20700 % 23.805 |5 27.376 |§ 31.482
Q
10 Valor actual IS 4.779'
11 Tasa de interés | 12,00% |
12
13
Y auncr ce mwwnie |
15 Periodos o 1 2 3 4 5
16 Inversién Inicial $
17 Cash Flow Operativo del negocio § 18000|% 20700|% 238055 27.376|% 31482
18 Alquiler 5 144005 14400 |5 -14400 |5 -14400]5 -14400
19 Cash Flow neto $ -8 3.600 [ § 6.300 | § 9.405|$ 12,976 | § 17.082
20
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Analisis de desvios

Comparar un proyecto y sus desvios es una tarea clave al momento
de plantear nuestro emprendimiento, teniendo siempre presente el
presupuesto con el que contamos.

Plantearemos un ejemplo sencillo para focalizar este tema.
Imaginemos que iniciamos un proyecto en un nuevo restaurant, donde
realizamos inversiones dos afios atrds. Habiamos creado un plan de
negocio sobre la base del cual establecimos las inversiones y el plan.
Tomamos un horizonte de cinco afos.

Actualmente, estamos en el segundo afio del proyecto y queremos
comparar la informaciéon con la creada en aquel momento para analizar
las diferencias e implicancias financieras del proyecto.

Veremos un ejemplo sencillo, pero la complejidad y la cantidad de
variables podran ajustarse para otros casos.

PAP: ANALISIS DE LA VARIABLE DESVI0

A partir de esta planilla se analiza la apertura del restaurant, con las inversiones

0 que se realizaran durante cinco afios y los ingresos estimados. Complete los valores
de las inversiones, los ingresos, los costos de operacion y las sinergias que tendra
con otro restaurant de su propiedad.

1 PIOFECIO OB INVErsion
1 Restasani
Fanoaos [ E z a 4 0

Intrsiones § 200000 |5 500005 40000
| Resultadod aperstios nntes & B0000|S 00000 (S 1I0000(S 140000 F 160000
, [Binergiag ascionales § 120005 12000(S 1RO0O[S  12000(3 12000
| Gasins on inicio 0o operacisa | § 50000
|, Gasios Markanng $ 20000 (s 10000
o Perpatudad 51146667
“l;mpaoimm:m o SUMA[SH0) $ 71000 |§ 132000 [§ 152000 | § 1000667
E
o
-1 Taza de mterds 15.00%

. w | AYE @) AyE 0 AyB (11 AyE AYE AyE (13) Inversion Resto InvErsion Aewe [Sepuimiams) +
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>

O Calcule el valor actual (sumatoria de los flujos de fondos futuros del negocio,
descontando el costo de oportunidad representado por una tasa de interés). Utilice
la funcion VNA de la siguiente forma: =VNA(B21;C11:G11)+B11.

T3

5 Imversiones § 200000(% -50000(8 -20.000
5 Resullados operabvos netes § 20000(% 1000008 120000|% 140000)8 120.000
_-. Sinorgias adcionales $ 12000(% T2000|% 12000|5 1200008 12000

Gasto: inigio de pperacion | § 50000
| Gastos Marknfing s -20000(5 -iD000
n Peipotuidad 5 T 145 88T
[ Fluio do Fondas neto $ 270000 | $ 32000 |§  TRO000|% 132000 [ VS2.000 ) % 108887
it
. Flujo de Fondon [s 2700005 s2000]s 7ae00[s 132000]s 152000]s 131067 |5 1a36567]

12 | 1 | 1 | 3 | - | |

' | AYB ) | AYEOO) | AyE QL AyE M | AyE EXE RS LD nversion Resto (Seguimisnta) *

03 Use la tasa interna de retorno como otra medida de rentabilidad del proyecto. Para
esto, inserte la funcién TIR, cuyo argumento sera el rango que contiene los flujos
de fondos resultantes del negocio.

5 Imersiones 8 200000(5 E0000|S 40,000
5 Fesullados operabvos nelos $ 20000(% 1000005 120000|% 140000 |8 120.000
.,. Sinorgias adcionales $ 12000(% 12000|% 12000|5 12000|% 12.000

. Gastos de inido de pperacion | § 50000

™)

| Gastos Markefing 200008 10000

[y Peipotuigig 5T 140857
m Flugn de Fondos nelo $ 2ro.000 | $ 32000 | $ 72000 |3 132000 % 152000 $ 1.1IA66T
,l‘ Fiuo de Fondon s 2r0000[s  32000[s 72000[s 132000]5 152000] 5 1310667 s 1436667
5 Tempa de Recuper imases) | | 12 | 1 | 1 | 3 | - | » |

' w| AYB @) | AyE 0D | AyB QY | AYE (D | AYE | AyS (3 | oversion sese | [EIEECESTTCTTIRIEEN &
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>

0 En las filas 14 y 15 realice calculos auxiliares que le permitiran conocer el
periodo de recupero de las inversiones. En este caso se hara el calculo de acuerdo a
la cantidad de meses.

: e Te [ v [ = [ 5 | % i
3 Irenrsiones § 2000008 50000 |8 40000

5 AResultados aperatrns nelos | 3 00008 WO000|S 120000 |85 1A0000|8 180000
, Smergias asconales ) 12000 8 12000 | & 120008 12000)| 8 12 000

403 da inicio 4o operacidn |5 -50.000 |

“ Gasios Macketng 5 200005 0000

.o Pefpotidan I 5 1146667

|, Fuugo do Fondas nato s amooo0|s  32000)s 72000 (s 1320008 152000 51 m0mEsr

B

;l Fluja do Fondos. | s 20000 [ ')zmn] 5 72000 | 5 132000 | 5 m?.ono[s 1.1|s.as?| 5 |_nu.ue:r|
|- Tiompa do Recopero (meses) | | 2 | 12 | 2 | 3 | | ER

1 Tasa de mterés 15005 |

M

Finalmente, en la fila 15 combine SI, SUMA y REDONDEAR . MAS para averiguar los

05 meses que demandara el recupero de la inversion. Considere que el flujo de fondos
de cada afio se obtiene de manera proporcional cada mes del afio. La férmula es:
=REDONDEAR.MAS (ST (SUMA($B$14:E14)>E14;0;+SI(SUMA($B14
:E14)>0; (-$B$14-SUMA($C14:D14))/E14%12;12));0).

: T Te [ v [ = 5 | % T
3 Irenrsiones § 2000008 50000 |8 40000

™ Hesultados aperalvns nelos | s 00008 WO000 |8 120000 |85 180000| 8 180000
, Smergias asconales ) 12000 8 12000 | & 120008 12000)| 8 12 000

, Gasins duinicio dn operacitn [§ 50,000 |

| Casios Marketing 5 200005 0000
o Pepeuiaag I $ 116567

iy Flug do Fondas neto % 2roooo|s  32000|$  vzoo0ls t3zooo|s  1szoo0| s 1meesy

B

. Fluio do Fondos. |5 #moon|s 2000 (s 72oco[s t32o00]s 1s2000]s 13vmenr] s 1a3sner|

+ S SUBA 1014 1 el ” | 3 | - | 30 |
0]

1 Tasa de mterés 15005 |

M
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Podremos incluir en nuestra planilla otros factores que nos ayuden
a contemplar el resto de las variaciones que podrian existir en nuestro
negocio. Por ejemplo, las obligaciones comerciales o bancarias,
como préstamos que podamos tomar o cancelar. También podremos
considerar los incrementos de capital o dividendos, o el sector que
falta para pronosticar el balance completo de nuestro negocio.

Desarrollamos proyectos hipotéticos en los que implementamos, de manera combinada, muchas de las

herramientas aprendidas a la largo del libro, como ejemplos practicos de los usos que podemos darles al
momento de aplicarlas. Diseflamos un proyecto de inversion, en el cual realizamos el analisis financiero
de diferentes variables y expusimos los resultados. Ademas, planteamos y estudiamos distintos escena-
rios para compararlos y conocer las ventajas de uno frente al otro. También vimos como aplicar la funcién

VNA para analizar variables importantes como el desvio y el retorno.
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316 =74 APENDICE A. PROYECTOS DE INVERSION

Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Qué tipo de funciones son imprescindibles para desarrollar un modelo
presupuestario?

2 Cuales son las funciones mas importantes para disenar una planilla que
nos permita hacer un seguimiento de nuestro proyecto de inversion?

3 ;Qué variables debemos evaluar al momento de plantear un proyecto
de inversion?

4 ;Por qué es importante tener presente el factor recupero?

5 (En qué casos resulta imprescindible aplicar la funcion VNA?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Reproduzca la tabla de la Figura 2 y desarrolle los célculos propuestos para
alcanzar el resultado pero a partir de usar las funciones financieras de Excel.

2 Conlos datos y variables del escenario de compra del Paso a paso de
la pagina 309, desarrolle un gréfico del tipo que resulte mas adecuado
para establecer comparaciones.

3 Conlos datos y variables del escenario de alquiler, genere un gréfico distinto
al anterior pero que sirva también como referencia para reconocer cual es la
alternativa mas efectiva.

4 Intente conocer el valor actual del escenario de alquiler pero sin valerse de la
funcion VNA.

5 Incluya un tipo de obligacion bancaria como nuevo factor para el Paso a paso
de la pagina 312. Por ejemplo piense en un préstamo con tasa de interés que
funcione como variable en su negocio.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Seguimiento
de los proyectos

En esta oportunidad aplicaremos las herramientas avanzadas

de Excel 2013 para hacer un seguimiento de nuestros proyectos
y ganar efectividad al momento de analizarlos. Desarrollaremos
un modelo de presupuesto basico que podremos aplicar

en casos practicos para anticiparnos a los resultados finales.
También evaluaremos algunas variables importantes y como

incorporarlas.

v Comparacion de proyectos........ 2 v Modelo de presupuesto........... 13
Factor recUpero ......ccceveeveereevereeeenenne 2 Partes esenciales..........cccccceeeueunce. 13
Proyeccion de ventas.........ccceeeeeee. 6 Plan de crecimiento..........cccceueuene... 14
Evolucion y seguimiento..................... 9

AAA
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Comparacion de proyectos

Cuando necesitamos valernos de las herramientas de Excel 2013
para analizar proyectos concretos es imprescindible tener en cuenta
algunos factores que nos permiten hacer un seguimiento comparativo
para determinar cudl es la mejor alternativa.

Estos factores dependeran del caso especifico, pero hay variables
basicas presentes en casi todos los ejemplos. Veremos algunas de
ellas y nos detendremos en tres puntos fundamentales al momento de
definir nuestras hipétesis: la proyeccion, la evoluciéon y el seguimiento.

Factor recupero

Un factor fundamental al momento de analizar y comparar
proyectos de inversién es el tiempo que se emplea en recuperar la
inversion inicial.
Si bien en Microsoft Excel no encontramos
ES FUNDAMENTAL una forma directa de calcular el tiempo de
CONOCER EL TIEMPO recupero, podemos realizar una serie de
calculos que nos permiten efectuar este analisis
DE RECUPERO y, asi, tener mas elementos para poder decidir
DE LA |NVERS|0N sobre los diferentes proyectos de inversion
que queramos analizar y luego comparar. En
INICIAL este caso, vamos a analizar, en un proyecto
hipotético de una franquicia, como serian los
niveles de inversion necesarios y los retornos
finales, para terminar calculando el factor que nos interesa en este
caso: el plazo de recupero.

Es indispensable definir las hipotesis de inflacion, si es que existen incrementos significativos. Si bien

para hacer una evaluacién es recomendable eliminar los efectos inflacionarios, al momento de generar
un presupuesto se requiere definir esta variable con la mayor precisiéon que se pueda. Adicionalmente,

podremos definir tasas de cambio o de interés por posibles inversiones en otras monedas.
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PAP: CALCULAR EL FACTOR RECUPERO

0 1 Esta tabla permite incluir los flujos de fondos que generara la franquicia para
los primeros 5 afios. Se supone un desembolso inicial de $85.000, que esta
ingresado en la celda B5.

B e I B0

1 Proyecta de lnversian
3 Franquicia - Verila do Dranos y Risistas

4 Pariodos L] L 2 3 4 5 Todal
5 [Imermion incial 5 55000

o Ingrusos

7 Cash Flow neto

0 Se tiene una hipétesis de retorno de $28.000 para el primer afio. Luego,
un incremento del 20% afio tras afio para los siguientes, por lo cual debe
multiplicar el flujo de fondos generado el afio anterior por 1, 2.

SUMA - X ¥ & +CE*L2
! o I ¥ |
1 Proyecta de Inversian
3 Franqucia - Verla do Dvaings y Revetes
x Potiodos. [ | S | = | 3 4 5 Todal
5 froveraon imcral 5 85000 | | |
& [ingrescs |5 zaoon| =scoqq|s sod0|s sna4|s cwosi|s  e96m
1

7 Cash Flow neto | |
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>
03 Calcule el valor actual de cada uno de los flujos futuros a partir de aplicar la
formula =C7/ (1+$B$14)AC4 en la celda C9. Luego copie esta formula en las

celdas D9 a G9.

0

SUMA : > v 5 C1+508514) L4
A C i
1 Proyecto de lnversidn
I Froegueia - Verta de Diation y Revietos
4 [ [] [IF] P ) 4 & Total
5 Imeermon mcial 5 85000 |
& [Ingresos § 2%D06|S 33 GOD|S 40320|5 4B384|5 Ga0e1 (S B9 673
7 Cash Flow neto S 05000)5 200005 336005 40320035 snds (s sooct [RNREE
& [valor actual I = It A [5_me:]s o]t 1204 TR

1

14 Tasa de interés

Aplique la funcion =VNA(B14;C7:G7)+B7 para calcular en la celda B16 el valor

actual, empleando la tasa del

12%.

=+ VINA[E 142 7B

16 {van
1

Hojal = Ho@E2

Heiad

SUMA * by v I HNATBILCRG T T

A ] H
1 Proyecto de Inversion
2 Frangucis - Verla de Dwanos y Reastes
% Periodos [] il 2 | 3 4 & Total
5 Imversion Imcial £ -B5.000
# (Ingrusas 3 78000 3 B9 673
! Cash Flow neto 5 <B5.000 |'S  28.000 ;6 3 10065
o Vator actual [s o008 25000]8 z7ess zsee]s sores]s 32ee ERNCRIDN
14 Tasa de interis | l'J.ﬂMEi:: |
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05

06

Para analizar el flujo de fondos neto de cada periodo y verificar si se recupero la
inversion inicial, ingrese en C11 la formula =REDONDEAR . MAS (SI (SUMA($B$9:
C9)>C9;0;+SI(SUMA($B9:C9)>0; (-$B$9-SUMA(B9:$C9))/
C9*12;12));0). Se supone que cada mes tiene el mismo flujo, por lo que se
divide por 12 el flujo anual.

SUMA X > v fa REDONDEAR MAS{SI{SUMA[3855:C9} »C9.0;+ 51 SUMA$8%:C5) »0,{- 5853-SUMA[B5:5C9)) /C9* 1113

B c ] L
1 Proyecta de lnversidn
7 Franguicia - Virrla do Deanos y Rentas

Poriodos. o 1 2 | a 4 5 Total
5 lInyersicn \nicist 5 500
b |Ingrasos $ 280005 33G00)S 40320|5 4B384|S SB061| S B9 673
! Cash Flow neto S sso00s 2e00|s 33eo0|s 4o3z0ls 4nssa|s seost RENREEE
4 'Vator actusl i miee|s ews|s woas|s zse REEERE]

— |

11| ~REDONDEAR MAS{SH SUMA[S 1500 550+ SHSUMAL
kA FIEIT

14 Tosa de Interes [ om |
16 VAN [s  s8am

Sume el calculo de los meses para determinar la cantidad de meses necesarios para
recuperar la inversion inicial.

UMA ad ~ v fa SUMAIC11:011)

H
1 Proyecto de lnversidn
I Fraegucia - Verta de Do y Revistos
4 Puriodog. [] 1 2 | 3 4 & Total
5 Imermion inicial 5 5000 |
6 Ingresas $ 2600005 3360005 40320|5 4B384|5 58061 S B9 673
7 Cash Flow neto 5 50005 z8000|s 33603 40da0]s s0dei|s  seost RONRESEC
 Valor actual [$ #5008 2500008 z7ee]s meea|s 0749 ]s 1294 RENCRICY
11 [Tiompo de Recupero fmeses) [ i 2 | 2| z | ~SUMAL 11 1]
11 Tasa de interés 12005 |
15 VAN |s  seams)
Fi3
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>

0 En el ejemplo completo se muestra cdmo una inversion tiene un valor actual neto
y, también, un plazo de recupero neto.

1 Proyecta de lnversian
3 Franquicia - Verila do Dranos y Risistas

Poriodas ] 1 2 3 4 5 Total

Iregrmion inicial 5 -55.000
6 Ingisos 5 2600005 33600|5 40320(s 4k3e4|S S4061)S 69673
7 Cash Flow neto 5 5000|135 280005 33G00IS 40320035 4035 S006
o Malor actual [§ 95000[% 25000[5 2eies|s 206ea|8 30749]8 32545 RRETRIEY
¢1 Tiompo do Recuporo mewes) | =] =] =] =] - N
14 Tasa de interés 12,00% I
15 VAN |s  saars]

17

El periodo de recupero que hemos calculado es neto porque se
utilizaron los flujos de fondos netos (descontados a la tasa del 12%
anual que aplicamos en el proyecto). También podriamos realizar el
calculo del periodo de recupero estandar, en cuyo caso trabajariamos
sobre los flujos de fondos netos, sin descontar.

Proyeccion de ventas

Algunas veces, las herramientas de pronostico de Excel no nos
ayudan a desarrollar una estimacion acertada. Por ejemplo, cuando el

444

Cada proyecto tiene caracteristicas propias y requiere de diferentes variables. Podemos considerar, en-

tre otras, obligaciones comerciales o bancarias, préstamos por tomar o cancelar, incrementos de capital

o dividendos, inflacién, balanzas comerciales y cualquier otro factor que ayude a pronosticar el resultado.
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crecimiento que tiene nuestro negocio es dispar

respecto del pasado, la estadistica no sera de gran CONTEMPLAR

utilidad. En estas situaciones, para obtener buenos LAS VARIABLES ES

resultados en las proyecciones, es fundamental

generar un modelo que contemple las variables CLAVE PARA ELABORAR

claves que hacen a la elaboracién de la proyeccién. UNA PROYECClON
En nuestro ejemplo, evaluaremos las

operaciones de una empresa que se dedica a COMPLETA

producir cajas de carton. Para simplificar el

analisis, solo tomaremos cinco productos que

se fabrican en una Ginica planta. A partir de este supuesto, vamos a
generar un cuadro que nos permitira establecer el porcentaje de
participacion de cada uno de ellos en la totalidad de los ingresos
por venta, y otro en el que determinaremos las diferentes tasas de
crecimiento para cada uno de los productos y para cada afio.

PAP: MODELO DE PROYECCION

0 En este primer cuadro, ingrese diferentes porcentajes de crecimiento
correspondientes a cada uno de los productos. En un segundo cuadro,
establezca el porcentaje de participacion de cada uno de los negocios.

P

i H I I ¥ L
L Madelo Presupuestaric

Vantau

% de Participocidn en Venta Total

Preducios
Caga de Archen

& i do Arches Reforzida
7 Ca de Archen Grande

8 CajadellD T
9 Coaade LCD 4

aul

www.redusers.com &«

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

>
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02 Incluya una serie de celdas para poder establecer un porcentaje de estacionalidad.

Esto es importante en aquellos negocios que son variables seglin la época del afio
(por ejemplo, una agencia de viajes).

P - f

. Modelo Presupuestaria
3 Vantan

3 % du Incrementos de Venta
i -

Preducins
Cam oo Arch

8 Cajade LCOIT
U Caga de LCO 437
3]

11 % de Evacionalidad Mensuol
13 % Estacionalidad 100% W% 9% 105% 100% 0% ol 100% 0% 104%

Venta Potencial Total 350.000

17 Venta "Caja do Archive™
13 Ado 1

Ao 2
Ao 3

n Ay 4

Afio 5

03 En este ejemplo solo se proyectaran las ventas de las cajas de archivo. Deberia

repetir este mismo ejercicio para cada uno de los productos. Se partira de un valor
base de ventas estimado como ingreso de datos.

a2 £
i B o 4
. Modelo Presupuestaria
3 Vantan
3 % du Incrementos de Venta
4 Productos 2
Ca@ oo Arches

6 Cap do Archeo Reforzada
7 Caga te Archer Grande
8 Cajade LCOIT
U Caga de LCO 437
3]

11 % de Evacionalidad Mensuol
13 % Estacionalidad 100% W% 9% 105% 100% 0% ol 9% 100% 0% 104%

15 Venta Potencial Total

17 Meota "Caja de Archivo™

i o Sap T
Ado 1 L] ] L) o U] 1] []
Ailo T ] q (W ] ] 0 [§
Ao 3 [ [] [] [] ] [] []
n Ay 4 [] ] a o o L] L]
i g Afio 5 ] L] L) U] 0 L] L]

Fid
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0 Efectiie un calculo sencillo que parte de la venta estimada, tomada como hipétesis,
y multiplicada por los indices establecidos en los cuadros del Paso 1, que serviran
para estimar correctamente la venta.

suia - Moo | SBSISTALSHB013Y 15005) 1 HS058)  1H5ESS) * 1455 55)
i B 3 o

. Modelo Presupuestaria

3 Vantan

3 % du Incrementos de Venta % de Participacion en Venta Total

4 =
Wh F2) ) % | TN |
B 3% % 4 3

7 8 a 4 | 2% o 2% % 0%

8 CamdeLCD AT I 0% L% 1.0% e 2 12% 1% 12%

0 Cap e LCD 4T 2,0% 2.0% 2.0% 1.0% % -y (3 [y B

11 % de Ewacionalidad Mensual

12 A 5

13 % Estacionalidad L 100% ] 107% % 105% 100% 102% s 9% 100% 107% 104%

15 Venta Potancial Total | 350000 ]

17 Venta "Caja do Archive™ Oct Hov.

Aivo 1 X )
e
i 3 105.997 108.117 R [l
41 Ano 4 KL % ¥ 106,545 | 0378 | a8z |
FH =+3ES1 T BRI T I SCSA) (1 SUSY NSt S (Testes] | 101,859 | 98548 100,889

Este ejercicio podria hacerse con otra base; por ejemplo, otros
canales de venta y el mismo modelo que estime los ingresos futuros.

Evolucion y seguimiento
y seg

Al embarcarnos en un proyecto, lo estudiamos, armamos un plan,

y analizamos ingresos, costos y tiempos. Una vez iniciado es esencial
realizar un seguimiento. En general, todos los proyectos tienen una
etapa de planeacién inicial y otra de comparacion de sus resultados.

A continuacion, veremos varios ejemplos en los que haremos un
seguimiento de resultados, compararemos valores previstos con reales
y simularemos cambios de escenarios. Como sabemos, es importante
pensar el disefio para evitar dificultades futuras: analizar las variables
y los resultados que queremos obtener es fundamental para el
desarrollo eficaz de cualquier planilla compleja. Comenzaremos con un
ejemplo sencillo. Zapatillas & Zapatos es una compaifia administrada
por sus duenios, que al inicio del afio se plante6 ciertos objetivos.
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PAP: SEGUIMIENTO DE UN PROYECTO

0 Esta planilla esta dividida en las secciones Ventas, Surtido y Margen. Tiene los
indicadores principales para cada grupo (los objetivos para el afio) y los datos
reales para cada uno de ellos.

1 zapatillas y Zapates

3 Real Objetivo

4 Venta Total 1350000 2.900.000

5 Venta en unidades 55,000 70,000

t Precis Promedio de articuls vendida 59,1 55,7
Ventas | Cantided de Clientes 10.500 10.500

venta por Clienis 3095 A

y Wimita Zapatillas 2050000 2100000

10 % de part. Categoria Comp & Temalogia 61.1% 51.8%

11

12 Cantidad Totel de Articulos en vents 430 435
Surtido | Canicad de articulos de Zapatos 119 124

% de particlopeidn de BT 24 5%

16 Margan Total sn Valor Comp, & Tecnclogla | #50.000 BH0000

17 | Mamen Matgen en % de Venta _26.2% 2.31%

\G]

20

n

22

23

02 Realice el diferencial para cada uno de los indicadores entre el valor real y el

objetivo, en valores absolutos (=C4-D4) y en porcentaje (=E4/D4).

[] (4 -] E F [

L Zapatilles y Zapatos
3] Real Objetive %
4 Venta Total 1350000 3.800.000 #50.000 -16,7%
5 Venta en unidades 55,000 0000 |- 15000 HAN

Precio Promedio de articule vendida 59,1 55,7 34 5,1%

Ventss  |Cantidad de Clientes 10,500 10.500

venta por Cliente 3095 A |- 618 “16,7%
/] venta Zapatillas 2A050.000 2.200.000 SL.000 2.8%
10 % de part. Categoria Comp & B3A% 53.8% 9.2% 17.1%
11
3 Cantidad Total de Articulos enventa ax 435 . 5 11%
13 Surlide |Cunided de articulos de Zopatos IL] 124 |- 5 A,0%
14 % de p pehin de surtido CAT 21,1% 8,5% 0.4% 2.5%
15
16 Margen Total en Valor Comp, & Tecnologia | ASL.000 50,000 | 10.000 1.7%
n Margen an % de Vents 26,2% 221% 41% 18.6%
2
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03 En la columna G compare el valor real con el objetivo utilizando la funcién
=SI(E4>=0;"0k”;”No superado”) para todas las filas de indicadores. El
condicional indicara si el valor real ha superado o no al objetivo.

SLIMA - x vy £ SSI{ES>=00"0k""No supefada”]
[} C i ] i
Zapatillas y Zapatos
2 Diferencla
3 feal Objetive s | % petalle |
4 Venta Total 1250000 3500000 |- 650000 | -157% |Nosupersdo
| venta en unidades 55.000 0.000 [+ 15000 BN [sSIE00:"0K" N superada”)
o Preecio Promedio de articulo vendida 3.1 55,7 34 8,1% ok
7 Ventas (Cantidad de Clientes 10.500 10.500 - Ok
§ Vanta por Clianta 09,5 11,4 b1,0 AB,7%  [Nosuperado
9 Venta Zapatillas 2.050.000 2100000 |- 50,000 2,4% No superado
0 % de part. Categoria Comp & 63,1% 53,6% 9,3% 171% ok
1
12 Cantidad Total de Articulos en venta a0 a4 3 11%  [Nosuperado
13| Surtide (Canicad de articulos de Zapatos 19 4 |- 5 -4,0% No superago
14 % de particiapcion de surtio CB 1 % m5% 08% -29% __|Nosuperado
18 Margen Total en Valor Comp, & Tecnologia | £50.000 260,000 10,000 12%  |Nosuperado
17| MR | argen an % de venta %% 21% 41% we% |0k ‘
19

4 Mejore la comparacion de resultados reemplazando la funcién ST por una sucesién

0 de ST anidados para mostrar distintos valores de acuerdo con el porcentaje de
diferencia: =SI (F4>=0;SI(F4>=10%; ’Excelente” ; SI(F4>=5%; "Muy
Bueno”;”Bueno”)) ; SI(F4>=-5%; ”Regular”;”’Mal”)).

4 - | s Fan 0S| FAS LA Exen lonTn 5 FAs 0T MUy buena®; Buene® |5 Fase 55 *Regular; “Mal")|
[} C i ] i
Zapatillas y Zapatos
= Diferencla
3 Real Objetive End En% Detalle
4 I Venla Total 3.250.000 3,300,000 |- 6500000 -16,7% Mal
E Venta en unidades 55000 0000 |- 15000 -2,4% Mtal
Precio Promiedio dee articulo vendida 3,1 55,7 14 6% Muy bueno
Ventas |Cantidad de Cligntes 10,500 10,500 Bueno
8 Venta por Cliente LA na 6019 -16,7% Mal
Y Venta Zapatillas 2.050.000 2100000 |- SO.000 2,4% Regular
% de part. Categoris Comp & Tecnologia 63.1% 53.8% 17.1% Evcelente
1
2 Cantidad Total de Articulas en venta 430 a3 [3 11% RAegular
13| Sortide [Caniced de articulos de Zapatos 119 4 |- L ] 4,05 Regular
" % de particlapcion de surtido CAT 7% 5% 8% -2.9% |Regular
18 Margen Tetal en Valor Comp, & Tecnologl | 550,000 250,000 10,000 | 12% Regular
MME ] Margen an % de Vents 6% 2% 21% 18,6% |Eucelanta
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05 Aplique formato condicional a cada una de las celdas segtin los resultados que
arrojen: desde un rojo para los valores que den como resultado Mal hasta un verde
para los Excelente.

Blstrar rogles de fermato pove: | Epigreinn Rl N~
ET T Ty — (=
Regha |aplicada en et orden mostracsy  Foimato Seaphaa Detener W e3 verdad =

i valas de eelda conliens =567 ANBBCEYYET ~5CHAGHT [53)
2 vaios e crbda rontiens =5G510 AdBhtcYyze »SGHICRT [
3 valed e telda cantiene <5557 ARMBOCYYEL ~SGSSGET &l
i valas e celda enmtiene "My “ = SGHSG5ET )
€ valae de celda contiene »SG54 _ wfGSGaT 'Sl-

Implemente una regla de iconos. Utilice las flechas direccionales de cinco

06 elementos. El formato condicional se aplicara sobre el porcentaje de diferencial
como se establecio en la funcion SI anidada del Paso 4. La flecha verde indicara
que se ha superado el objetivo en mas del 10%.

+ Zapatillas y Zapatos E P
2 Diferencia .
3 Real Objetivo % In% B s e comr ,
4 [venta Total LZS0.000  3.900.000 ssooo0 [0 1e,0% |
x Vanta en unidades 55.000 000 |- As000 | e ) Dlrweckonal
[ #racia Bramadia de articuls vendido 9,1 557 34 |F sa% | Sempuntes de i cnes EE-X
7| Wentas |Cantidad de Clientes 10,500 10.500 : jripa—
a Venta por Cliente 085 na |- a9 b a7 =
3 Vienta Zapatillas 2050000 2100000 (- 50000 | -24% v d
1 % de part. Categoris Comp & 63.1% 538% 9% Hr ax A ud
n Formua |-«
12 (Cantidad Total de Articudos en venta 430 ash - S ’ 1,1% @ Q
Sertido  |Canidad de articulos de Zupatos 119 e 5D 4
% de partbclapcitn de surtido C&T 1% 28.5% 0.8% -] @ bl
o ’ il Ll ;3% o *
15 Matgen Total en Valor Comp, & Tecnologio | 250,000 w0000 |- 20000 | 12% Indicadoges
h) Supen Margen en ' de venta 26,05 2% 41% 18,6% 6830
18 T
_‘; Valorackin
21
e L Nt LR
Timing (4) | Teming 3) | T ) 1 Timing
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Modelo de presupuesto

Una parte esencial de los negocios, tanto grandes como pequefios,
es tratar de estimar los resultados futuros, ya sea para determinar
la estrategia de crecimiento del emprendimiento o para analizar
cdHmo seran los resultados de los productos, unidades de negocio o
vendedores. Aqui desarrollaremos un modelo simple que nos ayudara a
efectuar un presupuesto.

Independientemente de la actividad a la que nos dediquemos y de
cuan sencilla o compleja sea, este ejercicio nos ayudara a entender
cémo relacionar las distintas variables, y serd un punto de partida para
ajustar el modelo de presupuesto a diferentes necesidades.

Partes esenciales

En la mayoria de los negocios, determinar los

ingresos por venta que se obtendran es una de DETERMINAR
las tareas mas importantes. Si somos una empresa LOS INGRESOS POR
que fabrica productos, tendremos que analizar

las diferentes unidades de negocio. Si somos VENTAS QUE SE
revendedores y tenemos algunos locales, sera OBTENDRAN ES UNA

fundamental controlar la venta de cada uno de
ellos. Por ultimo, si nos concentramos en negocios TAREA CLAVE
mas complejos o no tradicionales, puede ocurrir
que un determinado proyecto nos genere un
resultado y queramos darle el tratamiento de una unidad de negocio.
En otros casos, resultara fundamental la proyeccién para cada uno de
los grandes clientes que tengamos. Todo depende del tipo de negocio
que estemos desarrollando y de sus principales variables. Mas alla
de esto, crearemos un modelo genérico, que nos ayude a proyectar los
niveles de ingresos por ventas.

Ademas, es importante tener siempre presentes las lineas
de costos y de gastos. Adicionalmente precisaremos realizar
inversiones, de modo que deberemos destinar una parte de nuestro
modelo para incluir estos valores. Por ultimo, tendremos que incluir
también algunos indicadores para las proyecciones; por ejemplo, las
hipo6tesis de inflacion y tipo de cambio.
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En paralelo a las hojas que nos permitiran ingresar todos los datos
que consideremos necesarios, es importante elaborar aquellas otras
que tendran como objetivo la salida de informacion de nuestros
reportes. En este caso en particular, podemos definir, por ejemplo,
una hoja para visualizar una cuenta de resultados, otra para el
seguimiento del flujo de fondos y una adicional que muestre algunos
indicadores de rendimiento.

Plan de crecimiento

Tomaremos el ejemplo de una compaiiia de alimentos que vende
productos de cuatro categorias: chocolates, aguas saborizadas,
snacks y galletas. La empresa se plantea como objetivo realizar
cambios para mejorar el crecimiento de cada una de las lineas de

negocio durante el afio préximo.
Teniendo en cuenta ese fin, en algunas de

ES IMPORTANTE ellas se decide realizar una inversion publicitaria
ELABORAR HOJAS adicional, en otras se introduciran nuevos
vendedores y en otras se harad una inversiéon en
CON SALIDA DE la planta productiva para mejorar la capacidad.
INFORMACION DE Entonces, podemos ver que son varios los efectos

que queremos medir.

NUESTROS REPORTES Para simplificar un poco nuestro ejemplo, nos

centraremos solo en datos de ventas y margen
de contribucién pero, por supuesto, podriamos
hacerlo con cualquier otro indicador dependiendo del caso concreto
sobre el que trabajemos.
Lo importante es incorporar un modelo de analisis y seguimiento
de proyecto que nos permita explotar lo maximo posible el poder
de esta aplicacioén.

Es muy facil modificar el nombre de una hoja: solo debemos hacer doble clic sobre su pestaiia o solapa.

También podemos hacerlo a través del menu contextual, presionando el boton derecho del mouse sobre

la pestafia que queremos cambiar y eligiendo la opcion Camhbiar nombre.
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PAP: EJEMPLO CONCRETO DE CRECIMIENTO

0 Aqui esta definido un grupo de indicadores de venta, margen de contribucion e
inversiones que aplicara para cada una de las lineas de negocio de la compafiia.

:+ Alimentos y Bebidas 5.A.

Vienita total oe 18 categoria
Eantidad total de articulos da 1a eateporia

@ Margen total en valor

? Margen en de venia

rvershon realizada

9 Inversisn en marketin

10 ‘Cantidad da vandedares

11 Vents por vendedor

02 Agregue cada una de las lineas de negocio. Establezca los datos de base (podrian
ser los del periodo anterior) y el nuevo objetivo planteado en el plan de crecimiento
de acuerdo con la estrategia fijada para crecer.

Agus saborlsadis

e Objetlve Pase Objetivo

Proyetn Proyrecto

1 Venta Total de |ll’ll9“&d’-‘= 1.350.000 1.600.000 230,000 ROO.000

5 Cantidsd Total de Articulos de ln categoria 7 ] e 2

& Margen Total en Valor 03000 510.000 98.000 280,000
T margen en % de Venta 29.9% 11.9% a2.6% a5

1 inversion Realizada = - 25.000 2800
8 irversion en Mackating 5,0% 4% 2,0% 60%

10 Cantidad de Vendudones 1 1 1 3

11 Vents por Vendedar 113500 114.285 20000 200.000

Snacks Galletas

ase Objetive fase Objetive

14 Proyecto Proyecto

1% Venta Total de |J|J"'!£illﬂ 955,000 1.430.000 2200000 TIS0.000

16 Cantidsd Total de Articulos de la categoria 20 M 12 12

17 Margen Tatal an valor 2[0.000 AS0000 235000 L5000
12 Margen en % de Venta 39,8% 1% 15.7% 16.2%

19 Inversion Realizada 55,000 70.000 5,000 50000
0 triversitn en Matkoting 5% a% 1,0% 0%

21 Cantigad ce vengedores 10 1z a 3

12 Venta por Vandedor 95500 120,000 S50.000 50,000
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Calcule las diferencias en valor absoluto (=C4-B4) y en porcentaje (=D4/B4) para

cada una de las medidas indicadas.

APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

x o [ =D6/RE
B o E F G H 1
Aguas saborizadas
fase Gujsstvo En En% Base Okjatieg
3 Proyecto Proyecto
4 Vents Total de la categona 1.350.000 1.600.000 230,000 B00.000
4 Cantidad Total de Articulos de | categaria b = 50 0
& [Margen Total an valer 203.000 | 510,000 SH00 220,000
7 Margen en % de Venta 209% 9% ALEK 35,0%
3 iwerskin Realizads 28000 28.000
9 Inversion en Marketing 5.0% A47% 2.0% 6,05
10 ‘Cantidad de Vendedores 12 I o ] 4
11 Venti por Vendidon 112500 114,786 2z 10.7% 230900 200,000
Galletas
Objetive Objetivo
4 Proyecto M proyecto
5 Venta Total de 3 categonia 955,000 1.480.000 2.200.000 2.250.000
Cantidad Tatal de Articules de la categoria au L) ¥ 1
17 Margen Total en Valor 10,000 A50.000 335.000 385.000
13 Margen en % de Venta 35.8% 31,3% 16.7% 16,2%
19 Invarsidn kealizada 55.000 000 5000 50,000
20 Inversion en Marketing 5.0% 4.7% 1,05 8,05
21 Cantidad de Vendederes o 12 4 ]
} Menta por Vendodor 55,500 120.000 550,000 50,000

Repita el paso anterior estableciendo los diferenciales para cada uno de los

indicadores por linea de neg

ocio.

[EL 2
A g 4 [ E F 8 H 1
[ thooes | agus
Dase Dl Ens En% Base e Eng En%
$ Proyecn Proyedo
1 venta Total de la categonia 1350000  1.600.000 L0000 5% 230.000 HO0.000 570,000 241 8%
5 Cantidad Total de Articulos de lacategoria | 7 = % nw | o % s 0.0%
& Margen Total en Valor #03.000 510.000 107.000 26,6% 96,000 250000 1B2.000 185,7%
! sargen en # de Vonta 29,9% 11,9% 2,0% ar6% £5,0% 0% -
Inversion Realizada - - - 28.000 28.000 - 0.0%
U Inversibn en Marketing 5,0% 4,7% oi% 2% 6,0% 0%
10 Cantidad de Vendedores 1n 14 2 16,7% 1 4 3 100,0%
11 Venta por Vendeder 112500 114,266 L7866 168 230000 200000 |- 30.000 -13,0%
n Balletas
Dbjetive Ohjeti .
N Dase ¥ En$ in% Base jeaty nd in%
14 Proyedto Proyecto
15 (Wienta Tatad de la categona 555,000  1.440.000 AR 000 0.8 LI00000  2.2M0.000 50,000 23K
16 Cantidsd Total de Articulos de [a categoria 40 a4 a 10.0% 12 12 = 0,0%
17 Margen Total en alor 380,000 %0000 o000 1A% 45.000 365,000 0,000 5%
12 Margen en % de Venta 30.8% 1,3% 5% 15,7% 16,2% 0.5%
19 Inversidn Realizada 55,000 0,000 15,000 223% 5000 0.000 A45.000 SO00%
20 inversin en Marketing 5,0% 3% 10% B0% 5,0t
21 ‘Cantidad de Vendedores 0 2 s 200% 4 3 |- 1 <25,
77 Menta pos Vendador 95,500 10,000 24500 25, 1% S50.000 T50.000 200,000 A%
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05 En la parte inferior de la planilla, realice un resumen que servira de base para
hacer algunos graficos de seguimiento. Resuma los datos base y objetivo para el

indicador de ventas de cada una de las lineas de negocio.

27 indicadores

Venta Dase _D"E'Ei_vg' ivo_
0 ‘Chaocolate L350.000  1.60D.000
51 Aguas saborizadas 230,000 BO0L000
52 |snacks = 140,000
i Galletas 13200000 3.750.000

0 6 Cree indicadores de cantidad de vendedores y venta por vendedor (en este caso,
dividiéndola por 1.000). Seleccione A30: B33y, luego, inserte un grafico circular para
mostrar la participacion de las ventas de cada una de las lineas de negocio en el total.

21 ndicadores

B Venta Hase

30 [chacolate 1.350.000

31 | Aguas saborizadas 230.000

32 |Snacks 555,000

33 |Balletas 20000 |

4

5 Cantidad de vandedores Hasn

= Chocalate bH

9T Aguas saburizadas 1 4
55 Snatks U] 12
=3 Galletas 4 3
10

a1

SEAEERELA
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Cree un grafico idéntico para los valores fijados como objetivo y coloque ambos al
costado de la tabla en tamafio reducido.

25
Venta Hase Objetivo
0 Chacolate LI50.000  1.600.000 W Chotolate . W Chacolate
51 Aguas Seborizadas 210000 800.000 i S
Snncks = S ks

22 Snacks 55000 LA40.000 Caleta ‘ Gadatn
15 Galletas 2200000 2250000
EL s Base Dbjetive
37 Chocolate 12 4
53 Aguat Saborizadas 1 4
39 Enacks o n
o Galletas 4 3
a1
iz
iz Venta por vendedor [en miles) Base Objetive

hocolate 125 14,3
45 “Aguss Saborizadas 30,0 2000
45 Snacks 5.5 1200
o7 watieras 50,0 30,0
ja
e

L AYE (B AYE &) AYE 5 AyD 6 AYD

0

Seleccione el rango A37:C40 e inserte un grafico de columna agrupada para
mostrar la cantidad de vendedores que hay en cada una de las lineas de negocio. En

una barra figuran los datos base, y en otra, los objetivos. Inserte etiquetas de datos
con el nimero de vendedores de cada columna.

28
Venta Hase Ubjetiva
1 Chacolate T 1.350.000 1600000 B Chocolate . W Chocolate
31 Aguss Saborizadas 230,000 B00.000 '::::“"“"““" -:‘ﬂ:‘”“"““"
22 Snacks 955,000 1.440.000 Gabets ‘ Salletss
15 Galletas 2200000 2,250.000
£
% Cantidad dee Base Objetive | 1% e o 12
37 | Chocolate n u - Ak |
38 | Aguas Sabiorizadas 1 a4 3 4 4 3 EBac
39 |Enacks 10 12 | = =0 [y v
40 |Calletas 4 E] hotelate Aguri Sracky Galetas
41 Satririsadn
o
LE Venta por vendedor (en miles| Base Objetivo
4 Chacolate 1125 114,34
45 Aguas Saborizadas 2300 00,0
44 Snacks 95,5 1200
41 Galletas 50,0 50,0
45
4
.o 1 mmm AyE (R | Ay (3 | AyB (8 | AyE S | AyU S | Ay
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Para la venta por vendedor realice un grafico que solo muestre los valores Base y
Objetivo correspondientes a una linea de negocio (A44 : C44). Inserte un grafico
de columnas para todos los productos.

09

red

|29 VEE Hase Objetive

0 Chacolate LI50.000  1.600.000 W Chatalate . ®Chocolate

51 Aguas Seborizadas 210000 800.000 i AL Lty
bk = Sncks

23 Snacks 55000 1.440.000 Calat ‘ )

23 Galletas 2200000 2250000

55 . Base Objetive | 1% L w2

37 Chocolate 12 ' w

58 Aquat Saborizadas 1 4 5 4 4 _:a Bk

29 Tnacks 10 2 _'. ==  Objetive

40 (Galieras i 3 Chacsinte Apas Stackt Gt

a1 Satieritmtin

s

12 Venta por vendedor [en miles) Base Objethvoe = Crocniy Agues = Snecis Gaeta

14 Chocolata 125 14,3

45 “Aguss Saborizadas 30,0 200,0

4 - Snacks 95,5 1200 . .

7 Galleras s50,0 0.0 v =

jas Base Obietvo || jasze  Obwtivo | Sase  Obleteo || Raie  Obistiv.

49

Por tltimo, reemplace los datos Base por informacion real. Ya puede comparar los
objetivos de crecimiento fijados con los datos reales, sin tener que hacer ninguna

10

modificacion en la planilla.

Venta REAL _ Objetive
5 Cheeolate LE50.000  1.600.000 - = checotate . mchosolste
21 Aguat Sabacizadas 1110000 B00.000 Aupam Seborizade Agum Saborizadm
W Empchs = inpcis
52 Snacks 1700000 1440.000 ‘ Calletmy ‘ Galleen
23 Galletas 2350000 2.250.000
i Cantidad de Vendedorns Hasn Dbjotiv i® A u U
=7 Chacalate 1 14 w
= Aguas Saborizades 5 4 [ 1. . g
7 Snacks 1 12 J =3 =O0bietvo
o s - Cm ==
41 Checclate Al Haberiade Snedia Laletss
4.
43 Veenta por vendedor fen miles| Base Objetive | ®Crxeisie g Siecks Gaileas
ss chacotate 10,7 1143
s Aguae sabarizadas 2310 J00,0
48  Enacks 1545 1200 .
47 Galletas 7833 7500 .
™ Base _ Dbjetive Baze _ Ofjetiva Baye  (rhiethe Bate  Obietvo
43
<0
v L IEETHEEEEESTEEERINE oo | cvno | aynw | AyB IS aynom | aynm Ayl
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CU RSOS CON SALIDA

LABORAL

Los temas mas importantes del universo de la tecnologia, desarrollados con
la mayor profundidad y con un despliegue visual de alto impacto:
explicaciones tedricas, procedimientos paso a paso,
videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

isen O 2b
Curso para dominar las principales herramientas del paquete Adobe CS3y

Neb 5
4fico&V . )
Gré ; » 25 Fasciculos
conocer los mejores secretos para disefiar de manera profesional. Ideal para

» 600 Paginas
»2DVDs/2Libros quienes se desempefian en disefio, publicidad, productos gréaficos o sitios web.

18" EDC0 lpﬂmunuccml 10w 0N

jau josisualjalia

Adobe Ematx ve ;n.. e

- maker

Obra tedrica y practica que brinda las habilidades necesarias para ~ » 25 Fasciculos
» 600 Paginas

convertirse en un profesional en composicion, animacion y VEX mndan‘ent& %05
(efectos especiales). »2CDs/1DVD/ 1 Libro / ! i cinematog

» 25 Fasciculos Obra ideal para ingresar en el apasionante universo del disefio web y utilizar
Internet para una profesion rentable. Elaborada por los maximos referentes

» 600 Paginas
» 4 CDs en el area, con infografias y explicaciones muy didacticas.

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalar y administrar ~ » 25 Fasciculos
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en > 600 Paginas
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales. » 3 CDs/ 1 Libros
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Microsoft Access 2013 es una de

las herramientas mas eficientes
para organizar informacion. A lo
largo de este manual conoceremos
el funcionamiento y las novedades
de esta version, de una manera
didactica y agradable que se adapta
tanto a los principiantes como a los
usuarios mas avanzados en el tema.

» MICROSOFT / ACCESS
) 320 PAGINAS
» ISBN 978-987-1949-17-5

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca * Y B=r77am+=
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==
EXCEL 2013 AVANZADO

Esta obra esta pensada para quienes ya dominan las herramientas basicas de Excel 2013 y presenta los conceptos més avanzados

para que el usuario logre aprovechar todas las funcionalidades que ofrece el programa.

El recorrido se realiza a través de alternativas y recursos no tan conocidos, que simplifican y dinamizan tareas que suelen ser arduas:

funciones avanzadas y especiales, validacién de datos, tablas dinamicas, formatos condicionales, graficos dindmicos y programa-

cién de macros, entre otros temas. Incorporando el uso de estas herramientas el lector podra automatizar tareas, realizar calculos

complejos y efectuar diversos andlisis, tanto a largo plazo como de escenarios cambiantes. Se incluyen ejercicios integradores,

pensados para aplicar los conocimientos en casos reales.

T

El lanzamiento de esta nueva version de Excel es una
oportunidad para conocer recursos que nos aseguran el
maximo de efectividad al momento de disefar planillas.

% EN ESTE LIBRO APRENDERA:

} Funciones avanzadas y especiales: operaciones con fechas y texto. Funciones
financieras y en matrices. Auditoria y solucién de errores.

} Calculos y formatos condicionales: herramientas de Formato condicional.
Aplicacion y personalizacion de reglas.

} Tablas dindmicas: resumir informacién de modo interactivo seg(in distintos criterios.

Graficos avanzados: caracteristicas y situaciones donde conviene implementarlos.
Personalizacion. Minigraficos y gréficos dindmicos.

} Anélisis y escenarios: caracteristicas y aplicacion de los analisis de sensibilidad.
Comandos para potenciar el programa.

} Validacion de datos: evitar el ingreso de informacion incorrecta en una planilla.
Configuracion de comentarios y mensajes de entrada y error.

} Macros: programacion orientada a objetos, ficha Desarrollador y Editor de Visual Basic.

— -] | = —

RedUSERS

REDUSERS.com PROFESOR EN LINEA

En nuestro sitio podra encontrar noticias Ante cualquier consulta técnica relacionada
relacionadas y también participar de la comunidad con el libro, puede contactarse con nuestros
de tecnologia mas importante de América Latina. expertos: profesor@redusers.com.

www.FreeLibros.me

> Parte del contenido
de este libro fue
publicado previamente en
los fasciculos del curso
visual y practico Excel.
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