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Prélogo

| avance tecnoldgico sigue su curso y no da tregua: las herramientas mejoran dia a dia y los
usuarios no terminan de asimilar la forma en que deben utilizar una version cuando ya otra
se presenta como mejorada.

En relacidn a la planilla de célculo de Microsoft es facil notar este progreso, sobre todo porgue es
un tipo de herramienta que se utiliza en las tareas diarias del ambito laboral, los distintos eslabo-
nes de la cadena productiva las usan para diversos trabajos. Lo cual hace necesario conocer un
poco mas que lo basico, ya que una gran cantidad de problemas podrian ser resueltos con la utili-
zacion de planillas avanzadas.

Microsoft Excel 2007 nos presenta una amplia variedad de herramientas disponibles pero la clave
sera siempre la manera en la que aplicamos cada una ellas, el ingenio que utilicemos para solu-
cionar el problema. En la mayoria de los casos, hay mas de una opcién para resolverlo.

El objetivo de esta obra es presentarles formas de realizar trabajos concretos, modelos que un

usuario comun puede seguir para, no sélo saber mas sobre Excel, sino también para renovar su
capacidad creativa en su hacer diario con planillas de calculo.

4 www.redusers.com
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El libro de un vistazo

xcel 2007 nos ofrece una gran cantidad de herramientas, pero no siempre sabemos para qué sirven o cémo
utilizarlas. En esta obra aprenderemos sus principales funciones y veremos como aplicarlas, paso a paso.

Capitulo 1. ENTORNO EXCEL

n este primer capitulo analizaremos la interfaz de Microsoft Excel 2007: el Botén de Office y la utilidad
de la cinta de opciones, orientada a las actividades a través de sus grupos tematicos.

Capitulo 2. PRIMEROS PASOS

y guardar libros, administrar las ventanas, utilizar colores e introducir datos en nuestras planillas.

E n este capitulo empezaremos a trabajar con los temas mas sencillos, pero necesarios e intuitivos, como abrir
Aprenderemos también a realizar algunas operaciones basicas.

Capitulo 3. FORMATOS

a estética es fundamental y, en este capitulo, desarrollaremos aspectos referidos especialmente a los forma-
tos numericos y a su personalizacion.

Capitulo 4. FUNCIONES

agrupa. Encontraremos las funciones bésicas para realizar sumas, conteos y promedios pero también algu-

E n el cuarto capitulo haremos un recorrido por los distintos grupos de funciones y por la biblioteca que las
nas mas avanzadas, para aquellos que se animen a aplicarlas.

Capitulo 5. ORDENAR Y FILTRAR

n este capitulo aprenderemos diversas formas de filtrar y ordenar datos, para conseguir la informacién que
estamos buscando de manera rapida.

www.redusers.com ISERS

[=2]



Capitulo 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

as opciones para generar graficos que posee Excel 2007 son muy amplias. Los diferentes tipos de graficos
y el uso especifico de cada uno son tratados en este capitulo.

Capitulo 7. TABLAS DINAMICAS Y MACROS

llaremos brevemente una descripcion sobre algunas macros sencillas, la ficha de opciones Programador y

E xplicaremos las nociones mas importantes sobre el manejo de tablas y de tablas dindmicas. Ademds, desarro-
el Editor de VBA.

Capitulo 8. IMPRIMIR

urante este capitulo trabajaremos lo referido a todo lo que tenemos que tener en cuenta antes de impri-
mir un documento hecho en Excel 2007: configuracién, saltos de pagina, impresion de bordes, etcétera.

Capitulo 9. TRUCOS

n este capitulo aplicaremos toda la fuerza de la planilla de calculo de Microsoft a proyectos particulares, y
revelaremos algunos trucos para realizar las mejores planillas.

USERS www.redusers.com 7
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Introduccion

xcel fue originalmente desarrollado para Apple Macintosh en 1984 y como continuacion de

E Multiplan. Microsoft Excel fue una de las primeras aplicaciones de hoja de célculo en utilizar
una interfaz grafica con menus pull down y manejo a través del mouse.

Desde su primera version aparecida durante noviembre de 1987 (primera version para PC de

Microsoft Excel) hasta la Gltima (version 12 incluida en Microsoft Office System 2007), los cambios

han sido variados, aunque la esencia sigue siendo la misma.

La mayor parte de los usuarios de Excel, solo tiene un conocimiento muy limitado de sus poten-
cialidades. Saben que podrian lograr automatizar y facilitar sus tareas diarias en Excel, pero no
saben como realizarlo.

En este libro recorreremos las diferentes herramientas que Microsoft Excel 2007 pone a nuestra
disposicion y veremos cémo aplicarlas paso a paso.

12 www.redusers.com [ISERS



CAPITULO 1. ENTORNO EXCEL

ANTES DE PROFUNDIZAR EN LAS FUNCIONES QUE TIENE EXCEL PARA PODER DESEMPENAR
DISTINTAS TAREAS, ES PROPICIO REALIZAR UNA INTRODUCCION QUE NOS PERMITIRA
ENTENDER RAPIDAMENTE EN QUE CONSISTE EL PROGRAMA.
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Excel 2007 facilita la lectura y la com-
prension de los datos a través de la
aplicacién de formatos a una planilla y
la representacion visual de ellos
mediante graficos.
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Requerimientos del sistema
para instalar Excel 2007

minada plataforma para poder ejecutarse con

toda su potencia. Antes de instalar la suite de
Microsoft Office 2007 que contiene Excel, debemos
verificar los requerimientos del sistema, para compro-
bar si los recursos de nuestro eguipo son los necesa-
rios para instalar y ejecutar con comodidad y eficien-
cia el programa. Los recursos informaticos que debe-
mos evaluar son: el microprocesador, la memoria
RAM, la capacidad del disco duro, la resolucion de
pantalla que permite nuestro monitor, la version del
sistema operativo que disponemos y si nuestra com-
putadora cuenta con una unidad para CD o DVD.
Para realizar la verificacion, debemos ir a
Inicio/Equipo, seleccionar con un clic derecho el
disco C:/ y acceder a través del menu contextual a la
opcion Propiedades. En la solapa General podremos
ver la version del sistema operativo que tenemos ins-
talada y las caracteristicas principales del hardware
de nuestra computadora (tipo de procesador, memo-
ria RAM). Desde aqui también es posible conocer el
espacio utilizado y el espacio disponible. Es impor-
tante que controlemos estos datos antes de comen-
zar el proceso de instalacion de Microsoft Office
2007, para luego poder realizarlo sin problemas.
Debemos considerar que el programa puede correr
con algunos requisitos minimos, pero para que se

C omo todo software, Excel necesita una deter-

14 www.redusers.com

ejecute plenamente tendremos gue cumplimentar los
recomendados. Los requisitos minimos del sistema
son: procesador de 500 MHz o superior, memoria de
256 MB RAM, disco duro de 1.5 GB, unidad de CD
o DVD, pantalla con resolucién de 1024x768 o supe-
rior y sistema operativo Windows XP con Service
Pack 2 o Windows Vista. Los requisitos recomenda-
dos son: procesador de 1 GHz de 32 ¢ 64 bits,
memoria de 512 MB RAM, disco duro de 2 GB, uni-
dad de CD o DVD, pantalla con resolucion de
1024x768 o superior y sistema operativo Windows XP
con Service Pack 2, Windows Vista o Windows 7.
Otros: micréfono, salida de audio, Internet Explorer
6.0 o superior, conexion a Internet.

Antes de adquirir la suite de Microsoft Office 2007
es importante conocer que existen distintas versiones
que se adaptan a diversos tipos de necesidades. La
diferencia entre ellas radica en la cantidad de aplica-
ciones que incluyen. Contamos con: Microsoft Office
Basic 2007, Microsoft Office Estandar 2007,
Microsoft Office Hogar y Estudiantes 2007, Microsoft
Office Small Business 2007, Microsoft Office
Professional 2007, Microsoft Office Professional Plus
2007, Microsoft Office Enterprise 2007 y Microsoft
Office Ultimate 2007. Para obtener mayor informa-
cion podemos visitar el sitio oficial de Microsoft en
espanol http://office.microsoft.com/es.

Una forma rapida de encontrar un pro-
grama instalado en nuestra computado-
ra es localizar el acceso directo en nues-
tro Escritorio.




Como instalar Excel 2007

Introduzca el CD de Microsoft
Office 2007 en la unidad correspon-
diente de su computadora y se eje-
cutara el programa de instalacion.
Le pedira la Clave de identificacion
del producto, después de ingresarla,

presione el boton Continuar. /

Progreso de la instalacion

Si presiond Instalar, vera la panta-
lla Progreso de la instalacién, que
le mostrara su avance. Tenga

paciencia ya que puede durar varios
minutos, esto depende de la capaci-
dad de su equipo, ya que copia una

Luego del Contrato de Licencia de
Productos Microsoft y de elegir la
ubicacion, aparecera la ventana con
las opciones: Instalar, que configu-
ra las opciones predeterminadas o
Personalizar, para elegir los com-

ponentes que desea instalar. /

gran cantidad de archivos. /

.. _‘:.

4

Si todo se realizo correctamente,
aparecera la pantalla final de insta-
lacion, que indicara que el producto
se ha instalado satisfactoriamente
en su equipo. Ya esta todo listo para
comenzar a utilizar los programas

de Microsoft Office 2007. /

www.redusers.com
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EXCEL PASO A PASO

EN ESTA GUIA VISUAL PODEMOS OBSERVAR LOS DISTINTOS BOTONES, FICHAS Y BARRAS DE
COMANDOS QUE NOS PERMITEN CONTROLAR LAS FUNCIONALIDADES DE EXCEL.
CONOCERLOS HARA MAS EFICIENTE NUESTRO TRABAJO CON EL PROGRAMA.

GUIA VISUAL: 01

Botdn de Office: Barra de Fichas: son el Barra de titulo: Cinta de
entre otras funciones, herramientas de equivalente a los indica el nombre del opciones:
permite acceder a los acceso rapido: menus de versiones documento que contiene,
comandos para Abrir, contiene los comandos anteriores. tenemas abierto (si agrupados en
Guardar o Imprimir que se utilizan en se trata de un fichas y grupos
nuestra libro. forma frecuente, tales documento de Excel légicos, los
como Guardar, que aln no hemos comandos y
Deshacer o Rehacer. guardado, el nombre funciones que
Luego aprenderemos a predeterminado sera necesitamos
personalizarla. Libro1) y el nombre para manejar

/ del programa. el programa.
Y |
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Cuadro de
nombres:
presenta el Barra de
nombre de la fﬂrrn_ulas:
celda activao | permite

de un conjunto ingresar

de celdas nuestros
seleccionado. Si ! c;lculps,
hemos definido visualizar el
nombres contenido de
especificos para una celda o la
designar a una formula que le
celda o aun dio origen a
conjunto de 2 un resultado.
celdas, también |.
apareceran Gru_pos

aqui. D S . : ; logicos:

A agrupan
comandos que
cumplen
funciones
similares.

Botones de
desplazamiento:

permiten ; ; . "
movemos hacia la Hojas: cada libro Insertar hoja: Barra de Vistas: permite

primera o la de Excel 2007 inserta desplazamiento: | cambiar los modos de
ultima hoja o ir presenta tres hojas automaticamente posibilita el vista de la hoja de
desplazandonos de trabajo. Esta una nueva hoja desplazamientoen | calculo activa entre

de hoja en hoja. cantidad se puede de célculo. el ancho de lahoja | Normal, Disefio de
modificar (agregar de calculo activa. pagina y Vista previa de
0 eliminar) de salto de pagina (las dos
acuerdo con ultimas son adecuadas
nuestras para hacer una vista
necesidades. previa de |a hoja antes
de imprimirla).




Partes de la hoja de calculo

GUIA VISUAL: 02

Celda: es el principal elemento de la Columna: es un Controlador de relleno:
hoja de calculo, ya que es el espacio del espacio vertical a través de este indicador
que disponemos para ingresar datos y identificado con las podemos copiar en forma
formulas. Se identifica con la letra que letras A, B, G, automatica el contenido de
encabeza la columna y el nimero que etcétera. una celda, copiar una farmula
encabeza [a fila. Por ejemplo, la celda A1 0 completar automaticamente
es la que se encuentra en la interseccidn una serie de datos.

de la columna A y la fila 1.

Fila: es un
espacio
horizontal
identificado
con los
numeros 1, 2,
3, etcétera.

Etiquetas: son las solapas
con rotulos que identifican
a las hojas de calculo.

La hoja de calculo es el espacio de trabajo del que disponemos para ingresar
los datos y operar con ellos en Excel 2007. En ella encontramos diferentes
elementos. Lo primero que vemos es una cuadricula que resulta de la
organizacion en filas y columnas. La interseccion de una fila con una columna
se denomina celda. La celda activa es la que esta seleccionada. Cuando
seleccionamos un conjunto de celdas, tenemos un rango de celdas. El
controlador de relleno es un pequefio punto negro que vemos en la esquina
inferior derecha de una seleccién (Gnica o multiple).

TISERS www.redusers.com
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EXCEL PASO A PASO

DENTRO DE LA INTERFAZ DEL PROGRAMA, SE PRESENTA UNA PEQUENA BARRA DE
HERRAMIENTAS TOTALMENTE PERSONALIZABLE. EL OBJETIVO DE ESTA BARRA ES TENER, AL
ALCANCE DE UN CLIC, LAS OPCIONES QUE NECESITEMOS CON MAYOR FRECUENCIA.

Si hace clic con el boton derecho enci-
ma de la barra, podra personalizarla e
incorporar los comandos mas utilizados
en sus tareas particulares.

w- =W
S i o i i e -
> B T
o i
) 5

—— i Por defecto, la Barra de herramientas de
acceso rapido sélo incluye los comandos
Guardar, Deshacer y Rehacer. Con un
clic del mouse en el botdn que aparece a
la derecha de la barra, podra agregar
otras opciones. Puede incluir algunos
comandos basicos directamente; otros
tendran que ser personalizados a través
de la opcidn Mds comandos....
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CAPITULO 1. ENTORNO EXCEL

Aunque veremos como efectuar operaciones mas adelante, podemos
anticipar que éstas se realizan mediante diferentes signos. Los simbolos + y -
se utilizan para las sumas y las restas, respectivamente. El asterisco (*) se usa
para las multiplicaciones y la barra oblicua /, para dividir.

Desde el cuadro de Opciones de Excel
es muy sencillo personalizar la barra de
acceso rapido, para que incluya otros
comandos. Gracias a los botones
Agregar y Quitar, que se encuentran
entre los dos cuadros, podra desplazar
los comandos.

También es posible incluir algunos
comandos para algun libro determina-
do si, en el ment Personalizar barra
de herramientas de acceso rdpido,
selecciona el nombre de un libro.

En la parte superior izquierda de la ven-
tana, podra elegir, de una lista despega-
ble, las distintas agrupaciones por cate-
goria de los comandos. Podra ubicar la
barra de acceso rapido por encima o
por debajo de la cinta de opciones, si
selecciona la opcidn dentro de la lista
desplegable de esa barra.




El Boton de Office

Al presionar este botdn, en la parte
izquierda vera una serie de opciones
que le permitira trabajar con los archi-
vos. En la parte derecha y bajo el titulo
Documentos recientes, encontrara los
accesos directos a los ultimos libros que

haya utilizado.

&

También podra acceder a este boton,
utilizando el teclado. Si presiona la
tecla /, vera que las partes principales
de la barra de acceso rapido, los mends
y la cinta de opciones muestran letras y
nimeros que indican las teclas que per-
miten el acceso rapido. Para poder utili-
zar el Botdn de Office debera, luego de

presionar la /, utilizar la tecla A. /

La opcidn Guardar como le permite
guardar el archivo con otro nombre o
salvarlo en formatos diferentes. Incluso,
como PDF para distribuir por Internet.
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Podemos abrir un archivo usando el teclado, si presionamos la combinacion
de teclas CTRL+A. Asimismo, el acceso mediante el teclado del comando
Guardar es CTRL+G. Para conocer los atajos de otras opciones, debemos dejar el
mouse unos segundos sobre su nombre.

Al situarse con el puntero del mouse
sobre el comando Imprimir del Botén

de Office, se extienden las diferentes
opciones relacionadas con esta tarea.
También podra acceder a las opciones

de impresion a través del teclado, si uti-

liza la combinacion de teclas CTRL+P.

Desde Vista preliminar es posible ver
como guedara la impresion y realizar
modificaciones, como seleccionar el
tipo de papel y su orientacion, cambiar
el ancho y el alto de los margenes,
entre otras cosas. En la vista preliminar
de impresion podra visualizar como se

imprimira su planilla y, si hay errores,
resolverlos antes de llevarlos al papel./

6

El comando Preparar permite mejorar
aspectos relacionados con la publica-
cion y distribucion de las planillas. Por
ejemplo, si selecciona la opcion
Propiedades, accedera a la edicion de
las opciones relacionadas con el autor,
el titulo y las palabras clave del archivo,

entre otras cosas. /
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Si utilizamos la tecla Av Pdg de nuestro teclado, avanzaremos una pagina
hacia abajo y con Re Pdg, realizaremos el movimiento inverso. También
podremos combinar estas teclas con Alt para trasladarnos hacia los costados.
Con ALT+Av Pdg hacia la derecha y, con ALT+Re Pdg, iremos hacia la izquierda.
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Excel Web Access. /

o

Por ltimo, dentro del Botén de Office
encontrara un boton denominado
e Opciones de Excel, que le permitira
configurar maltiples cuestiones relacio-
nadas con la personalizacion del pro-
grama para hacer mas sencillo su traba-
jo o para adecuarlo a sus necesidades.

/
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CAPITULO 1. ENTORNO EXCEL

LA CINTA DE OPCIONES, PRESENTE DESDE EXCEL 2007, HA SIDO DISENADA PARA AYUDARNOS
A ENCONTRAR LOS COMANDOS NECESARIOS PARA COMPLEMENTAR UNA TAREA. ASI, LOS
COMANDOS SE AGRUPAN EN GRUPOS LOGICOS QUE SON REUNIDOS EN FICHAS.
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A SOt o) . agrupadas por actividades relacionadas.

— s | Asi, la ficha Inicio posee grupos de ico-
- nos vinculados con los formatos de las

celdas y con su alineacion, las opciones

para copiar, cortar y pegar porciones de

la planilla y algunas cuestiones asocia-

das con la busqueda y con el ordena-

miento de datos.
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- 5w - Desde la ficha Insertar, podra incluir
tablas dinamicas, graficos e imagenes.
También es posible introducir algunas
cuestiones relacionadas con la inclusién
de cuadros de texto y de simbolos,
entre otras cosas.
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N A o) . Desde Diserio de pdgina, podra selec-
cionar temas. Los temas son conjuntos
de opciones relacionadas con el aspec-
to de las planillas, que ya se encuentran

Misrcins : predisefiados y que podra elegir para
s i trabajar. Dentro de esta ficha también

Mewto encontrara opciones para la configura-
WMIME LI r * . » . r
cion de pagina y el ajuste de impresion.
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El punto inicial de una planilla de Excel es la celda A1. Cuando tenemos una

planilla muy grande, es comun necesitar volver a esta celda y el modo mas

comodo de hacerlo es mediante la utilizacion del teclado, si presionamos la

combinacion de teclas CTRL+Inicio.
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La ficha Férmulas esta orientada al
manejo de las funciones propias de
Excel. En un primer grupo hallara una
Biblioteca de funciones que relne las
formulas de acuerdo a su utilizacion.
También encontrara una serie de
comandos para la administracion de lo
que refiere a la inspeccion de formulas.

Dentro de la ficha Datos se dispone
todo lo referido al ordenamiento de
datos y a su filtrado, asi como también
las herramientas relacionadas con el
manejo de datos, como las validaciones
y los esquemas.

Por un lado, la ficha Revisar contiene
las herramientas destinadas al control
de la ortografia y de la traduccion y, por
otro, las cuestiones relacionadas con la
inclusion de comentarios en las celdas y
con la proteccion de la informacidn.
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CAPITULO 1. ENTORNO EXCEL

= .L__ Si ya somos usuarios de Excel, los grandes cambios en la interfaz del

— programa nos haran sentir muy incomodos porque tardaremos mucho en
encontrar lo que buscamos. A lo largo del libro, veremos dénde se
encuentran las opciones que antes encontrabamos en otros lugares.

La ficha Vista posee los grupos relacio-
nados con las distintas formas de visua-
lizar datos que proporciona Excel 2007,
la posibilidad de administrar las venta-
nas, cuando tenga varios archivos abier-
tos, y la introduccion de macros.

Complementos es el nombre de la Glti-
ma ficha, desde la que es posible visua-
lizar todos los complementos que se
encuentren activos. Estos son funciona-
lidades adicionales que agregan
comandos personalizados y caracteristi-
cas especializadas a Excel 2007.

Puede activar una nueva ficha con
herramientas para programadores. Para
hacerlo debera dirigirse al Botdn de
Office e ingresar a Opciones de Excel.
Una vez alli, dentro de Mds frecuentes
y, debajo del titulo Opciones principa-
les para trabajar con Excel, tilde la
casilla Mostrar ficha Programador en
la cinta de opciones.




La ficha Insertar

enriquecer la informacién contenida en nuestras
hojas de trabajo. La ficha Insertar estd organizada
en cinco grupos: Tablas, llustraciones, Graficos,
Vinculos y Texto, los veremos en detalle mediante la
siguiente Guia visual.

través de los grupos y comandos de esta

ficha podemos agregar diferentes elementos

en la hoja de calculo. La inclusién de tablas,
graficos, vinculos a otros archivos 0 a una pagina
web, cuadros de texto, etcétera, nos permitird

GUIA VISUAL: 03

llustraciones: nos da la
posibilidad de colocar en
nuestra hoja de calculo
distintos tipos de imagenes
(almacenadas en nuestro disco
o predeterminadas del
programa) e incluir formas de
diagrama de flujo, flechas o
figuras geométricas. También

Vinculos: a través de los
comandos de este grupo
podemos crear enlaces a un
archivo, a una imagen, a un
correo electrénico o a una
direccion web. Una vez hecho
el hipervinculo, funciona como
cualquier enlace que utilizamos
en Internet. El indicador del

encontramos el comando
SmartArt, que contiene
herramientas que utilizaremos
para crear graficos mas
complejos, organigramas o
diagramas de Venn.

mouse adopta la forma de una
mano y, al hacer clic sobre él,
nos llevara al destino
previamente establecido.

Tablas: este grupo contiene
los comandos para crear una
tabla o una tabla dinamica.
Una tabla permite aplicar
formatos a un conjunto de
datos y filtrar la informacian.
Su funcion es similar a la de un
gestor de bases de datos. Por
su parte, una tabla dindmica
permite agrupar y filtrar
informacion proveniente de
diferentes hojas de calculo en
una tabla-resumen.

Graficos: este grupo posee las
diferentes opciones de graficos
que ofrece el programa. Cada
tipo permite representar datos
especificos en forma visual y, a
su vez, contiene subtipos que
nos permitirdn encontrar la
forma mas adecuada para
representar los datos
numericos.

www.redusers.com

Texto: contiene un conjunto
de comandos que nos
permiten crear un cuadro de
texto, agregar un encabezado
de pagina o insertar simbolos
que no aparecen en el teclado.
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CAPITULO 1. ENTORNO EXCEL

Podra activar las operaciones basicas de
la Barra de estado para que, al selec-
cionar un grupo de celdas, en la barra
aparezca el resultado de algunas cuen-
tas, como el promedio de los datos (si la
informacion es numérica) o el recuento
de la cantidad de datos seleccionados.
También es posible saber la sumatoria
total de los valores.

Para modificar las opciones de la barra,
debe hacer clic con el boton derecho
del mouse sobre ella. Asi accedera a la
personalizacion, donde podra activar o
desactivar el calculo de las cuentas
basicas mencionadas anteriormente.
También es posible que se muestre el
nimero de pagina al usar el modo de
visualizacion de Diserio de pdgina.

Entre las opciones de visualizacidn,
puede optar por distintas vistas de una
planilla: Normal, Disefio de pdgina y
Vista previa de salto de pdgina.
Ademas, al costado derecho de los
botones de visualizacion, existe una
barra de zoom, con la que es posible
ajustar el tamaiio de visualizacion
hasta un 400%.



Abrir archivos

Puede abrir el archivo como sélo lectura
si selecciona la opcion Abrir como de
solo lectura dentro de la lista desplega-
ble. De esta forma, al guardar el archivo
luego de realizar modificaciones, debera
asignarle un nuevo nombre, ya que no
podra reemplazar el archivo original.

Otra opcidn util para preservar el origi-
nal es Abrir como copia. /
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La opcion Abrir y reparar... tiene
como finalidad hacer comprobaciones
de los datos, intentar reparar los dafos
que se detecten o extraer los datos
(valores y farmulas) del libro. Podra
recuperar algunos archivos danados
utilizando esta opcion.

y
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Dentro de los pardmetros que es posi-
ble modificar al abrir un libro, encontra-
ra Tipo de archivo. Desde aqui podra
seleccionar cuales seran los diferentes
tipos de archivos que visualizara en el
cuadro de didlogo y que podra abrir.
Entre ellos: archivos de texto, archivos

XML, bases de datos de Access, planti-
llas o complementos. /




CAPITULO 1. ENTORNO EXCEL

CUANDO UTILIZAMOS EXCEL, UNO DE LOS PROCESOS QUE REALIZAMOS CON MAYOR
FRECUENCIA ES GUARDAR O SALVAR LAS PLANILLAS QUE HEMOS CREADO. PODEMOS
REALIZAR ESTA TAREA DE DIFERENTES FORMAS.

Desde esta ventana, ademas de indicar
el nombre del archivo y su ubicacion,
podra seleccionar también el formato
en el que guardara sus datos.
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Si tiene varios archivos que todavia no
ha guardado e intenta salir de Excel,
apareceran cuadros de dialogo para
cada uno de ellos.
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,ﬂ, Breparar
:_ﬁ Enwiar

! Publicar

En Excel 2007, si deseamos utilizar macros en nuestros archivos, debemos
indicarlo al guardarlos. Al hacerlg, se le asignara una extension diferente
(XLSM). Para poder guardar y utilizar macros, debemos seleccionar, dentro de
Guardar como, la opcion Libro de Excel habilitado para macros.

Guardar una copia del documento

e & Libro de Excel

=) -
11| Guarde el Horg con el formato de archive
predeterminads.

5 Libre de Excel habilitade pata macios

1] Guarde el libre con el formate de archive basade en
¥hiL y habilitads pars macros.

L = Libro hnano de Exoel

Guards el litre con wn Formate de srchive binario
optimizado para ¢argd y guardado rapidos.

[ag] ™ Libro de Excel 37-2003

T | Guarde una copia que sea totalmentes compatible con
Excel 87-2003,

=-ﬂ Buscar complementos para otros formatos de archive

.. ]| Qtrosformatos
Abra el cuadro de dialogo Guardar coma para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles.
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Utilice el comando Guardar como tanto
si ha abierto un archivo en la modalidad
de sélo lectura como si desea guardar el
archivo que esta modificando en otra
ubicacion o con otro nombre. Desde el
teclado podra acceder a este comando
si presiona la combinacion de teclas
AIT, Ay U.

Muchas veces, al compartir archivos
sera necesario guardarlos en un forma-
to compatible con las versiones anterio-
res de Microsoft Excel. Para eso, debera
elegir Guardar como y, luego, dentro
de las opciones de Guardar como tipo,
la opcién denominada Libro de Excel
97-2003.

Si tiene un libro demasiado complejo, al
guardar el archivo en una versién pre-
via, sera advertido por el Comprobador
de compatibilidad sobre las caracteris-
ticas del libro que son incompatibles
con versiones anteriores. Estas caracte-
risticas podran perderse o degradarse.




Guardado automatico
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Comirmwan ba sgraien: s vivasl drl libro

donde se guardara el archivo.

Cieger 1oa coMOneS GUIR B4 WA B0 wRrEkorees Snbenoret de Dol

Aprplsm

Al v e e
Recuperacion de documentos

Si reabre Excel luego de un corte de luz,
el Panel de tareas le mostrara los
archivos que no llegé a grabar, pero
que se preservaron gracias a la opcion
de Autorrecuperacion.

Excel ha recuperado los siguientes archivos.
Guarde los que desee conservar.

Archivos disponibles

Sueldos (version 1).xls [Recu... _l

GGuardado por Qltima vez con ...

20:52 viernes, 12 de mayo de... /

Sueldos.xls [Original]

Guardado rapido

Una forma simple de ir guardando el archivo a
medida que trabajamos con él es oprimir la
combinacién CTRL+G. Si hacemos esto cada, por
ejemplo, cinco minutos, ante una catastrofe, en el

peor de los casos, sélo perderemos lo que hicimos
en los dltimos cinco minutos.
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EXCEL PASO A PASO

EXCEL ES UN PROGRAMA VERSATIL, QUE PUEDE GUARDAR SUS CONTENIDOS EN VARIOS
TIPOS DE FORMATOS, PARA FACILITAR LA LECTURA DE LOS DOCUMENTOS CON OTRA CLASE
DE SOFTWARE. A CONTINUACION VEREMOS LAS OPCIONES QUE SE NOS OFRECEN.

GUIA VISUAL: 04

Libro de Excel: guarda el
libro de trabajo con el
formato de archivo
predeterminado para Excel
2007,

Libro de Excel habilitado
para macros: guarda el libro
de trabajo con el formato de
archivo habilitado para
macros. Una macro es una

agrupacion de instrucciones
fue permiten ejecutar en
forma automatica una tarea
determinada. En Excel 2007
las macros se pueden
programar a través de
lenguaje XML.

Guardagefna copia del documento

i.‘;’ L Lilsio he Excel
T3l | Guarde &l libro con &l formato de archivo

predeterminacda.

Libro binario: es un formato
de archivo que permite abrir y
guardar en forma rapida.

t',;' S Libio de Excel paleilitads pard macoos
TH) Guarde & libro con el formato de archivo basado en
XML y habilitado para macros

H Guardar

= ix & Libio binatio de Excel
M Guardar como T

pasa| DGuarde o hbro con un formato de archiva binanao
optimizado para carga y guardado rapidos

F 'I [mprimir @ 5 Libio de Excel 37-2003
E 2| Guarde una copia que sea totalmente compatible <on

Libro de Excel 97-2003:
Excel 97-2003 permite guardar el libro de
trabajo en el formato de

%7 Preparar Y
J eda Buscar complementos para otros formatos de archive versiones anteriores de Excel.

“Q
vﬁ Enwiar | Otios formatos

1 Apra & cuadrg de dialogo Guardar como para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles

Buscar complementos
para otros formatos de
archivo: podemos instalar

. complementos para agregar
| gemar otros formatos. Por ejemplo, i
QuUeremos guardar nuestro
libro en un formato que sea
sencillo de leer e imprimir,
pero dificil de modificar,
tenemos la posibilidad de
agregar el complemento para

./ Publicar
=, ]

'i 2] Opciones de Excel | [)( Salir de Excel

Otros formatos: nos permite acceder
al cuadro de didlogo Guardar como. guardar como PDF, que es el
A través de |a opcion Guardar como formato de archivo que utiliza
tipo, podemos elegir otros formatos de el programa Acrobat

archivo que no aparecen en este Reader, ideal para convertir

listado. archivos de sdlo lectura.

En el Botdn de Office, encontraremos dos opciones: Guardar y Guardar como. Si es la
primera vez que guardamos el archivo, las dos opciones nos llevaran al cuadro de
didlogo Guardar como, que nos permite indicar la ubicacién y el nombre del
mismo. Pero si ya estuvimos trabajando con un archivo y lo que necesitamos es
guardarlo de un modo diferente, en ese caso, debemos usar Guardar como.
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CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

COMENZAMOS A FAMILIARIZARNOS CON LAS CUESTIONES PRACTICAS DE EXCEL:
COMO REALIZAR OPERACIONES BASICAS EN NUESTRAS PLANILLAS Y COMO APLICAR
LOS FORMATOS ESENCIALES.

e T Diefio de paging Pl Lt Wils Frogranadet Comziementoy

. Coloses = = s = £ ol dmche detpsatas - Lineas defa
l En‘-:‘ . .._.] I-_“] I_] Jl ki Ll a0 ;.‘j || re—— 2!
Temad Mbbrgenai Ormntacidn Temafdo dwads  waros Fo = =
- [E]#eees = = 2 - mpegpdne - : o Feeads: 100N T

e e . 5 i A Aqui vera como Excel 2007 permite la
o ) utilizacion de Temas, que es una mane-
ra rapida de obtener una apariencia
mas que aceptable en las planillas de
datos.

WABS TEERRY A RA{PD O M8 O

Usos del teclado

Como en versiones anteriores de Excel y otros programas de oficina y de disefio, el atajo de
teclado para subrayar un texto es CTRL+S y, si volvemos a utilizar la misma combinacién de
teclas, quitaremos ese formato. Lo mismo sucede con las combinaciones de teclas para los
estilos negrita (CTRL+N) y cursiva o italica (CTRL+K).
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EXCEL PASO A PASO

Calculos instantaneos

. L'-I Sin utilizar férmulas ni funciones, podemos ver el total, el promedio y la
| cantidad de datos de un rango de celdas que contengan valores. Al
' ' seleccionar el rango, en la Barra de estado se muestra la informacién
. correspondiente a Promedio, Suma y Recuento de las celdas seleccionadas. 5i el

rango contiene datos alfanuméricos o texto, sélo veremos el Recuento
(cantidad de celdas que contienen datos).

Formato de celdas

Complementos

3 Hueva ventana ™ Dividic | 11 5 EEI

= organizar tada . Ocultar | i

Guardar area  Cambiar
! de trabaje  ventanas -

Inmoyilizar paneles

Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza

por la hoja de caloulo (baséndose en la seleccion actual),

Inmaovilizar fila superior

Mantener visible la fila '-I.Iﬂ"tll'ﬂl & medida que se desplaza

pnrtln:stndtlnhojj[_‘n i o
1 —— mOwilZAr THA Supeniorn I‘

Mantener visible s primers columne & medids que e
desplaza por &l resko de 1a haja de calcula.

B @6

[El =shibo e borde celecoonedo pusde acbcarse al hacer o en alguno de los
preestablecdos, en e diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Aqui se ve la herramienta para
manejar el formato de las celdas. A
primera vista, puede parecer igual a
lo presentado en versiones anterio-
res de Office. Sin embargo, Excel
2007 ofrece una serie de mejoras
sutiles que vale la pena conocer.

La administracion de ventanas y
paneles esta muy perfeccionada en
Excel 2007. En este capitulo vera
como sacarle provecho a las opcio-
nes principales que posee.

~ Quitar estilos de celda

Cuando necesitamos quitar un estilo que hemos aplicado a una celda o a un
rango de celdas, seleccionamos la celda o el rango cuyo estilo deseamos
eliminar y luego, desde Inicio/Estilos/Estilos de celda, elegimos la opcion Normal
de la categoria Bueno, malo y neutral. También podremos sacar el estilo

aplicado desde inicio/Modificar, donde en el menu Borrar elegimos la opcion

Borrar formatos.



Las operaciones basicas

1y i - - CiP2-P Jicrosoft Ex
< | oy | Insetar  Dweflo sepdgima Formuias s Vi Fregramager
| ——
# 0 calibn u A a| =l S s ol Formak
o 4 [ 3
=] g ]

EEEFEE

Designe una columna para las cantida-
des vendidas y otra para el precio de
venta unitario de cada producto. Este
sera el punto de partida.

Articulo Cantidad . Vents Luego, obtenga el total de las ventas de
= cada articulo.

0,70

0.70

0,70
4.50
6,70

4,30

6,30

[T
LN )

5 | Birome Roja

w h

7 Birpme Verde

)
)

Birome MNegra
% Cuaderno Rayado pord8 hojas
10 Cuaderns Rayads pords hajas

11 Cuaderno Cuadriculada por 48 hojas

(R T—

12 Cuaderno Cuadriculado por 56 hojas

CAP 2 - Pimeros pasos.dsx - Microsoft Exce
Inzertar Diefta de gpaging Faimulag \as Wiska Fregramader e

Para esto, debe multiplicar los datos
incluidos en la columna B (Cantidad) y
n = : - en la columna C (P. Venta), utilizando un

1 Ventas asterisco (*) para realizar el calculo. Las

: _ operaciones que se incluyan dentro de

3 Articule Cantidad F.Wenta Wentatotal i

T T P O | las celdas deberan comenzar con un

5 Birome Azul 0,70 i H Al i Z

- s : ax signo ig ual (=), un signo mas (+) o un

7 Birome Verde 0.70 signo (-). En la celda D4 incluya la for-
Birome Megra 0,70

3 Cuaderno R!a»,ad: por4s hojas 7 4,50 TTHJIE =34 *64

10 Cuaderno Rayado por 36 hojas 10 6,70

e T ET

11 Cuaderno Cuadriculado por 48 hojas 4,30
12 Cuaderno Cuadriculade por 56 hojas 6,30

CAP 7 FHTe0s [ __ T # -+
Datos Revicar Wista Frogramador 9

En la siguiente columna (E), debe agre-
gar el precio de costo para cada uno de
los articulos y en la columna F, el valor
de costo total para los articulos vendi-
——— T TR BT R T T dos. Realice esta operacion de la misma
4 Loels egro 4 0B 180 .ﬁ]_l_] forma que en el paso anterior, ingresan-

s |Birome Roja 1 0.70 0,45 do en la celda F4 el calculo =B4 *E4.

T Birome verde 0,70 Q4%

Birome Negra 0.70 0.40
9 Cuaderns Rayads pords hojas 4,50 3,20
10 Cuaderng Rayado por 94 hojas 6,70 4,50

11 Cuademne Cuadriculade por 43 hejas 4,30 315
12 Cuademne Cuadriculado por 86 hojas 6,30 4,20

USERS | www.redusers.com 35



A medida que vayamos realizando operaciones y calculos con planillas cada
vez mas grandes, podremos cometer errores. Cuando una celda muestra el

valor #;DIV/0!, es porque Excel trata de hacer una divisién por cero o por una

celda vacia, que es su equivalente.

Canlbdad P.venta Ventatotal P.louda Conto Total S URhlsdad

2y s L0 LY 10.80 |=0d
- 51 et ) 10.80 J
[

oy -
EEREE 6 5-%mdn

4

Calcule la utilidad que generan las ven-
tas en valores absolutos. Para esto, rea-
lice la diferencia de los valores de venta
y de costo en la columna G. Si los costos
estan en valores positivos, haga una
resta entre las ventas y los costos, con
la formula =D4-F4. Si fueron ingresados
con valor negativo, bastara con realizar

la sumatoria de los valores: =D4+F4. /

Cantidisd P vesla  Vents tolsl P.Costo Costo Totsl
24 :! 18,00

Ex i o antbdst Povents  Vents bot

(5

Agregue en la columna H el calculo de
la utilidad como porcentaje de ventas.
Para esto, realice la division entre la uti-
lidad en valores y las ventas, utilizando
la barra invertida: =G4/D4. Para exten-
der las formulas al resto de los produc-
tos, bastara con copiar y pegar la celda
que contiene el calculo en las celdas

inferiores de cada columna. /

X
o

530
a0
50

www.redusers.com
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Luego puede darle formato de porcen-
taje a la division de la dltima columna
para que los valores se visualicen mejor.
Presione, dentro de la cinta de opciones
Inicio, en la ficha Numero, el icono
correspondiente al Estilo porcentual,

como se muestra en la figura.




CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

AQUI VEREMOS COMO PODEMOS MEJORAR EL ASPECTO DE NUESTRAS PLANILLAS,
MODIFICANDO LAS PROPIEDADES DE LAS FUENTES Y AJUSTANDO LOS COLORES DE RELLENO
DE LAS CELDAS.

'b'jia do-r T Licta i Prechon - WAdmos ot Kacet Oy e e

T Devefin de pagns Faemoday Dt Rrvnar  Vida i mplemrn) = el WAL Db plp Rl Detel
_-‘:] e S0 A | (@ F [ Geen . I (ELg L MR L T T SR
M, ML RS A EEREE A S e e e e U

Poclipspeies |« B aeeempede Menracién i [Te— Fortagapein = Fuerie - i
o B Sebeagado doble 4 _ A7 -~ k) om0
N ——

- B
1 Primeros pasos can Excel 2007 Texta normal
: Primeros pasos con Excel 2007 Negrita
1 Primeros pasos con Excel 2007 Cursiva
+ Primeros pasas con Excel 2007 Negrita y Cursiva

i Primeros pasos can Ex
» Primeros pasos con

+ Primeros pasos con EXCer ZUU7  Wearliiy Cuisiva
s Primeros pasos con Excel 2007 Subrayado

s Primeros pasos con Excel 2007 Subrayado

« Primeros pasos con Excel 2007 subrayado Doble

Las herramientas de formato de
texto figuran en la ficha Inicio de la
cinta de opciones, en el grupo
denominado Fuente. Puede resaltar
valores o titulos de una planilla,
aplicandoles formato Negrita o
Cursiva.

R T S T e
f

T BEE RS E—— A

15 bito de letras

Como en versiones anteriores, el
tamafio de la fuente puede modifi-
carse desde el menu Tamario de
fuente que aparece en el grupo. Si
elije un valor en el desplegable,
cambiara el tamano de la fuente.

Otra forma de acceder a las opcio-
nes para mejorar el aspecto de las
fuentes es presionar la marca que
existe en la parte inferior derecha
del grupo Fuente. Desde la ventana
que aparece, se puede modificar el
tipo de fuente y estilo utilizado.

S -

SRL = " O r— i remta e

P Tl
IRRREE N B emia o e

Una opcion adicional para modifi-
car el tamaiio de la fuente es
aumentar o reducir su cuerpo con
los botones Aumentar tamario de
fuente y Disminuir tamario de
fuente (una A grande y una A
chica).



Crear un estilo de celda

Estille

Hombwe del estic: [N

General, Alreaciin Inferior

Call (Cuempa) | 1; Testo |

o Desde Inicio/Estilos/Estilos de 9 Desde el boton Aplicar formato
celda acceda a la opcidn Nuevo acceda al cuadro de didlogo
estilo de celda. Se abrira el cuadro Formato de celdas. En cada una de
de didlogo Estilo donde podra las solapas elija las opciones de for-
escribir un nombre y tildar las mato para Niimero, Alineacion,
opciones que desea incluir en él. Fuente, Bordes y Relleno. Luego,
presione Aceptar. /

Regresara al cuadro de dialogo El nuevo estilo definido aparecera
Estilo, donde podra ver las especifi- ahora como una de las opciones del
caciones de los formatos que ha menu desplegable Estilos de celda.
definido en el paso anterior. Cada vez que necesite utilizarlo,

seleccione las celdas a las que
desea aplicar el estilo y elija su pro-

/ pio estilo del menu desplegable. /
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CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

A LA HORA DE TRABAJAR CON VARIAS CELDAS PERTENECIENTES A UN LIBRO, UNO PUEDE
CREAR UN RANGO QUE LAS INCLUYA. AQUi VEREMOS LA MANERA DE NOMBRAR A ESE

RANGO, MEDIANTE EL COMANDO ASIGNAR NOMBRE A UN RANGO.

e

e i Bwiemses | femem | B Gees Sd Cesgmmien

Ruws= G- 3 g e g g ¢ Dol it B

.fl' | FE
L P

En la ficha de opciones Férmulas,
encontrard algunas herramientas

que le facilitaran la utilizacion de

las funciones.

Dentro de la ficha de opciones
Férmulas, en el grupo Nombres
definidos, presione el boton
Asignar nombre a un rango.

En el campo Nombre, introduzca la
denominacion que le dara al rango.

EEE C e = wm | mmiaia

:‘qkl:(:‘.:r_'_t:::r_
5
n

Elija, dentro del campo Amobito, la
opcion Libro. Aqui puede seleccio-
nar una hoja si lo desea y, en ese
caso, el nombre del rango sélo
podra hacer referencia a ella.

% | e e o

RECEE e Is

Dentro de la seccion Comentario,
puede incluir una descripcion del
rango en cuestion. En el campo
Hace referencia a, incluya el rango
deseado. En este ejemplo,
=Hoja1!$E$1:$133.




Seleccione el rango en el que se
encuentran las celdas vacias que
necesita resaltar con color y vaya a
Inicio/Estilos para desplegar el
menl Formato condicional, desde
donde podra elegir la opcion Nueva

Color en celdas vacias

regla.... /

mn

ann 1 B
EEEEEEEEE ElaE=sE

A continuacion, haga clicen el
botdn Formato... para abrir el cua-
dro de didlogo Formato de celdas.
Vaya a la solapa Relleno y elija un

celdas vacias.

En el cuadro de didlogo Nueva
regla de formato donde, deber
elegir la opcion Aplicar formato
unicamente a las celdas que con-
tengan. Luego, vaya a Dar formato
tinicamente a las celdas con y

elija Celdas en blanco. /

color para aplicar a las

www.redusers.com
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Tous * mibe wil sde’
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Esraky e reservan
= Ly 18018 FALLR

i

Las celdas vacias apareceran con el
color de relleno que haya definido.
En el ejemplo, el formato condicio-
nal ha servido para resaltar la falta
de pago de una sena en la columna

E de esta planilla.

LA



CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

SI NO ESTAMOS MUY HABITUADOS A TRABAJAR CON SUBTOTALES, PODEMOS APLICAR OTRO
PROCEDIMIENTO QUE NOS PERMITA CALCULAR SUBTOTALES EN RANGOS DISCONTINUQOS,
SEPARADOS ENTRE Si POR CELDAS EN BLANCO.

.D;} LI Al T

(o o wdd
e T A wee | petw Do Breew bee fear wn Sagress

= | wen Do depigim. P e e e g

e u - - : b oy — e L ST T
e il o SR B " -~ b B v e i - Pl g
BEE W AR s .

i

Seleccione los rangos de celdas dis-
continuos que desea calcular. Luego
vaya a Inicio/Modificar/Buscar y
seleccionar/Ir a Especial y, en el
cuadro de dialogo que se abre, acti-
ve solamente las opciones
Constantes y Numeros.

En su planilla de calculo sélo deben
aparecer seleccionadas las celdas
que contienen los valores que desea
calcular, con celdas en blanco entre
medio de los rangos discontinuos.

) % .‘1{ I I PrTT——
S | etw DA pigei  Memsn  Des  feas W Rapeaks
R B - " o : T a3 ‘
N v mdA e Fl i A ERERE ] e wmidA
LT ¥ AR

R i T ]
Bt fagasia e b oy

_:'- 2w A UIGHY | CREWWELR GRS SWRL  GAR PW . LARA_PWED e Ta x B CRTRED AR ITRIE SRS NN AR EWR | LARA VD, SR T
=] B 1 R =

A continuacidn, presione el coman-
do de autosuma Suma, que se
encuentra en la ficha Inicio dentro
del grupo Modificar. En forma
automatica, se completaran las cel-
das en blanco con la suma de los
valores encima de cada una.

Para calcular el total general, ubi-
quese en la celda inmediatamente
inferior a la Gltima celda calculada y
presione nuevamente Suma; vera
que sdlo se toma la referencia de
las celdas en las que se calcularon
los subtotales.




Crear un area de trabajo

ara Excel 2007, un area de trabajo no es exac-

tamente un libro sino un archivo que guarda

informacién de visualizacién sobre todos los
libros abiertos, de manera que podamos reanudar el
trabajo mas adelante con los mismos tamanos de
ventana, dreas de impresién, ampliaciones de panta-
lla y configuraciones de visualizacion.
Dado que un area de trabajo no es un libro de
Excel, la extension de estos archivos no es la habi-
tual (XLSX) sino XLW. Como una de las funciones
principales de este comando es permitirnos retomar
el trabajo con los libros que consideramos como una
unidad, el nombre de archivo predeterminado es
reanudar.xlw, aunque podemos cambiarlo por la
denominacion de nuestra preferencia.

[ Dividir =} _"I
Guardar area
de trabajo

— Dcultar
Cambiar Macros
ventanas - x

Macros

Guardar drea de trabajo

I Guarda el disefo actual de todas las ventanas
come area de trabajo para que & pueda
restaurar mas tarde.

PROCUCTES AOR 200 LMDADES
Bracines Frache dn
| oemprn [~ ut] vesm |

sk ra de)
e
g
i Dperean
Fassortamed
Awdihiel
[T R pe—TTT

AR |

_in|
[T
[

FROCUCTIN POR 10 UNIDADES (BLSTERS INONVIDUALES)

LEL L TR
Ambipiel |
Binbalarmn aidin

Para crear un area de trabajo debemos:

1) Abrir todos los libros que deseamos incluir en el
area.

2) Organizar las ventanas de cada libro como quere-
mos que aparezcan al abrir el area de trabajo.

3) Luego, ir a Vista/Ventana/Guardar drea de trabajo.

4) En el cuadro Nombre de archivo, escribimos un
nuevo nombre para guardar el archivo de area de
trabajo o dejamos el que nos propone el progra-
ma de forma predeterminada.

Realizar este sencillo procedimiento nos permitira
aqgilizar el trabajo si siempre utilizamos los mismos
libros.

En la pestafa Vista/Ventana/Guardar
drea de trabajo podra guardar la con-
figuracion actual del area de trabajo en
Excel.

/!

(2,

Una vez que abra el archivo de area de
trabajo, podra hacer todas las modifica-
ciones que necesite en cada uno de los
libros que lo integran.

www.redusers.com (TSERS



CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

UN TEMA ES UNA CARACTERISTICA QUE INCLUYE EXCEL 2007, QUE NOS PERMITE APLICAR
UNA COMBINACION DE FORMATOS DE COLORES, FUENTES Y ESTILOS PARA DARLE A NUESTRA

PLANILLA DE CALCULO UN ASPECTO MAS PROFESIONAL.
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Desde la ficha Diserio de pdgina acce-
da al grupo Temas, donde puede elegir
algunas de las opciones predetermina-
das del programa. Una vez aplicado el
tema, podra ajustarlo a sus preferencias
con las siguientes opciones: Colores,
Fuentes y Efectos.

Si elige la opcion Crear nuevas fuentes
del tema desde el menu desplegable
Fuentes, podra definir una fuente para
los titulos (Fuente de encabezado) y
otra distinta para el texto (Fuente de
cuerpo).

Colores
personalizados

También tenemos la posibilidad de
modificar las combinaciones de colores
desde la opaion Crear nuevos colores del tema
del menu desplegable Colores y definir
colores especificos para mostrar texto,
fondo o hipervinculos.



Color de relleno
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Para aplicar un color de relleno, debe
seleccionar las celdas que quiere relle-
nar y elegir el color que desea aplicar
de la paleta de colores. Si selecciona la
opcion Mas colores. .., podra personali-

zar el color eligiendo entre toda la

gama disponible.
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Si presiona la marca que se encuentra
en la parte inferior derecha del grupo
Fuente y luego va a la pestana Relleno,
encontrara opciones adicionales. En la
ventana que se abre, puede elegir colo-
res, tramas y efectos. Al utilizar el relle-
no de colores, la trama es sdlida y, al
elegir un determinado color, toda la

celda queda de ese color. /
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1 Artinds
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3

Ademas de las opciones vistas para
aplicar relleno a las celdas, existen los
Efectos de relleno. Con éstos podra
seleccionar dos colores y realizar un
degradé en distintos sentidos y con
diferentes combinaciones de colores. De
esta manera, sera posible personalizar

nuestra planilla para darle un aspecto
mucho mas profesional. /
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CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

PODEMOS MEJORAR LA PRESENTACION DE NUESTRAS PLANILLAS SI LES APLICAMOS BORDES
A LAS CELDAS. EN LA FICHA INICIO Y DENTRO DEL GRUPO FUENTE ENCONTRAMOS EL MENU
DESPLEGABLE BORDES QUE NOS OFRECE DIFERENTES ESTILOS DE BORDES PREDETERMINADOS.

q L [mnEa e pig By . By e |

Caiin BITEIRT LRy S v
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Seleccione la celda o el rango de
celdas a los que desea aplicarles
bordes y acceda al cuadro de dialo-
go Formato de celdas/Bordes
desde la opcion Mds bordes del
menU desplegable Bordes.

Elija el Estilo y el Color que quiera
utilizar en los bordes. La categoria
Estilo le mostrara las diferentes
opciones de linea (punteada, grue-
sa, etcétera). En cuanto al Color, en
el desplegable, podra elejir cual-
quiera de los colores disponibles.

Iricia | [nserar Dicefio de phging Firmuiag

=& Comar
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b F copiar tarmato |" & 8 Tl H- |"&J'A' === *':EEC
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A la derecha del cuadro de dialogo,
en la categoria Preestablecidos,
elija Contorno o Interior. Si elige
Contorno, en la parte inferior vera
la aplicacién del estilo en la parte
externa del area. Si elige Interior,
lo vera en las celdas internas.

i

|Espafia Tour

Puede repetir los pasos 2 y 3 para
aplicar estilo y color al borde no
seleccionado en el paso anterior, si
desea modificarlo, Cuando haya
quedado conforme con la seleccion,
presione Aceptar y vera los bordes
aplicados en su planilla.




Encabezados y pies

Hipervinculo

Vinculos
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Cuadro |Emcabezado y WordArt Linea de Objeto Simbolo
de texto pie de pagina = firma ~

Texto

Encabezado y pie de pa'glna.

Edita el encabezado o el pie de pagina de
documenta.

La informacion del encabezado o del pie de
pagina aparecera en la parle superior o
inferior de cada pagina impresa.

() Presione F1 para abtener ayuda.

O

A través de la ficha Insertar y dentro
del grupo Texto, puede acceder al
comando Encabezado y pie de pdgina.
Automaticamente aparecera la nueva
ficha Herramientas para encabezado
¥ pie de pdgina, que contiene grupos
logicos y comandos especificos, que le

permitiran insertar diferentes tipos de
elementos. /
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La barra que contiene las herramientas
para encabezado y pie de pagina nos
brinda un amplio control sobre estos
elementos. Incluso permite insertar una
imagen si asi lo deseamos.

/

3

Cuando inserte Encabezado y pie de
pdgina, |a vista de la hoja de célculo
cambiara automaticamente a Disefio
de pdgina. Si cambia a la Vista
Normal no vera el encabezado o el pie,
aunque seguiran formando parte de la

hoja.




CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

LOS LIBROS DE EXCEL ESTAN COMPUESTOS POR HOJAS, QUE PUEDEN ALBERGAR MUCHISIMA
CANTIDAD DE DATOS Y, DENTRO DE CADA LIBRO, PODREMOS TENER TANTAS HOJAS COMO
CAPACIDAD POSEA NUESTRA PC. AQUI VEREMOS COMO ADMINISTRARLAS.

Un libro contiene tres hojas de forma
predeterminada, pero se pueden inser-
tar hojas adicionales. Un modo de
hacerlo es utilizar la pestana que apare-
ce luego de la dltima hoja del libro. Con
esta opcion, la hoja se agregara al final
de la lista. También, puede utilizar la
opcion Insertar/Insertar hoja, incluida
en la ficha Inicio del grupo Celdas.

Cambiar los nombres de las hojas es
una accion muchas veces necesaria.
Para ello, debe hacer doble clic sobre la
etiqueta de |a hoja para acceder al
modo edicion, que permite modificar el
nombre. Otra posibilidad es hacer clic
con el boton derecho del mouse sobre
la etiqueta de la hoja y seleccionar la
opcion Cambiar nombre.

Mo mmmmeeet Insertar rapidamente

—p— . También podremos insertar hojas utilizando el teclado,
S, b | con la combinacién de teclas MAYUS+F11. La hoja se
C agregara por delante de la hoja en la cual nos

N ) encontramos parados al momento de lanzar la
S instruccién. Otra posibilidad es hacer clic con el botén
I e = derecho del mouse sobre alguna de las etiquetas que
i}'." = : 5 -~ indican el nombre de las hojas existentes y seleccionar
1 la opcion Insertar... del mend que aparece.



EXCEL PASO A PASO

Dar color a los nombres de las hojas
permite una mejor organizacion dentro
de un libro. De un simple vistazo podra
identificar grupos de hojas. Realizar esta
tarea es muy sencillo, ya que, con sélo
hacer clic con el botén derecho del
mouse sobre |a etiqueta de la hoja,
podré acceder a Color de etiqueta.

Para realizar una copia de una hoja,
presione la tecla CTRL, haga doble clic
sobre la etiqueta de la hoja y arrastrela
a otra ubicacién. Otra manera es hacer
clic con el boton derecho del mouse
sobre la hoja y seleccionar la opcion
Mover o copiar.... En la ventana Mover
o Copiar debera tildar la casilla Crear
una copia.

Puede resultar til ocultar una o varias
hojas para que no sean modificadas por
ningun usuario por error o, simplemen-
te, por proteccion. Para Mostrar u
Ocultar una hoja debe hacer clic con el
botén derecho del mouse sobre su eti-
queta y seleccionar la opcion que
corresponda a la accion que desee.

P b

PGSR 1 e Bl

Es posible insertar varias hojas a la vez dentro de un archivo. Para lograrlo,
debemos mantener presionada la tecla M / seleccionar tantas hojas como
deseemos insertar; luego, hacemos clic con el botén derecho del mouse sobre
alguna de las etiquetas y elegimos la opcién In




Administracion de ventanas

Lista de Pracios
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Inmovilizar o fijar paneles es una herra-
mienta de Excel que permite congelar,
dejar fija una parte de la pantalla,
mientras se esta trabajando en otra
seccion de la hoja. Para poder utilizar
esta herramienta, debe dirigirse a la
ficha Vista y, dentro del grupo

Ventana, seleccionar la opcién
Inmovilizar paneles. /

2

Puede resultar de gran utilidad visuali-
zar todos los archivos abiertos en una
sola y unica pantalla. Esta opcion figura
dentro de la ficha Vista en el grupo
Ventana bajo el nombre Organizar
todo. Las opcianes disponibles consis-
ten en: Mosaico, Horizontal, Vertical y

Cascada. /

13

Dentro de la misma ficha y grupo, exis-
te la opcién Dividir, que divide la ven-
tana en sectores ajustables para poder
trabajar con libertad en varias partes de
la hoja a la vez. Podra realizar esta
tarea si arrastra, hacia el centro de la
pantalla, los indicadores que se visuali-
zan sobre las barras de desplazamiento

vertical y horizontal. /
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Copiar, cortar y pegar

os comandos Copiar, Cortar y Pegar son necesa-

rios en cualguier tipo de planilla que confeccio-

nemos, ya que es muy probable que debamaos
copiar y pegar partes de ésta o, tal vez, cortar algu-
na porcion para ubicarla en otro lugar de la planilla,
en otra hoja o en un archivo diferente.
Estos comandos forman parte de las herramientas
comunes a los programas de oficina de Microsoft y
nos permiten trasladar informacion con un simple
copiar y pegar dentro de las diferentes aplicaciones
de la suite. Logicamente, habra casos en los cuales
no sera posible conservar todas las propiedades que
posee en su programa de origen lo que estamos
copiando. Pero en la mayoria de los casos, obten-
dremos elementos que nos serviran como puntos de

=

M & 8§

C1] portapapsies

Purlapapele
12 \Peger tec a

H-.:.:I- i 0 M

s L
1] 1080, 5

TSRS TN, HOET
7 LOBD, Silvia
8 DURAMN, Mariano
Rt ] 5 PALACIOS, Carina
10 PADIN, Wisas

] MMAR, Luciana

2] ANMER, Luciana

partida. Realizar estas tareas es muy sencillo e intui-
tivo a la vez, con sélo utilizar los botones de la cinta
de opciones incluidos en la ficha Inicie dentro del
grupo Portapapeles (el primero a la izquierda).
También podremos ejecutar estos comandos, utili-
zando las opciones que aparecen al presionar el
botén derecho del mouse sobre lo que deseamos
copiar, cortar o pegar y seleccionando la opcién que
corresponda. Ademaés, es posible hacerlo mediante
el teclado: el atajo para copiar es CTRL+C, para cortar
es CTRL+X y para pegar es CTRL+V.

En definitiva, el Portapapeles es una especie de cofre
donde se pueden ir guardando las Gltimas operacio-
nes de copiado que hayamos realizado para luego
poder pegarlas en otro momento.

En el grupo Portapapeles encontrara
los botones esenciales para Copiar,
Cortar y Pegar datos dentro de Excel.

%

(2

El Portapapeles puede recopilar los ulti-
mos 24 elementos copiados; todos esos
elementos que forman parte del
Portapapeles de Office podran ser com-
partidos entre las diferentes aplicacio-
nes de Microsoft Office. Esto permite
lograr una interaccion total entre los
distintos programas de la suite de ofici-

na de Microsoft. /

www.redusers.com (TSERS



Tl linidocles vendidas | ' Para activar el Portapapeles, hay que
T hacer clic sobre la marca existente en la
parte inferior derecha dentro del grupo
Portapapeles de la ficha de opciones
Inicio. Para pegar alguno de los ele-
mentos del Portapapeles, solo debe
hacer clic sobre él, y este se pegara en

el lugar de la planilla en donde se
encuentre situado. /

4/

|\ unidodes vendides ' ' Si selecciona la segunda opcion de este

7 Yerum pr vandeder

mend, al presionar 2 veces la combina-
cion de teclas CTRL+C o al hacer doble
clic sobre el botdn Copiar de la ficha de

opciones, activara el Portapapeles.

. s ap 3 - plank ympleizs xlsx - Microsoft £
o Incsechar i | Dabor yitar sty
= o i) Fai
Calibri (1 - = Feneral = (| (5
P

= &
FRCETE RS C IR RE RS IE e Existe un modo de copiar sdlo el forma-
: L\t B = Abreeod B Mene F to de una celda. Se identifica con el
v —— - . ; ; icono del pincel que se encuentra en el
grupo Portapapeles dentro de la ficha
o  iimo ot 3 Ukt de opciones Inicio. Para usarlo debe

posicionarse sobre la celda que contie-
ne el formato que necesita, presionar el

icono , luego, seleccionar la celda
donde desea aplicar ese formato. /

ki Preslone Fl para obiener ayuda.

Cuando realizamos tareas de riesgo como eliminar filas o columnas y
cometemos algun error, no debemos desesperarnos. Podremos volver atras la

accion mediante la utilidad Deshacer, si presionamos la combinacién de teclas
CIRL + Z.
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i Unidodes vendidas

3 eetan g v adude

Al pegar celdas, las Opciones de pega-
do permiten decidir la forma en la que
se copiaran los datos que se quieren
mover. Existe la opcion de Mantener el
tema o Formato de origen, Coincidir
con el formato de destino o Copiar

sdlo los valores, entre otros.

Irnesertar Blsefio de pagina Foemulas Datos
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Revisar
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Juan Marting Sandro

2401 Mts
115 Kgs
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Con la opcién Transponer, ubicada
dentro del menu Pegar, podra inter-
cambiar filas y columnas entre si para
poder armar un nuevo cuadro en forma
invertida. Resulta de gran utilidad cuan-

do se necesita cambiar la orientacion

de nuestros cuadros.

L

Eupmatin e s ¢oaghie

O

Dentro del men( Pegar encontrara la
opcién Pegado especial.... Desde aqui
accedera a todos los comandos vistos y
a algunas opciones adicionales que
pueden resultarle de utilidad. La carac-
teristica Saltar blancos le permitira
pegar un grupo de celdas evitando

aquellas que, dentro del rango de ori-
gen, se encuentran vacias. /

Hay muchas formas de utilizar el Pegado especial realizando operaciones. Por
ejemplo, podemos cambiarle el signo a un grupo de celdas si incluimos en

una celda el valor -1, lo copiamos y lo pegamaos con la opcidn Multiplicacién.
De esta forma, las celdas de destino cambiaran su signo.
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CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

PARA MULTIPLICAR (SUMAR, RESTAR O DIVIDIR) UNA SERIE DE NUMEROS POR UN VALOR
CONSTANTE SE PUEDE USAR UNA DE LAS OPCIONES DEL PEGADO ESPECIAL. VEAMOS COMO
HACERLO.

Inicia Insertar | [Disefia de pagina Férmulas Dates Revisar Wista

[ [ k| B3 2 ) Xl
Tabla Tabla Imagen Imigenes Formas SmartArt  Columna uriil C'ITD:'U]II‘ !I‘l'l‘l Al‘-tl

dindmica = predisefiadas - =

i S gy Suponga que los datos originales estan

Gt -1t - A WS %I en el rango B2:B11 y que se los quiere
NAXET-S-A-%85%] multiplicar a todos por 2. En una celda

‘Nombre  Cantidad ; auxiliar (D1) escriba el factor constante

- B Coxt (2). Con esa celda seleccionada, haga
Fedro 43 Gopiar

Luis & pror clic en el botén Copiar.
- Carlos Pegadg especial...
Maruel
Tamas
8 Oscar
9 Danisl
10 Roberto Filtyar
Ordenar

Insertar...
Eliminar..,

Eormar contenido

Luego seleccione el rango de los ndme-
P Tode i Wemmmdc ol e i o ros que quiere multiplicar. En este caso
) Tode excepic bordes e
i A B2:B11. Dirijase a Pegar/Pegado espe-

© Formatos de rivenos. v fimas cial. Aparecera un cuadro con las

2 Formatos de ndmeros y valones H :
opciones de pegado, donde selecciona-

ra Multiplicar. Para finalizar haga clic
en Aceptar (y borre la celda auxiliar, ya
en desuso).

re Plantillas
§ Aw

: El uso de plantillas puede resultar algo confuso o
fastidioso. La mayoria de los usuarios opta por guardar

Ml

I g una copia de sus “libros modelo” y tomarlos como

w base para crear archivos similares. Es una forma de
: j recrear el concepto de plantilla en un libro normal de
e Excel.

’



Cambiar unidad de medida
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500,000
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00,000
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35,000 850,000
05,000 420,000 E20.000
490,000 510,000 220,000

520,000
540,000

530,000
1,050,000
730,000
210,000

VENTAS TOTALES

3,000,000 1,910,000

2,810,000 2,530,000 2,600,000 2,680,000

e
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En una celda cualquiera fuera de la
tabla, escriba el nimero 1000. Copie
esa celda con el atajo de teclado
CTRL+C. Luego seleccione el rango de la
tabla donde se realizara el pegado con
operaciones. Evite seleccionar los tota-

les porque éstos se actualizaran solos,

por incluir una funcién que suma los
valores anteriores.

Dab
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s 4 EENDR EE

. Unidades Vendidas

I Wenki poi Fonaf Frjes e

Disefie de pagina

ol .5

2,

Haga clic sobre Pegar y seleccione
Pegado especial.... En las opciones
elija la operacion Dividir y luego
presione Aceptar.

/

Fieraia, Complesseriat

rir 5
4 Feamaka condic
= o i
- Genarad -

=
E H- 5 - %o %S

£ Dar 1 eamaly o

oy Bahilod de celda

Unidades Vendidas

Wentas por Zonas (en Miles)

4 |Wendedor

Febrerg

5 |CAPITAL FEDERAL
i | GHA NORTE

7 |84 SUR

8 |RESTO

450
00
0
420

VENTAS TOTALES

1,910

3

Borre el contenido de la celda auxiliar
utilizada y agregue en el titulo la uni-
dad de medida en la que se expresan
los datos.

/
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CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

AQUI VEREMOS COMO LIDIAR CON EL PROCEDIMIENTO DE COPIA CUANDO INVOLUCRA LA
REUBICACION DE CELDAS QUE INCLUYEN FORMULAS. EL COMPORTAMIENTO DEPENDERA DE
SI NOS BASAMOS EN REFERENCIAS RELATIVAS O ABSOLUTAS.
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Haga una copia del cuadro de la
cuenta de resultados debajo de éste
y borre las celdas con valores
numericos. Denomine el nuevo cua-
dro con el titulo En % de Venta.
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Introduzca en B11 la formula
=B4/B$4 para realizar la division
de los valores por |a venta.

Aplique el formato de porcentaje
incluido dentro del grupo Nimero
de la ficha de opciones Inicio.
Copie la formula incluida en B11 al
resto de las celdas del cuadro res-
pectivo para repetir lo logrado.
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Dentro del grupo Celdas de la ficha de
opciones Inicio, hay comandos especia-
les para agregar o quitar filas o colum-
nas de nuestras planillas. Estas opciones
nos permiten insertar y eliminar celdas,
filas, columnas y hojas. Las filas se agre-
garan por encima de la seleccion actual,

mientras que las columnas lo haran a la
izquierda de la celda activa. /

2

Para insertar una fila o columna, podre-
mos presionar CTRL++ (signo de suma)
y, para eliminar alguna parte de nues-
tras hojas, debemos presionar CTRL+-
(signo menos). Con ambas opciones se
nos abrira un panel que nos permitira
decidir de qué forma queremos realizar

la insercion o la eliminacion. /

3

Por altimo, podemos indicar que estas
opciones también figuren dentro de los
comandos disponibles que se visualizan
al hacer clic con el botdon derecho del
mouse sobre una seleccion.

/




CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

SUPONGAMOS QUE TENEMOS INGRESADOS NOMBRES Y APELLIDOS EN UNA MISMA
COLUMNA Y DESEAMOS SEPARARLOS EN CELDAS DIFERENTES, CON UNA COLUMNA PARA
LOS NOMBRES Y OTRA PARA LOS APELLIDOS, SIN VOLVER A ESCRIBIR LA INFORMACION.
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Seleccione las celdas que contienen
los datos que desea distribuir y
vaya a Datos/Herramientas de
datos/Texto en columnas.
Aseglrese de tener columnas adya-
centes en blanco a la derecha de las
celdas seleccionadas.
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En el Paso 2 del asistente debera
seleccionar el tipo de separador.
Como en el ejemplo se han utiliza-
do comas (,), seleccione Coma y
presione Siguiente.

et s e | Sall ik - s e

e et Qe Gt (oL o et gcion
Siesto sa corvacte, slia Sguerite, o b sllia ol fpe de dabos gue mehr s descrba
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& Olewi pdos + Carecheres DOm0 OGS O CEDUISOONSS SO0 8N CNMpOS
L gacte e Lok caPnOo T iradod. e Columicss 00N QOGN BNETE URG ¥ O

it orev e oy ety prierooraden

m. Bastiite
eErat. hus
w. Wicalda
woal, Julimna
cler, Besaric

Se abrira el Asistente para conver-
tir texto en columnas. En la prime-
ra pantalla, debera identificar el
tipo de datos seleccionados. Si el
sugerido por el asistente es correc-
to, presione Siguiente.

Al erde e corererin brate o - cbomen - pane e
Ests pantsbs permite sslecConds Coca dskumra v estabisos o formabs de g detos.
Formatn de 'ox Gem e colunan
fgnraan sl
L]
Fehe: D8
e g e ooy d o |

Bmitree | 4840
Vieka Srevis de e datee

ezl
Fauriita
e

| T
Falnane
Beiasic

En el Paso 3 del asistente debera
elegir el Formato de los datos en
columnas. Seleccione Texto y pre-
sione Finalizar.




Mostrar y ocultar celdas

Unidades Vendidhs

Wi e e

Wrsadoaon

1 WENTAS TOTALES

Uinidades Wnd’rrll“

WatE e Vet b

Vermbrdn

L2 wisTad TOTaLis

Puede acceder a estas opciones desde
dos lugares. El primero se encuentra
dentro de la ficha Inicio, en el grupo
Celdas. Alli, dentro de Formato y bajo el
titulo Visibilidad, se halla la herramien-
ta Ocultar y mostrar con sus opciones.

y

2

Si tiene una planilla con 3 columnas
que necesita ocultar (B, Cy D), haga clic
sobre los encabezados de éstas para
seleccionarlas.

/

3

Luego presione el botdn derecho del
mouse sobre la seleccidn y elija la
opcion Ocultar del mend que aparece.
De esta manera, las columnas en cues-
tion ya no estaran a la vista.

/

www.redusers.com



CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

OTRA DE LAS OPCIONES QUE ES POSIBLE MODIFICAR ES LA ALINEACION DEL
CONTENIDO DE UNA CELDA Y LA SANGRIA QUE PUEDEN CONTENER SUS VALORES. A
CONTINUACION VEREMOS LAS FORMAS DE ALINEACION POSIBLES.
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Contexto
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5in ajustar texte

Raputienp e jumee 5in reducir &l tamaflo del texte

Respecto de la forma de alinear, podra
utilizar opciones para ajustar el conteni-
do de una determinada celda, tanto en
alto como en ancho y en distintos angu-
los. Estas opciones figuran dentro del
grupo Alineacion de la ficha de opcio-
nes Inicio.

Para complementar las posibilidades
visualizadas en la ficha de opciones,
utilice la pestana Alineacion dentro de
la ventana Formato de celdas.
Accedera a ella presionando sobre la
marca incluida en la esquina inferior
derecha del grupo de opciones
Alineacion.

Ademas de las opciones de alineacidn,
es posible modificar otras propiedades
del contenido de las celdas para mejo-
rar la forma de exposicion: Ajustar
texto, Reducir hasta ajustary
Combinar celdas. Estas simples herra-
mientas de alineacion son muy utiles
para mejorar el aspecto general de
nuestras planillas.




Combinar y sangria

B d ) - v 4 " ™ a3 - hlcrosoft Exce
£ [Inida Inseriar Diserio de phgina Férmulas Rewitar Vitts Complemenios
- e f
| Calibr =il '9;" = General = —!
=

- r g
I ot =1 | e L Il B [ =T Adicionalmente a todo lo visto, existe
wEnte . Alimea o cid  Lombinary centrar n 5 22
- e un icono dentro del grupo Alineacién
| Combinar ceidas destinado a combinar celdas. Utilizando
estas herramientas podra combinar y
2 |Meses

ilenero [Febrero|Maro descombinar grupos de celdas en forma
: horizontal y total. También es posible
centrar los datos y combinarlos a la vez.

Su utilizacién es muy facil e intuitiva. /

2,

Dentro de la pestafia Alineacion de la
ventana Formato de celda, estan los
iconos que permiten ajustar la sangria
dentro de una celda. Asi, podra aumen-
tar la sangria, utilizando el icono
correspondiente o presionando la com-
binacion de teclas CTRL+ALT+TAB. Para

reducir a sangria, el atajo del teclado
es CTRL+ALT+MAYUS+TAB. /

Combinar y centrar
en la seleccién

Combinar celdas tiene una utilidad diferente de la de
Centrar en la seleccidn, que podemos encontrar en el

menu Horizontal (ambas incluidas en la pestafia
Alineacidn de la ventana Formate de celdas). La
primera une las celdas seleccionadas para generar
una unica celda extendida y la segunda, en cambio,
sirve para centrar un titulo dentro de un conjunto
de celdas contiguas.
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CAPITULO 2. PRIMEROS PASOS

OTRAS HERRAMIENTAS QUE NOS RESULTARAN DE GRAN UTILIDAD AL MOMENTO DE
COMENZAR A TRABAJAR CON PLANILLAS MAS COMPLEJAS SON AQUELLAS
DESTINADAS A BUSCAR Y REEMPLAZAR PORCIONES DE NUESTROS TRABAJOS.
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Las opciones de buscar y reemplazar
funcionan, basicamente, de la misma
manera. La herramienta Buscar puede
ser activada, si presiona CTRL+B. Este
comando le permite encontrar, dentro
de una hoja o un libro determinado, los
caracteres contenidos en los valores de
las celdas o en sus formulas.

Podra utilizar este comando para ras-
trearlos dentro de una hoja. También es
posible realizar una busqueda por for-
mato, cuyo beneficio es la posibilidad
de identificar celdas segtn su color de
relleno o de su fuente, por ejemplo.

En caso de utilizar la herramienta de
reemplazo, ademas de todas las opcio-
nes explicadas, debera incluir un valor o
formato que sea el que se utilizara para
reemplazar lo que se encuentre. Para
activar el comando con el teclado, pre-
sione la combinacion de teclas CTRL+L.



Reemplazar formato

17 — 2
[ Insertar...
18 . S

Eliminar : ) )
15 ; : Realice una nueva copia de la hoja que
[ Cambiar nombre :
20 : contiene el cuadro resumen de ventas
21 ; M AR SesaRR por vendedor. Para hacerlo, utilice las
22 | G Ver codigo opciones que se despliegan al hacer dlic
con el botdn derecho del mouse sobre

la pestaiia con el nombre de la hoja.

23 Hr Proteger hoja...

24 . Calor de etiqueta
25

[ Qcultar
26 . /
27 '

Seleccionar todas las hojas
M- 4 » M| Vantas po. R e R S e T

Buscar y reemplaozor [ 9

B | Despliegue las opciones de reemplazo o
Bl [rtememesmbess | | ] utilice el atajo de teclado CTRL+L.
Coinaide maygisadas y minisauss Luego, haga clic en el primer botdn titu-
e = R S lado Formato....
Buscar dentroder | Formulas

Resmplazar [odos | Reempls zar ] Bugcar igdos ] Busca piguients

Lbre Hoja HMombre Celda Valor Fdrmula

0 celedals) enconyodas /

Selecciéon de filas
y columnas

Podemaos utilizar el teclado para seleccionar de
forma muy sencilla la totalidad de una columna,

si presionamos CTRL+Barra espaciadora, mientras
que si deseamos seleccionar una o varias filas
enteras, lo podremos realizar con la
combinacién MAYUS+Barra espaciadora. Si
utilizamos en conjunto CTRL+MAYUS+Barra
espaciadora, seleccionaremos toda la hoja.
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En la ventana que se abre, elija Niimero
dentro del cuadro Categoria. Observe
cuantos decimales tienen sus nimeros e
ingrese esa cantidad en Posiciones
decimales; en este caso, 0. Si sus nime-
ros muestran un punto para separar los
miles, marque la casilla Usar separador

de miles (.). Presione Aceptar. /

Haga clic en el segundo boton
Formato... y, en la ventana que se
abre, elija Moneda dentro del cuadro
Categoria. En el men( Simbolo, selec-
cione el signo § que corresponde a su
pais e ingrese la cantidad de posiciones
decimales que desea mostrar.

Presione Aceptar. /

S | Parm | i | Sairs | i

Cnpefes e pugann ¥ it e Db e B wivle Fraglamadcr copisrente wnckat
B Koo | ™ oo @ ZF cowa L Formete spndinnst .

- 5Lk T (sms L ¢ E
e e W R e (o om0 Esiliog e

" e v . - _ - Pulse el boton Reemplazar todos para
Unidades vendidas que la accion se realice con todos los
1 [¥entas por vendedor ! . .
; — nameros que haya. Luego, presione
| === [ Aceptar en la ventana que informa
| el . ™ — sobre los reemplazos que se han reali-

- zado y Cerrar en la ventana llamada

Buscar y reemplazar.

12 VEMTAS TDTALES

y

La herramienta que permite estirar el contenido de una celda también
sirve para generar series. Si en una celda escribimos 1 y en la siguiente 2,

cuando las seleccionamos y estiramos, las otras celdas adoptaran los
numeros 3, 4, 5, etcétera.
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EXCEL PASO A PASO

DENTRO DEL GRUPO QUE ESTAMOS ANALIZANDO, ENCONTRAMOS LOS COMANDOS IR A... E
IR A ESPECIAL.... ESTAS SENCILLAS UTILIDADES NOS PERMITIRAN DESPLAZARNOS CON MUCHA
FACILIDAD DENTRO DEL LIBRO.

— e | Iverle  DlieRedepdging Fémule Dalel Besie Vil Pregiemadel Complementsi
. o comn A A | e gl S Gearw . Eromsis condsaen - _ : .
MEg-a - EmaEw b (oA -
E Frmate id by pri) . Mgty e [T
Puede grabar ubicaciones de alguna de
las hojas y luego dirigirse a ellas con
pocos clics. Para grabar una ubicacion,
debe usar el Cuadro de nombres para
ingresar una etiqueta que identifique
una celda o seleccion. La opcion Ir a...
puede ser activada con Buscar y selec-
cionar del grupo Modificar y luego ele-
girIr a....

]
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niLe Wils  Programado ampirmenioy airabald

1 - s A - e Gene . [Fatomsto condionst s =i

s e @

. st | I whon o
La utilidad Ir a Especial... le permitira
seleccionar distintos tipos de datos
incluides dentro de una planilla, como
comentarios y celdas con valores o for-
mulas. También podra dirigirse a celdas
con formatos condicionales, validacio-
nes u objetos.

Nombres de
rangos

Cuando definamos nombres para rangos,
podremos utilizarlos dentro de funciones o
expresiones que incluyamos en nuestras
planillas. Ademas de esto es posible aplicarlos
~ N para hacer referencia a este grupo de celdas
: dentro de macros (sucesion de instrucciones
gue pueden ejecutarse en forma repetitiva),

N

gue aprenderemos mas adelante.



CAPITULO 3. FORMATOS

EN EXCEL EXISTEN DIVERSAS OPCIONES DE FORMATO PARA LOS VALORES NUMERICOS. YA
SEA QUE ESTEMOS TRABAJANDO CON NUMEROS, FECHAS O MONEDAS, HAY DISTINTOS
MODOS DE PRESENTAR LA INFORMACION UNA VEZ YA INGRESADA.

B - R

A | F e TR

Sl A e W ma
” -

[ : L.

En el grupo Niimero se visualizaran
las distintas opciones de formato
para aplicar a las celdas que con-
tengan nameros.




EXCEL PASO A PASO

o

-
CEe s A EEEER S WS- s o
Agregando o disminuyendo la cantidad
de decimales que visualizaremos podre-
mos hacer planillas mas precisas o mas
simples.

Utilizando el formato porcentaje nos
ahorraremos el trabajo de agregar el
signo correspondiente en cada celda
que escribamos.

P

E :.':s;:::abnzz:n‘a:-




El formato de los datos

Por defecto, las celdas poseen for-
mato General al escribir un nimero
en ellas, lo que significa que care-
cen de formato. Dentro de la ficha
Inicio, en el grupo Nuimero podra
seleccionar otras opciones de

formatos numeéricos. /

En el caso de elegir el formato
Fecha larga podra visualizar el dia
de la semana y el mes, expresados
en letras, aunque se haya ingresado
en su forma abreviada. Esta opcion
le servira para averiguar el dia de la

También en la ficha Inicio, en el
grupo Niimero, podra seleccionar la
opcion Mds formatos de contabili-
dad..., y elegir entre todas las
monedas existentes.

semana que cae determinada fechy

USERS |

Si hace clic en Formato de celdas:
niimero se encontrara con la posi-
bilidad de seleccionar de manera

avanzada el formato en que apare-

cera la fecha.

y
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EXCEL PASO A PASO

ADEMAS DE LAS OPCIONES QUE VIENEN POR DEFECTO, EXCEL 2007 NOS PERMITE CREAR
TIPOS PROPIOS. AHORA VEREMOS COMO HACER PARA QUE LAS FECHAS SE MUESTREN EN UN

FORMATO IDEADO POR NOSOTROS MISMOS.

EEREEEEE
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En una nueva hoja ingrese los titu-
los Fecha, Dia, Mes y Afio. En |a
columna titulada como Fecha,
introduzca una fecha y arrastre su
contenido varias celdas hacia abajo.

KA e F e (b spasmpnn | 51
e L R

| T e .
HE - A BBEAE W HseuA S =
E E -

i v = ey

| ek bt e e ._--!

Seleccione todas las celdas y abra
la ventana Formato de celdas
desde |a marca inferior del grupo
Numero. Elija la categoria
Personalizada. En el campo Tipo
introduzca dddd. De esta forma, se
visualizara el nombre del dia.

B e e

BEEYEREEREER ve

En las celdas de la columna Dia,
ingrese referencias hacia aquellas
donde introduijo las fechas. Para
lograr esto, presione la tecla +y
seleccione la celda correspondiente.
Arrastre la formula, para todas las
celdas de la columna.

» A Sur Pt coma
AEEEERE G Hoewmd & e e o -

Brasisly 5 e & Enesi

HERHAHNUBHHENEE

Repita |a copia de las fechas en las
columnas Mes y Ario. Para visuali-
zar el nombre del mes, cree un for-
mato de fecha personalizado, intro-
duciendo mmmm en el campo
Tipo. Introduzca aaaa para mostrar
solo el afo.




Formato para peso y altura

el
4J% Dar

BREE H (Do D Genere en una nueva hoja tres colum-

S SRR _ nas: en la primera ponga el nombre; en
la segunda, la altura y, por dltimo, en la
tercera, el peso.

Imsertar Diseiio de pagina Férmulas Datos Rewsar Yista Programsador o
- - ; o Fon
il v - = | © Genen . :

Vanesa
1 Aruro

i Victoria

5 Juan Marmn
& Sandro

y

P T— - e R —— T —
PP e s | | — e ’
& Do bormat s s Lalia ar *| 5
ey BEWEE G| Fonmi B e o O

Seleccione las celdas que incluyen las
alturas y abra Formato de celdas. En
el campo Tipo de la categoria
Personalizada, ingrese 0.00 “Mts”.

%

CAR A -1 fo t 5 A soft E
Iz ertar Dizefe d& paging Férmuaas Danas Rvisar Yista Pregramad st
e
Cadibri - - A W] | & Genersl -

3

Mg 8-S A (B3 90 G- |5 % ol B Seleccione las celdas donde se encuen-

— — ' B - tran los pesos y de la misma forma que

= - en el paso anterior, introduzca 0 “Kgs”
Alura  Peso para poder establecer el formato.

! Vanesa 1.7 Mis 5d Kgs
Arturg 1,86 Mis 62 Kgs
1 Vietoria 1,43 Mrs 47 Hgs

Juan Martin 1,47 Mis 84 Hgs
Sandro 2,01 Mes 115 Wgs

/
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EXCEL PASO A PASO

EXCEL 2007 NOS OFRECE DISTINTOS ESTILOS DE CELDA PREDETERMINADOS. CON ELLOS
PODREMOS APLICAR VARIOS FORMATOS EN UN SOLO PASO Y GARANTIZAR QUE LAS CELDAS
PRESENTEN UN FORMATO COHERENTE.

b B L S : 3 . 1
Hrg LA BE0®E® 3 B-sEuYa atss | 2 | i
i 3 by -.—.p.—- -

En Inicio, en el grupo Estilos podra ver
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Para crear un nuevo estilo, presione
Estilos de celda y luego Nuevo estilo
de celda.... Modifique el formato de
namero, la alineacion, la fuente, los
bordes, el relleno y/o |a proteccion.
Luego presione Aceptar.

ey seaenienn=inlenlalnlesleu- N




Formato de tablas

B verizaor

. Unidades vendidas

R oY)

A e

2w
b

O

Dirijase dentro de la ficha Inicio al
grupo Estilos y alli, bajo el nombre Dar
formato como tabla, vera los formatos
de tablas que se encuentran separados
en secciones, de acuerdo a la intensidad

de sus sombreados.

2/

Haga clic con el botén derecho sobre
un estilo de tabla, alli vera las opciones
Aplicar (y mantener formato), que
solo modificara parte de los formatos,
respetando aquellos que hayan sido
cambiados por el usuario, y Aplicar y
borrar formato aplicara directamente

el formato de tabla elegido. /

3

Para que el estilo se aplique de forma
correcta, asegurese de confirmar si la
tabla tiene encabezados o no. Si es asi,
marque la casilla La tabla tiene enca-
bezados y presione Aceptar.

y
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EXCEL PASO A PASO

ES POSIBLE APLICAR FORMATOS QUE SE ACTIVEN DE ACUERDO AL VALOR CONTENIDO EN
UNA CELDA O SEGUN ALGUN CRITERIO ESPECIFICO. AQUi VEREMOS LA UTILIDAD DEL
FORMATO CONDICIONAL PARA DIFERENCIAR DATOS AUTOMATICAMENTE.
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Dirijase dentro de la ficha Inicio, al
grupo Estilos. Alli pose el cursor sobre
la herramienta Formato condicional.
Veré la opcion desplegable que le mos-
trara la posibilidad de presionar F1 para
acceder a la ayuda correspondiente.

Cree un cuadro con el detalle de los
articulos y las cantidades que se ingre-
san de cada uno en diferentes meses.
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Seleccione la porcion donde se encuen-
tran los valores de ingreso dentro de la
tabla. Haga clic en Formato condicio-
nal, luego en Resaltar reglas de cel-
das y, finalmente, en la opcion Es
mayor que....
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BEFE LIP0ET 02 $0A0H 500 1
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CAPITULO 3. FORMATOS

. | Para crear un formato nuevo elija, dentro del cuadro destinado a la seleccién
del formato, Formato persenalizado. Desde aqui acceda a la ventana Formato de
. celdas y, en ella, establezca las caracteristicas de formato que desee aplicar.

En el cuadro que se abre, introduzca el
valor de condicidn, en este caso 50.
Seleccione del mend el formato, por
ejemplo Relleno verde con texto verde
- . oscuro, que quiera darle a las celdas
| A vt e criies g e HEPTOY U . a -
T - que cumplan con la condicién estableci-

Tl v B 1 B e s

s ek o wm el ey 1 da y prESiIJI'IE ACEI) ttIT

e T e e i

S

L9 Lipecon de soloen 307 34
330 Lapes = prinrey poe

L] Comtzre tags o paw 136 magas

L1548 Cowdero cata porid b [vedad
1253 Comdarg ot poe 84 P | ol wsllade

HEHOE

T

e R e PR

- ma Fmeam GmeAs o sape rerman i r—y i -
AR IR oL e i e . Erewss arsee .

i . = A e s e - o :
-y ME SRS As (BB REE - - 4.-.| B s i - ik ey

I i e g
' Corrobore si se muestran en la planilla
los cambios introducidos: ciertas celdas
deberan estar resaltadas por cumplir
con la condicion establecida.

=R I *
s e v il -
TR BT g - ! o= || 2 i ——

También podra utilizar la opcion Es
menor que... para resaltar los nimeros
menores que alguna cifra. Debera selec-
cionar un estilo diferente del anterior
para poder reconocer cada formato. Si
antes eligio Relleno verde con texto
verde oscuro, ahora elija Relleno rojo
claro con texto rojo oscuro para la
nueva condicion.

EX.EE

Byt Roge x 13
Baligprate bargrn 3
Rl et e

dEEw

Zwl3RIEYN-HHEE




En una nueva hoja elabore una lista de
personas con sus respectivos salarios.
Seleccione la porcion de la planilla
donde se encuentran los datos y haga
clic en Formato condicional, luego en
Reglas superiores e inferiores y pre-

sione 10 mejores....

12

En el cuadro que se abre, introduzca el
valor 5 para resaltar los cinco valores
superiores dentro del canjunto.
Seleccione el estilo que quiere utilizar
para las celdas que cumplan con ese
- criterio y presione Aceptar.

L T T T s T R mpm—————" )Y

/

3

Vuelva a hacer clic en Formato condi-
cional, luego en Reglas superiores e
inferiores y presione 10 inferiores....

/

LA

74 www.redusers.com USER



En Excel 2007 se puede utilizar cualquier parte de la cinta de opciones: con
sélo presionar la tecla ALT, veremos en la pantalla el caracter asignado a cada

ficha de opciones y, luego, podremos introducirlo (mientras sequimos
presionando ALT).

L
it - |

b arm.am Dot

A | B

e - | EEEEIE

Salario

148

- B

EFE RE N ¥

-

|
Sy 18—

| —
bl o

i

4

Introduzca el valor 5, seleccione un for-
mato diferente para aplicar a las celdas
que cumplan con esta condicidn y pre-

sione Aceptar.

y

w o A | i ook de e

u
B

E. || o

o, siaricren 4 iy * "

| 13 imderrrs.. & | Noesim de sodor

o e (3] st e com

e cacme

! Por gresge
] ¥ gty

i e

Perronaisdy

“ % w3 A

P
LSRR e
E

o

5

Para resaltar los sueldos mas altos y los
mas bajos, dirijase a Reglas superiores
e inferiores y seleccione la opcion 10%

mejores... y 10% peores....

y

il Een st wegag e colian
a
_Tl‘.i‘ Beolan SpErinns ¢ inferseoes ¢
E R o e 2ot
i eadan. e ol
12 Comuntos de ionos
5] Hebws e

Astmiratrar o gly

6

Si desea borrar una regla debera dirigir-
se a Formato condicional, seleccionar
la opcion Administrar reglas... y
luego utilizar el Administrador de
reglas de formato condicionales. Lo
mas recomendable es seleccionar el
rango sobre el que deseamos eliminar

las reglas existentes. /
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Con la herramienta Formato condicional, podremos aplicar férmulas muy
complejas. Ademas es posible incluir las férmulas que determinen la
aplicacién de este formato en celdas auxiliares y que las condiciones
se encuentren referenciadas a éstas.

@

En el Administrador de reglas de for-
mato condicionales podra crear, edi-
tar y borrar reglas de formatos condi-
cionales. Ademas de seleccionar el
rango donde aplicara los criterios, ya
sea una determinada seleccion, una
hoja o una tabla.

m| e - *®
[ 3 ] L
| caLssanm s rane 1
H| DIPELMA, Mer E

'

8

Al crear una nueva regla, deberd selec-
Empleads : : 2
SOEMES Mees & cionar un tipo de regla y editarla a con-

AVACA Walles Hugs g
can. e : [+ e i tinuacion. Cuando el resultado en las
DURAM, Y3

AR e o s celdas sea verdadero, se aplicara el for-
: - mato deseado.

N THsCA 0

] ENGAS, Baren
CATALDE, Kt
BELTURACE

w0
m| ampmo LT
17| B DAL, Ferman (D PR O ?
| FETLS o L0
1| CALAMARD, Rasrei LIS F
O AL, Mamcn, 3783
T

O

Para establecer una prioridad de las

_ reglas para un determinado rango de
e __ celdas debera asegurarse que éstas

' estén listadas en el Administrador de

reglas de formato condicionales en el

orden de importancia de su interés.
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CAPITULO 3. FORMATOS

OTRO MODO DE UTILIZAR EL FORMATO CONDICIONAL ES MEDIANTE LA CREACION DE UNA
FORMULA PROPIA. AHORA VEREMOS UN EJEMPLO PARA CREAR UNA LISTA DE EMPLEADOS Y
RESALTAR AQUELLOS SALARIOS PERTENECIENTES A LOS GERENTES.

oy CL I XN

- - e Lachi d dbirta EES p- ey e
:lll‘ o - el B awew
-_-j NrE D A BEAREN B-amua o

tngagen | [ i s bt

Escriba tres columnas: una para los
nombres de los empleados, otra para
sus respectivos puestos de trabajo y la
tercera para el salario.

S WaaEda A SEREE N B RN N e .
- | " [

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

I formato condicional. Inserte una nueva

Ak e e it e regla y, dentro de Seleccionar un tipo
de regla, elija la opcion Utilice una
formula que determine las celdas

e Bt . ket et s i ﬁ' para aplicar formato.

o famans caatienco | | pewenn |

[

B [ - [Aa] P ] [ s 24 Fernam oo Sisenm - K
il 3 A S T L
Mgl A EERRE 4 SFowomd T T T rommas - | i :"
b T ) ¥ fesim

Introduzca la siguiente formula:
=SI(B2="Gerente";1;0) en la seccion
dispuesta para ello. Con esta simple for-
 Sghonr Wormaie o o on orithe Mo B BReYD - -
= A b e e g mula, se estara evaluando si las celdas

T WARTINEL b Carton . B B VAT, P SRS T RIS TP § R PSR BT

B VILARCO, Chinsched e B Al s rmEman N EETEE B8 B S A e R e e i

3 cac, Gutermo B e = de la columna Puesto contienen el
30 O LA FURNTE, Haddadis - e LURCE o Wl 4 P e OB D Al TS

i o, 5 valor Gerente. De ser asi, se tomara un

e s et s e valor verdadero (1) que activara el for-
i = earer”, 1,30 . . 3 )

. mato condicional y, de lo contrario, éste

AT AT AL, Fernando i | H

| helis | wuren | iomwenisen |(Gmus) no sera apllcadn.

B9 LALANART Angies & ——
_E_EI'A.IIIA,IHﬂ'nI. %
(Bl AvECS Wesier magn
12 FTCHETLR, Lucm

CALABRD. Jaan Carlid




EXCEL PASO A PASO

Al pasar un archivo a una version anterior de Excel se perderan algunos de los
nuevos formatos. Sin embargo, éstos permaneceran en la plantilla y podran ser
recuperados al abrir el libro con Excel 2007, a menos que hayan sido editados en
otra versién

[ T
MaE g DA EER R H B ::_._.- Eteats«
b T T T 1 o
o L

AN B e Grie— 'H
Do data
Al

Presione el botén Formato... y luego
establezca dentro de Relleno el color
que se aplicara en las celdas que cum-
plan con la condicion establecida.

(80 08 A Pk, Fimris
B FEANARDEL réar
1 THCAR, Cola

B BOSUNCT Mata

B ANDIRD, G

7 R DNAZ, Fimiands
B PINTLAL CIRO

B CALAMESEC, dncws
T DiPALML, Keareny
T ANACK Bale W
B ITCRERR, D

B CALARRD, dedn Canse

En |a solapa Bordes, elija el tipo de
contorno que desea (Ninguno,
Contorno o Interior). Cuando termine,
haga clic en Aceptar.

e | & Geww . a':'i:"n::.ﬂ"""l:.'. I - 4 .
T E . ]
W R ﬂ-uuu.'c‘ oy o el

2 Dot e+
A mac by ) lhamry Falin

Aparecera el formato generado previa-
mente. Compruebe que se haya aplica-
e gy S do de forma correcta.

CARL. Fabidn Aw aa
FagiRa, any Operpo
DURAR. Varase Coeraria
WARTINEE s Carls  Ansbsts
VELAZCD, Dlsudse Crzraro
D Lk FLIENTE, Plorancia ddminsvinative
TECAR, Cegilip Gerente
FAVAY, Carar Aranla
CATALDS, Anabel Grcrara
BUITDAT, Farranon ey
PN, Ciso b et
CHMRLWIA, Wharod AT
AWACA Aok Subana  Dosraro
BEYES, Muge Gprente
= ] &oaata

[ i

EnEEeemen sm ulmvisie|se

=it}




¢ Qué es una funcion?

na funcién es una férmula predefinida por Excel

2007 que, al relacionar valores en una determi-

nada estructura, devolvera un resultado.
Podemos utilizar funciones para realizar, en forma rapi-
da y automatica, diferentes tipos de calculos, especial-
mente, si requieren operaciones mas complejas.
La sintaxis de una funcion debe cumplir con ciertas
reglas que permiten que el programa interprete con
sus propios codigos lo que necesitamos que realice.
Todos los ments desplegables del grupo Biblioteca
de funciones contienen la opcién Mds funciones o
Insertar funcién, que nos llevaran al cuadro de dia-
logo Insertar funcion.
Las funciones de Excel 2007 no sélo son potentes
herramientas que nos permitiran realizar calculos
mas complejos, sino que también ponen a prueba
nuestra capacidad de razonamiento logico y mate-
matico, ya que nos presentan interesantes desafios
para resolver. Sin ninguna duda, las funciones se
constituyen en una de las principales fortalezas de
este programa y lo convierten en una poderosa
herramienta para una gran diversidad de campos de
aplicacion. Seguramente, siempre podremos encon-
trar una funcién de Excel 2007 que nos permita
resolver diferentes tipos de situaciones, de acuerdo
con nuestra actividad profesional o con nuestras
necesidades personales.

La Biblioteca
de funciones

Dentro de la ficha de opciones Farmulas, Excel 2007
presenta un grupo denominado Biblioteca de funcio-
nes que incluye, divididas en distintos grupos, las
formulas que podemos aplicar. Durante el desarrollo
de este capitulo, construiremos algunos ejemplos
para aprender a utilizar las principales funciones.
Recorreremos los diferentes grupos de la Biblioteca
de funciones, para conocer en detalle el contenido
que tiene cada uno. La utilizacién de estos coman-
dos es bastante intuitiva y, con pocas indicaciones,
podremos realizar tareas importantes. En todos los
casos, cuando nos posicionemos sobre el nombre de
cualquier funcién, obtendremos una pequeria expli-
cacion de su uso.

Grupo Autosuma

Aqui encontraremos, ademas de la funcion SUMA
que hemos explicado anteriormente, algunas funcio-
nes muy sencillas dedicadas a calcular el promedio,
obtener los valores minimos y maximos de una
determinada lista de datos y realizar conteos.

Para incluir una funcion en Excel, preferentemente
debemos comenzar introduciendo un signo =. Sin
embargo, también es posible empezar con un signo
+ 0 -. Debemos tener en cuenta que si comenzamos
con un signo menos (-) y luego el resultado arrojado
por la funcién no es un ndmero, ésta nos dara error.
Mas adelante explicaremos los diferentes tipos de
errores que pueden generar las funciones, qué nos
quieren indicar y coémo resolverlos.

En un simple ejemplo, utilizaremos las funciones
MAX para determinar el valor maximo de un determi-
nado rango, MIN para obtener el dato inverso y, con
la funcién PROMEDIO, calcularemos el dato indicado
por su nombre. Desde todos los grupos, podemos
acceder al asistente para Insertar funcion, si presio-
namos la opcion Mds funciones... pero, como estas
funciones son muy simples, no resultara necesario, y
las agregaremos de forma manual.

En la Biblioteca de funciones,
cada grupo se encuentra represen-
tado por un icono diferente, relacio-

nado con su contenido,
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EXCEL PASO A PASO
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En el boton Usadas recientemente
siempre se visualizaran las Gltimas
10 funciones utilizadas. Dentro del
mismo también se encontrara la
opcion para insertar

s mpmaaan § fhnaty =
L, T T
sl i M saae

I:I'.n'.:r.:.-s:;;:-.;;.g-.:;:u..__L_.__

D T e —

Las funciones del grupo Légicas 0 e
Y'le permitiran aumentar atin mas
la potencia de la funcién condicio-
nal SI.
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La funcién TRANSPONER nos per-
mitira realizar de otra manera la
tarea de ubicar las filas y columnas
en forma inversa.

CAPITULO 4. FUNCIONES

. i e =
A e
P oner

Excel 2007 posee algunas funciones
para realizar tareas muy especificas
e incluso permite la creacion de
funciones personalizadas.




La ficha Formulas

GUIA VISUAL: 01

Nombres definidos: en lugar de
utilizar el nombre que el programa le
asigna a cada celda (por ejemplo, A1),
pademos definir otros que nos faciliten
su identificacion en un proceso de
célculo. Desde este grupo, crearemos
nombres personalizados para las
celdas que utilizaremos, y
administrarernos los definidos por el
usuario (crear, editar o eliminar),

Calculo: permite determinar preferencias para
realizar calculos en forma automatica
{predeterminada) o manual. El comando Calculo
automatico hace referencia a la posibilidad que
nos da el programa de recalcular
automaticamente el resultado de una operacidn, si
se modifican los datos asociados a ella. Si se
desactiva la apcion de calculo automatico,
deberemos volver a realizar las operaciones cada
vez que maodifiquemos un valor numérico,

agrupadas por categorias, las
diferentes funciones que ofrece el
programa (Matematicas,

etcétera). El comando Insertar

alguna funcion especifica.

Biblioteca de funciones: contiene,

Estadisticas, Logicas, Financieras,

funcién abre un cuadro de didlogo
que nos brindard ayuda para localizar

Auditoria de férmulas: una auditoria es
una revision detallada que se realiza para
encontrar errores. Cuando trabajamos con
hojas de calculo con grandes cantidades de
datos numéricos y de farmulas y, sobre todo,
como sucede muchas veces, cuando en la

personas, pueden ocurrir errores dificiles de
distinguir a simple vista. Si utilizamos los
comandos de este grupo podemos rastrear

o evaluar las formulas introducidas.

Curiosidades

VisiCalc, desarrollada por Dan Bricklin en
1979, fue la primera hoja de calculo de la
historia de la informatica. Muchos consideran
que provocd una verdadera revolucién en este
campo, al acercar el universo de la informatica
al mundo de las personas comunes, dando
origen a las aplicaciones (programas
informaticos disefiados para cumplir funciones
especificas, sin necesidad de poseer
conocimientos de programacién).

www.redusers.com L

misma hoja de calculo deben trabajar distintas

errores en las formulas, comprobar los errores



CAPITULO 4. FUNCIONES

PARA HACER USO DE LAS FUNCIONES DEBEMOS ESCRIBIRLAS CORRECTAMENTE. AQUI LES
MOSTRAMOS QUE SIGNIFICA CADA PARTE DE UNA FUNCION. ES IMPORTANTE CONOCERLAS A
LA PERFECCION PARA MAS ADELANTE CUANDO VEAMOS FUNCIONES COMPLEJAS.

GUIA VISUAL: 02

Toda funcion debe comenzar con el signo =,
especialmente si se encuentra ubicada al
comienzo de una formula. Mas adelante
veremos que podemos incluir una funcion como
argumento de otra, y sélo empezara con el
signo igual (=) la primera de ellas.

A continuacion, colocamos el nombre que
identifica a la funcion que vamos a utilizar.
Los nombres de las funciones estan
predeterminados por Excel 2007.

3. Para completar la estructura de una
funcién, introducimos entre paréntesis el
argumento, que indica el ambito de
aplicacion de la funcidn. Pueden ser un
rango de celdas, valores constantes,
referencias a celdas, férmulas u otras
funciones. Si un argumento tiene varios
elementos, debemos separarlas entre si con
un punto y coma (;).

Los dos puntos marcan el intervalo de
|las celdas en las que sera aplicada la
funcién. En este caso correspanderia
al intervalo que va desde la celda A1
a la celda A50.

| Uso de las funciones

i El uso de funciones en nuestras planillas de
{ trabajo nos permite simplificar las tareas de
' calculo. Por ejemplo, si necesitaramos sumar los

valores que se encuentran comprendidos entre

la celda A1 y la celda A50 con una férmula,
deberiamos escribir =A1+A2+A3+A4+... y asi hasta
llegar a A50. Sin embargo, con la funcién SUMA4,
podemos escribir =SUMA(A1:450) y rapidamente
habremos completado nuestra tarea.



Biblioteca de funciones

GUIA VISUAL:

desde este
comando
accederemos al
cuadro de didlogo

al que también
podemos llegar

Insertar funcion:

03

Autosuma: este mend desplegable

Légicas: desde

Insertar funcién,

mostrara algunas funciones que
pertenecen a distintas categorias y
que se utilizan en forma frecuente,
por ejemplo,.SLlMA. PROMEDIO,
CONTAR NUMEROS, MAX, MIN.
La ltima opcion de este mend es
Mas funciones, que nos llevara al

aqui podemos
llegar a las
funciones légicas
51, NO, Y, 0,
SI.ERROR,
VERDADERO y
FALSO.

desde |a Barra de

cuadro de dialogo Insertar

formulas.

funcion.

Insertar

[mcv

2. Autosuma -

Diseno de pagva

Usadas recientemente -

{57 Financieras ~

A

Formulas

o By

Busqueda y
referencia; en este
menl desplegable
podemos encontrar
funciones que nos
permiten buscar
elementos especificos
dentro de los datos de
una planilla de calculo.
Algunas de las
funciones de esta
categoria son
BUSCARV, BUSCARH,
COINCIDIR, INDICE y
demas.

Bl Admi

der

Usadas

este menu

alas dltimas
funciones que

recientemente:

desplegable nos
permitira acceder

hemos utilizado.

Financieras:
dentro de este
menu
desplegable
podemos
encontrar
funciones tales
como PAGO,
INT.EFECTIVO,
INT.ACUM, entre
otras.

Fecha y hora: desde
este meni
desplegable
hallaremos las
funciones que nos
permitirdn realizar
operaciones con
fechas y horas, tales
como FECHA, HORA,
DIAS.LAB, HOY,
AHORA y demis.

este mend
desplegable nos
posibilitara
acceder a otras
categorias de
funciones, como
Estadisticas,
Ingenieria,
Cubo ¢
Informacion.

Mas funciones:

Matematicas y
trigonométricas:
esta categoria
incluye funciones
como ABS,
ENTERO,
COCIENTE, COS,
ALEATORIO.ENTR
E, COMBINAT,
entre otras.

Texto: este men( desplegable nos llevara a las funciones que nos
posibilitaran realizar diferentes operaciones con cadenas de caracteres,
tales como CONCATENAR, EXTRAE, REEMPLAZAR, REPETIR,

NOMPROPIO, entre otras.

Excel 2007 ofrece 347 funciones, agrupadas en 12 categorias: Complemento
y automatizacion, Cubo, Base de datos, Fecha y hora, Ingenieria, Financieras,
Informacidn, Logicas, Busqueda y referencia, Matemdticas y trigonométricas,

Estadisticas y Texto.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

A LA IZQUIERDA DE LA BARRA DE FORMULAS ENCONTRAMOS ESTE COMANDO, QUE NOS
LLEVARA AL CUADRO DE DIALOGO INSERTAR FUNCION EN DONDE PODREMOS BUSCAR O

ESCRIBIR UNA FUNCION.

:})H‘)T‘JJ=

Disefla ae pagina
ﬁ E Autosuma i@ Légicas -
E} Usadas recientemente = A Texts =

||.l'|¢ldn B Financienas - [y Fecrayhom - -
Binlicteca de funcione:

Fre LRSI
—")-nlu_ e T
[ [ e = ol ATGRE RCRERE S e

BS - [% iEi

A e C o
a5
51
13
17
15

—1

L RN T T N

Acceda al comando Insertar fun-
¢idn, que se encuentra ubicado a la
izquierda de la Barra de formulas
o desde la ficha Formulas, en el
grupo Biblioteca de funciones.

e Bl sk P i G B ok

Sulevarral; rumsen | ndmerels s | 29 o gue e S e Loy
SIOPES 04 ¢ B DD B2 peben &0 LR CBNlER, INCLBD B SLAN EITREE
e

En el cuadro Insertar funcidn elija
la funcién que desea utilizar. Vera
que cuando selecciona la funcién,
automaticamente se escribira el
signo igual (=), tanto en la celda
como en la Barra de férmulas.
Luego, presione Aceptar.

(@Hﬂ-v-Jﬁ v

Inicia Insertas Dhiefin de paging

ﬁ E Autosums * ﬂu’wlus'
[ Usadas recientemente = ‘A Texto =

Insertar Adminktrador
fundon ﬁ Financieras = ﬁ Fechay hora = ﬂ' de nombres i

Biblioteca de funciones Har

B6 - i3 e | =SUMA(B1:B5)

En Argumentos de funcion, debera
completar los argumentos de la
funcion. Si desea incluir todos los
valores de un rango de celdas, en
Nimero1 coloque la primera celda
del rango, luego dos puntos (:) y la
Gltima celda del rango.

o~ e bW

A bt c. | o
45
52
13
17

Por ultimo, presione Aceptar y
podra ver el resultado en la celda
seleccionada, y la funcién en la
Barra de formulas.




El cuadro Insertar funcion

GUIA VISUAL: 04

Seleccionar una Buscar una funcién: si no Ir: luego de formular una
funcion: si sabemos estamos muy sequros de cual es la pregunta o de ingresar un
cudl es la funcion funcion que necesitamos utilizar, criterio, presionamos este

que gueremos podemos escribir alguna referencia botén y aparecera una lista de
utilizar, podemaos acerca de lo que queremos hacer, funciones posibles para
elegirla directamente como, por ejemplo, buscar un resolver |a situacidn

desde esta lista, sin valor especifico. planteada.

utilizar los comandos
anteriores.

Insertar funcidn

i Buscar una funasn: T

Esriba una breve desaipadn de ko que desea hacer y, a
| continuacddn, haga dic en Ir

O seleccionar una gategeria: Usadas redentements  —agf—e.

: 0 seleccionar una

. Selecdonar una funcdn: categoria: si tenemos una
Informacién: de_' oA idea aproximada acerca del
acuerdo a la funcion FECHAMES tipo de funcion que estamos
que seleccionemos, toci buscando, podemos desplegar
il PROMEDIC el mend y aparecera el listado
descripeion. LOG10(nimero) de categorias de funciones

P Devinive o logaritee anbece 10 de un nirmero. disponibles en Excel. En esta
lista también se muestran las
opciones Todas y Usadas
recientemente.

Ayudn sobre esta finddn

F

Cancelar: se cierra
el cuadro de didlogo
Insertar funcion sin

Ayuda sobre esta funcion;
este link nos permite ingresar
a la pagina de Ayuda de Excel,
con informacién sobre la
funcion seleccionada.

Aceptar: a través de este botan
accederemos al cuadro de dialogo ik
Argumentos de funcién, que producir ningdn
nos permitira completar los datos cambio.

que necesitamos incluir en el

argumento de la funcién,

orientandonos acerca de cada uno

de los argumentos que debemos

utilizar.

Recreo

Podemos jugar a la Generala utilizando la funcién ALEATORIO.ENTRE para
simular una tirada de dados. Esta funcién devuelve un namero al azar
(aleatorio) entre los nimeros que especifiqguemos en su argumento. Si
escribimos =ALEATORIO.ENTRE(1:6) y luego arrastramos hasta completar 5 celdas
con esta funcién, apareceran 5 valores comprendidos entre esos nimeros.
Cada vez que presionemos F9, los numeros volveran a calcularse.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

LOS SIGNOS DE PUNTUACION DE EXCEL (SEPARADOR DECIMAL, SEPARADOR DE MILES Y
SEPARADOR DE ARGUMENTOS) SE ESTABLECEN DESDE EL PANEL DE CONTROL DE WINDOWS.

APRENDAMOS COMO CAMBIAR EL ESTILO DE PUNTUACION.

s
v Ppraldpartd @ Rabol ahamiy rewda

En la seccién Configuracién regio-
de control (la secuencia exacta nal y de idioma, haga un clicen la
puede depender de la organizacion opcion Cambiar el idioma para
de los ments). Haga clic en Reloj, mostrar.

idioma y region.

Vaya a las opciones Inicio/Panel

“# Configuracién regional y de idioma
Fomatoe | Ubicacicn | Taciados s idomss. | Administrative |
Farmnare: | Ejempla

rspannl [Espaiia) - Positive: 12345678900 Megative: 123.856.789,00

Cambiar métode de ordenacion
Formates de fecha y hera
] -&)
2 -

Fechs corta: | de/Mhliaane | Sirmbely decimat
Hora corta: i_H:lIIM 1 Sirmbolo de separacian de miles: . -

Fecha larga: !-dddd. dd' de MMMM' de “asza
T ] |
|

| ewos i [ [ i [

huirnere de digitos decimales:

Hers Larga: | Himrricss ursers de digitas &n grupe:

Primer din de la | = Sirnbalo de signo negative:

SEmEna:
Farmato de ndmeng n:-;g!'m‘n:

sQué significe |a notacién?

Ejemplos
Fecha cona:

En la ventana que se abre, elija la
solapa Formatos y presione el
boton Configuracidn adicional...

Nlostrar ceras & o 2 quienda:

Separador de listas

En los campos correspondiente a
Simbolo decimal, Simbolo de
separacion de miles y Separador
de listas, ingrese el valor que desea
(por lo general (,), (.) y (;), respecti-
vamente).

Haga clic en Aceptar.




El estilo de puntuacién puede ser modificado desde la Configuracidn regional de

Windows o desde Excel, directamente. Esta configuracion afectara a todo Excel,
incluso a las planillas creadas con anterioridad al cambio: si las volvemos a abrir
veremos los separadores cambiados.

En Excel 2007, haga un clicen el
Botoén de Office y luego en
Opciones de Excel.

Envhernaciorl

imeal:
adores del sstemmal

ar entre A4 ¥ Carta

sdeberimin ada

actual de derecha a inguenda

| medficar | General | Transedn | istaspersseskmdas | Geafics
Gusrdsr | Comprohackn deemores | Ortografia | Seguridad

Separador de mies: |

U Dederecha a loguierda Movimienta del curter @ Légen
@ De ipowerda & derecha Veual

__| Mgstrar caracteres control

Si esta utilizando Excel 2003, dirija-
se a Herramientas/Opciones,
seleccione la ficha Internacional y
desmarque la opcion Usar separa-
dores del sistema. Indique los
separadores deseados. Haga un clic

en Aceptar. /

www.redusers.com UUSE

Seleccione la categoria Avanzadas.
Dentro del grupo Opciones de edi-
cidn, desmarque la opcion Usar
separadores del sistema e indique
los separadores deseados. Haga un
clic en Aceptar.

Configuracién
regional

Ademas de los estilos de puntuacién, la
Configuracion regional controla los formatos
estandares de fecha y moneda.
Independientemente de estos formatos
estandares, siempre podemos aplicar otros
segln nuestro gusto a través de las
opciones habituales de Excel.




CAPITULO 4. FUNCIONES

B
800,00 §

12
[ ] -90.00%

L
...B |
15.000.00 §

deinterés |

TASA: para calcularla, ingrese la
siguiente sintaxis: =TASA(cantidad
de pagos;cuota;valor inicial;valor
residual;tipo;estimar). Cuota es el
importe del pago, estimar es el
valor en que comienza la iteracion.

PAGO: ingrese la siguiente sintaxis:
=PAGO(tasa;cantidad de
cuotas;valor inicial;valor resi-
dual:tipo). Valor inicial es el
monto total del préstamo, valor
residual se refiere al saldo que
guedara al completar los pagos.

fe| =NPER(B3,82,81)
LB Pagos en cuotas

15000005 En el calculo de un préstamo hay cuatro

le la cuota 800 00 § valores involucrados: el importe, la tasa, la
M 3 00% cantidad de cuotas y el valor de la cuota.

Excel tiene funciones para los cuatro valores
requeridos en un préstamo: el importe (V4),
dad de cuotas | 27.96726 la tasa (TASA4), la cantidad de cuotas (NPER) y
el valor de la cuota (PAGO). Conocidos tres
de estos parametros, cada funcion permite
calcular el restante.

» PAGO: calcula el valor del pago o la cuota
necesarios para amortizar un prestamo o
una inversion.

* TASA: calcula la tasa de interés de un
prestamo o una inversion.

« NPER: calcula la cantidad de cuotas o
pagos necesarios para amortizar una
inversion o un préstamo.

NPER: ingrese la siguiente sintaxis:
=NPER(tasa;cuota;valor

inicial;valor residual;tipo). Valor
residual es el saldo que quedara al
completar los pagos. Si lo omite, la

funcién considerara que el saldo es
igual a 0.




Pagos e intereses (l)

prenderemos la manera correcta de escribir
estas tres funciones financieras y a saber uti-
lizarlas mediante ejemplos:

e PAGOINT: calcula el interés pagado en un perio-
do determinado al amortizar un préstamo o una
inversion.

* PAGOPRIN: calcula la amortizacién de capital para
un periodo dado en un préstamo o una inversion.

» PAGO.INT.ENTRE: calcula el interés correspondiente
al tiempo transcurrido entre los periodos especifi-
cados para un préstamo o una inversion.

Requisitos

Para utilizar algunas de estas funciones
tenemos que instalar el complemento
Herramientas para andlisis.

Al escribirlas, es necesario saber que todos
los parametros deberan ser numeros o
expresiones numericas.

fe | =PAGOPRIN{BS3;1,852:851)
B C D
mporte total 1.000,00 §
antidad de cuotas 12
asa de interés 3.00%

alordelacuota | 100,46 §

Amortizacion §70 461

$30,00

PAGOPRIN: escriba la funcion
siguiendo esta sintaxis:
=PAGOPRIN(tasa;periodo;canti-

dad de pagos;valor inicial;valor
residual;tipo).

y

f | =PAGOINT(BS3;1;852;851)

B c D
J00,00 %
12
3.00%

100,46 $

$70.46

$30.00 |

PAGOINT: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:

=PAGOINT (tasa,;periodo;cantidad
de pagos;valor inicial;valor resi-
dual;tipo). Periodo es el tiempo en
el que se determinara el calculo del

interés, /

fc| =PAGO.INT.ENTRE(B3;B2,81;1,6,0)
B R W
1.000,00 §

12

3,00%

| 100,46 $

5 seis meses | ($146,99)

PAGO.INT.ENTRE: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:

=PAGO.INT. ENTRE (tasa;cantidad
de periodos;valor;inicial;final;
tipo). Final se refiere al periodo
final a considerar.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

APRENDEREMOS LA MANERA CORRECTA DE ESCRIBIR E INTERPRETAR ESTAS TRES FUNCIONES
FINANCIERAS: PAGO.PRINC.ENTRE, INT.PAGO.DIR Y INT.EFECTIVO. A SU VEZ VEREMOS
EJEMPLOS PRACTICOS PARA APLICARLAS.

1.000,00 § PAGO.PRINC.ENTRE: escriba la funcion
12 siguiendo esta sintaxis:

3.00% =PAGO.PRINC.ENTRE (tasa; cantidad

de periodos;valor;inicial;final:tipo).

100,46 $ Con ella podra calcular la amortizacion

' de capital correspondiente al tiempo
transcurrido entre los periodos especifi-
cados para un préstamo o una inversion.

e
'_ o INT.PAGO.DIR: introduzca la funcion
3 Tasa 5,00% mensual respetando esta sintaxis:
=INT.PAGO.DIR(tasa,periodo,;cantidad
de periodos;valor inicial). De esta
manera podra calcular el interés directo

correspondiente a un periodo dado
para un préstamo.

INT.EFECTIVO: componga la funcion con
la siguiente sintaxis:
=]NT.EFECTIVO(tasa nominal;perio-
dos). Con esta funcion podra calcular la

1.000,00 5 . - tasa anual efectiva, siempre y cuando

1.020.00 5 : 1.040.40 3 conozca la nominal.

1040405 s 1061215

1.061.21 % 1.08243 5%

1.08243 % 21658 1.104,08%

1.104,08 5 2208% 1126165

1.126,16 § 22525 114856935

1.148.69 § 2297T% 1171.66%

5 OD = O B LR =



Funciones con monedas

_ 2 Jx| =EUROCONVERTIBLL"DEM; s#a"; ' I | =MONEDA.DEC(B2;4)
A cC D m— e
1 _Marcos B c
: lp ‘;; g:::: 311 € alor |Cotizaci6n
4 cBETOM 534 € onsolidada Minas 5.3| 57551
2 '3'.8"2:'* gh 0.45 € eléfonos del Sur 51 525%
7 11735 OM 3 Ponos serie | 23 275%
8 136.91DM 579 Bonos serie | 53 57565
= ig ',:,l.:\ 3:1 - Aguas del Desierto 4,0 4,00%
Bl 155,58 Ou [ize] Viotores Rucs 42 450%
13 234 70 DM 36 € errocarriles Unidos 1 1,26 %
14 284 26 DM
15 273352DM
16 29337 DM
i
EUROCONVERT: escriba la funcion MONEDA.DEC: escriba la funcion
siguiendo esta sintaxis: siguiendo esta sintaxis:
=EUROCONVERT (valor;moneda de =MONEDA.DEC(numero
origen;moneda de destino). Con decimal;fraccién). Con esta fun-
esta funcion podra realizar la con- cién podra convertir un nimero de
version entre las distintas monedas la forma entero-coma-fracciones al
del sistema monetario europeo. / formato decimal. /

/x| =MONEDA.FRAC(B2;4)
5 ' G '
|Cotizacion
solidada Minas 5759 | 5,3!
fonos del Sur 5255 5.1
os serie |l 275% 2.3

Cémo escribir las
monedas

Estas son las abreviaciones con las que
deberemos escribir las monedas de los
diferentes paises.

» ATS: chelin austriaco.

» DEM: marco aleman.

» BEF: franco belga.

0% serie | 575 % 5.3
as del Desierto 400% 4.0
ores Rucs 450 % 42
ocarriles Unidos 126 % 11
» ESP: peseta espanola.
» FUR: euro.

» FIM: marco finlandés.

9 MONEDA.FRAC: escriba la funcién £ PR hanio ranicés,

» GRI: dracma griego.

s JEP: libra irlandesa.

 ITL: lira italiana.

* LUF: franco luxemburgués.

siguiendo esta sintaxis:
=MONEDA.FRAC(numero;fraccién).
Con esta funcion podra convertir un
namero expresado en forma deci- s Nif Ao b alandias
mal a la forma entero-coma-frac- : PTE:' S rtugu'éS_

ciones. :
/ s SIT: télar esloveno.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

CON UNA PLANILLA DE EXCEL TAMBIEN PODEMOS REALIZAR CALCULOS CRONOLOGICOS. ES
DECIR, OPERACIONES QUE INVOLUCREN DATOS DEL TIPO FECHA U HORA. INCLUSO SE PUEDE
ACTUALIZAR ESE VALOR AUTOMATICAMENTE CON LAS FUNCIONES QUE AHORA VEREMOS.

AHORA: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =AHORA(). Le devolvera
el valor del momento actual (por
momento actual entendemos la fecha y
la hora).

HOY: escriba la funcién siguiendo esta
sintaxis: =HOY(). Le devolvera la fecha
actual. Tanto esta funcion como la ante-
rior cerecen dE argumentus.

La hora y el ahora

* Podemos insertar la hora actual en una celda cualgquiera con la
combinacion CTRL+: (dos puntos). El valor de la hora insertada de este modo
es igual al que obtenemos con la funcion AHORA, pero con el teclado queda
como dato fijo y no se actualiza cuando se recalcula la planilla.

» El valor devuelto por la funciéon AHORA se actualiza cada vez que se
recalcula la planilla, ya sea porque modificamos algin dato o porque
oprimimos la tecla F9.



Fechas

O oo~ ;P Wk =

fx| =FECHA(2008;A1;15)

B

15/01/2008

15/02/2008
15/03/2008
15/04/2008
15/05/2008
15/06/2008
15/07/2008
15/08/2008
15/09/2008

W oo -~ O 0 &= Wk —

C

O

FECHA: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =FECHA (afio; mes; dia).
Esta funcion le devolverd el valor de la
fecha correspondiente al ano, el mes y
el dia especificados.

d/

FECHA -

2

FECHANUMERO: escriba la funcion
siguiendo esta sintaxis:
=FECHANUMERO(texto). Esta funcion le
devolvera el valor de la fecha correspon-
diente al texto de fecha especificado.

%

X v Jx

1.
2
3
4
5
6
T
8

A | B
. 12/06/2008] 12/09/2008 |

C

3

FECHA.MES: escriba |a funcién siguien-
do esta sintaxis: =FECHA.MES(fecha;
meses). Esta funcion le devolvera el
valor de la fecha correspondiente a una
cierta cantidad de meses antes o des-
pués de la fecha especificada.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

CONOCEREMOS OTRAS CINCO FUNCIONES DEL TIPO FECHA Y HORA, QUE NOS PERMITIRAN
HACER CALCULOS TEMPORALES. EN ESTE CASO APRENDEREMOS LAS FUNCIONES: FIN.MES,
DIAS360, DIA.LAB, DIAS.LAB Y SIFECHA.

o] @)

FIN.MES: escriba la funcion siguiendo

‘I I I I I :‘—I— intaxis: =FIN.MES(fecha; :
2 Of 0 8/ 2 U 0 8 1 8 g 0 U Ez::: :LT:::: le deuulverngv:IoszT;)
- & fecha correspondiente al ano, el mes y

‘ el dia especificados.

18:00:00

DIAS360: escriba la funcién siguiendo
| esta sintaxis: =DIAS360(fecha

B g inicial;fecha final;método). Esta fun-
; 05 f D 6 f 2 00 8 cion calculara para usted la cantidad de
= L dias que median entre las dos fechas

‘ especificadas, considerando meses de

.‘ 30 dias (o sea, 360 por afo).

Curiosidades
\ » El nombre de la funcién SIFECHA es
/. “ producto de un mal entendido. El nombre
¥

= 3 » 1 : 3 en inglés es DATEDIF, algo asi como
o0 - | .. diferencia entre fechas. Pero quien tradujo
| —— ' Excel al espafiol se fijé en el IF final (en

espanol, si) y asi bautizé la funcion.
» El parametro ferindos ha cambiado de
nombre y en la version 2007 se llama
vacaciones. Pero este cambio no ha afectado
su funcionamiento.



EXCEL PASO A PASO

=DIALABIALS;AS46) .

DIA.LAB: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis: =DIA.LAB(fecha; dias;
feriados). Esta funcién le devolvera el

- dato del primer dia laborable que se
01/01/2008 Afo nuevo encuentre en una cierta cantidad de

01/05/2008 Dia del trabaj ;‘;‘;f;;;’;;;;g;:g;‘;‘;;{“P"“ﬂ”“"“ﬂ“
08/12/2008 Inm. Concepc
25/12/2008 Navidad

DIAS.LAB: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =DIAS. LAB(fechal;
fechaZ; feriados). Esta funcion le
devolvera la cantidad de dias labora-
bles entre las dos fechas especificadas,
ambas incluidas.

Fechade .

1 Apellidoy nombre  nacimiento SIFECHA: escriba la funcién siguiendo
2 CICCHINI, Eduardo 29/03/1958 esta sintaxis: =SIFECHA(inicial;

3 MARTINEZ Ernesto  31/07/1975 final:tipo). Esta funcion le devolvera el

4 ROLLAN, Adulio 01/04/1985 2 y
5 'VARA Maria Rosa 04/02/1980 tiempo transcurrido entre dos fechas

6 PUERTAS. Francisco 26/03/1977 especificadas, en afos, meses o dias.
7 CHAVEZ, Marta C. 23/06/1044
8 GODOY, Adela 08/11/1967
9 GIMENEZ, Jorge 30/09/1957
10 DIQDATI, Alfredo 1111111971
11 DUCAU, Cristina 20/12/1980
12

La funcién DIAS.LAB incluye la fecha inicial y la final en la cuenta, por lo que
conviene restar un dia al resultado. Si calculamos los dias entre el 10 y el 15
de julio, la funcién nos dara 6. Pero, para la mayoria de los calculos, lo
correcto es considerar que hay 5 dias.




Dias y semanas

B1 J< | =DIA(A1) o
A B

miércoles, 14 de enero de 2[}{}9' 14] DIA: escriba la funcién siguiendo esta

1 sintaxis: =DIA (fecha)). Esta funcion le
devolvera el dia del mes correspondien-
te a una fecha especificada.

y

: £ | =DIASEM(AL) 9

mar 25/12/2001
mié 25/12/2002
jue 25/12/2003

DIASEM: escriba la funcidn siguiendo
esta sintaxis: =DIASEM(fecha;tipo).
Esta funcion le devolvera un ndmero
que indica el dia de la semana corres-
pondiente a una fecha especificada.

sab 25/12/2004
dom 25/12/2005
lun 25/12/2006
mar 25/12/2007
jue 25/12/2008

%

W k=~ BW

B1 | .DE. 9

miércoles, 01 de julio de 2008| NUM.DE.SEMANA: escriba la funcion

"l siguiendo esta sintaxis:
=NUM.DE.SEMANA fecha;tipo). Esta
funcion le devolvera el nimero de
orden de la semana dentro del afio
correspondiente a la fecha especificada.

/

W00~ O U B W R
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EXCEL PASO A PASO

APRENDEREMOS DOS NUEVAS FUNCIONES: LA PRIMERA NOS AYUDARA A ORGANIZARNOS Y
PLANIFICAR; Y LA SEGUNDA ES PARA AQUELLOS QUE UTILIZAN CALC, DE LA SUITE GRATUITA
OPENOFFICE.

=FRAC.ANO(#
B

A
martes, 01 de enero de 2008
lunes, 31 de marzo de 2008

FRAC.ANO: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =FRAC.ANO (inicial;
final;base). Esta funcién calculara para
usted la fraccion de afno que correspon-
de al tiempo comprendido entre las
fechas especificadas.

0,246575342]

2 [Adal [+] 0 [-] N

81

T
s

2001 domingo, 15 de abnl de 2001
2002 domingo, 31 de marzo de 2002
2003 domingo, 20 de abril de 2003
2004  domingo, 11 de abril de 2004
2005 dominge, 27 de marzo de 2005
2006 domi 16 de abril de 2006

[=] $0 = = [=DOMINGOPASCUA(AL)

T
domingo. 23 de abril de 2000

DOMINGOPASCUA: escriba la funcion
siguiendo esta sintaxis:
=DOMINGOPASCUA (ario). Le devolvera
el dia correspondiente al domingo de
Pascua para el afo especificado. Esta
funcion es exclusiva de Calc, la planilla
de OpenOffice, y no esta disponible en
Excel.

C 5 =

Curiosidades

del domingo de Pascua. Si lo conocemos
podemos crear una funcion de Excel para su
calculo. Este algoritmo fue establecido por
la Iglesia en el Concilio de Nicea, en tiempos
del emperador Constantino.

* Aunque nos pueda parecer extrano, para

A\ = Existe un algoritmo para conocer la fecha
y s of

ciertos calculos contables, considerar que
todos los meses tienen 30 dias es muy util.



NSHORA y HORANUMERO

___fe| =NSHORA(A1;A2;A3) o

B NSHORA: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis:

8 I 8 4 5 AM I =NSHORA (horas;minutos;segundos).
|

Esta funcion le devolvera el nimero de
4 5 serie correspondiente al momento espe-

cificado.

56

=HORANUMERO("15:44:56") o

E C HORANUMERO: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=HORANUMERO (texto). Esta funcion le
devolvera la fraccion de dia correspon-
diente al texto de hora especificado.

/

Un antiguo error

Aun hoy Excel arrastra, desde sus primeras
versiones, un error en el manejo de fechas,
pues muestra como si fuera valida la fecha
29/2/1900. Pero 1900 no fue un afo bisiesto,

excepto en el entonces Imperio Ruso y en
otras naciones dirigidas por la Iglesia
Ortodoxa.

Este error no lo comete Calg, la hoja de
calculo gratuita de OpenOffice.
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EXCEL PASO A PASO

CON ESTAS TRES FUNCIONES PODREMOS EXTRAER LAS HORAS, MINUTOS Y SEGUNDOS DE
LOS DATOS QUE TENGAMQOS INGRESADOS EN UNA PLANILLA. ES MUY UTIL CUANDO
TENEMOS QUE CONVERTIR ENTRE UNIDADES DE TIEMPO.

f | ~HORA(A1) .
| B

18 HORA: escriba la funcidon siguiendo esta
"N sintaxis: =HORA(valor). Esta funcion le
devolvera la hora correspondiente al
valor especificado como argumento,
considerado como un nimero de serie
de fecha.

(. £ | =MINUTO(A1) .

A

domingo, 12 de octubre de 2008 MINUTO: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =MINUTO(valor). Esta
funcion le devolvera los minutos corres-
pondientes al valor especificado como
argumento, considerado como un
namero de serie de fecha.

=SEGUNDO|A1) .

B SEGUNDO: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =SEGUNDO(valor). Esta
0: 1 4 _24 24 funcion le devolvera los segundos

] correspondientes al valor especificado
como argumento, considerado como un
namero de serie de fecha.




Realice una planilla como la de la ima-
gen. Utilice las columnas H e I para rea-
Fgma . . - on
e e S e T lizar los calculos auxiliares.

. Movimisntos tel depdaito

y

2,

Introduzca en la celda H4 la siguiente
funcion para despejar el mes de cada
fecha: =MES(A4).

y

3

En la columna I ingrese la funcion para
identificar el afio. Su sintaxis seria la
el £ e siguiente: =ANO(A4). Arrastre las fér-
. § S N mulas ingresadas para todas las filas
que posean datos.

: Movimientos del depdaito

y

'USERS | www.redusers.com 101




EXCEL PASO A PASO

EN ESTE CASO, VEREMOS DOS MANERAS DE OBTENER UNA SERIE DE FECHAS QUE
CORRESPONDAN SOLAMENTE A DIAS HABILES. NOS SERA UTIL EN CASOS DE ESTIMAR
PERIODOS DE TIEMPO EN PLAZOS LABORALES.

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

2]
=
n
n
o
-
]
]
u

d| PR S— |
. 20/10/2009; |

Con el botén derecho del mouse, haga
un clic en el puntero de estira (la cruz
fina) y, sin soltarlo, baje hasta la dltima
celda. Suelte el botén del mouse.
Aparecera un mend con distintas opcio-
nes. Haga un clic en Rellenar dias de
la semana. Se generara una serie de
fechas que excluye sabados y domin-
gos, pero contiene los feriados.

o | Optimizar el resultado
Db ee con DIA.LAB

1
2
3 mie 177052011 241032010 Aniv. Golpe
4 jue 180372010 020472010 Dia de las Mahinas : : 3 g ¢
B 5 03010 011052010 Dia del Trabajo Si queremos excluir de la serie tam_blen los dias
6 | mar 22032010 250052010 Rev. de Mayo feriados, tenemos que armar una lista de las
7| jue 25032010 ;
8 vie 2610312010 fechas que corresponden a los feriados y
lun 28/03/2010 escribirla en el rango C1:C6. Luego escribimos la
10 mar 30/032010 . s
1 mié 31032010 primera fecha en A1, y en A2, la funcién

=DIA.LAB(A1;1;C$1:C$6). Esta funcion calcula el
dia siguiente a A1, excluyendo sabados,
domingos y las fechas del rango C1:(6.




Senalar fines de semana

Escriba en una columna una serie de
fechas consecutivas como muestra la
imagen y luego seleccione la lista. Haga
un clic en el boton Formate condicio-
nal dentro de la ficha Inicio de la Cinta

de opciones y luego haga otro clic en

Nueva regla.

Tl ds 82§ Cimglttari

[ Fomate condasnal o= lnie
o Pt ¢ oms L = Farm
Y| s o ortos -

. - - - , Haga un clic en la opcién Utilice una
Prpoi [T * formula que determine las celdas
: para aplicar el formato. En la casilla
que dice Dar formato a las celdas
donde esta formula sea verdadera,
escriba:
e e —0(DIASEM(A2)=1;DIASEM(A2)=7).
DRI -SRI . Luego, en Formato..., Relleno, indiqu

e
un color. /

g A/ M08

o i anchierde b k o d el

| e mice wra M Gus SeasTEG i CoRaE Dl A0 M mali,

A cada regla su color

La condicion que escribimos pide que la funcion DIASEM,
aplicada a la primera fecha, devuelva un 1 o un 7 (que
corresponden al sabado y domingo). De modo que la

condicién se satisface en los dias de semana. Si queremos
sefialar sabados y domingo con colores diferentes podemos
indicar dos formatos condicionales (dos reglas), cada uno con
su condicion.
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EXCEL PASO A PASO

APRENDEREMOS A REALIZAR UNA SERIE DE MESES AUTOMATICAMENTE. ESTO ES
PARTICULARMENTE UTIL CUANDO QUERRAMOS DISPONER DE UNA SUCESION QUE ALTERNE,
POR EJEMPLO, DEJANDO UN MES LIBRE ENTRE DOS MESES.

Cprnes os facel

) cambeim a5 spricnes mas populares i Excel

g et o uaies guans B atuger i e

Agdtrar miaiery de hemanionlag of sdiomene

Br 24 Corg
U P RSMTETTNSCD [ON) ROEM PUNIS Y HEN ABT
ncuir rule mumaro e B ¥

Persanuluss L tnpts e Misrasol] Offioe

Mo s i uimiien: BT

e imnrdiomen gan dees i (en Mool CFar | Cgedgunis idema.., |

b, mar, abr, may, jun, ul, aga, =0, ©
enero, febrens, merzo, abl, mayo, Jro, il

Fresone Entrar para separar las entradss d= Ista
Importar et desde o celda;

-

Haga un clic en el Botdn de Office,
Opciones de Excel y dentro de |a cate-
goria Mds frecuentes, haga un clic en
Modificar listas personalizadas.
Aparecera un cuadro con las listas
actualmente recanocidas por Excel.

Dentro de Entradas de lista escriba
los elementos de la nueva lista (en este
caso, los nombres de los meses) sepa-
rados por comas. Haga un clic en
Agregar y luego en Aceptar. Con esto
le habra usted ensenado a Excel una
nueva serie.

~| En otras versiones

J En las versiones de Excel anteriores a 2007 el cuadro para
crear una nueva serie se obtiene seleccionando la ficha
Listas personalizadas dentro de Herramientas/Opciones. Si usa
un version de Excel en inglés, puede gue no reconozca las
palabras en castellano. En ese caso, las opciones para

incorporar una nueva serie son Tools/Options.



SUMA

plicaremos esta funcidn para realizar un resu-

men de ventas que debe tener un total para

cada mes. Si utilizamos la combinacion de
teclas ALT+=, podremos activar la funcion SUMA.
Luego, pegaremos la funcién en los otros meses y
al pegar celdas, ya sea con el comando incluido en
la ficha de opciones o con el atajo del teclado
CTRL+V, podremos acceder a las Opciones de pega-
do. Simplemente debemos presionar el icono de
pegado que aparece proximo a la celda de destino.
Si, en lugar de copiar la formula, la arrastramos,
usaremos las Opciones de relleno, y no las Opciones
de pegado. Dentro de las Opciones de pegado,
podremos encontrar:

Unidodes Vendidos

WENTAS TOTALES

¢ Mantener formato de origen: se mantendra el for-
mato de las celdas copiadas y luego pegadas.

* Mantener tema de destino: con esta opcion no se
cambiara el tema de Office gque posea la celda
destino.

e Coincidir con formato de destino: se respetara el
formato de las celdas destino.

* Sdlo valores: de esta forma pegaremos sélo los
resultados de una férmula.

* Formatos de niimeros y valores: solo se pegaran
el formato de ndmero y su contenido.

¢ Formatos de origen y valores: se pegaran los valo-
res resultantes de una férmula y el formato que
posea la celda de origen.

Seleccione las celdas que desea sumar
y presione el icono correspondiente en
la ficha Inicio, grupo Modificar.
También puede accionar la formula, si
se ubica en donde desea obtener el
resultado y luego selecciona el rango
que quiera sumar.

y

2,

Copie la suma que ha realizado a los
siguientes meses. Excel interpretara en
forma automatica que debe sumar el
grupo de celdas que se encuentran por
encima del resultado en cuestion.

y
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EXCEL PASO A PASO

DENTRO DE LA FICHA DE OPCIONES FORMULAS ENCONTRAREMOS EL GRUPO AUTOSUMA,
QUE ADEMAS DE SUMA TIENE PARA OFRECERNOS OTRAS FUNCIONES MUY SENCILLAS
DEDICADAS A CALCULAR EL PROMEDIO Y LOS VALORES MINIMOS Y MAXIMOS.

_‘!J.‘Q-b . a vl Ml Paral
E b et Gnoke de sbins Flemim G e s Fapemebe

'_.Il AW ] |3

- 5 : e
"."'r WA 2 & EEEFFE - amdAa R,
o Parde s e

e - k| s
L] i L 1 s ] E
« Unidodes Vendidas
3 Warsha g Vevuiinder
£l
A Wewiele

3 CACERLS, Dhege
& ATMSE Uil
T AR, manes

pfRs C48 8 - L Mo - WATEEOR Ealal
ot Bhchiduabped  fleaia  Bee  Gohe e Rapaseli
| ——r
: -
Rrgicla s eeeer i W sada .,
e inewprin ey

- AR ey = ROUR IOORS 11
(1

CaP & - Lin Sprwall il - WATERR Entel
Flomdii D Gpas Pl Repaaabie
OB s o R - L e

AT b e o -

- BEeEE EH #H-umdd 5 Do s i -

asnspgem d e an

eiens
-
T urmas =

Gt

E

Realice una planilla donde se visualicen
las ventas realizadas por diferentes ven-
dedores. Agregue 3 filas para incluir las
funciones indicadas (Minimo, Mdximo y
Promedio). En |a celda de la columna B
que corresponde a Minimo, introduzca
=MIN(B5:B11) y, en lafila siguiente,
ingrese =MAX(B5:B11).

Para calcular el promedio, ingrese:
=PROMEDIO(B5:B11) en la celda de |a
columna B que le corresponde al
Promedio que desee calcular.

Una vez que ya haya aplicado las tres
funciones, copie las formulas debajo de
todas las columnas con datos.




Sumas con condiciones ()

Resurmen de movimienios

© el e o,
Movimisntos del depdiito

Tippode
[
-

Resumasn de movimisnlo
yuiiie)  Pele e

Tetal e e

Mavimiantas g&l depaiite

Resumen de movimientos
1 Cantidad  Pria Prom §

enrada
[ T Re———— 1047
+ Movimientos del depdsito
Tipe

Tk it idad
mevimients

Bran

L3 mNe

™

Sittese en la celda C3 y del grupo de
funciones Matemdticas y trigonomé-
tricas, elija SUMAR.SI. Utilice el asis-
tente y seleccione como argumento
Rango los datos que indican el tipo de
movimiento, incluidos en la columna B.
Como Criterio seleccione la celda B3,

donde se ha establecido la letra (E') que
indica el tipo de movimiento. /

2,

Agregue el simbolo $ para fijar las par-
tes de los rangos que le permitan
copiar la formula al resto de las celdas
sin tener que realizar ninguna modifica-
cidn. La sintaxis completa quedaria
expresada asi:
=SUMAR.SI(3B$11:3B$62,3B3,3C311:

$C562). /

3

Copie la férmula al resto de las celdas
para obtener los totales para cada
movimiento. Aplique algunas opciones
de formato para mejorar el aspecto del

resumen obtenido.
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EXCEL PASO A PASO

SEGUIMOS TRABAJANDO Y ESTA VEZ, UTILIZAREMOS LA FUNCION CONCATENAR PARA UNIR
DISTINTOS ELEMENTOS DE TEXTO. EN ESTE CASO VEREMOS LA UTILIDAD DE LA FUNCION
PARA OBTENER UN RESUMEN POR CADA MES.

- Rrvinas inta Fregramadon Complrmandai

Jr oo By o senilmmmit e T e

Ly el it Vet L Rastrrar dapensentes

e X o, T e el En |2 columna J agregue el titulo

Condicion, sitlese sobre la celda J11 e
Por—— 5 inserte la funcion CONCATENAR. Utilice
i el asistente y seleccione, como argu-

mento Rango, los datos que indican el
tipo de movimiento incluidos en la

columna B.

RGN B e et £ .

PO e [T ¢ T - e S e 3
iGa EEEEE 0 A s=dA T i S )
o (] O ATERARE " s ") |

En Texto1, ingrese (B11); en el campo
Texto2, ingrese “-” (guion entre comi-
llas); en el campo Texto3, (H11); en el
campo Texto4, nuevamente “-“y en el
campo Texto5, la celda que contiene el
ano (I11). La funcién quedara expresa-
da de la siguiente forma:

=CONCATENAR(B11,”-",H11,"-",111).

Luego de que la funcién dé como resul-
tado arrojado, en este caso, E-11-2007,
extienda la férmula al resto de las cel-
das auxiliares y compruebe el resultado
de las operaciones realizadas.




Nueva SUMA (lll)

! Resumen de movimientos

CTT
Movimienmos ool depotite

g
[ Canrvied
[T,

Movimiantos del depdsito

",
Fou e Canteias
[r——

P Fren *

ol bt M o e

Movimianos dol depdsis

Tips Frwwia
Feninn o st vl
[, [

USERS |

Situese en la formula establecida para
obtener el total de los movimientos de
entrada (E). Reemplace el argumento
Rango (el primero de la funcidn) por la
columna auxiliar donde se ha estableci-
do el criterio para evaluar, ubicado en la

columna J.

2,

Cambie el sequndo argumento
(Criterio) por B6&"-"&B3&"-"&B4. Si
lo desea, podra utilizar la funcion CON-
CATENAR para resolver esta tarea.
Incluya los simbolos $ necesarios para
fijar las celdas y poder copiarlas. El
argumento quedaria de |a siguiente

manera: §B6&"-"&FB§38"-"&5B%4. /

3

Ahora copie las férmulas al resto de las
celdas. Y luego, oculte las columnas
auxiliares para que no se visualicen.

y
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EXCEL PASO A PASO

APRENDEREMOS A UTILIZAR UNA FUNCION EXCLUSIVA DE LA ULTIMA VERSION DE EXCEL
Y SUMAPRODUCTO, QUE NOS PERMITIRA MULTIPLICAR LOS DISTINTOS ELEMENTOS DE
HASTA 30 LISTAS.

1 | Vendedor Mes

2 VEGA, Aldo Enero 1.800,00 % SUMAR.SI.CONJUNTO: escriba la fun-
3 VIDAL, Laura Febrero 1057500 % ién siquien intaxis:

4 CARELLA, Ana Maria  MNorte Marzo 4050,00% E;Ujﬂ ;IE};:;;’;’WE g
5 LANDINI, Silvia Sur 11.250,00 § el (rango a

Enero S i
6 VITTORI. Celso Sur Enzro 8.700.00 % sumar, rangol de criterio;criteriol;

7 PUERTAS, Eduardo  Sur Fabrero 8.925.00 $ rango?2 de criterio;criterio?;...). Esta
8 |GODQY, Emesto Oeste Marzo 11.050,00 § funcion calculara la sumatoria de un

9 |GIMENEZ, Adulio Horte Marzo 8.575,00 % ; &
10 MARTINEZ, Maria Rosa Norte Febrero 2.300.00 § rango, considerando solamente las cel

11 CHAVEZ, Francisco  Oeste Enero 12.200,00 § das que satisfagan uno o mas criterios
(12| especificados.

13 7992500 §

14

BT

£ | =SUMAPR( .

-C . - SUMAPRODUCTO: escriba la funcion
Precio siguiendo esta sintaxis:
unitario =SUMAPRODUCTO(lista1;lista2;...).
Esta funcién multiplicara elemento a
elemento dos o mas listas especificadas.

Importe total

Novedad

La funcion SUMAR. SI. CONJUNTO es una novedad de la
version 2007 de la planilla de calculo de Microsoft y no
esta disponible en las versiones anteriores.

Para calcular sumas con mas de una condicion en las
versiones de Excel anteriores a la 2007 podemos usar una
combinacion de funciones §i con otras funciones. También
podemos usar las funciones PROMEDIO.ST y
PROMEDIO.SI.CONJUNTO.
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Otras funciones de suma (ll)

Jx | =SUMA.CUADRADOS(A1;A2)
B C

SUMA.CUADRADOS: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=SUMA.CUADRADOS (valor1;valor2;...)
. Esta funcion calculara la suma de los
cuadrados de los valores especificados.

y

LY- - - T R R TOR S

-
=]

12

BG Je | =SUMASERIES[AG:0:1:85 1'BS3)
A B C D E F G
1 Alwra inicial 10 matros 18 1N
Val. Inicial 5 miseg

TIRGVERTICAL ) y
SUMA.SERIES: escriba la funcion
e ”":‘n"i.u@—i o siguiendo esta sintaxis:
0T PR~ o e~ ~SUMA.SERIES (x;exponente
:133 ; inicial;incremento;coeficientes). Esta
funcion realizara el calculo del valor de
un polinomio.

3 Aceleracion? < 9 miseq’

11.28
1124
11.10
10.86
1053
10.10

557 N J
.04 190
Ejﬁ Tiempo (sequndos)

U_

Altura [metrash

&

a
2

Para comprender la sintaxis

* x es la variable del polinomio.

» exponente inicial es el exponente al que se eleva la variable
para el primer término.

* incremento es el incremento que sufre el exponente con cada

término.
» coeficiente es el rango que contiene los coeficientes del
polinomio.

USERS | www.redusers.com 111



EXCEL PASO A PASO

APRENDEREMOS TRES FUNCIONES: SUMAX2MASY2, SUMAX2ZMENOSY2 Y SUMAXMENOSY2,
PARA TRABAJAR CON MATRICES, SIEMPRE Y CUANDO ESTAS TENGAN COMO CONDICION
PREVIA LA MISMA CANTIDAD DE ELEMENTOS.

=SUMAX2MASY2(A1:82;A4:B5) .

C D . ] E SUMAX2MASY2: escriba la funcién
48 siguiendo esta sintaxis:
" ~SUMAX2MASY? (matriz1;matriz2).
Esta funcion calculara la suma de los
cuadrados de los elementos de las
matrices especificadas.

fi | =SUMAX2MENOSY2(A1:B2;A4:85) .

SUMAX2MENOQSY?2: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=SUMAX2MENOSY2 (matriz1;matriz2).
Esta funcion calculara la suma de las
diferencias entre los cuadrados de los
elementos de las matrices previamente
especificadas.

=SUMAXMENOSY2(A1:B2:A4:B5) .

C D l E SUMAXMENOSY2: escriba la funcién
1 siguiendo esta sintaxis:
" =SUMAXMENOSY2 (matriz1;matriz2).
Esta funcion calculara la suma de los

cuadrados de las diferencias entre ele-
mentos de las matrices especificadas.




SENO, COS y TAN

0.00000
0.34907
069613
1,04720
1,39626
1,74533
209440
2 44346
279353
3,14159
3 49066
383972
418879
4 53788
4 88652
5.23599
5.58505
§.93412
6.28319

B1

1 0.00000
2 0,345907
3 065813
4 1.04720
3 1.3%626
6 1.74533
T 208440
2 244346
9 2. 79253
10 314158
11 349066
12 383972
13| 418879
14| 453786
15 4.88682
16| 5,2359%
17 5,58505
18 5.93412
19 6.2831%
20

2

0,00000
0,34307
0,89813
1,04720
1,44000

1,70000
209440
2 44346
2,79253
3,14159
349066
383972
418879
4, 58000

R0 REE RTINS PR

4,84000
523599
5,58505
593412
5,28319

-7 69660214
-1,73205081
-0,83902963
-0,36397023
-1,2281E-16

-7, 79373058

=)

0.34202

0.64279

-0 9E4E
-0.B6503
-0.64273
-0.34202
0.00000

B
0,93969
0, 76604
0,50000
01736
-0.17365
0, 50000
. TEED4
4,93%69
-1.00000
4,93569
0, TEED4
0. 50000
0, 17365
017365
0,50000
0, 76604
0,93969
1.00000

Ji| SSENOIAL)

C

e

=COS(AL)

SENO: escriba la funcion siguiendo esta
sintaxis: =SENO(valor). Esta funcién
calculara el valor del seno trigonométri-
co del angulo cuyo valor en radianes se
especifica donde corresponde.

1.0
08
06
04
02
o0

<02
04
08
<08
1,0

Coseno

2,

COS: escriba la funcion siguiendo esta
sintaxis: =C0S(valor). Esta funcion cal-
culara el valor del coseno trigonométri-
co del angulo cuyo valor en radianes se
especifica donde corresponde.

D
0,36357023
083909953
1,73205091
TEN1g2E08

0.36387023
0,83909963
1.73205081
T.50931746

1.73208081

Tangente

-0,83305963

0,36397023

-2 4503E-16

3

TAN: escriba la funcion siguiendo esta
sintaxis: =TAN(valor). Esta funcién cal-
culara el valor de la tangente trigono-
métrica del angulo cuyo valor se especi-
fica en radianes.
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EXCEL PASO A PASO

AHORA VEREMOS LAS FUNCIONES TRIGONOMETRICAS INVERSAS. PARA UTILIZARLAS,
DEBEREMOS RECORDAR QUE LOS ARGUMENTOS UTILIZADOS SIEMPRE DEBERAN ESTAR
INGRESADOS EN RADIANES.

B

BREER

L8211 ]

037540 ] 2. 345619
62350 T TTTT S 1 [, 221430
052360 | | 5 203440
Q411582 i | | Q. 158231
LR : 1 ) 187549
Li01% o | F 117215
410017 i i 16709
1.20004 - | 1,57080
010017 o5 : 147063
02043 3 : 136344
030463 i i 126510
041182 A E 1, 1592
052363 E I 104720
054358 ) ! 0,92730
07754 ¥ 075540
052738 0,64350
1,11977 I 045108
157089 2 | 0,00000

[EAEIEE A SRR

ASENO: escriba la funcion siguiendo ACOS: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis: =ASENO(valor). Esta esta sintaxis: =ACOS(valor). Esta
funcion calculara el angulo medido funcidn calculara el angulo medido
en radianes, cuyo seno trigonomé- en radianes, cuyo coseno trigono-
trico se especifica. métrico se especifica.

- S| zaTan2(81.82)

=
z
3 {
4
5
B
I .
EE|
[
10
1
i}

-1 40564785

& A 3TH00TT
-1,32531766

-1 404ETT
-1, 10714672
-0, 78539816
o
0.78539816
1,10714872
1 24904577
132581766
1. 3730077
140584765

ok ke oo e

142685927
144644133
145013511
147112067

E=r e

ATAN: escriba la funcién siguiendo ATAN2: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =ATAN(valor). Esta esta sintaxis: =ATAN2 (x;y). Esta
funcion calculara el angulo medido funcion calculara el angulo medido
en radianes, cuya tangente trigono- en radianes, definido por el origen
métrica se especifica. de coordenadas y el punto cuyas
coordenadas se especifican.




Pl, GRADOS y RADIANES

__f-;:”":p.”l.j-;.qlhj_

WD 00| =] nj & W)=

A
Radianes
0
0,2
04
0.6
0.8
]
1,2
14
1.6

C

I 1255.53?06!

PI: escriba la funcién siguiendo esta sin-
taxis: =PI(). Le devolvera el nimero ?
(3,141592654...). Esta funcion no lleva
ningun argumento.

y

__J | =GRADOS(A2)

B

Grados |
0
[ |

11,4591559

22,9183118
34.3774677
45,8366236
57,2957 795
68,7549354
60,2140913
91,6732472

e

D

2,

GRADOS: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =GRADOS (valor). Esta
funcién expresara en grados sexagesi-
males un angulo especificado previa-
mente en radianes.

y

A
Grados

B
Radianes |

0

5

10
15
20
25
30
35
40

1

" 0.08726646

0,17453293
0,26179939
0,34906585
0,43633231
0,52359878
0,61086524

0.6881317

C

D

3

RADIANES: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =RADIANES (dngulo).
Esta funcion expresara en radianes un
angulo especificado previamente en
grados sexagesimales.

y
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EXCEL PASO A PASO

AHORA VEREMOS COMO ESCRIBIR LAS FUNCIONES TRIGONOMETRICAS HIPERBOLICAS:
SENOH, COSH Y TANH. APRENDEREMOS A INGRESARLAS COMO FUNCIONES Y DE QUE MODO

DEBEMOS INGRESAR LOS VALORES.

-9 40515419
-8 149047583
-7 -548 316123
-6 -201. 713157
-5 -74.2032106
-27,2899172

-3 -10.0178749
-2 -3,62686041
-1 -1.17520119
0

1.17520118
362686041
100173748
272899172
74 2032106
201, 713167
548 316123
1430,47883
40515419
11013.2328

Bl ~Q Rsoosay

A B

=100 11013.2
44051 54203
1450 47516
548317038
201, 715636
74 2000485
273082328
10067662
376219369
154308063
1
1.54308063
376219369
10,067662
273082328
742099485
201.713636
548 317035
149047316
4051.54203
11013.2329

Fo o du i B L de

A
0
1
2
3
4
5
L
T
8
9
0

=

-

-0,99999977
-0.99999834
-0,999987T1
-0,9989082
-0,9993293
-0.99505476
-0, 88402758
-0, 76159416
a
076159418
096402758
0, 49505475
0,9993293
0,9399092
0, 5598771
055559334
0, 59999977
095599997
1

T T T Y ) S T

=

SENOH: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis: =SENOH (valor). Esta fun-
cion calculara el valor del seno hiperhé-
lico del nimero que se especifica en el
lugar correspondiente.

COSH: escriba la funcidn siguiendo esta
sintaxis: =COSH(valor). Esta funcion
calculara el valor del coseno hiperbdlico
del nimero que se especifica.

TANH: escriba la funcion siguiendo esta
sintaxis: =TANH(valor). Esta funcion
calculara el valor de la tangente hiper-
bélica del namero que se especifica.




ASENOH, ACOSH y ATANH

Si | =ASEMOHIAL)
o] E F

-10[ 2 99822295
9344309 Arco seno hiperbolico
T647228

54412076 | ASENOH: escriba la funcién siguiendo
9177985

1243834 esta sintaxis: =ASENOH (valor). Esta

]
T
4
3
09471266
B
4
B

Shitit funcion calculard el ndmero cuyo seno
P hiperbalico se especifica.

2
2
2.
-2
2
-2
1
K
0

b L B w3 e PO G0 e th R DS

| sacosHi1)

. ‘__;;:35:5 Arco coseno hiperbolico
206343707 ACOSH: escriba la funcidn siguiendo
T esta sintaxis: =ACOSH(valor). Esta fun-
2631578 cidn calculara el nimero cuyo coseno
283727095 | 5 hiperbolico se especifica.
2 W9322285
3 0889E99
347631218
3 25551385
3, 33092655
3 40008441
i 3484757
352540435
358274644
363589292
3 63825367
373710224

LD 00— T O = L R

- e Ep:."i\Nr'.l:f-;l
B C

1 —3.9'—1.4'."22’:949!
-5'? FLEE2ES Arco tangente hiperbdlica : o 20 o
TR S ATANH: escriba la funcion siguiendo

05 05493064 ' esta sintaxis: =ATANH(valor). Esta fun-
03 030951 | cion calculara el nimero cuya tangente
0.2 -0, 20273255 X . . e
Tl S e s hiperbolica se especifica.

0 0
0.1 010033535
02 020273255
0.3 0,3035196
04 042364893
0.5 054930614
06 069314718
0.7 036730053
0.8 1.09351229
09 147221949
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EXCEL PASO A PASO

ESTAS FUNCIONES AYUDARAN A QUE NUESTRAS PLANILLAS SEAN MAS FACILES DE LEER, YA
QUE HARAN QUE LOS VALORES INGRESADOS SEAN MENOS IRREGULARES. TAMBIEN NOS
SERVIRAN EN LOS CASOS EN QUE NECESITEMOS TENER NUMEROS REDONDOS.

Jx | =REDONDEAR(C2*B2;0)

=ENTERO(D2)

ENTERO: escriba la funcidn siguien-
do esta sintaxis: =ENTERO(valor).
Esta funcion le devolvera la parte
entera del nimero gue se especifi-
ca. En el caso de los nimeros positi-
vos, lo que se encuentra antes de la
coma decimal.

=REDONDEAR. MAS(C2*B2;0)

REDONDEAR.MAS: escriba la fun-
cion siguiendo esta sintaxis:
=REDONDEAR.MAS(valor;decima-
les). Esta funcién redondeara
“hacia arriba" el nimero especifi-

cado dejando una cantidad dada de
decimales.

| Precio
Unitario

REDONDEAR: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=REDONDEAR(valor;decimales).
Esta funcion redondeara el nimero
especificado y dejara una cantidad
dada de decimales.

» (3 fx| =REDONDEAR MENOS(C2*B2;0)

REDONDEAR.MENOS: escriba la
funcion siguiendo esta sintaxis:
=REDONDEAR.MENOS (valor;deci-
males). Esta funcion redondeara
“hacia abajo" el nimero especifica-
do dejando una cantidad dada de
decimales.




Formas de redondear (ll)

fx | =ENTERO(B1) € w(3 fe| =REDONDEAIMPAR(AL)

: C —
12,021 1 =
12,02 51
B =
12.02 53

DONDEAR.MAS 12,03 53
DONDEAR.MENOS 12,02 >
UNCAR 12,02 55
55

TRUNCAR: escriba la funcién REDONDEA.IMPAR: escriba la fun-
siguiendo esta sintaxis: cidn siguiendo esta sintaxis:
=TRUNCAR(valor; decimales). Esta =REDONDEA.IMPAR (valor). Esta
funcién redondeara el nimero dado funcion redondeara el valor especi-
a la cantidad de decimales especifi- ficado al nimero impar mas proxi-
cados, eliminando los restantes. mo que encuentre.

‘f_.". [ =REDONDEA.PAR(AL] Lo | - f:'u: =REDOND.MULTIAL;D,5)
" f 0 ' A i ] C ' D '
i — W _ctis =
5 7 5406 § 54,00 §
: 54 10 § 54008
3 52 4| 5415% 54.00
4 52 54208 54008
5 562 5426 % 5450 3
6 54 [ 54,30 % 5460 %
7 54 5435§ 54508
8 64 5440 % 545603
54 5445 § 54508
56 54,50 § 54,50
ce 54,55 § 54505
5460 § 54508
54 65 §
2470 §
REDONDEA.PAR: escriba la funcién REDONDEA.MULT: escriba la fun-
siguiendo esta sintaxis: cion siguiendo esta sintaxis:
=REDONDEA.PAR(valor). Esta fun- =REDOND.MULT (valor; niimero).
cion redondeara el valor especifica- Esta funcion redondeara el nimero
do al nimero par mas proximo. especificado al maltiplo més proxi-
mo a otro numero dado.

4 y
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EXCEL PASO A PASO

CON ESTAS DOS FUNCIONES PODREMOS MODIFICAR NUESTROS RESULTADOS O DATOS PARA
QUE SIEMPRE SEAN MULTIPLOS DE UN NUMERO PREVIAMENTE ELEGIDO. PODEMOS USAR
MULTIPLO.INFERIOR Y MULTIPLO.SUPERIOR.

-~ (a Jic | =MULTIPLO.INFERIOR[A1;2)

MULTIPLO.INFERIOR: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=MULTIPLO.INFERIOR (valor;nimero).
Esta funcion reducira el niimero espedi-
ficado hasta que sea igual a un mltiplo
de otro, también especificado.

1
2
3
4.
5
6.

7]

8

%5

10 |

MULTIPLO.SUPERIOR: escriba la funcidn
siguiendo esta sintaxis:
=MULTIPLO.SUPERIOR (valor;numero)
. Esta funcién aumentara el nimero
especificado hasta que sea igual a un
multiplo de otro, también especificado.

Truncar sin segundo argumento

La funcién TRUNCAR sin segundo argumento devuelve el nimero
gue esta antes de la coma decimal, sin tener en cuenta el signo. Es
decir que =TRUNCAR(-5,2) es igual a 5. No es equivalente a la
funcién ENTERO.

Porque la parte entera es el nimero entero mas proximo al
numero dado, que sea menor gque él. Es decir que la parte entera
de -5,2 no es -5 sino -6. La funcién ENTERO calcula la parte entera
con este criterio, que puede llevar a confusiones.



Partes de la division

f | =COCIENTE(B3;60)

empo unitario
antidad
empo total

C
11 minutos
48 plezas
528 minutos

8lhoras

B6

4B'minutos

COCIENTE: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis:

=COCIENTE (dividendo;divisor). Esta
funcion calculara la parte entera de una

division.

fe | =RESIDUO(B3:60)

[}

A
iempo unitario
antidad
iempo total

s

11 minutos
48 piezas

526 minutos

8 horas

43!min utos

2,

RESIDUO: escriba la funcidn siguiendo
esta sintaxis:
=RESIDUO(dividendo;divisor). Esta
funcion devolvera el resto que resulta

de dividir los dos nimeros especifica-

dos.

J= | =M.C.D(A1:A3)

C

3

M.C.D.: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis:
=M.C.D(valori;valor2;valor3;...). Esta
funcion calculara el maximo comun
divisor de los valores especificados pre-

viamente.
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EXCEL PASO A PASO

APRENDEREMOS TRES FUNCIONES QUE NOS AYUDARAN EN NUESTRAS OPERACIONES DE
MULTIPLICACION. ENTRE DOS VALORES DADOS PODREMOS CALCULAR SU PRODUCTO, EL
MINIMO COMUN MULTIPLO Y TAMBIEN ELEVAR UN NUMERO A UNA POTENCIA.

-PRODUCTO(B1:B3) .

c D PRODUCTO: escriba la funcion siguien-
2 65 metros . do esta sintaxis:
3 7 metros =PRODUCTO(valor1;valor2;...). Esta

funcion calcularé el producto de los
4.2 metros | § valores especificados.

M.C.M.: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis:
=M.C.M(valor1;valor2;valor3;...). Esta
funcién calculara el minimo comin
multiplo de los valores especificados.

=POTENCIA(BL;3) .

C POTENCIA: escriba la funcion siguiendo
245 _ metros esta sintaxis:

=POTENCIA(numero;exponente). Esta

= funcién elevara un nimero a una
| 151525!metm3 clibicos potencia especificada.




RAIZ y RAIZ2PI

f | =RAIZ(A1) o

576 RAIZ: escriba la funcion siguiendo esta
sintaxis: =RAIZ(valor). Esta funcién cal-
24] L :
H culara la raiz cuadrada del nimero
especificado previamente.

y

F= | =RAIZ2PI(1) o
B

1,77245385 1| RAIZ2PI: escriba la funcién siguiendo

. esta sintaxis: =RAIZ2PI(valor). Esta
funcién calculara la raiz cuadrada del
numero IT(3,141592...).

/

(V=T - BN I = T, B = TR S T

Calculo de raices

Las raices no sélo se pueden calcular con
=RAIZ, también es posible utilizar la funcion
POTENCIA, al escribir la inversa del indice
como segundo argumento. Por ejemplo, la
expresion =POTENCIA(A1;1/4) calculara la raiz
cuarta del valor de A1. También podemos
usar el operador *. Por ejemplo, podemos
calcular la raiz cuadrada de A1 con
=A17(1/2).
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EXCEL PASO A PASO

ESTAS FUNCIONES NOS FACILITARAN EL TRABAJO CON NUMEROS NEGATIVOS O POSITIVOS Y
SUS VALORES ABSOLUTOS, YA QUE NOS DEVOLVERAN EL SIGNO DEL NUMERO Y EL VALOR
ABSOULTO, RESPECTIVAMENTE.

=SIGNO(A1) .
A B

SIGNO: escriba la funcion siguiendo

esta sintaxis: =SIGNO(valor). Esta fun-
cion devolvera 1 si el valor especificado
es positivo, -1 si es negativo y 0 si es 0.

E PN

ABS: escriba la funcién siguiendo esta
sintaxis: =ABS(valor). Esta funcion le
devolvera el valor absoluto de una
expresion determinada.

: Numeros enteros,
| >———=——=" pero no naturales

| Los nimeros enteros pueden ser positivos y negativos. Son el
e —— ey resultado de las operaciones suma y resta. Siempre representan

T e unidades que no son divisibles, por ejemplo, personas o

|: e & b ."_ manzanas. Un niumero entero no es natural. Estos son los que el
| _ ;,:.. ser humano primero utilizé y no contienen valores negativos.

l 2 — El valor absoluto de un nimero entero es el numero natural que
e e A : sigue al signo. Se suele indicar poniendo el nimero entero entre
r ' barras. Por ejemplo, el valor absoluto de -5 es |5].



FACT y FACT.DOBLE

1
2
4
2]
6
7
8
9
10
11
12
13

FACT: escriba la funcion siguiendo esta
sintaxis: =FACT(valor). Esta funcion cal-
culara el factorial del nimero especifi-
cado previamente.

y

e

FACT.DOBLE: escriba la funcion siguien-

do esta sintaxis: =FACT. DOBLE (valor).
Esta funcion calculara el factorial doble

0O |~ | (LN [ (W [N =

t US| :.'_I- =

?905853550625!

del nimero especificado.

/

¢ Qué es el factorial de un numero?

El factorial de un ndmero es el resultado de multiplicar 1 x 2 x 3 x 4 x 5 hasta
llegar al nimero especificado. Se define para niimeros enteros. Si valor es un
numero con decimales, la funcion solamente tiene en cuenta la parte entera.
El factorial sirve para calcular permutaciones de un nimero fijo de

elementos. Por ejemplo, el nimero de formas distintas en que puede
disponerse un mazo de cartas espafiolas (40 naipes, sin incluir ochos, nueves
ni comodines) es igual al factorial de 40.
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EXCEL PASO A PASO

ESTAS FUNCIONES NOS PERMITIRAN TRABAJAR CON LOGARITMOS NATURALES (O
NEPPERIANOS) Y LOGARITMOS DECIMALES. VEREMOS COMO REPRESENTA EXCEL ESTAS
OPERACIONES MATEMATICAS.

D LN: escriba la funcién siguiendo esta

01058 1 sintaxis: =LN(valor). Esta funcién cal-

047000363 : i ¥
LTINS — 1 | culara el logaritmo natural del nimero

069314718 ESpE{:IflcadO previamente.
0.TB84ET36
0. 87546674
0.95561145
1.02961942
108861229
118316081
1.22377543
128093345
133500107
138629436
143508453

B Bl - AL B '
K | | |

B | c

LOG: escriba la funcién siguiendo esta
sintaxis: =L0G(valor;base). Esta fun-
cidn calculara el logaritmo del nimero
especificado, en una base dada.

-1.32192809
<0, 73696559
-0.32192609

a

0.26303341
0.43542683
0,67807191
0.54799691
1
1.13750352
1.26303441
1,37851162
1.4854 2683
15849625
167807191
1.76553475
1,64799691
1.52599042
2
2.07038933

-0,22184875

oeomuet | LOG10: escriba la funcién siguiendo

oomsieizs | oo esta sintaxis: =L0G10(valor). Esta fun-
014612804

0ani119% | o cion calculara el logaritmo decimal del
0,26527251 - e
030103 namero especificado.

0,34242268

0.38021124

0,41487335

034718303

047712125

0.50514948

053147892

D 6563028

05747836

0.60205999

062324928




NUumeros al azar

¢ f | =ALEATORIO() o
A — B [—

0}5905}‘1515' ALEATORIO: escriba la funcidn siguien-

" do esta sintaxis: =ALEATORIO(). Esta
funcién le devolvera un nimero al azar
comprendido entre O y 1.

y

1
2
3
4
5
]
7
B
9

| SALEATORIO.ENTRE(1;6) o

ALEATORIO.ENTRE: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=ALEATORIO.ENTRE (inferior;supe-
rior). Esta funcion le devolvera un
ntimero al azar comprendido entre los
limites especificados.

/

Numeros aleatorios

El namero generado por estas funciones cambiara cada
vez que recalculemos la planilla. Es decir, cuando
modifiqguemos algun dato o al presionar la tecla F9.

Los niumeros aleatorios se emplean en la simulacién de
procesos naturales o sociales. Desde el progreso de una
reaccion nuclear hasta la llegada de automaoviles a un
estacionamiento. Este método de simulacién fue
creado durante el disefio de la bomba H y se lo llamé
método de Montecarlo.
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EXCEL PASO A PASO

UNA ECUACION ES UNA FORMA MATEMATICA DE EXPRESAR UNA IGUALDAD EN LA QUE
APARECEN VALORES VARIABLES Y CONSTANTES. EN ESTE CASO, CALCULAREMOS EL PUNTO
DE EQUILIBRIO DE UNA EMPRESA UTILIZANDO EXCEL 2007.

o AR | || ZF Gem = il .

SRES o N [~ | | o Cree una tabla de datos para poder
omers 7wt 7 mewcts T wees :

~r e R aplicar la formula del Punto de

— Sy to— | ' Equilibrio, y luego de hacerlo, asignele
L |$15.67000] diferentes valores al precio de ventay a
los costos variables.

il i ol e Aplique la férmula para resolver el cal-
S O O —— o | culo:=15670/(C4-D4). Repitala en

TASAINT

i c [ ' cada celda en la que debe aparecer el

CF $ 15.670,00 resultado.

LI ISR - I I A R SR

=
i =g

oy d9-c-d5 )

e g Tmaertan Dizerig de pagina

EERCEREEIRCNN  Para qué sirve

Pegr o | [l ][ v
Fortapapeles
El Editor de ecuaciones nos permitira escribir ecuaciones que utilizan
simbolos y formatos mas complejos, insertando como un objeto la
ecuacion. A través de la barra flotante Ecuacién podemos escribir
ecuaciones complejas con mas de 150 simbolos mateméticos,
fracciones, integrales y sumas. Esta barra flotante solo esta
disponible cuando habilitamos el Editor de ecuaciones.
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CF 5 15.670,00

wm Ve Formato
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Etsea

CAPITULO 4. FUNCIONES

Una vez completada la tabla de datos,
documente agregando la ecuacion que
le dio origen. Desde
Insertar/Texto/Insertar objeto y
luego acceda a Microsoft Editor de
Ecuaciones 3.0.

Se abrird la barra de herramientas
Ecuacidn, y vera que las fichas y
comandos habituales han desaparecido.
Aparecera la ventana Microsoft Excel -
Equation en Librol, que presenta
menUs propios del Editor de
Ecuaciones. En el recuadro flotante
ingrese PE seguido del signo =.

Desde la barra de herramientas
Ecuacién seleccione Plantillas para
fracciones y radicales, que le permitira
escribir la férmula en formato de frac-
cion. En la parte superior, escriba CFy
en la parte inferior, PV — CV.

— Una férmula es una secuencia que responde a una determinada estructura y

gue produce un resultado. Es decir que una formula es la base necesaria

constantes y operadores.

para realizar un calculo. Para que una formula sea reconocida como tal, debe
comenzar siempre con el signo =y debe estar integrada por valores



Funciones estadisticas

1
2
4
&
g
9
10
11
%

12

==
o | b= L

Nombre |

< Jx| =PROMEDIO(B2:B11)
B R —
Edad |

Juan
Pedro
Luis
Carlos
IManuel
Brune
Tomas
Sergio
Daniel
Hugo

57
Mo se indica
34
46
29
Mo se indica
43
65
41
12

Pmmediol 48,375 !

PROMEDIO: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=PROMEDIO(valor1;valor2; ...).
Esta funcién calculara el promedio
de los valores especificados.

A

*

B C

Nombre | Region | Fdad |

Uan

b Manug
i Bruna
§ Tomds
§ Sergin

10 Dianie
11 |Hugo

Morte 9

P
A
pi
56
40
12
65
&

PROMEDIQ.SI: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=PROMEDI0.5I(rango de
criterio;criterio;rango a prome-
diar). Asi calculara el valor prome-
dio de un rango tomando las celdas

(= P REE SR R

o | =y

B13

A

Nombre |

__Je| =PROMEDIOA{B2'B11)
B c D
Edad

Juan
Pedro
Luis
Carlos
Manuel
Bruno
Tomas
Sergio
Daniel
Hugo

Promedio

57
Mo se indica
34
45
29
Mo s# indica
43
G5
41
72

38.7

PROMEDIOQA: escriba la funcion
siguiendo esta sintaxis:
=PROMEDIOA(valor1,;valor2;...).
Esta funcion calculara el promedio
de los valores especificados. Incluye
en el calculo expresiones o datos de

los tipos texto y logico. /

con un criterio especificado. /

130

Nombre |

J& | =PROMEDIQ.51.CONJU

C D

Periodo | Ventas

Juan
Pedro
Luis
Juan

Juan
Luis
Fedro
Pedro
Luis
Juan

1500
1000
2000
1800
2500
500
3000
2000
4000
3500

Enero
Marzo
Enero
Febrero
Marzo
Marzo
Marzo
Enero
Enero
Febrero

PROMEDIO.SI.CONJUNTO: escriba la
funcion siguiendo esta sintaxis:
=PROMEDI0.SI.CONJUNTO(rango

a promediar,rangol de criterio;
criteriol;rango2 de criterio;
criterio2;...).

www.redusers.com
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CAPITULO 4. FUNCIONES

ESTAS FUNCIONES SERVIRAN PARA CALCULAR LA MEDIA ACOTADA, LA MEDIA GEOMETRICA
Y LA MEDIA ARMONICA. ESTA ULTIMA TIENE APLICACIONES, POR EJEMPLO, CALCULAR EL
TIEMPO QUE UN GRUPO DE PERSONAS TARDA EN REALIZAR UNA TAREA.

Juan MEDIA.ACOTADA: escriba la funcion
\Pedro siguiendo esta sintaxis:

|Luis =MEDIA.ACOTADA (rango;porcentaje).
Eqarlusl Esta funcion calculara el promedio de
_'B:;l:: 62 un conjunto de datos, y excluye valores
‘Tomas 55 de los extremos del conjunto.

Sergio
‘Daniel 43
Hugo 62

'Promedio 8

‘Media acotada| |

B

B13 - (@ £ | =MEDIA ARMO(B2:B11) .
A A

MEDIA.ARMO: escriba la funcion
0,19087612 siguiendo esta sintaxis:
0.1874063 =MEDIA.ARMO(valor1;valor2;...).
0.18618507 Esta funcion calculara la media armoni-

0,19928258 ca entre los valores especificados.
0,19535065

0,18688096
0.18122508
0.18034265
0,19904459

0,1805706

MEDIA.GEOM: escriba la funcién
17569359.8 siguiendo esta sintaxis:
5,30243733 =MEDIA.GEOM(valor1;valor2;...). Esta
funcion calculara la media geométrica
entre los valores especificados.

5302438



Repeticiéon de valores

C Jfe | =MEDIANA(B2:810)
B ' C ' D '

Nomb Edad
Juanom re_| 6? | MEDIANA: escriba la funcion siguiendo

Pedro 8 esta sintaxis:

Luis 1 =MEDIANA (valori;valorZ;...). Esta
Carlos 51 funcion calculara la mediana de una
Manuel 57 lista ordenada de valores.

Bruna 52
Tomas 55

Sergio 59
Hugo 60 /

B13 . fi | =MODA(B2:B11) 9
A B C 2

1 Nombre | FEdad MODA: escriba la funcién siguiendo
2 Juan 41 esta sintaxis:
3 |Pedro 40 =MODA (valor1;valor2;...). Esta fun-
4 Lus 40 cion le devolvera el valor numérico que
5 |Carlos 41 mas se repite dentro de la lista especifi-
6 Manuel 42 cada previamente.
7 |Bruno 39
& Tomas 38
9 Sergio 42 /
Daniel 42
Hugo 38
E1 g _f|{=FRECUENCIA{B2:811;01:D3}}
e
1 Apclidoynombre | Bdad ] Hasta 201§ copioncia: esaiba la funcién
3 GODOY. Emesto 20 Hasta 60 siguiendo esta sintaxis:
4 |GIMENEZ, Adulic 34 Mas de 60 =FRECUENCIA(valores;limites). Esta
5 [MARTINEZ, Maria Rosa 20 funcion calculara la cantidad de veces
6 CHAVEZ, Francisco 16 que los valores de un conjunto de datos
7 |VARA, Marta C 55 aparecen dentro de limites especifica-
& [ROLLAN, Adela 40 dos.
8 |CICCHINI, Jorge 65
10 DIODATI, Alfredo 41 /
11 |DUCAU, Cristina 44
12
13

4
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CAPITULO 4. FUNCIONES

LAS FUNCIONES: DESVEST, DESVESTA Y DESVESTP PERMITEN REALIZAR CALCULOS SOBRE EL
DESVIO CON RESPECTO A CIERTOS VALORES ESTANDAR. VEREMOS EL CONCEPTO DE CADA
UNA Y COMO APLICARLAS EN CADA CASO PARTICULAR.

- [ S| =DESVEST(B2:B11)

D E 7

Hl‘m‘lem de | Didmetro |
muestra . DESVEST: escriba la funcion siguiendo

T-001 6.851 5 s
T-002 5,584 esta sintaxis:

5.561 . .
5247 =DESVEST(valor1;valorZ;...). Esta fun-

5,045 cion calculara el desvio estandar de los
3.701 valores especificados.

5.321

6,801

4 851

4.102

13 Promedio  5,3059 Promedio 15,3054
14 Lote1 [0201374 Lote2 1,003541

15
— _
] E F .
Humem de Eliémet:o
m:m‘ :3‘?5 DESVESTA: escriba la funcion siguiendo

1-002 5,684 esta sintaxis:

T-003 5,661 . .
e T.004 5 247 =DESVESTA (valor1;valor2;...). Esta

5119 T-005 5 045 funcion calculara el desvio estandar de

I
|

! 233; ;ggg 221 los valores especificados. Incluye en el

| 545 T.008 5271 célculo expresiones o datos de los tipos
|
i

5024 T-009 4,859 textoy |ﬁgic0_
5,538 T-010 4195

[ 2 |
3
4
5
6
T
8
3
10
11

12
13 Promedio 5,337889 Promedio 53538

44 Lote 169694& Lote2 0,712271

Niomero de | Diametro

Nimero de | Diametro
muestra mm muestra mm . H AR el

T e T . DESVI‘ESTP._e‘scrlba la funcién siguiendo
S-002 5,336 7-002 5,584 esta sintaxis:
2.003 5371 T-003 5 651 =DESVESTP(valori;valor2;...). Esta
= il L) el funcion calculara el desvio estandar de
S-005 5119 T-005 5,045 s L
S-006 5 351 1.006 4811 los valores especificados, considerando
8007 5518 T-007 5,321 poblacion total.
8008 5545 T-008 8,571
£-009 5024 T-009 4859
S-010 5,538 T-010 4,195

Lote 1 0191&41 ! Lote2 067572




DESVPROM y DESVIA2

- a
Sendia = 2 o

3 U I

DESVPROM: escriba la funcién siguien-
do esta sintaxis:
=DESVPROM (valor1;valor2;...). Esta
| $ 15.670,00 funcion calculara el promedio de las
PV Ixs) | CV [xs) desviaciones de los valores especifica-
150 as| dos con respecto a su promedio (en

150,5| 47,8 valor absoluto).
152]| 48"

154| 50

o= 4
154 7| 8

W (N
156/ A

12

DESVIAZ: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis:
=DESVIAZ(valor1;valor2;...). Esta fun-
| $ 15.670,00 cion calculara la suma de los cuadrados
ovixd | Vi) | PE(Y) de las desviaciones. Las desviaciones se
[ 150] 45]=asemiice calculan como la diferencia entre cada
1505, 478 valor y el promedio total.

152| 48,5

154| 50|

154 7|

[ 1547  s8
156/ 51

Ideas

* En el caso de variables aleatorias que siguen
una distribucion normal, el 68% de los valores
esta comprendido entre el promedio menos el
desvio estandar y el promedio mas el desvio

estandar.

* Para saber cuantas veces aparece el valor mas
repetido podemos usar la expresion
=CONTAR.SI(rango;MODA(range)). Donde rango es el
area en el que se quiere conocer la moda.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

CON ESTAS CUATRO FUNCIONES PODREMOS CALCULAR VARIANZAS DE VALORES. LA
VARIANZA ES EL CUADRADO DEL DESVIO ESTANDAR. A CONTINUACION, VEREMOS COMO
UTILIZAR CADA UNA DE ELLAS.

—_—
: A LB N R -
Namero de | Diametro

<vara(m2 1)
. A B T —

Hamero de | Diametro
1 muestra mm

S-001 5,239
S-002 5,336
5-003 5,371
£-004 llegible
5-005 5119
5-008 5,351
S-007 5518
S-008 5546
5-009 5024
S-010 5538

‘m|L'l'|-h-LAJM—'L

2
8 |
9 |

10|

1)
12

13 Desvio Std_1,696946

VAR: escriba la funcién siguiendo VARA: escriba la funcién siguiendo

esta sintaxis: esta sintaxis:

=VAR(valor1;valor2;...). Esta fun- =VARA(valor1;valorz;...). Esta

cion calculara la varianza de los funcion calculara la varianza de los

valores especificados. valores especificados. Incluye en el
célculo expresiones o datos de los
tipos texto y logico.

5-001 : | =i
5002 | s-002
$-003 : 5-003
3004 S-004 llegikle
5-005 5119
=005 | 5006 5,351
S-006 . 5-007 5518
S-007 . | 5-008 5 545
S-008 ; 10| s-009 5.024
5-009 ] 1 S-010 5,538
| S-010 d 12
| 13 Desvio Std 1,609864

Desvio Std 0,191041 14 Varianza | 2.591662

VARP: escriba la funcién siguiendo VARPA: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: esta sintaxis:
=VARP(valor1;valor2;...). Esta =VARPA(valor1;valor2;...). Esta
funcién calculard la varianza de los funcién calculara la varianza de los
valores especificados, considerando valores especificados, considerando
la poblacién total. la poblacion total.




£

0 =) el i

10

11 DUCAL, Cnstina

12
13
14

MAX y MIN

J&| =max(B2:811)

10
i
12

[

A
Apellide y nombre |

Apellido y nombre

B
Edad

=

PUERTAS, Eduardo
GODOY, Ernesto
GIMENEZ, Adulio
MARTINEZ. Maria Rosa
CHAVEZ, Francisco
VARA, Marta C
ROLLAM, Adela
CICCHINI. Jorge
DIODATI, Alfredo
DUCALU, Cristina

Apellido y nombre

61
36
k5
51
57
55
55
59
48
62

B
Edad

O

MAX: escriba la funcion siguiendo esta
sintaxis: =MAX(valor1,valor2;...). Esta
funcion le devolvera el maximo valor
numérico entre los argumentos especifi-
cados previamente.

/

PUERTAS, Eduardo
GODOY, Ernesta
GIMENEZ, Adulio
MARTINEZ, Maria Rosa
CHAVEZ, Francisco
VARA, Marta C.
ROLLAM. Adela
CICCHINI, Jorge
DIODATI, Alfredo
DUCAU, Cristina

- J& | =SiB2=rAX(BS 2511 Mdxime )

PUERTAS, Eduarde &1 1 I
GODOY, Emesta 8

GIMEMEZ, Adulio 55

MARTIMEZ, Maria Rosa 5

CHAVEL. Francisco 57

VARA Marta C & Maximo
ROLLAN, Adela 58

CICCHINI, Jorge 59

DIODATI, Alredo 48

136

61
36
55
51
57
65
55
59
48
62

D

12

MIN: escriba la funcién siguiendo esta
sintaxis: =MIN(valor1;valorz;...). Esta
funcion le devolvera el minimo valor
numeérico entre los argumentos especi-
ficados previamente.

%

Ideas

* Si tenemos un rango con valores positivos y negativos
y deseamos calcular el maximo sin tener en cuenta el
signo, podemos combinar varias funciones aprendidas
y utilizar la expresion =MAX(ABS(rango)). A esta
expresion le debemos dar entrada con la combinacién

CONTROL+SHIFT+ENTER.

s Aparte de calcular en nuestra planilla la edad
maxima de un grupo de personas, podemos saber a
quién le corresponde, si aplicamos formulas

condicionales en otra columna.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

ESTA CATEGORIA CONTIENE FUNCIONES MUY SIMPLES, PERO MUY UTILES. PODEMOS
USARLAS PARA PASAR UN NOMBRE DE MINUSCULAS A MAYUSCULAS, PARA SEPARAR
NOMBRE Y APELLIDO O PARA ACOMODAR DATOS DE TABLAS TOMADAS DE INTERNET.

- (A

fa | =MavusCiaz)

Fl A p— c |
1 Apellido y nombre Region

2 PERIELLO, Susana

3 AVELEYRA, Rosa

4 Gratton, Carlos

5 RICCIARDI, Stella Marig
6 CALDEROMN, Miryam A.
7 revuelto, Julio

B QUEL, Maria J.

9 |LOPEZ, Liliana

10 castro, Ema

11 VEGA, Aldo

12 |

13|

14 |

/AVELEYRA, Rosa
Gratton, Carlos
RICCIARDI, Stella Mans
CALDERON, Miryam A.
revuelto, Julio
QUEL, Maria J.

9 |LOPEZ, Liliana
10 castro, Ema
11 VEGA, Aldo

1
2
3
4
5
6
T
8

'PERIELLO, Susana

1A
2 |[PERIELLO, Susana
3 AVELEYRA, Rosa

4 |Gratton, Carlos

5 RICCIARDI, Stella Maris
6 |CALDERON, Miryam A.
7 revuelto, Julio

8 QUEL, Maria J

9 LOPELZ Liliana

10 castro, Ema

11 JVEGA_ Aldo

Norte
Sur

Este :
Morte RICCIARDI,
Sur CALDERON
Sur REVUELTO,
Morte QUEL, MAR
Este

Este ;
Sur VEGA, ALDI

=MINUSC{AZ]
B |

Apellidoy nombre ___|Region |

Morte
Sur
Este
MNorte
Sur
Sur
MNorte
Este
Este

Sur vega, aldo

Aveleyra, Rosa

Gratton, Carlos
Maorte Ricciardi, Stella I
Sur Calderon, Mirgam
Sur Rewuelto, Julio
Maorte Quel Maria J
Este Lopez, Liliana
Este Castro, Ema
Sur Vega, Alda

MAYUSC: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis: =MAYUSC(texto). Esta
funcion le devolvera un texto igual al
valor especificado y convierte todas sus
letras en mayusculas.

MINUSC: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis: =MINUSC(texto). Esta
funcién le devolvera un texto igual al
valor especificado y convierte todas sus
letras en minusculas.

NOMPROPIO: escriba la funcién
siguiendo esta sintaxis:
=NOMPROPIO(texto). Esta funcién le
devolvera un texto igual al valor especi-
ficado y pone la primera letra de cada
palabra en mayuscula.




TEXTO, FUJO y DECIMAL

TEXTO: escriba la funcidn siguiendo esta
Hombres : sintaxis: =TEXTO(valor;formato). Esta
Mujeres funcién le devolvera un texto armado a
partir del valor especificado, segtin un

|LOS ﬁO.f]’?Df:IBS representan el 42.1% formato dado. El formato puede ser un

texto entre comillas o una expresion

tipo texto.

i, Texto.ods - OpenOffice.org Calc
Archivo Editar Ver [nsertar Formato Hemamientas Dates Ventana A

A Lo = T

v & FIJO: escriba la funcién siguiendo esta
NG =|= sintaxis: =FIJ0(valor;decimales;
millares). Esta funcién convertira un
valor numérico en texto, con un numero

v| g = = |[sFUO(A12)

[ B C | ' fijo de decimales. Esta funcion es exclu-

A
94323557244 _943.2¢ siva de Calc, la planilla de OpenOffice.
436,2315744 436,23

971404157 9714

6804101688  680.41
775,1396222 775,14 /
6300424207  §30.04

530,4116947 530,41
6B87.1547594 687,15

ALD R f| ="l total es de "&DECIMAL(BE;2;FA
e

; Aqul.l"::m | 'm"o"?m' DECIMAL: escriba la funcion siguiendo

Sl Susidos 2560 esta sintaxis:

4 Seguros 450 =DECIMAL (valor;decimales;sin

5 Teléfono 185 miles). Esta funcion le devolvera un

6 Combustible 312 numero formado a partir de un valor

7 con el formato especificado. No debe

¢ Total I 4257‘ confundirse con la funcién DECIMAL
de Calc.

9
10 |El total eg_de 4.257,00 pesos
11

12
13

/

=T
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CAPITULO 4. FUNCIONES

VEREMOS LA SINTAXIS Y PARA QUE SIRVEN LA FUNCIONES DE CALC DECIMAL Y BASE.
TAMBIEN MOSTRAREMOS LA SINTAXIS DE MONEDA, OTRA FUNCION DE TEXTO DE EXCEL QUE
NOS PERMITE TRABAJAR CON NUMEROS DE MONEDA EN TEXTO.

--.a._m- wle) X B
«] 10 [«] NC 5 ===

Archive Editar Ver [nsertar Formate Herramientas Datos Ventana
cRo [F)RBSR vE LD ¢
@Aml v -] NC s =[F

4 'Seguros
5 Teléfono

DECIMAL: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =DECIMAL (valor;base).
Esta funcién convertira al sistema deci-
mal un nimero expresado en una base
especificada. Esta funcion es propia de
Calc, la planilla de OpenOffice y no
debe confundirse con la funcion de
Excel del mismo nombre.

BASE: escriba la funcién siguiendo esta
sintaxis: =BASE (valor;base;largo).
Esta funcidn expresara un nimero deci-
mal en la base especificada. Esta fun-
cion es propia de Calc, la planilla de la
suite OpenOffice.

MONEDA: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =MONEDA (valor;decima-
les). Esta funcion le devolvera un texto
con formato de moneda a partir del
valor especificado.



Conversion de numeros

A0 ~( f| =TexTOBAHT(BS) _ o

A B C D

Al Rillut:m | Import?m' TEXTOBAHT: escriba la funcion siguien-

Suq;I dens 2660 do esta sintaxis: =TEXTOBAHT (valor).

Eacisivs 450 Esta funcion le devolvera la expresion

Tel&fono 185 en letras del valor especificado, en

Combustible 312 caracteres tailandeses y agregandole el

sufijo Bhat, signo monetario del reino

Total I ¢25?‘ de Tailandia.

Eiﬁ'uﬂaaaa’ gWIRULAAUINGIU /
{ . Texto.ods - OpenOffice.org Calc
Archivo Editar VYer Insertar Formate Herramientas Datos Ve

2z B8R T ¥ By ARABE: escriba la funcién siguiendo

S . - . esta sintaxis: =ARABE (valor). Esta fun-
© dng | Aial [zj10 [~] N C S cién expresara un nimero romano en

numeros arabigos. Esta funcidn es pro-
pia de Calc, la planilla de la suite de ofi-

B = | cina OpenOffice.

B1 [+] fw = = [-ARABE(AL)

[, Texto.ods - OpenOffice.org Calc
Archivo Editar Ver Insertar Formato Heramientas Datos Ventana A

NERa= R @ & S 3 "33' X B¢ ROMANO: escriba la funcion siguiendo
i hd | Acial ][0 [z] N C 5 = esta sintaxis: =ROMANO (valor;tipo).
Esta funcion le devolvera la expresion
del nimero especificado en nimeros

B C [ D [ romanos. Esta funcion es propia de

I Calc, la planilla de OpenOffice.
Il

v
v
Vi

Bl v| fw £ = |=ROMANO(A1)

e L= RS AR S S Y e

=T
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CAPITULO 4. FUNCIONES

ESTAS DOS FUNCIONES SON MUY UTILES A LA HORA DE ENCONTRAR UNA PORCION DE
TEXTO DENTRO DE UNA PLANILLA. LA PRIMERA DIFERENCIA ENTRE MINUSCULAS Y

MAYUSCULAS Y LA SEGUNDA, NO.

1 Direccion

2 kcesar@infoclic.com.mx
3 |dyc@uba.ar

4 claudio@mp2.es

' 5 |mariani@torinoexpresso.com.it
_E_!clanadra@yahuu.cum.ar
7 |leder@mponline.com.ar
E—I info@lavanguardia.com.mx
9 !Iinaras@uam_edu_es

10

11|

ENCONTRAR: escriba la funcién siguien-
do esta sintaxis: =ENCONTRAR (cardc-
ter;texto;inicial). Esta funcion le devol-
vera la posicion de un grupo de caracte-
res especificados dentro de un texto
mayor. Distingue entre mayusculas y
mindsculas.

lavanguar

uam.edu.

Q0 M Gy W S 00 =

HALLAR: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis:
=HALLAR(cardcter;texto;inicial). Esta
funcion le devolvera la posicion de un
grupo de caracteres especificados den-
tro de un texto mayor.

Precisiones de Calc

» Para que Calc reconozca la funcién ARABE, no
debemos olvidarnos de acentuar la palabra. Si la
escribimos sin acento, obtenemos el mensaje de error
#NOMBRE?, que indica que la funcién esta mal escrita.

s En Calc hay una opcidn para pasar directamente los
datos de un rango seleccionado de mayusculas a
minusculas y viceversa. La primera version de Excel
aparecio en 1987 y mas de veinte anos después todavia
esperamaos esa opcion.



Mejoras esteticas

B1 ( fe| sUmPIAR(AL) o
_ =

*Silvia® LANDINI®*El Pino 535#1060®Buenos Aires LIMPIAR: escriba la funcion siguiendo
*Celso®V/TTORI* A Diaz 18%3000%Santa Fe esta sintaxis: =LIMPIAR(valor). Esta
*Eduardo® PUERTAS® Giribone 31201426 Buenog|  funcion le devolvera un texto igual al
*Emesto* GODOY*Ecuador 157#9103*Rawson velorespecificads, pern alimina lns

* Adulio® GIMENEZ*S. Gomez 220#9211sEpuyen [|  Crocteres de control

*#\aria Rosa*MARTINEZ®Luza 7125000 Cordoba

*Francisco*CHAVEZ® Santa Fe 2611#3730*Cabral

*[arta C.*\VARA®*Lincoln 435*2000* Rosario /

31 SR Y

on

o oo

2 w(3  fe| =VALOR[SUSTITUIR(B2;CAR 9
P VSR W— — C - D

Fecha importe | SUSTITUIR: escriba la funcion siguiendo
20/03/2003 57066 | 570665} esta sintaxis: =SUSTITUIR
fgj&f: ;gg‘; 25? '5'18 2; 2? ;f‘ (original;viejo texto;nuevo
1(1-"12-‘2002 - 04‘6 &5 - [}46-69 4 texto;aparicion). Esta funcion le devol-
== S/ == vera el texto que resulta de reemplazar
en el valor dado los caracteres especifi-

cados previamente.

Total 0 1.651.643%

1
2
3
i
5
G
i
g
9

c1 _ 9

A
Miguel Carlos Rodriguez EEEMPLMAR' e.‘"c”b? !a funcidn
siguiendo esta sintaxis:
=REEMPLAZAR (original;inicial;
cantidad; nuevo texto). Esta funcion le
devolvera el texto que resulta de reem-

plazar en el valor dado los caracteres

especificados.

LA
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CAPITULO 4. FUNCIONES

ESTAS FUNCIONES QUE VEREMOS SON MUY SENCILLAS, PERO A LA VEZ IMPORTANTES,
PORQUE NOS PERMITIRAN REALIZAR EXTRACCIONES DE PARTE DEL TEXTO INCLUIDO EN
UNA CELDA.

"53 do-n v R e L T

= bma | vewim Cwsledesegma  Pimeis Delwe Beea Vs Comgesani
R = T e S — o I e e et
Ve ¢ B
EREIEEN T T BT N ENCER Y T Ui Eitweuin
re— - [e— - Eisin Exibai

- Y ————— w—rm——— B Dada una lista como la de la imagen,
agréguele |os titulos Apellido y Nombre
en dos columnas diferentes.

B AAERRE Naean
B O WA Cianbms
BN ik, P

.

= T =
- N B F e - k : ;
o v v ? L
Sl Ay BEEEE A S - Titewstns £ fiber soesmmns-

T — En B4, incluya la siguiente sintaxis para
extraer el apellido:
=IZQUIERDA(A4,ENCONTRAR(“,",A4)
-1). El sequndo argumento de la fun-
cion IZQUIERDA esta compuesto por la
funcion ENCONTRAR donde deseamos
hallar la ubicacion que tiene en la cade-
na de caracteres la, (coma), utilizada
para separar el apellido del nombre.

1 i L T TR T T ] )
4 L
£ e TR = b a
: = ! A 3 - L x ;
CE NS Rr Rl L § [T TR Y (e et i
T :

el A e
* (St | SOERECHALLL LARGEN AL} ENOONTRAA, * A1) 1)

: e e — — En la celda C4 introduzca la siguiente
combinacién de funciones:

s [ s cman s =DERECHA (A4,LARGO(A4)-
ENCONTRAR(“,”,A4)-1). Con esta fun-
cidn partira desde el final de la cadena
de texto y extraera la cantidad de
caracteres que representa el total
menos la ubicacion que representa la
coma (,).




Funcion condicional SI (I)

En una nueva hoja incluya una lista
de alumnos con las notas de su ulti-

mo examen.

Agregue como segundo argumento
“APROBADO" y “NO APROBADO"

como tercero. Si el valor es superior
a7, la funcion devolvera el “APRO-
BADO". Si es inferior a 7, devolvera

“NO APROBADO".

y

En la columna D introduzca la fun-
cion SI, que se encuentra dentro del
grupo de funciones Légicas.

Como primer argumento, prueba
Idgica o condicion, incluya C4>=7.
De esta forma, estara evaluando si

el valor de la celda es superior a ?/

Lengua y literatura

Copie la formula introducida
=SI(C4>=7,"APROBADO", "NO
APROBADOQ", al resto de las filas y

verifique que se muestren los resul-
tados como en la imagen.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

PARA COMPLEMENTAR LA FUNCION SI, PODREMOS UTILIZAR OTRAS FUNCIONES LOGICAS
QUE NOS PERMITIRAN AMPLIAR LAS POSIBILIDADES. RETOMAREMOS EL EJEMPLO ANTERIOR

DE LOS ALUMNOS Y LAS CALIFICACIONES.
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Realice una copia de la hoja donde
estuvo trabajando el ejemplo anterior.
Disponga una columna adicional para la
inclusién de las calificaciones de un
nuevo examen.

En la columna E introduzca la funcion
SI, que se encuentra en el grupo de
funciones Logicas. Como primer argu-
mento incluya la funcion ¥ con 2 argu-
mentos: Y(C4>=7,D4>=7) para evaluar
si el valor de cada una de las celdas
referenciadas es superior a 7.

Copie la formula introducida
=SI(Y(C4>=7,D4>=7), "APROBADO","",
al resto de las filas y compruebe si el
resultado obtenido es el deseado.
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D2
A

Fecha
31/05/2008
3/05/2008
31/05/2008
01/06/2008
01/06/2008
02/068/2008
03/06/2008
03/06/2008
03/06/2008
03/06/2008

-

Fecha
31/05/2008
31/05/2008
31/05/2008
01/06/2008
01/06/2008
02/06/2008
03/06/2008
03/06/2008
03/06/2008
03/06/2008

_fe| =S1Y([c2="Contado",32>50],10%"82,0]

B
Importe
100,00 %
60,00 %
3000%
8000%
10,00 %
40,00 $
2500%
70,00%
120,00 %
10,00 %

C

D

Condicion Descuento

Contado
A cuenta
A cuenta
Contado
Contado
A cuenta
A cuenta
Contado
A cuenta
Contado

%

= §
8.00$

Y. escriba la funcion siguiendo esta sin-
taxis: =Y{valor1; valor2;...). Esta fun-
cion realizara la operacion ¥, segun las
reglas de la logica.

/

' Jx| sil0[c2="Contado";82250);10%*82,0)

B
Importe
100,00 %
6000 %
3000%
8000%
10,00 %
4000%
2500%
70,00%
120,00 %
10,00

C

D

Condicion Descuento

Contado
A cuenta
A cuenta
Contado
Contado
A cuenta
A cuenta
Contado
A cuenta
Contado

10005
5,005
$
8,00$
1,00 $
= ¥
-3
7,005
12,00
1,00 $

2

0: escriba la funcién siguiendo esta sin-
taxis: =0(valor1; valor2;...). Esta fun-
cion realizara la operacion O, segln las
reglas de la logica.

%

Equivalencias
de las funciones

» Bajo ciertas condiciones, la funcién ¥ aplicada a
varias condiciones es equivalente a multiplicar esas
condiciones entre si. Por ejemplo,

VERDADERO*VERDADERO es igual a VERDADERO. Pero
VERDADERO*FALSO es igual a FALSO.

* Bajo ciertas condiciones, la funcion 0 aplicada a
varias condiciones es equivalente a sumar esas
condiciones una a otra. Por ejemplo,
VERDADERO+FALSO es igual a VERDADERO.
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OMBINACION CO PRESIO ONDICIONA 0 COMO A 0S DE OTRA
0
Al - (2 Ji | =NO(5>2) .
A B G NO: escriba la funcion siguiendo esta
FALSO sintaxis: =NO(valor). Esta funcién inver-
. tira el valor de la expresion légica que

se da como argumento.

Al v _Jx | =VERDADERO() .

A i B | VERDADERQO: escriba la funcién siguien-
[ do esta sintaxis: =VERDADERO(). Esta
E RDAD E RO - funcian, tal como indica su nombre,

devolvera el valor logico VERDADERO.

Al *r 2 | =FALSO() .
A B

o

FAL;SO FALSO: escriba la funcion siguiendo

= esta sintaxis: =FALSO(). Esta funcion
devolvera el valor ldgico FALSO.

CO |~ (O (LN | fa W (M| =




La funcion BUSCAR

Matricial

En el formato matricial, se busca un valor determina-
do en la primera columna de la matriz y se devuelve
un valor desde la misma posicion, pero ubicado en la
ultima columna. Por ejemplo, si el rango tiene mas
filas que columnas (es mas alto que ancho) la funcién
localiza el valor en la primera fila y devuelve el dato
que se encuentra en la misma columna y en la dltima
fila. Pero si el rango tiene mas columnas que filas (es
mas ancho que alto) la funcion localiza el valor en la
primera columna y devuelve el dato que se encuentra
en la misma fila y en la ultima columna. La forma
matricial de BUSCAR es parecida a las funciones BUS-
CARH y BUSCARYV. Pero la diferencia radica en que
BUSCARH busca en la primera fila, BUSCARV busca en
la primera columna y BUSCAR busca de acuerdo con
las dimensiones de un rango de celdas gue contiene
texto, nimeros o valores l6gicos que desea comparar.
No nos detendremos demasiado en la explicacion
de esta forma de la funcién ya que resulta mas
adecuado utilizar las funciones BUSCARV o BUS-
CARH en lugar de la forma matricial de BUSCAR.

Ludtangios desde Suenad Aires

En el cuadro resaltado de la dere-
cha indicaremos la ciudad deseada
y, con la funcion Buscar, obtendre-
mos su clasificacion.

y

148
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Esta forma se proparciona por su compatibilidad
con otros programas de hojas de célculos.

Vectorial

Utilizaremos esta forma cuando deseemos buscar,
en un rango de una fila o de una columna (denomi-
nado vector), un valor y devolver otro valor desde la
misma posicion en un segundo rango. Esta forma la
usaremos cuando dispongamos de una amplia lista
de valores. Para introducir esta funcién, nos dirigi-
mos al asistente, que nos mostrara cada una de sus
partes. La sintaxis seria: BUSCAR(valor buscado, vec-
tor de comparacidn,vector de resultado). Si reem-
plazamos esto por las referencias a las celdas correc-
tas, quedaria asi: =BUSCAR(E3,A3:420,C3:C20).

Esta funcidén también se podria utilizar como alter-
nativa de 8I cuando necesitemos, por ejemplo, clasi-
ficar valores en rangos. Como BUSCAR devuelve el
valor inmediatamente inferior con su respectivo
resultado cuando trabajamos con valores numeéricos,
podriamos aprovechar esto para identificar rangos y
para clasificar datos.

En Argumentos de funcidn, debe-
mos indicar cada uno de sus para-
metros, tales como: Valor_buscado,
Vector_de_comparacion y, por (lti-
mo, Vector_resultado.




La funcion BUSCARYV

sta variante de la forma matricial de la funcién

BUSCAR es mucho mas flexible y nos resultara

de gran utilidad para realizar comparaciones de
datos u obtener informacién incluida en una matriz.
Basicamente, esta funcién busca un valor dentro de
la primera columna de una matriz y devuelve aquel
valor que se encuentre en la misma posicion dentro
de la columna que indicaremos en el Gltimo argu-
mento. Utilizaremos esta funcién cuando nuestros
datos se encuentren expresados en columnas (de alli
la V incluida en la funcion: vertical).
Vamos a realizar un ejemplo para aclarar su uso y
aprender su sintaxis. Contamos con una base de
datos donde figuran todos nuestros clientes con sus
datos y necesitamos que, al indicar el nimero de un
determinado cliente, visualicemos su denominacion,
el nombre de la persona de contacto y el teléfono
para poder comunicarnos.
En una nueva hoja incluiremos un sencillo cuadro
en el gue, al indicar el nimero de cliente, obten-
dremos el resto de los datos de referencia. Para
lograr esto utilizaremos la funcién BUSCARV. Los
argumentos de esta funcién son 4 (el dltimo es
opcional) y su sintaxis es BUSCARV (Valor busca-
do, Matriz buscar en,indicador de columnas,
ordenado). Veamos qué es cada elemento.

* Valor buscado: valor que se va a buscar dentro de
la primera columna de la matriz (segundo argu-
mento). Si este valor no es encontrado dentro de
dicha columna de la matriz, se devolvera el valor
de error #N/A.

¢ Matriz buscar en: rango de datos (texto, numeros
o valores logicos) en el que la primera columna
serd donde se encuentra el valor buscado y, por lo
tanto, la conexion entre los datos. No se distin-
guen mayusculas y mindsculas: son equivalentes.

¢ Indicador de columnas: es el nimero de la columna
donde se encuentra el dato que deseamos que la
formula devuelva. Comenzamos con el 1 para la pri-
mera columna donde se encuentra el valor buscado.
Si nos situamos en nuestra base de datos de dlien-
tes, la columna 1 seria el Nro de Cte. v, si deseamos
obtener el nombre de nuestro contacto, debemos
introducir el nimero 5 como indicador de columnas.

* Ordenado: valor légico que le indica si la funcién
devolvera un valor exacto o aproximado. Puede
tomar 2 valares.

ot = =

- Si se omite o es VERDADERO, se devolvera la
coincidencia mas aproximada, asumiendo que
los valores de la matriz se encuentran ordena-
dos. Si no localiza ninguna coincidencia exacta,
devolvera el valor inmediato inferior al buscado.

- Si es FALSO, solo buscara la coincidencia exacta.
No es necesario ordenar los valores de la matriz
y. en caso de no encontrar el valor exacto, arro-
jara el error #N/A. Si en la matriz hubiera mas
de una coincidencia, se utilizara el primer valor
encontrado.

Si el valor buscado no se encuentra dentro de la
matriz (segundo argumento), la férmula devolvera el
valor de error #N/A. En cambio, si el indicador de
columnas que introducimos como tercer argumento es
superior a la cantidad de columnas de la matriz selec-
cionada, la funcion nos devolvera el valor de error
#REF!. Par ltimo, si dicho indicador de columnas es
un valor inferior a 1, el error arrojado sera #VALOR!.
Luego de todo lo explicado, sigamos con nuestro
breve ejemplo para terminar de comprender la utili-
zacién de esta funcion.

Podriamos tener cualquier cantidad
de columnas; lo importante es que
los datos que busquemos se
encuentren a la derecha de aquel
que se utiliza como llave o cone-
xion, en este caso, el nimero de
cliente.

4
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La funcion BUSCARH

Su utilizacion y sintaxis es idéntica a la explicada
anteriormente y sus argumentos son los mismos. La
diferencia reside en la forma de realizar las basque-
das: mientras BUSCARV realiza basquedas en forma
vertical teniendo como conexién la primera columna
de una determinada matriz, BUSCARH busca en
forma horizontal y su llave sera la primera fila de
una matriz, teniendo como tercer argumento un
indicador de fila en lugar de columna.

Otras funciones
de busqueda
y de referencia

Ademas de las funciones de busqueda ya explica-
das, dentro de este grupo hallaremos algunas otras
gue nos seran de gran utilidad.

Por ejemplo, las funciones COINCIDIR e INDICE se
pueden combinar para utilizarlas como alternativas
de BUSCARV o BUSCARH. También podremos usarlas
para complementarlas.

B6 f | =BUSCARH(BS5;B1
A TTTETTTT .
Norte Sur

Pérez Garcia :
24-dic-2008| 30-dic-2008

Region
Titular
Fecha de entrega

Region Sur
Fecha de entrega || 30-dic-2008]|

y
2
d
4
6
7
8
9

CET
—

En este ejemplo, la formula de la
celda B6 devuelve la fecha de
entrega correspondiente a la region
indicada en B5.

y

La funcién COINCIDIR devuelve la posicion relativa de
un determinado elemento en un rango o matriz espe-
cifico. Utilizaremos el ejemplo anterior, reemplazando
el indicador de columna por la funcion COINCIDIR.
Para poder realizar esto, es necesario que los encabe-
zados que hayamos puesto en la base de datos de
clientes sean exactamente los mismos gue utilicemos
en el pequeno cuadro gue resume la informacion del
contacto. De esta forma, utilizando esta funcion,
podremos obtener la ubicacién relativa de los titulos
del cuadro dentro de los encabezados de la base de
datos de cliente y, por ende, obtener el indicador de
columna sin conocerlo exactamente. Esto tiene tam-
bién como beneficio que, si fijamos las celdas correc-
tamente, podemos copiar la funcién al resto de las
celdas sin necesidad de realizar ninguna modificacion,
y sequir obteniendo los datos correctos.

Los argumentos de la funcion en cuestion son:
COINCIDIR(valor buscado, matriz de busqueda,tipo
de coincidencia). Para este caso en particular, esto
guedaria expresado de |a siguiente manera: COINCI-
DIR(A9,Base de Clientes’!$A$2:3F$2,0). Esta expre-
sion reemplazara al indicador de columna de la fun-
cion BUSCARV que desarrollamos en el ejemplo ante-
rior, y la totalidad de la férmula quedaria expresada
asi: =BUSCARV($B38,Base de
Clientes'!$A$3:3F$21,COINCIDIR(A9,Base de
Clientes’!3A$2:3F$2,0),FALS0).

También es interesante la funcién INDICE, otra alter-
nativa a las funciones de busqueda. Esta herramien-
ta nos permitira ubicar un dato dentro de una
matriz, indicandole el nimero de columna y fila
donde hallaremos la celda requerida. Sin entrar en
mucho detalle, podremos combinar la funcion INDI-
CE con la funcion COINCIDIR para obtener el mismo
resultado que con BUSCARV o BUSCARH.

Es posible reemplazar las funciones BUSCARV
0 BUSCARH con la combinacién de funciones
INDICE y COINCIDIR. En algunos casos
podremos realizar el paso inverso, si

utilizamos la combinacién de las funciones
BUSCARH y BUSCARV para reemplazar a las
previamente mencionadas.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

VEAMOS AHORA EL PROCEDIMIENTO, PASO A PASO DE COMO UTILIZAR LA FUNCION
BUSCARV. PARA ESTO UTILIZAREMOS UN EJEMPLO EN EL QUE BUSCAMOS LOS DATOS DE
ALGUNOS CLIENTES CUYO NUMERO ESTA ESPECIFICADO EN UN CUADRO.

‘-,Hq-[u. =

Inicia | Ensertar

CAPS - Form

DiseRo de pagina Férmulas Dratas Revis)

Calibri lu - KN =
L3 5 |

7 Mx s Bl A |E=wFE @

Portapapeles = | Fuente M Alinearidn e

o1z

Datos de Cliente

NrodecCliente |

Dencminacién
Contacto
Teléfona

B oo~ ke

En una nueva hoja disponga un
pequefio cuadro donde indicara el
namero de cliente y utilizara la fun-
cion BUSCARYV para obtener el resto
de los datos.

M _bemcar_sm A e Oedey 3251 = (e e O, Derareecte, Tia o

laficadar cobemris
el )

Bt vk 7 4 g oo o5 1 B 6 o 0 Lo et e 1 s B ke e
= O S el e o Ll i O O T e

ALl B e 4o o b e e e i o e e o e
e A basow a8 o g Wrendee
-

Para obtener la denominacion del
cliente, introduzca el ndmero 2
como indicador de columna. Como
argumento de orden, incluya el
valor FALSO para poder hallar el
resultado exacto y no depender de
que la matriz esté ordenada.

it T L

=, mae B3 Al EEmEE S A ossida

B
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¥ EE

i z
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|Partapapeles =
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|

Utilice el asistente de funciones
para introducir la funcién BUSCARV
en la celda B4. Como primer argu-
mento (Valor_buscado), seleccione
la celda B3 y, como segundo argu-
mento (Matriz_buscar_en), selec-
cione la base de datos de clientes.

CAPB - Farm

Formulas Dates FRvis

Calibiri - =
EE R FR -

Fuente [ Alineacidn =

.Datas de Cliente

Mro de Cliente 1020

LTI TN COPAS & COPITAS

Gastdn Durdn
43484-7125

Contacto
Teléfono

Introduzca el simbolo § para fijar
las celdas de los primeros dos argu-
mentos. Copie la funcion al resto de
las celdas y cambie el indicador de
columnas por 5 para el contacto y
por 6 para el nimero de teléfono.
Obtendra asi los datos del cliente.



INDICE, ELEGIR y COINCIDIR

A B g D _ o

Datbs historicos de ventas

INDICE: escriba la funcion siguiendo
e Toris esta sintaxis:

2001 5.390.00 § =INDICE (matriz;fila;columna). Esta
2002 6.930.00 § funcion le devolvera el dato que, dentro
2003 | 6.660.00% de la matriz especificada, se encuentra

2004 7.110,00 § la fil | ificad
2005 5895005 en la tila y columna especificada.

2006 8.865,00 %
2007 4.660.00 §

2008 9585 00§ /
13 |Afo 2005

-0 I I L TR IR R

14 Ventas I 5895008 !

1 nombre ELEGIR: escriba la funcién siguiendo

R VATTORS. Crlso esta sintaxis: =ELEGIR(valor;lista).

R oIS, Eduard Esta funcion le devolvera un valor que
4 GODOY, Ernesto e evaivara Mo gae,
5 GIMENEZ. Adulio dentro de una lista, se encuentra en la
6 MARTINEZ, Maria Rosa posicion especificada.

I (CHAVEZ, Francisco
8 VARA Marta C.
S ROLLAN, Adela

10
11
12
Je | =COINCIDIR{B11,04:09.0)
P

; Ranking de ventas COINCIDIR: escriba la funcion siguiendo

3 Vendedor |Region [Comision |Ventas esta sintaxis:
4 RICCIARDI Norte 7.0% 920008 =COINCIDIR (valor;rango; tipo). Esta

5 PUERTAS Esle 10,0% 1.280,00 $ funcién le devolvera la posicion ocupa-

6 VITTORI  Sur 8,0% 2040008
7 LANDINI  Sur 65% 2320005 da dentro de un rango por un dato

3 GODOY  Este 3.0% 2.640,00 5 especificado previamente.
9 CARELLA  Norte 8.0% 3.000,00 $

10

11 Ventas

12 Posicion | |

13

14

LA
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CAPITULO 4. FUNCIONES

ESTAS TRES FUNCIONES NOS PERMITIRAN TENER SIEMPRE A LA VISTA ALGUNOS DATOS QUE
CONSIDEREMOS IMPRESCINDIBLES, MIENTRAS CONTINUAMOS NUESTRO TRABAJO EN LA

PLANILLA.

Primana

Primana

Primaria
Dariel Universitana

Carlas Primaria

José Primaria
Albero  Uniarsitania
Maria Sacundaria
Claudio  Secundana
Jawier Unwersitana
Anibal Secundana
Raul Secundana

Gustavo Primaria

2 PERIELLO, Susana
AVELEYRA, Rosa
GRATTONM, Carlos
|RICCIARDI, Stella Maris
|CALDERDN, Miryam A
|REVUELTOQ, Julio

8 |QUEL Maria J.

9 |LOPEZ Liliana

10 |CAaTRO Ema

1]

Primaria
Secundaria
Universitana

Total general ]

Mo |

1.440.00 §
1.350.00 3
1.215,00 §

855,00 §
184500

585,00 %
1.710,00 $
1.890,00 5
2.025,003%

k,uenta de Nombm
Educacign

4 RICCIARDI, Stella Maris Sur

5 |CALDERCN, Miryam A. S

6 |LOPEZ, Liliana Este

7 |AVELEYRA, Rosa Morte
GRATTOMN, Carlos Sur
QUEL, Maria .. Este

10 |PERIELLQ, Susana Morte

11 |REVUELTO, Juho Este

2.700,00 5

84000 5
2.100,00 5
2.160,00 5
2580005
294000 5
252000 5
1.200.00 5
2.580.00 5
2.820,00 5

Columna

E

IMPORTARDATOSDINAMICOS: escriba la
funcion siguiendo esta sintaxis:
=IMPORTARDATOSDINAMICOS (campo;
tabla;campo1;valor1;campo2;valor2;
...} Esta funcion le devolvera un dato
especificado de una tabla dinamica.

INDIRECTO: escriba la funcidn siguien-
do esta sintaxis: =INDIRECTO (valor).
Esta funcidn le devolvera el contenido
de la celda cuyas coordenadas estan en
otra celda que se especifica.

DESREF: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis:
=DESREF(rango;filas;columnas;alto;
ancho). Esta funcion le devolvera el
contenido de la celda o el rango de cel-
das que se encuentre desplazado una
distancia especificada respecto del
rango dado.



Ubicacion

de los datos

W Q0| ~J (TN | PN —

(=) (3 f| =Direccion(cy;1)

A B
Apellido y nombre |
CASTRO, Ema
VEGA, Aldo
RICCIARDI, Stella Maris
CALDERON, Miryam A.
LOPEZ, Liliana
AVELEYRA, Rosa
GRATTON, Carlos
QUEL, Maria J.
PERIELLO, Susana
REVUELTO, Julio

1
2
3
4
5
6
I
8
9

f| =COLUMNA(CL,
I

O

COLUMNA: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis: =COLUMNA (celda). Esta
funcion le devolvera el nimero de
columna correspondiente a la celda
especificada. Se considera 1 a la
columna A.

y

c
11

ISAS1 1 .I

2,

DIRECCION: escriba la funcidn siguien-
do esta sintaxis:
=DIRECCION(fila;columna;absoluta;
estilo;hoja). Esta funcion le devolvera
las coordenadas de la celda que se
encuentra en la fila y la columna espe-

cificadas como valores de la funcion.

Nombre

Martinez
Chavez
Vara
Rollan
Cicchini
Diodati
Ducau

o on | lwnal—

(4= R0 ==HE ]
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Ducau
Diodati
Cicchini
Rollan
Vara
Chavez
Martinez

3

FILA: escriba la funcién siguiendo esta
sintaxis: =FILA(celda). Esta funcién le
devolvera el nimero de fila correspon-
diente a la celda especificada.

/
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CAPITULO 4. FUNCIONES

ESTAS FUNCIONES NOS DEVOLVERAN LA CANTIDAD DE RANGO, FILAS O COLUMNAS QUE SE
HALLEN DENTRO DE UN PARAMETRO DE CELDAS ESPECIFICADO. ES DE SUMA UTILIDAD A LA
HORA DE DETERMINAR ESTOS VALORES SIN TENER QUE RECURRIR A CONTARLOS NOSOTROS.

v (3 fe| SAREAS((A4:B6;AB:ALO:AL2))
B = D E

AREAS: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis: =AREAS(rango muiltiple).
‘Enero Si Esta funcion le devolvera la cantidad de
Febrero No areas o0 rangos que se encuentran en el
Marzo Si rango multiple especificado.

\Juan
9 Pedro
10 |Luis

oo~ a=|wa|nal = B

12 Hacer pedido
13|

=FILAS(B3:C8) .
|

: FILAS: escriba la funcién siguiendo esta
sintaxis: =FILAS(rango). Esta funcién
le devolverad la cantidad de filas corres-
pondiente al rango especificado.

=COLUMNAS(B1:ET7) .

c D COLUMNAS: escriba la funcién siguien-
do esta sintaxis: =COLUMNAS (rango).
Esta funcion le devolvera la cantidad de
columnas correspondiente al rango
especificado como valor de la funcién.




BDCONTAR y BDCONTARA

f | =SDCONTAR(AL-C1E.C1;ELED)

A B c

1 Apellidoy nombre  |Ragién |ventas
2 CARELLA AnaMarna Sur 161000 5
3 |CASTRO. Ema Marte 1.800.00 5 BDCONTAR: escriba la funcion siguien-
4 |CHAVEL, Francisco Esle 1.200,00 & ) :
5 |CICCHINI, Jorge Este 1400005 do esta sintaxis:
= ety pone et =BDCONTAR(base;campoj;criterio).
7 L Es 500,00 5 s
8 MARTINEZ, Mana Rosa Norte 1.100,00 Esta funcion, dentro de un campo o una
9 |PUERTAS, Eduarde Sur 2
10 QUEL. Maria J Marte 1400.00 columna de una bas:e de datt?s: contara
11 REVUELTO, Juic Sur 1450,00 5 las celdas de contenido numérico que
12 ROLLAN, Adela Harle 1.000.00 5 = -
SIVARA Fata T Sur T correspondan a los registros que satis-
14 VEGA, Aldo Horte fagan un criterio dado.
15 WIDAL, Laura Esle 500,005
16 VITTORI, Celso Este 550,00 & /

Total 16.520,00 §

Ed - f;. SEOCONTARRIALICIE AT ELEZ)
A B c D E F

1 Apellido y nombre __ |Region |Ventas | |Regidn
2 CARELLA AnaMaria Sur 161000 5 Sur 5 <
3 |CASTRO. Ema Norte 1.600,00 § BDCONTARA: escriba la funcion
4 |CHAVEL, Francisco Esle 1.200,00 5 I -II P ' :
5 |CICCHINI, Jorge Ezte 1.400,00 5 siguiendo esta sintaxis:
_L;;]g'é“ufi'-'ﬁﬂ ;0:39 1 :gg Eg 5 =BDCONTARA (base;campo;criterio).
(LSS . ang sig s - “r
8 |MARTINEZ, Maria Rosa Notte 1.100,00 5 Esta funcion, dentro de un campo o una
5 |PUERTAS, Eduarda Sur A
= ialle s s RE columna de una I?ase de datos, contara
11 |REVUELTO, Julio Sur 1.450,00 § las celdas no vacias que correspondan a
12 ROLLAN, Adels Morta 1.000,00 5 - : H
R e e los registros que satisfagan un determi-
14 VEGA, Aldo Nore nado criterio.
15 \WIDAL, Laura Este 300005
16 WITTORI Celso =1 550,00 8
18 Total 16.520,00 §
19

BDCONTAR y BDCONTARA

Las funciones de base de datos son las mas homogéneas
de todas las funciones de Excel. Por lo general, si
comprendemos una de ellas, las comprenderemos todas.
La funcién BDCONTAR cuenta celdas de contenido numérico.

BDCONTARA cuenta celdas no vacias, independientemente de
su contenido. En general, la funcién BDCONTARA se emplea
cuando la base de datos contiene datos de tipo texto. Para
Excel una fecha es un dato numérico.

=T
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CAPITULO 4. FUNCIONES

ESTAS FUNCIONES TRABAJAN DENTRO DE UN CAMPO DE UNA BASE DE DATOS, YA SEA
SUMANDO VALORES O RESCATANDO LOS VALORES MAXIMOS O MIiNIMOS. A CONTINUACION
VEREMOS COMO UTILIZARLAS.

; i llido ¥ nombre

2 CARELLA. Ana Mana
3 CASTRO, Ema

4 CHAVEZ, Francisco
5 CICCHINI, Jorge

6 LANDINI, Sihia

7 LOPEZ, Likana

S| =BDSUMA[ALICI6,CLELED)

Sur
Hare
Este
Este
Harnte
Este

& MARTINEZ, Maria Rosa MNone

9 PUERTAS, Eduardo
10 | QUEL. Maria J

11 REVUELTO, Julio
12 ROLLAN, Adsla

13 VARA MartaC

14 VEGA, Ale

15 |VIDAL, Laura

16 VITTORI, Celso

= OS] SOMAX(ALCICLELED)

| |
1

2 CARELLA Ana Mana
3 |CASTRO, Ema

4 |CHAVEZ, Francisco
5 |CICCHINI, Jorge

6 |LANDINI, Sitvia

7 LOPEZ, Liliana

Swr
Harte
Sur
Marte
Sur
Mene
Este
Este

Tatal

Sur
Morte
Este
Este
MNarte
Este

8 ;I.MR'I'IE-IEE. Maria Rosa Morte

9 PUERTAS, Eduardo
10 QUEL. Mana J

11 REVUELTO, Julic
12 ROLLAN, Adela

13 VARA Maria C.

14 |VEGA, Aldo

15 |VIDAL. Laura

16 \VITTORI, Celso

=i} ido y nombre
2 CARELLA, Ana Mara
3 (CASTRO. Ema

5 CICCHINI, Jorge
E LANDINI, Sitva
7 |LOPEZ, Liliana

Sur
Marte
Sur
Morte
Sur
Morte
Este
Este

Total

R
Sur
Hare
Este
Este
Horte
Este

& MARTIHEZ Mara Rose More

5 PUERTAS, Eduarda
10 |QUEL, Maria J
11 [ REVUELTO, Julie
12 ROLLAN, Adela

13 VARA, Mara C

14 VEGA, Aldo

15 VIDAL, Laura

16 VITTORI, Celso

Sur
Harts
Sur
Horte
Sur
Horte
Este
Este

Total

B
Regidn

C

Ventas
1.610,00 5
1.800,00 §
1.200,00 5
1.400,00 5
1.960,00 5
500,00 5
1.100,00 §

1.400,00 5
1.450,00 5
1.000,00 5
1.750.00 §

300.00 5
550.00 3

16.520,00 §

[ . A B c |
1 Apellido y nombre Rién Venln |

1.610,00 §
1.300,00 &
1.20000 §
140000 &
1.960,00 §

500,00 5
1.100,00 §

140000 §
145000 §
1.000.00 &
1.750,00 §

300000 &
550,00 §

16.520,00 §

[

Ventas
1.610,00 5
1.800,00 5
1.200,00 5
1.400,00 %
1.960,00 §
£00.00%
1.100,00 §

1400008
145000 5
100000 %
1.750.00 %

00,005
550,008

16.520,00 §

(0]

[togion |

Sur

BDSUMA: escriba la funcion siguiendo
esta sintaxis:

=BDSUMA (base;campo;criterio). Esta
funcion, dentro de un campo o una
columna de una base de datos, sumara
los valores contenidaos en las celdas que
correspondan a registros que satisfagan
un criterio dado.

BDMAX: escriba la funcién siguiendo
esta sintaxis:

=BDMAX (base;campo;criterio). Esta
funcion, dentro de un campo o una
columna de una base de datos, le
devolvera el maximo valor contenido
en los registros que satisfagan un
criterio dado.

BDMIN: escriba la funcidn siguiendo
esta sintaxis:

=BDMIN (base;campo;criterio). Esta
funcion, dentro de un campo o una
columna de una base de datos, le
devolvera el minimo valor contenido
en los registros que satisfagan un
criterio dado.




Promedio y producto

£ fu| “BOPACMEDIOIALCISCLELED)
A [E] [ C D ] E F
Apellido y nombre |Regién I‘hntd: | |Reglén

CARELLA, Ang Mana Swur 1681000 5 Swr
CASTRO, Ema Herte 1.600,00 5 BDPROMEDIOQ: escriba la funcion

CHAVEL, Francisco Este 1.200.00 5 | 1603 3313‘53! b : E
& |CICCHINI, Jorge Este 1.400,00 5 siguiendo esta sintaxis:
LANDINI. Sifia Here 1.950.00 5

7 LOPEZ, Liiana Este 500,00 § =BDPROMEDIO(base;campo;criterio).

MARTINEZ, Maria Rosa Morte 1.100.00 5 s
o EATiL, Jonia Roea Mo 2o Esta funcion, dentro de un campo o una

0 QUEL Maria.J Horte 40000 5 columna de una base de datos, calcula-
REVUELTO, Julia Sur A50.00 5 P . s
ROLLAN, Adela Horte 000,00 5 ra el promedio de los valores contenidos

J VARA, Marta C Sur rR0.00 5 o

- Pt L s en las celdas que correspondan a regis

5 VIDAL, Laura Este 80000 5

tros que satisfagan un criterio dado.
5 \VITTORI, Cslso Este 550,00 5 /

Total 16.520,00 5

: fe| =BDPRODUCTO(AL:C11;3;E1:E2)
deeeB I C 1 D

Equipo |Categuria |Inlegrantes | Calegori : o
Rojo TR MeniorEs BDPRODUCTO: escriba la funcién

Verde Infantiles siguiendo esta sintaxis:
Azul Juveniles =BDPRODUCTO(base;campo;criterio).
Blanco Menores Esta funcion, dentro de un campo o una
Lila Infantiles columna de una base de datos, multipli-
Negro Juveniles 3 i

cara los valores contenidos en las cel-

Amarilla Infantiles ;
Estrellas  Menores das que correspondan a registros que
Conejos Menores satisfagan un criterio dado.

Sol Infantiles

[ N = O e o A RS R TS S

Posibles reemplazos

* La funcién BDSUMA puede reemplazarse, en algunos casos, por la
funcion SUMAR.SI o SUMAR.SI.CONJUNTO. También puede utilizarse
la funcién SUMA combinada con SL

* En algunos casos, la funcion BOPROMEDIO puede reemplazarse

por la funcién PROMEDIO.ST o PROMEDIO.SI.CONJUNTO. También
puede usarse una combinacion de la funcién PROMEDIO con la
condicional SI.

=T
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Encontrar valores duplicados

uando tenemos gque ingresar muchos datos

en una planilla de calculo, podemos cometer

errores. Uno de los mas frecuentes es volver a
agregar un dato ya ingresado, lo gue nos daria
como resultado una planilla con datos duplicados.
Es posible identificar valores duplicados utilizando
Formato condicional, pero si no queremos modificar
el formato de nuestra planilla de célculo, podemos
utilizar una funcién para encontrar los valores dupli-
cados de un conjunto de datos.
En primer lugar, vamos a verificar si nuestra planilla
de datos contiene valores duplicados. Para ello, utili-
zaremos la funcién CONTAR.SI. Esta funcién devuel-
ve la cantidad de datos que cumplen con una deter-
minada condicién. Por ejemplo, si en la columna A
hemos ingresado valores comprendidos entre 50 y
100 y queremos contar la cantidad de valores mayo-
res a 85, escribimos =CONTAR.SI(A1:A60;">85"). La
funcién nos mostrara un nimero gue corresponde a
la cantidad de celdas gue cumplen con la condicion
especificada en el rango indicado en el argumento
de la funcion. La sintaxis de esta funcién consiste en
dos elementos: el rango de celdas, como primer tér-
mino y, el criterio, para realizar el conteo.
En este caso utilizaremos una variante en el argu-
mento de esta funcion, que nos permitira verificar si
existen datos duplicados o no. Para realizar esta
verificacién, escribiremos =CONTAR.SI(rango_de_cel-
das;celda_de_comparacion)>1, donde:

* rango_de_celdas corresponde al rango que necesi-
tamos verificar.

e celda_de_comparacion es la primera celda de ese
rango, que utilizaremos como criterio o condicion.
En este caso, no hemos utilizado comillas para
especificar el criterio o condicion porque estamos
utilizando una referencia a una celda; por lo
tanto, el criterio o condicién estara dada por el
contenido de la celda de la referencia;

e =] permitird que la férmula construida devuelva
VERDADERO si encuentra mas de una celda en la
que se verifica el criterio o condicion; es decir, que
la formula mostrara VERDADERQ si el resultado de
la funcién CONTAR.SI es mayor a 1. En caso con-
trario, devolvera FALSO, porque el resultado de la
funcion CONTAR. ST ha sido menor que 1y, por lo
tanto, la celda comparada no tiene duplicados.

Por ejemplo, si gueremos verificar si hemos ingresa-
do duplicados en el rango A5:412, escribiremos
=CONTAR.SI($A$5:5A812;A5);>1 utilizando referen-
cias absolutas para dejar fijo el rango_de_celdas, y
referencia relativa para la celda_de_comparacion, de
modo tal que al copiar la férmula esta celda cambie
de acuerdo a la posicion relativa dentro del rango.
Con esta combinacién, podemos lograr que la for-
mula compare cada celda del rango con el rango
total y compruebe si se verifica la condicion especifi-
cada. Este procedimiento para encontrar datos
duplicados a partir de una férmula es de especial
utilidad cuando tenemos planillas de célculo con una
gran cantidad de datos y seria confuso y complicado
tratar de encontrarlos en forma manual, a golpe de
vista. Si una vez que aplicamos este procedimiento
de control, queremos eliminar los datos duplicados
de nuestra planilla, utilizaremos el comando Quitar
duplicados, que se encuentra en el grupo
Herramientas de datos, dentro de la ficha Datos. A
continuacion, veremos como quitar los datos dupli-
cados de nuestra planilla.

En los casos en los que se ha
encontrado mas de una celda que
verifica la condicion, la formula
devuelve VERDADER(O como resul-

tado de la funcion CONTAR.ST.

4
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Quitar duplicados

Seleccione todas las celdas del rango en
el que ha verificado la existencia de

el — . . datos duplicados y vaya a

R Datos/Herramientas de datos. Alli,
rts ey aniints | 63854 . O e i . . “
e b p— haga clic en el comando Quitar dupli-

; T T cados. En el cuadro de didlogo Quitar

duplicados, seleccione las columnas de

la planilla de calculo en las que necesita
eliminar los datos duplicados. /

AL N FROSUS

e | P — T L S W R L g

2

, : Aparecera una ventana de mensaje que
Sl 5 FROUCTOR Wi le informara acerca de la cantidad de
[ elementos encontrados y quitados, asi

Paonuco an | e o | como la cantidad de elementos (inicos

CosT0

T — :a“,_,mm;m = 7 que permaneceran en la planilla selec-
: I ! cionada. Presione Aceptar.

: o —
o rammT (R e T
id|

dceille para baito Triple Fase L1 H A
1 o

=1 y

Referencias absolutas
o relativas?

Una referencia de celda es la posicién en una hoja de
calculo: A1 indica la interseccion de la columna A y la fila 1.

Una referencia relativa indica una posicion relativa de la
celda; y al copiar una férmula que contiene esa referencia,
ésta se ajustara. Una referencia absoluta tiene la forma
35431 e indica la direccidon exacta de una celda,
independientemente de la posicién en la que se copie la
formula que la contiene.
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CAPITULO 4. FUNCIONES

S| BIEN EXCEL NOS PROVEE DE UNA GRAN CANTIDAD DE FUNCIONES QUE PODEMOS UTILIZAR
PARA RESOLVER LA MAYORIA DE LAS SITUACIONES QUE SE NOS PRESENTAN, TAMBIEN
PODEMOS CREAR FUNCIONES PERSONALIZADAS PARA CUBRIR NECESIDADES ESPECIFICAS.

Abra el libro de Excel en el cual desea
utilizar una funcién personalizada, vaya
a la ficha Programador y, dentro del
grupo Cddigo, seleccione Visual Basic.
También puede acceder al editor de
codigo presionando la combinacion de
teclas ALT+F11.

En el panel izquierdo, denominado
Proyecto VBAProject, elija el libro en el
que desea aplicar la funcién personaliza-
da, luego vaya al menu Insertar y selec-
cione Mddulo. Tenga en cuenta que para
s ame | [Lcncs | evitar conflictos, las funciones personali-
= zadas deben ubicarse en madulos crea-
| dos por el usuario y no en los pertene-
cientes a los objetos de Excel.

A desea guardar los cambios efectuades en Lista de precos. dex'?




EXCEL PASO A PASO
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Visual Basic es un lenguaje orientado a eventos: el c

En el panel derecho se abrird una venta-
na correspondiente a Médulo, en la que
debera escribir el cadigo que se muestra
en la imagen.

Vaya al menu Archivo y seleccione
Cerrar y volver a Microsoft Excel.
También puede salir presionando la
combinacion de teclas Alt+Q.

Al volver a la planilla de calculo, sim-
plemente escriba la funcién que acaba
de definir, utilizando como argumento
de ella la referencia a la celda o el
namero sobre el que calculara el IVA.

ligo no sigue una

ruta predeterminada sino que ejecuta las instrucciones como respuesta a los

eve

0s. Los eventos pueden desencadenarse por acciones del usuario, por

mensajes del sistema, de otras aplicaciones o de la misma aplicacién.




Ordenar y filtrar

gente para el resguardo de informacion, como si

se tratasen de bases de datos. Sin embargo, no
todos los usuarios saben utilizar las herramientas que
brinda Excel para poder disponer de toda esa infor-
macién de una manera sencilla y bien presentada.
El caso es que Excel presenta una gran cantidad de
herramientas para ordenar y filtrar los datos. Esto
permite al usuario realizar consultas sobre planillas
de datos extensas y obtener en pantalla los resulta-
dos especificos que necesita.
En este capitulo haremos un recorrido por las diver-
sas posibilidades que nos da la aplicacion de
Microsoft para organizar nuestros libros y planillas.
Comenzaremos con las opciones mas sencillas de

Las planillas de calculo son utilizadas por mucha

ordenamiento, hasta llegar a los filtros maltiples, que
resultan muy importantes para poder aprovechar
planillas que cuentan con una gran cantidad de
datos significativos. El problema mas sencillo que
podemos resolver a través del ordenamiento es pre-
sentar los datos de modo tal que se favorezca su
rapida localizacién, por ejemplo, presentar listados
de nombres y apellidos ordenados alfabéticamente,
utilizando la opcién Ordenar de la A a la Z.

Cuando aplicamos un criterio de ordenamiento, los
datos asociados en la misma fila se acomodan de
acuerdo con lo establecido, es decir, cambian de
lugar los datos de la columna en la que aplicamos el
criterio, pero también los otros que forman parte del
mismo registro.

Aqui se ve el asistente de Excel que le
permitira ordenar los datos de una
columna segun el criterio de su elec-

cion. Incluso se pueden llegar a ordenar
segun el color de la celda.

y

Criterios de ordenamiento
de los valores l6gicos

Para utilizar bien el ordenamiento de datos, debemos saber
que, en los de tipo ascendente (A a Z) de valores logicos,

Excel 2007 ubicara en primer lugar los valores FALSOS y
luego los VERDADEROS. Si efectuamos una ordenacion del
tipo descendente (Z a A), estos valores (como todo tipo
de valores) se ordenaran en forma inversa.
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EXCEL PASO A PASO

Aplicando filtros, puede seleccionar

parte de la informacion de una base de
datos. Asi se hara visible sélo lo que sea
relevante en un determinado momento.

Con pocos clics podra efectuar filtros
muy interesantes, que le permitiran
buscar datos realizando combinaciones
entre distintos criterios.

Normalmente, cuando se ordena una columna lo mejor es tener una fila de

. | titulo para facilitar la comprension del significado de los datos. De manera
[ preestablecida, el valor del titulo no se incluye en la operacién de
. ordenacion. A veces es posible que tengamos que activar o desactivar el
titulo para que su valor se incluya o no se incluya al momento de realizar un

ordenamiento.




Ordenardela AalaZ

Basicamente, Excel 2007 le permitira
ordenar un grupo de datos por uno o
multiples criterios, para facilitar un
mejor manejo de la informacion. Dentro
de la ficha de opciones Datos, encon-
trard el grupo Ordenar y filtrar, y alli
vera las opciones para trabajar con

estas herramientas. /

Dentro del grupo se encuentran dos
herramientas de ordenamiento de rapi-
do acceso, que ordenaran tanto nlme-
ros como textos: Ordenar de A a Zy la
inversa, Ordenar de Z a A.

y

$o0- %A EEREE G WA i crn | e
| CDEERIA 9

tas de Clientes i et .
Desemnsis — Si sdlo selecciona una parte de los

i e TG Excl P e e A B 8 e D
AT SR RAVA o s e, v 0. 1 i S S

S i T - datos de un rango mas grande, Excel
e P 2007 mostrar un cuadro de dilogo de
' advertencia, sugiriendo la posibilidad
de ampliar el rango de datos seleccio-
nado. Este tipo de advertencias propor-
cionadas por Excel dan la posibilidad de

e e S o buis SR cometer una menor cantidad de ermres,/

AR0T MERINAS DF SIELBAE faCilitandO |a 'tal’ea,

4517 L PERMSERCATO FL BUIEM Did
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EXCEL PASO A PASO

ADEMAS DE LA FORMA SENCILLA DE REALIZAR ORDENAMIENTOS QUE EXPLICAMOS, ES
POSIBLE COMBINAR OTRAS OPCIONES Y POTENCIAR ESTA HERRAMIENTA. DESDE AQUI
PODREMOS SELECCIONAR VARIOS CRITERIOS Y REALIZAR ORDENAMIENTOS MULTIPLES.
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efr, febwers, wares, bl , maya, L, .\J-
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Presions Enbrar para separsr las enbadas d= lste.

ol el el b el bl

Con el botén Ordenar se abre un cua-
dro de dialogo desde donde sera posi-
ble agregar diferentes niveles de orde-
namiento que se ejecutaran en forma
encadenada y de acuerdo al orden que
posean dentro de los criterios. También
podra aplicarlos sobre las diferentes
columnas del rango.

Es posible indicar si nuestra base de
datos posee titulos, si marca la casilla
Mis datos tienen encabezados.

Ademas de las opciones vistas, dentro
del Criterio de Ordenacion es posible
elegir Lista personalizada. De esta

forma ordenara el rango de datos en
relacion con alguna de las series de
datos (o listas) que existen o podra crear
alguna de acuerdo a sus necesidades.
Esta simple utilidad permite, por ejemplo,
ordenar un grupo de datos por meses.




Filas, formatos e

e Clientes
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Una utilidad adicional que posee la
herramienta de ordenamiento es la
posibilidad de ordenar filas. Si hace
clic en el botén Opciones... de la ven-
tana Ordenar, podra seleccionar si la
ordenacion se realizara de arriba hacia
abajo (o sea, en columnas) o de izquier-

da a derecha, es decir, en filas. /
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2

Podra realizar ordenamientos de acuer-
do con algunos criterios de formato de
celdas. La opcion se encuentra dentro
del campo Ordenar segiin que forma
parte del cuadro de dialogo Ordenar.
Sera posible utilizar criterios como
Color de celda y Color de fuente.

y
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La opcidn Icono de celda se aplicara
sobre los iconos que resulten de aplicar
un Formato condicional del tipo
Conjunto de iconos. Las opciones de
iconos solo responderan a las disponi-

bles en la columna o fila donde se

desee ejecutar el ordenamiento.
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EXCEL PASO A PASO

ES DE GRAN UTILIDAD LA POSIBILIDAD DE REALIZAR COMBINACIONES DE FILTROS, YA QUE DE
ESTA FORMA PODREMOS, EN NUESTRO EJEMPLO, FILTRAR AQUELLOS CLIENTES QUE TIENEN
DiA DE ENTREGA LUNES O VIERNES Y QUE, ADEMAS, SON DE CAPITAL FEDERAL.

s de Clientes
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| de los filtros aplicados, que mostraran

R T e sdlo los datos requeridos.
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Borrar y aplicar filtros

An "mg @

EEEEE G W-smds

: Base de datos de Clientes

Una vez que haya incluido filtros en las
columnas de datos, si desea quitarlos
todos juntos, podra presionar el botén
Filtro de la ficha de opciones. Si solo
desea quitar un determinado filtro,
debe acceder a sus opciones.

y

[ |

1
T
2
B
»

Imsertar Disefio de pigina Fdrmutac
| Coneviones _\L N

% & FARY |

Obtener datos | Actualizar 2 | Crdenar
externos - todo ~

Filkra:

Datos Raicar wista

12

Presionando la opcion Borrar filtro de,
eliminara el filtro incluido sobre esa
columna. También podra utilizar el
botén Borrar incluido en la ficha de
opciones para tal fin. Debe tener en
cuenta que este boton eliminara las
opciones de ordenamiento que haya
incluido para esa columna.

%

Complementos

F | & Bomar
| {5.- Wehitt & Aplicar

W Svameaday

nar y filErar

D25 fe | VIERMNES
A

1 Base de datos de Clientes

4 4593 EL FLATENSE BAR
4591 VICTORLA ¥ ALBERTO 5. H.

BAR

Wodver 2 aplicar (Ctrl ~Shift+¥)

Vueive @ aplicar & Niflre y ardenar en

rin los datos nuevas
mAa kasts que haga

San Martin 152

3

Cuando trabaje con muchos datos vy fil-
tros, es posible que necesite realizar
modificaciones sobre los datos que se
encuentran filtrados, cambiando su
estado. En ese momento el filtro queda-
ra desactualizado. Al utilizar la opcion
Volver a aplicar, se volvera a ejecutar
el filtro y el ordenamiento correcto para

esos datos. /
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EXCEL PASO A PASO

ESTA OPCION NOS PERMITIRA REALIZAR FILTROS MAS PRECISOS, QUE SE AJUSTEN A
NUESTRAS NECESIDADES. DENTRO DE FILTROS DE TEXTO, ENCONTRAREMOS UNA SERIE DE
OPCIONES PARA DETERMINAR COMO SE FILTRARAN LOS DATOS.
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Aqui se encuentran las opciones para
filtrar datos que sean iguales o no
iguales a lo indicado. Por ejemplo, si en
una planilla comercial desea filtrar
todos los clientes con excepcion de
aquellos cuyo dia de entrega es el
sabado, puede aplicar un Filtro de
texto del tipo No es igual a... y, desde
ahi, seleccionar el dia correspondiente.

Ademas, puede realizar filtros de texto
para seleccionar aquellos datos que
comiencen o no por el grupo de carac-
teres indicados. De la misma forma, es
posible seleccionar aquellos datos que
contengan o no un determinado
grupo de caracteres utilizando las
opciones Contiene... o No contiene...,
incluidas dentro de los Filtros de texto.

Dentro de las opciones incluidas en los
Filtros de texto, esta Filtro personali-

zado.... Desde aqui, ademas de aplicar
todas las opciones analizadas anterior-
mente, encontrara algunas herramien-
tas para trabajar con datos numéricos.
Por ejemplo, podra realizar filtros,
tomando en cuenta criterios del tipo
mayor 0 menor que.




Filtros en tablas

uando convertimos un rango de celdas en

una tabla, podemos aprovechar facilmente

todas las funcionalidades que este tipo de
herramienta nos ofrece. Una de ellas es la posibili-
dad de filtrar datos, para poder encontrar sélo lo
que necesitamos ver y analizar. Este procedimiento
puede resultarnos especialmente Util cuando traba-
jamos con una gran cantidad de datos.
Para crear una tabla debemos seleccionar el rango
de celdas que vamos a incluir en ella y luego ir a
Insertar/Tablas/Tabla. Se abrira el cuadro de dialogo
Crear tabla, que mostrara el rango seleccionado. Es
conveniente que tildemos la casilla de verificacion
que corresponde a La tabla tiene encabezados para
mostrar los titulos de nuestra tabla de datos.

También podermos generarla rapidamente presionan-
do las combinaciones de teclas CTRL+T o CTRL+Q; a
partir de cualquiera de estas combinaciones de
teclas llegamos al cuadro de didlogo Crear tabla.

Una vez que tenemos la tabla, veremos que el rango
de celdas que habiamos seleccionado aparece con
un formato predeterminado de filas en bandas, para
una rapida identificacion visual de los datos.
Ademds, cada titulo de la fila de encabezados de la
tabla presenta una flecha hacia abajo, que nos per-
mite desplegar un men( de opciones diferentes para
utilizar en nuestra tabla. Una de estas opciones es la
de filtrar. A través de un filtro especificamos crite-
rios que nos posibilitan elegir cudles son los datos
de la tabla que deseamos ver.

Cuando aplique un filtro a una tabla
de Excel, se mostraran solamente las
filas que cumplan con los criterios que
se hayan especificado.

V%

(2

Puede identificar facilmente las colum-
nas filtradas porque presentan un icono
con un embudo acompaiando a los
titulos de la fila de encabezado.

/
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3

Las tablas también permiten crear crite-
; rios propios para filtrar datos. Luego de
Bivowm ] ' ) ' ' elegir el criterio que quiera utilizar para
2 filtrar texto, aparecera el cuadro de
didlogo Autofiltro personalizado, en el
que vera el criterio de filtro selecciona-
do acompafiado de un cuadro de texto
en el que podra escribir el criterio que

quiera usar. /

Puede utilizar comodines para crear
filtros personalizados. Por ejemplo, si
quiere que una columna muestre todos

el Wentabatsl  Plosto  CosboToatsl 5 U0Ndsd 36 Ver

YT los datos que comiencen con la letra R,

35,40

despliegue la lista de opciones de esta
columna y, en Filtros de texto, elija la
opcion Es igual a... y en el cuadro de
dialogo Autofiltro personalizado,

escriba R*. /
Aol [ Receriae s e 6

il - | EEE ®iF

Es posible crear criterios personalizados
para los valores numéricos. Si despliega
la lista de opciones que acompana a los
titulos de la fila de encabezados de la
tabla, vera que las opciones para Filtro
de niimero permiten hacer compara-
ciones para encontrar los Diez mejo-
res..., Mayor gque..., Menor o igual

que..., entre otros criterios. /

=34/ D

(dl'li-lﬂ_l__ P, \'cll_: Wenta batal F.losba :.u:\J‘-_- Tatal  SUtidsd  %Venlin

El comodin asterisco (*) reemplaza una cantidad indeterminada de

cadenas de caracteres que comience con R y luego tengan 5 caracteres mas.
El comodin ? suplanta a una cantidad exacta de caracteres.
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CAPITULO 5. ORDENAR Y FILTRAR

LA PRINCIPAL DIFERENCIA DE EXCEL 2007 CON RESPECTO A VERSIONES ANTERIORES DEL
PROGRAMA, ES QUE SE HACE UN MAYOR ENFASIS EN LAS HERRAMIENTAS VISUALES. AQUI
TENEMOS UN BUEN EJEMPLO DE ESTO.

.y - il

e e Skl e papEs

El criterio Filtrar por color permite, por
ejemplo, encontrar rapidamente los
productos que han tenido una mayor
cantidad de ventas.

e R LT P ] - - - H
¥ gl
& ittt = .
2] LI : -
. = - m ity
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Aqui vera los resultados obtenidos
mediante la utilizacion de filtro por
color. Este tipo de herramienta, basada
en lo visual, permite un manejo intuiti-
vo de los datos.

koA EARNEHEES Y MUNN NG



Filtros avanzados

os criterios complejos para realizar filtros de
registros se encuentran al hacer clic en el botén
vanzadas. Este comando funciona de forma
diferente del comando Filtrar en varios aspectos
importantes:

¢ Muestra un cuadro de didlogo, Filtro avanzado, en

lugar del menu de Autofiltro que analizamos antes.

* Los criterios avanzados se escriben en un rango
independiente de la hoja de calculo y por encima
del rango de celdas que se desea filtrar. Este
rango es utilizado como el origen de los criterios
avanzados.

» También es posible copiar los datos filtrados en
otra parte de la hoja activa.

Base de datos de Clientes

Ll tro de Cte. Denominachén

tos de Clientes

Comenzaremos armando un sencillo ejemplo vy,
para ello, pasaremos a una planilla la base de
datos de clientes. Le agregaremos una columna
con los valores de ventas promedio por mes.

Lo mas recomendable es insertar algunas filas (al
menos 3) en la parte superior de la base para
incluir los criterios. Cabe aclarar que el rango

de criterios debe contener los mismos encabezados
de columna.

Para comenzar, realizaremos un filtro simple, pero
utilizando la herramienta avanzada para poder fijar
su forma de uso. Esta vez filtraremos los clientes
cuyo rubro es BAR. Para eso necesitamos una base
de datos que contenga todos los elementos de
nuestros clientes.

Incluya las filas adicionales por encima
de la base de datos. Copie los encabe-
zados de la base en la seccion que sera
utilizada como rango de criterios. Luego
introduzca dentro de la columna C
(Rubro) el criterio que va a filtrar, en
este caso BAR.

V%

2

Active el comando de filtro avanzado e

Denominacidn 1 L Rubro

Direccitn
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

EN UN MUNDO CADA VEZ MAS VISUAL, UNA HERRAMIENTA COMPLETA COMO EXCEL NO
PODIA DEJAR AFUERA LAS IMAGENES E ILUSTRACIONES PARA MEJORAR LOS DOCUMENTOS.
EN EXCEL 2007 SE HAN MEJORADO AUN MAS LAS OPCIONES PARA MANEJARLOS.
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En Excel 2007, las distintas opciones
para la generacién de representaciones
visuales aparecen agrupadas por tipo
de grafico.

A través de un grafico combinado
podemos mostrar, por ejemplo, la dis-
tancia entre la nota minima de aproba-
cidn y la nota obtenida por cada uno de
los alumnos de un curso. En este capitu-
lo veremos como crearlo.



EXCEL PASO A PASO

DURANTE ESTE CAPITULO VEREMOS COMO GENERAR GRAFICOS Y COMO MODIFICAR
ALGUNOS DE SUS ATRIBUTOS. AHORA ESTUDIAREMOS EL DISENO DE SUS PRINCIPALES
OPCIONES.

e
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Como vemos aqui, son mltiples las El mismo grafico, luego de alternar

opciones que podemos modificar a filas y columnas utilizando la

la hora de trabajar con graficos en opcion del grupo Datos. En la figura

Excel 2007. de la izquierda se representa un
histograma y en la de la derecha,
vemos representados los distintos
afios de un tnico valor de X.




Elementos de un grafico

Iguna vez hemos escuchado que una imagen

vale mas que mil palabras. Y esto es especial-

mente cierto cuando la informacion que tene-
mos que interpretar esta formada por una gran canti-
dad de datos numéricos. Un gréfico de Excel 2007 nos
permitira presentar en forma visual esos datos numéri-
cos, en forma concisa y con gran impacto visual, y faci-
litara asi su lectura, interpretacion y analisis.

GUIA VISUAL: 01

Bordes del
grafico:
delimitan el drea
de trazado del
graficoy
permiten
controlar su
tamano.

Area de trazado: es el
espacio que ontiene las series
de datos representados.
También puede incluir lineas de
division, que nos ayudaran a
interpretar de forma mas clara
la relacion entre los elementos
representados.

Estos graficos se basan en los valores almacenados
en las celdas, es decir, nunca podremos crear un gra-
fico si no tenemos una planilla que contenga datos
numéricos para representar.

Con la finalidad de interpretar mejor la informacién
gue nos proporciona un grafico, en la siguiente Guia
visual veremos cudles son los elementos basicos que

lo constituyen.

Titulo del grafico:
este elemento es
opcional, pero es
importante tener en
cuenta que la
presencia de un titulo
facilita |a lectura del
graficoy la
interpretacion de los
datos que representa.

Area del
grafico: es
el espacio
que
contiene
todos los
elementos
del grafico.

Leyenda:
indica las
referencias de
las distintas
series de
valores
representadas
en el grifico.
Es un
elemento
opcional que
facilita la

¥

Comparaciénd

Titulo del
eje vertical:
esun
elemento
opaonal que,
en algunos
tipos de

& ventas por sucursal

=

lectura de
algunos tipos
de graficos.

graficos, nos
orienta en la
lectura de los
datos
representados.

Series de datos

Eje vertical:
presenta los
valores
numericas.

grafico elegido, pu

series de datos se
reflejados en cada
las entradas de la

representacion grafica de
los valores numeéricos. De
acuerdo con el tipo de

presentar diferentes disefios
y colores. Los colores de las

tesla

eden

ven
una de
leyenda.
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Titulo del eje
horizontal: es un
elemento opcional
que, en algunos tipos
de graficos, nos

orienta en la lectura
de los datos
representados.

Eje horizontal: sobre
este gje se colocan las
diferentes categorias
que integran los datos
representados en el
grafico.
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EXCEL PASO A PASO

EXCEL 2007 NOS OFRECE UNA GRAN VARIEDAD DE TIPOS DE GRAFICOS. LA ELECCION DE UNO
U OTRO NO RESPONDE SOLO A CUESTIONES DE PREFERENCIAS O GUSTOS PERSONALES, SINO
QUE CADA UNO DE ELLOS PUEDE REPRESENTAR MEJOR DIFERENTES CLASES DE DATOS.

Columna: es el mas adecuado para
comparar los valores de las distin-
tas series de datos. Como todas las
columnas presentan el mismo
ancho, lo que expresa la proporcio-
nalidad de los datos es la altura.
Incluye subtipos en 2D y en 3D.

Circular: este tipo de gréfico utiliza
un circulo para representar una
linica serie de valores. Cada sec-
tor expresa en porcentaje la rela-

cion de esa categoria con respecto
al total. Presenta distintos subtipos,
como lo son el formato 2D y 3D.

Linea: se utiliza para graficar obser-
vaciones realizadas a lo largo del
tiempo. Este tipo de grafico es ade-
cuado para mostrar tendencias. Se
puede elegir entre los subtipos de
representacion con y sin marcador
de datos de la serie.

Tipos alternativos

Excel presenta también otros tipos de
graficos, aungue su uso es menos frecuente,
ya gue estan orientados a representar
situaciones muy especificas. Es el caso de los
graficos de Superficie, Anillos, Burbujas y
Radial. Los de Superficie se emplean para
representar relaciones entre tres conjuntos
de datos, que dependen de tres variables (x,
v, ). Los graficos de Anillos amplian las
posibilidades de representacion de un
grafico circular, ya que se pueden incluir
varias series de datos para mostrar la
relacién de las partes con el todo. Los
graficos de Burbujas muestran la cantidad de
veces que se repite cada par de valores
considerados en un conjunto de datos. Por
altimo, los graficos de tipo Radial se utilizan
para comparar los datos con relacion a un
Unico punto central.



Barra: este grafico es ideal para
representar el progreso hacia el
alcance de un objetivo previsto. Al
igual que los graficos de columnas,
presenta subtipos en 2D, 3D y
opciones tanto para barras agrupa-
das como para barras apiladas.

Dispersion: este tipo de gréfico se
utiliza para mostrar una correlacion
entre variables, donde los valores
que se representan en el eje (X)
actian como variables independien-
tes, mientras que los valores del eje
(Y) dependen de los valores de X.

CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

Area: es adecuado para mostrar, a
lo largo del tiempo, como afectan
los valores de cada serie al total.
Utilizan patrones de relleno para
mostrar las series de valores. Los
subtipos incluyen formatos en 2D,
3Dy areas apiladas.

Cotizaciones: los graficos de cotiza-
ciones permiten representar los
valores maximos y minimos de una
serie de datos. Se utilizan con
mayor frecuencia para mostrar la
fluctuacion de los valores bursatiles.

Tanto en los graficos de barras como en los de columnas, podremos modificar su
ancho. Esto es muy util para poder mejorar el aspecto de nuestra presentacion. Para ello
debemos dirigirnos a la ventana de formato, seleccionar la serie de datos

correspondiente y cambiar las opciones Superposicidn de series y Ancho del intervalo.



Graficos de columnas

Dizefio de pigina Farmutas Datas

ke | VentaTotal

B L= D

[Venta Total|
25,000
27,000
29,000
34,000
41,000
44, 000
51,000
58,000
52.000

Para empezar, a partir de una plani-
Ila simple como se muestra en la
imagen, seleccione los valores de
ventas junto con su titulo.

Venta Total

El grafico se ha creado muy rapida-
9 mente. Para introducir las etiquetas
del eje horizontal, presione el botén
derecho del mouse sobre el grafico
y luego elija la opcion Seleccionar

datos....

Dentro de la ficha de opciones
Insertar en el grupo Grdficos, pre-
sione el boton para realizar graficos
de columnas. Seleccione el tipo de
grafico Columna agrupada.

T Venta Total
whes ol (117] AR 3EAE = I |

En el cuadro derecho, bajo el titulo
Etiquetas del eje horizontal, pre-
sione el boton Editar y seleccione
las etiquetas correspondientes (en
este caso los anos). Haga clicen
Aceptar en la ventana Rétulos del

/ eje. Luego presione Aceptar. /

rymoe
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

CUANDO CONSTRUYAMOS CUALQUIER GRAFICO, DENTRO DE LAS FICHAS DE OPCIONES SE
AGREGARAN TRES NUEVAS PESTANAS QUE INCLUYEN TODAS LAS OPCIONES DE DISENO,

PRESENTACION Y FORMATO.

Vista  Complementos Disefio Presendacian Foemaio

Il’_\lll 1

Extibas de dis (ﬂll

Cambiar gmtre  Seleccignar
filas y columnas  datos ripido -
2711 (31 Didefios oe grifies

Venta Total

myents Totl

Libred - Microsoft Exce Herramientss de graficos

Fénmudss  Dater  Redsar  Vists  Complementos  Diteflo Presentacion Farmats

(8l Leyenda = _‘ _I [ ] =] &

Lo Etiguetas de dates
ar | Tituile @l Ratulas Eles Lineas e la anﬂu A.I“II ll"ﬂlt!ul!!
grdfico = del eje = (25 Tabis de datos = cundiitula®

Etequetas

Hinguno
Boarar rellenc del sres de Lrazado

MOSITH Ared dé trazads
Mestrar drea de trazado con
rellens de taldr predeterminada

Mlis opcones de drea de trazado...

= Yents Totl

Librol - Microsoft Excel

Firmales  Dutes  Revisar  Viste  Complementos  Diiefe  Preseetsdén | Fomale | B8 - ™ X

o A Rellerd de forma = \
|| e @ Contorno detorma- || 2 :
¥ .Jﬁ'odhdthr-“' iy Fanel de seleccicn oh

Organizar

= yerits Total

Disefio: aqui se encuentran las opcio-
nes para cambiar el estilo del grafico
(grupo de colores predefinidos), el ori-
gen de la serie de datos, el tipo de gra-
fico y su ubicacion.

Presentacion: en esta ficha estéan las
opciones para introducir rotulos y enca-
bezados, y para trabajar con las opcio-
nes de los ejes y del fondo. Es posible
realizar analisis de grafices, lineas de
tendencia y barras de error.

Formato: aqui podra trabajar con el
tamafio de grafico y el estilo de su
forma, modificar su marco e introducir
efectos de texto WordArt.




Grafico y subgrafico

Enerouds [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Exce

Férmulas Dato: Rewvisar Vists
fndns i ﬂ Uy Lines = gl Area ~ & b
&S Circular 'l!. Dispersion * o

Columna | Yipenincula 2
. Grifico 2D 41] WaordAr = 26

|
Grafice circular con subgrdfive circulars

Frogramadar

Extraiga algunos valores del grafice crcular
principal ¥ combinelos en un segundo grafico
droular,

= Utilicelo pars que sean mas lagibles pequefio:
i ‘: A porcentajes o para enfatizar un grupo de
valores.

;-m Todos los tipos de grifice..

ERp——— e v e,

r‘g-‘: e»reée»€ €=
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Seleccione la tabla, con los rétulos y sus
valores. Vaya a la ficha Insertar, dentro
de la cinta de opciones. Despliegue las
opciones del boton Circular. Elija el ter-
cer subtipo, el que tiene una segunda
torta, mas pequena. Ajuste las demas
opciones a gusto.

/

12

El subgrafico desagrega dos rubros,
cuando deberian ser tres. Para resolver
este problema haga un clic derecho
sobre la torta y tome la opcion Dar for-
mato a la serie de datos. Donde dice
Segundo trazado contiene iltimos,
indique 3. Para completar el proceso

haga clic en Aceptar. /

3

Asi queda el grafico con el subgréfico
que desagrega los valores correspon-
dientes a Ventas. Este grafico puede
ser ajustado, como cualguier otro grafi-
co de Excel, para cambiar leyendas,
rotulos de datos, titulos, etcétera.

/




CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

SI NECESITAMOS REPRESENTAR DATOS DE UNA UNICA SERIE, UN GRAFICO CIRCULAR PUEDE
RESULTARNOS DE UTILIDAD PARA MOSTRAR MEJOR LA RELACION DE LAS PARTES CON EL TODO.
TAMBIEN PODEMOS MANEJAR LA SEPARACION ENTRE LOS DIFERENTES SECTORES DEL GRAFICO.
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Desde la ficha Herramientas de
grdficos/Formato vaya al grupo
Seleccién actual y despliegue el mend
Elementos de grdfico, desde donde
debe elegir la opcion Serie “..." que
corresponda. Por ejemplo, la serie de
datos de la figura se denomina Serie
“Total de ventas”.

En el mismo grupo Seleccion actual,
haga clic en Aplicar formato a la
seleccion, que le permitira abrir la ven-
tana Formato de serie de datos. En
esta ventana desplace el control corres-
pondiente a Seccidn circular para
aumentar o disminuir el grado de sepa-
racion de las partes de la torta.

La separacion puede realizarse con el
mouse: seleccione el area de trazado
del grafico, acercando el mouse al
borde del circulo. Si ahora hace un clic
sobre los sectores del grafico, cada uno
quedara marcado por puntos de con-
trol. Moviendo el mouse en sentido
contrario al centro, puede provocar una
separacion entre los sectores,



Cambiar el tipo de grafico

1

Vaya a Herramientas de
grdficos/Diserio/Tipo/Cambiar tipo
de grdfico y elija la opcién que necesi-
ta. Recuerde que la ficha Herramientas
de grdficos s6lo esta disponible cuando

se crea y selecciona un gréfico.

2,

Otra forma de cambiar la clase de grafi-
co sin necesidad de volver a crearlo es
desde Insertar/Grdficos, donde podra
e — elegir entre los tipos y subtipos que
sueursal ofrece Excel, desplegando cada una de
las diferentes opciones de este grupo.

y

Lt e N &

=il ="l =

xce Herran

Un mejor diseiio

No sélo el tipo de grafico que seleccionemos
para representar nuestros datos contribuira a
una mejor interpretacion y analisis de estos,

también la forma en que presentemos los
diferentes elementos podra facilitar la lectura
de los datos. Dentro de Herramientas de
grdficos/Disefio encontramos el grupo Diserios de
grdfico, que nos permitira seleccionar entre
distintas combinaciones de elementos, la que
mejor se adecue a nuestro propaosito.

=T
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

LOS GRAFICOS ESTAN VINCULADOS A LOS DATOS, Y LA MODIFICACION DE CUALQUIERA DE
LOS VALORES AFECTARA EN FORMA AUTOMATICA A SU GRAFICO. PERO PUEDE SUCEDER QUE
TENGAMOS QUE CAMBIAR NO SOLO UN VALOR, SINO TAMBIEN EL RANGO DE ORIGEN.

i e e s th
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Distribuciénde ventas por
sucursal

i
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Tt .
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Distribucidn de ventas por
sutursal

Si agrega nuevas filas o columnas al
rango de celdas, estos datos no se
incorporaran al grafico en forma auto-
matica. Para eso, debe seleccionar el
gréafico y acceder a Herramientas de
grdficos/Disefio/Datos/Seleccionar
datos. El cuadro de dialogo presentara
el rango original y permitird modificarlo.

Otra opcidn interesante del cuadro de
dialogo Seleccionar origen de datos
es Cambiar fila/columna, desde la
cual podra realizar un agrupamiento
diferente de los datos que representa el
grafico. También se puede hacer desde
Herramientas de grdficos/Disefio/
Datos/Cambiar entre filas

y columnas.

Series de datos

Para Excel, las series de datos son los puntos
que representan a los datos numéricos en el
grafico. Cada serie de datos tiene una trama o
color que la identifica y se representa en la
leyenda. Un grafico puede tener una o mas
series de datos, especialmente cuando
mostramos comparaciones entre valores, como
en un grafico de Barras o de Columnas. En
cambio, un grafico Circular se traza a partir de
una unica serie de datos.



Agregar valores a un grafico

Seleccione una fila dentro de la planilla
de datos que ha utilizado para crear el
B : grafico haciendo un clic con el botén

[rommey gy e—

secundario del mouse en su encabeza-
do y, en el ment contextual, elija la
opcion Insertar.

y

12

La fila seleccionada se desplazara hacia
abajo, dando lugar a una nueva fila. Si

TOTALCS VibvEM . observa el grafico, notara que se ha cre-
s ' ado una separacion entre las columnas
I | —— que representan a las series de datos,
=1 i

dado que aln no se han encontrado
valores para representar porque la
nueva fila no contiene datos.

V%

3

Ingrese la informacion que desea agre-
gar en la nueva fila recién insertada.
Los nuevos datos incorporados se refle-
jaran automaticamente en el grafico.

/

LA

rymoe
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

LA FORMA MAS SENCILLA DE AGREGAR LOS NUEVOS DATOS A UN GRAFICO YA CREADO ES
UTILIZANDO LOS COMANDOS COPIAR Y PEGAR. CON EL SIGUIENTE EJEMPLO VEREMOS COMO

REALIZAR ESTA SENCILLA TAREA.
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Aqui se ve que la columna Febrero no
esta incorporada en el gréfico. Para solu-
cionarlo, seleccione el rango de celdas
gue contiene los datos que hemos agre-
gado y use para copiar: la combinacion
CTRL+C o la opcion Copiar del ment
contextual al hacer clic con el boton
derecho del mouse sobre la seleccion.

Seleccione el grafico y utilice para
pegar: la combinacion de teclas CTRL+V
o la opcién Pegar del ment contextual,
al que se accede haciendo clic con el
botén secundario del mouse sobre la
seleccion. Los nuevos datos se integra-
ran al grafico.

Ubicacién de los graficos

Cuando generamos un grafico, éste se ubicara como un
grafico incrustado en la misma hoja de calculo que
contiene a los datos de origen. Una vez creado,
podemos mover el grafico a una nueva ubicacién a
traves de Herramientas de grdficos/Diserio/Ubicacidn/Mover
grdfico. Luego seleccionaremos la nueva ubicacion: una
hoja de grafico independiente u otra hoja de célculo
como un grafico incrustado.



Agregar datos (ll)

TOTAL OF VINTAS

el

Py . ... v

e, [}

Seleccione el grafico que ha creado
y vaya a Herramientas de grdfi-
cos/Disefio/Datos/Seleccionar
datos. Se abrira el cuadro de diélo-
go Seleccionar origen de datos.
Haga clic en el botén Agregar.

3

Se abrira el cuadro Modificar serie.

Para incluir los nuevos datos, en el
cuadro correspondiente a Valores
de la serie borre el contenido que
aparece acompanando al signo
igual (=) y seleccione el rango de

celdas que desea agregar. /

En el panel correspondiente a
Entradas de leyenda (Series) vera
que se ha agregado una nueva serie
de datos, identificada con el nom-
bre que tiene la celda a la que hace

referencia. Presione Aceptar.

188
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El grafico muestra la nueva serie
incorporada. Puede ajustar el for-
mato y el diseno para que refleje

mejor la nueva situacion.
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

DENTRO DE LA FICHA DISENO QUE APARECE AL POSICIONARNOS SOBRE UN GRAFICO,
PODEMOS ENCONTRAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA MODIFICAR SUS PRINCIPALES
ATRIBUTOS, DESDE EL DISENO HASTA LA ESTRUCTURA.

;éi:} -

L il

Posicidnese sobre el grafico y, cuando
aparezca la ficha de opciones Diserio,
en Diserios de grdfico, elija un modelo
adecuado. En este caso optaremos por
el Diserio 6 (si se sitia con el mouse
unos segundos sobre el diseno, apare-
cera su nombre).

Haga clic sobre el titulo y modifiquelo
para que diga Participacién de
Ventas. En Estilos de diserio, seleccio-
ne el Estilo 13 para modificar la tonali-
dad de los colores de los diferentes ele-
mentos del grafico.
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Aqui se ve otro ejemplo. Se muestran
dos disefos muy diferentes de un
mismo grafico, realizados con sélo
seleccionar dos de las tantas opciones
que vienen preestablecidas.

[




Variar colores de una serie

1

Luego de haber creado un grafico con
una unica serie de valores, haga un
clic sobre cualquiera de los marcadores
de datos. Vera que automaticamente se
seleccionan todos los marcadores de
datos del gréfico.

it Y,

Ayacucho

2,

Si vuelve a hacer un clic sobre cualquie-
ra de estos marcadores, solo se selec-
cionara el marcador sobre el que haya
efectuado la seleccion.

Ayacucho

1l y

Mostrar todos los sectores
con el mismo color

Cuando creamos un grafico circular, de forma
predeterminada el grafico mostrara cada uno de los

sectores en distintos colores. Si queremos que todos los
sectores del grafico tengan el mismo color, debemos ir
Herramientas de grdficos/Formato/Seleccidn actual/Aplicar formato
a la seleccidn y, en las opciones de Relleno, desactivar la
opcion Variar colores de los sectores.

I
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Con el marcador seleccionado, vaya a la
ficha Herramientas de grdficos/
Formato. En la parte superior del grupo
Seleccidn actual, vera que aparece el
nombre del marcador seleccionado.
Haga clic en Aplicar formato a la
seleccion.

Ayacucho

y

O

Se abrira el cuadro de dialogo Formato
de puntos de datos, donde puede ele-
gir entre las diferentes categorias las
opciones que desea cambiar. Vaya a
Relleno y, en el panel derecho, elija la
opcién Variar colores entre puntos.
Luego, presione Cerrar para regresar a

su hoja de calculo. /
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Si presionamos las teclas ALT+F1, obtendremos un grafico incrustado en
nuestra hoja de calculo a partir de los datos que hayamos seleccionado

previamente. Si pulsamos F11, se creara un nuevo grafico en una hoja de
grafico diferente a la hoja que contiene los datos de origen.
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EXCEL PASO A PASO

CUANDO NECESITAMOS FACILITAR LA LECTURA E INTERPRETACION DE UN GRAFICO QUE
POSEE DISTINTOS TIPOS DE INFORMACION, PODEMOS CREAR UNA REPRESENTACION QUE
COMBINE DOS CLASES DIFERENTES.
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En una hoja de calculo copie la tabla de
datos que se muestra en la imagen,
seleccionela y vaya a Insertar/
Grdficos/Columnas. Los datos de la
columna Nota minima de aprobacién
se han repetido en todas las celdas de
la columna para lograr un gréfico de
linea que muestre a este valor (7) como
una constante.

En la hoja de célculo aparecera un gra-
fico de columnas que representa a las
dos series de datos seleccionadas. Por
el momento, no se preocupe por el for-
mato, por el tamafio o por agregar titu-
los. Estas acciones las realizara en un
paso posterior, luego de haber creado el
grafico combinado.

En el grafico obtenido, seleccione la serie
de datos que corresponde a Nota mini-
ma de aprobacion. Para seleccionar esta
serie, puede hacer un clic con el mouse
sobre cualquiera de los marcadores de
datos (columnas) de esa serie. Vera que
apareceran seleccionados todos los mar-
cadores de datos de esa serie, a través de
puntos de control.




CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

. | Podemos animarnos a explorar distintas combinaciones entre diferentes tipos de

' graficos. A modo de ejemplo: realizar un comparativo de ventas reales con un promedio
. esperado, confrontar la cantidad de usuarios de Internet en zonas urbanas y en zonas
y » rurales o analizar la evolucién del PBI de distintos paises y periodos.
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Luego de haber efectuado la seleccion,
vaya a Herramientas de grdficos/
Diserio/Tipo y haga un clic en Cambiar
tipo de grdfico.

1 | o | | | n._..}

I .

Se abrird el cuadro de didlogo Cambiar
tipo de grdfico, donde debera elegir,
en el panel izquierdo, el tipo Linea y en
el panel derecho, el subtipo Linea con
marcadores para enfatizar los puntos
de la linea.
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Ahora sélo resta hacer algunos ajustes
de tamano y formato, de acuerdo a
nuestros gustos, para lograr un mejor
efecto visual en el grafico resultante.
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Agregar un eje secundario

Farmato de sarie de datos \ 5 o
Opdonesdeseriel | Opciones de serie

Releno | Superposicidn de series

S orasa Seleccione una de las series de datos
representadas, vaya a Herramientas de
grdficos/Formato y, en el grupo
Seleccion actual, elija Aplicar formato
a la seleccién. Se abrira el cuadro de
didlogo Formato de serie de datos. Alli
Trazar serie en dentro de Opciones de serie, vera la

opcidn Eje secundario; la cual sumaré/

Color del borde Separado
Eslilos de borde
Sambra
Apcho de intervale
Formato 3D Sin intervsls 1 ———

un eje adicional.

2,

Puede mejorar el grafico con lineas de
division primarias o secundarias. Las
lineas de division se trazan en forma
paralela al eje seleccionado, delimitan-
do secciones dentro del area de traza-
SO0 00 MO0 oSt O do. Para agregarlas haga clic con el
PSS AL S botén secundario del mouse sobre el eje

y, en el mend contextual, elija Agregar
lineas de division secundarias. /

SLIPERMERCADOS "MIKRO"

Comparative g6 ventas por secter

R . wew | e

Ejes y area de trazado

Los ejes de un grafico son las lineas que determinan su Area de trazado y se utilizan como

referencia de las medidas que se indican en el grafico. El eje vertical es el que contiene los

diferentes valores numéricos que se desean representar, mientras que el eje horizontal
posee las distintas categorias.

B Los ejes aparecen en los tipos de graficos que emplean
ejes (x e y) para la representacion, como por ejemplo,

o Columnas, Lineas, Dispersidn, entre otros. En los subtipos 3D
se incluye, ademas, el eje Z, que marca la profundidad.
: En los tipos Circular o Anillos no aparecen ejes, ya que no
sON necesarios para esta forma de representacion.

I
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

DESDE HERRAMIENTAS DE GRAFICOS/PRESENTACION, PODEMOS ACCEDER AL GRUPO EJES
QUE CONTIENE LOS COMANDOS EJES Y LINEAS DE LA CUADRICULA, QUE NOS PERMITIRAN
ADMINISTRAR LAS DIFERENTES OPCIONES DE PRESENTACION PARA ESTOS ELEMENTOS.

. . e La forma tradicional de presentar los
cidn rios de i fi :
Distribucin de uswsrios de nternet on of mundo _— ejes c_ie un grafico es Mostrar eje de
B izquierda a derecha, que respeta el
sentido convencional occidental de dis-
tribucion y lectura de datos.

EEFE

ZE

EEESESR

o

R -

La inclusion de lineas de division hori-
zontales o verticales le permitira orga-
nizar en forma mas clara la informacion
brindada por el grafico.

o [ T e e P |

EEEEE

55

SEXS

FExa TN




Modificar la escala vertical

ara cambiar la escala del eje vertical debemos
acceder al cuadro de didlogo Dar formato a eje,

para lo cual contamos con distintas posibilidades:

* Hacemos clic con el botén secundario del mouse
sobre el gje vertical del grafico y desde el menu con-
textual seleccionamos la opcion Dar formato a eje.

* Seleccionamos el eje vertical y vamos a
Herramientas de grdficos/Presentacion/Seleccién
actual/Aplicar formato a la seleccion. Tambiéen
podemos llegar a este comando desde la ficha
Formato, de las Herramientas de grdficos.

Una vez que accedemos a la ventana Dar formato a
eje desde cualquiera de los procedimientos mencio-

Abaeil
|Calbrift - |10 - A" 47 G- OF - F|
I rEXERA-F |
1200000 +

1400000

1000000 4 Elirminai
800000 Restablecer para hacer colncidir el estilo
¥ Fugnte..
00000 4
Cambiar tipo de grafico..

Seleccignar datos.
Adregar lineas de divisien secundarias I I
Darfermate & las lineas de divisibn prindpales..

Dar formato & eje...
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nados, podemos realizar diferentes acciones. Para
cambiar los valores con los que termina o comienza
la escala, debemos modificar las opciones Maxima o
Minima desactivando la opcion Automdtica y activan-
do la opcién Fija, que nos permite ingresar un
nuevo valor en forma manual.

También podemos modificar el intervalo de la escala,
que esta representado en el eje a través de las marcas
de graduacién. Para eso, modificamos las opciones
Unidad mayor o Unidad menor, desactivando la opcion
Automdtica y activando la opcion Fija. El nimero que
coloquemos para la Unidad mayor determinara la
escala numeérica a representar, mientras que el que
indiquemos en la Unidad menor nos permitira estable-
cer valores intermedios dentro de |a escala.

Al hacer clic derecho directamente
sobre el eje vertical del grafico, el
men( contextual mostrara la opcion
Dar formato al eje.

V%

(2

Desde el cuadro de dialogo, también
llamado Dar formato a eje, podra
modificar las diferentes opciones que
afectan al eje vertical.




CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

UNA FORMA ATRACTIVA DE PRESENTAR GRAFICOS ES REEMPLAZANDO LOS MARCADORES DE
DATOS PREDETERMINADOS PARA CADA TIPO (COLUMNAS, BARRAS, ANILLOS, ETCETERA) POR
IMAGENES RELACIONADAS CON LA INFORMACION PRESENTADA.

e e
B G s A P i [ 4= . [ryap—
Dma pw s wipes e k L=y \d i e - fp] s : Dantamns e i pbpnn ' e
pra—— [T " it i) - . prEse—,
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- fh| ENCEAPL SP DL TAPE PIP T FARIARICAP PERI SRR BB S|
® 0 . M

[]

-
1l
(5]
i
u
.3
3

e

Seleccione los datos que quiere gra-
ficar y vaya a Insertar/Grdficos,
donde elegira el tipo y el subtipo de
grafico que desea utilizar.

Una vez seleccionado un tnico mar-
cador de datos, acceda al cuadro de
didlogo Formato de punto de
datos, eligiendo desde el menu
contextual la opcion Formato de
punto de datos....

FEFURUETOE

HEEE]
b

Luego, seleccione un Gnico marca-
dor de datos. Para ello, haga un clic
sobre alguno de los marcadores del
grafico y se seleccionaran todos;
vuelva a hacer un clic sobre la
seleccion y se activara solo un mar-
cador de datos.

En el cuadro de didlogo Formato
de punto de datos seleccione
Relleno; en el panel derecho, tilde
la opcion Relleno con imagen o
textura y luego presione Archivo.
Se abrira el cuadro Insertar ima-
gen, donde seleccionara la imagen.



EXCEL PASO A PASO

Para cambiar el punto de interseccién entre el eje horizontal y el eje vertical, podemos

_ escribir el nimero que deseamos en el cuadro de texto correspondiente a Valor del eje de
. ' la ventana Dar formato a eje. Si activamos la opcién Valor mdximo del eje, en forma
automatica el eje horizontal se cruzara con el eje vertical en su valor maximo.

Farwaby fe pasnd de dalos

g | Rplleran
T [ ——

Regresara al cuadro de dialogo Sin cerrar el cuadro de dialogo

anterior, donde debera elegir la Formato de punto de datos, selec-
opcion Estirar para que la imagen cione otro marcador de datos del

se adapte al tamafio del marcador grafico en el que desee usar la

de datos seleccionado. misma imagen; la imagen se aplica-
ra automaticamente. Repita esta
operacion con cada marcador.

y [
o B nrin de g oo e Lo Fapaidan Sogamiing.
Tips da empary

Distribucion
de la imagen

Desde Formato de punto de datos es posible
configurar distintas opciones del grafico.
Cuando aplicamos un relleno de imagen a
los marcadores de datos, podemos elegir
entre distintas formas para que la imagen
se distribuya en la superficie del marcador
de datos. En el grafico del ejemplo anterior,
utilizamos la opcién Estirar, pero también se

Cuando haya finalizado con el pro-
cedimiento de cargar las imagenes,
presione Cerrar para volver a la
hoja que contiene el grafico. Ahora
solo le restara aplicar formatos y
hacer los ajustes que considere
necesarios para el grafico.

puede usar la opcién Apilar o Apilar y ajustar
a escala para obtener otra forma de
representacion.




Guardar como plantilla

S = ||

Reudtades de la enoussta "Los termss gue mda e preccupan ala genis"

Titulo del grifice

o

Seleccione un grafico que desee guar-
dar como plantilla y vaya a
Herramientas de grdficos. En la ficha
Disefio, dentro del grupo Tipo, haga
clic en Guardar como plantilla.

/

o} Grups en
Y.

o Guwde paitile de g o

Momive deanchsee  Deslanl

= Cdten capan

= Mgl & Pla

Nasbova Larg<da

d hogar

Too decheemde preatlbe de guloor "o

12

Se abrira el cuadro de didlogo Guardar
plantilla de grdficos. Observe que la
carpeta Grdficos (o Charts) aparezca
seleccionada en Guardar en. Este paso
es fundamental para que luego Excel
pueda buscar y aplicar la plantilla.

%

Fa Goadtie plasila du gkt

. - “ Mecrenalt ¢ Plankllay 3 Chaly

Crganiigs = Muees carpets

B videas

W Grape o ol g

™ Lqupe

i Dapen hocwl (025

o XB D

Mosmrdwe da gchesy  Modelo corculs

3

En el cuadro correspondiente a Nombre
de archivo, escriba una denominacion
que le permita identificar a la plantilla
de grafico y presione Guardar. Excel
guardara a la plantilla de gréafico con la

extension .CRTX.

Tiper  Adibaii da plictile do grafioe” <)
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EXCEL PASO A PASO

TENEMOS UNA LISTA: CADA FILA CORRESPONDE A UNA VENTA Y SE INDICA EL NOMBRE DEL
VENDEDOR, EL ARTICULO Y EL IMPORTE DE LA VENTA. QUEREMOS OBTENER UN GRAFICO
QUE REPRESENTE EL TOTAL DE VENTAS POR VENDEDOR.

B Inicio | Insertar ! Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
Bk B DD ol e .

" Tabla | Tabla | Imagen Imigenes Formas SmartArt | Columna Linea Circular " ' -

dindmica * predisefiadas - Seleccione la lista original. Dentro de la

i@ Tebledinémica | lustraciones ficha Insertar, haga un clic en el boton
Tabla dindmica y luego en la opcidn
Grdfico dindmico. Aparecera un cuadro
que muestra las opciones iniciales del
grafico.

Tapas
Ruedas
Cajas
Tapas
Ruedas
Cajas

Crear tabla dinamica con el grafico dindmico .
Seleccione los datos que desea analizar

© Seleccione una tabla o rango Marque la opcion Hoja de cdlculo
Tabla o rango: | Hoja2!SAS1:5CS9 existente y, dentro de Ubicacion, haga
() Utiiice una fuente de datos externa un clic en una celda libre. Luego haga
' ] un clic en Aceptar. Aparecera en el

Mombre de conexidn:
Elija donde desea colocar la tablz dindmica y el gréfico dindmico
MNueva hoja de caaulo

panel derecho de la pantalla una serie
de opciones para darle forma al grafico
y un panel de filtros.

Tome el campo Nombre y arrastrelo
hasta el cuadro Campos de eje. Tome el
campo Ventas y arrastrelo hasta el cua-
dro Valores. Con esto aparecera el gra-
fico de columnas con las ventas de
cada vendedor. Cierre el panel derecho
para finalizar.




Linea de tendencia

ara aplicar una linea de tendencia a un grafico,

podemos hacer clic con el botén secundario del

mouse sobre cualquiera de los elementos que
representan la serie de datos, y elegir desde el ment
contextual la opcion Agregar linea de tendencia o
desde Herramientas de grdficos/Presentacion/
Andlisis/Linea de tendencia. Asi podremos seleccio-
nar estos tipos de lineas de tendencia::

» Exponencial: a través de una curva, muestra los
valores de los datos que aumentan o disminuyen a
intervalos cada vez mayores.

e Lineal: a través de una recta muestra los valores
de datos que aumentan o disminuyen a un
ritmo constante.

Formato de lines de tendencia

‘Opaones de knea de tendenda| | Oncignes de linea de tendencia
Tiod ¢a tandencia & ragrasdn

Color de lnea

Estily de linea J

Exponencial
Sombra

| @ Limea

| Legaritmica

o | Polndmica

; | Fotenoal

J [ada mded

Nomive de la inea de tendanda
@ fotomibics:  Lineal [Abil)

Personalizado:

t-z"':-'l'n‘.'..:

* Logaritmica: a través de una curva muestra los
valores gque aumentan o disminuyen rapidamente
antes de estabilizarse. Este tipo de linea de ten-
dencia es adecuada para mostrar valores positivos
y negativos.

* Polindmica: a través de una curva muestra la fluc-
tuacion de los valores.

* Potencial: a través de una curva muestra los valores
que comparan medidas que aumentan a un ritmo
concreto.

* Media mdvil: la curva de esta linea de tendencia
muestra los valores atenuando las fluctuaciones de
los datos para mostrar con mayor claridad |a ten-
dencia. Veremos, a modo de ejemplo, este tipo de
linea de tendencia en el siguiente paso a paso.

Para agregar una linea de tendencia de
manera rapida, haga clic con el botdn
derecho sobre su grafico. Del mend
contextual seleccione la opcion
Agregar linea de tendencia.
Enseguida vera este cuadro con distin-

tos formatos de lineas entre los que

podra elegir.

2

Aqui se muestra una linea de tendencia
del tipo Media mdvil calcula la tenden-
cia de los datos a partir del promedio
entre los valores representados en el
grafico.

/
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EXCEL PASO A PASO

LAS VERSIONES DE EXCEL ANTERIORES A 2007 TIENEN ALGUNAS OPCIONES DISTINTAS A LA
HORA DE MANEJAR GRAFICOS. VEAMOS COMO HACER UN GRAFICO PERSONALIZADO EN
EXCEL 2003.

Aplique sobre el grafico todos los atri-
butos que desea. Tome las opciones
f1anooni

Grdfico/Tipo de grdfico. Aparecera el
P

T — — cuadro con la lista de tipos y subtipos.

Jurdinaris
Mtz cokas
Perfumsris

Elssurodomistives F

Selecdonar desde

En el cuadro que aparece, seleccione la
ficha Tipos personalizados. Dentro de
Seleccionar desde, marque la opcion
Definido por el usuario. Haga un clic
en Agregar.

o pombrer | =Hoja1lsBs1

= | Valores:

Escriba un nombre adecuado para el
nuevo tipo que esta creando y, si lo
desea, una descripcion. Luego, haga un
clic en Aceptar.

Agrrpar vome e penonsl o
i i perwr rohe o 7 afos @t dere e b o i
i3 permeal rane.
Flarhis A s & A i R A
ks o W

Prerbs . e pars o s e e gpaiken
DR o e i ol




Grafico para balance

n contabilidad se verifica que el activo sea igual

al pasivo mas el patrimonio neto. Supongamos

que tenemos estos datos en una hoja y quere-
mos ponerlos como grafico, de modo de tener una
columna cuya altura sea igual al activo y, al lado,
dos columnas, una encima de la otra, que represen-
ten el pasivo y el patrimonio neto.
En primer lugar, supondremos que los datos estan
en el rango A1:B3, con los titulos Activo, Pasivo y
Patrimonio neto en la columna A y los importes en
la columna B.
Entonces, comenzamos a crear el gréfico: colocamos
el cursor en cualquier celda de la tabla. Dentro de la
ficha Insertar hacemos clic en el botén Columnas y
luego en el primer subtipo. Aparecera el grafico con
tres columnas, una al lado de la otra.
Para comenzar hacemos un clic en el botén Cambiar
entre filas y columnas. Luego en Seleccionar datos.
Aparecera un cuadro con el detalle de las tres series
de datos. Entonces hacemos clic en Agregar. Dentro
de Nembre de la serie, hacemos un clic en A4, deba-
jo de la ultima celda de |a tabla. Dentro de Valores
de la serie, haga un clic en B4.

A G
1 Active 11,000,005
Z Pasive 1200000 %
3 Patrimonio neto 19,000,000 &

J0.000,00 5
25000,005 <
20.000,00 &

15.000,00 5

10.000:00 5

5000008 4

-5 4

Al crear una serie de valores a partir
e de |a serie B4, se esta configurando

una serie fantasma (sin datos) en

el grafico. Esto es importante para

que el grafico quede simétrico.

USERS |

Sumanso detellsdo Bocel (visual) ade - Microscft

Disedo de pagina Formulas

aato,
i
Sefeccionar datos

A B - bk €] FMADS Ok datos inchud
1 Adtive 31.000000 5 grifida.

2 Pasive 12.000.000 5
3 Patrimoni vt 19000000 5

Estos son los datos de partida, ubi-
cados en el rango A1:B3. Debe pre-
sionar el boton Seleccionar datos
para ubicar los valores en el grafico.

Ahora acomode las barras como
9 corresponde al grafico que se
busca: haga un clic derecho sobre la
columna del Patrimonio neto.
Tome la opcion Dar formato de la
serie de datos. Dentro de Opciones

de serie marque Eje secundario. /
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4

Sin deseleccionar la columna
Patrimonio neto, haga clic en Cambiar
tipo de grdfico y luego en la opcion
correspondiente a Columna apilada (es
el segundo subtipo desde la izquierda).

Haga clic en Aceptar.

2 Grific | =L osal 3AST 0 1 15852.2) ]
f G D G
Activa 31000005
‘Pasiva 112000005

"Patrimonio nete” 16.000,00 % .
Ahora debe seleccionar la columna del

15.000,00 20.000,00% Pasivo. Como quedd tapada por la del
30,000,006 OO0 patrimonio, oprima la tecla Flecha
16.000,00 5 - h I | e
25.000,00% M i Izquierda hasta que se la vea seleccio
12000005  mac nada. Presione SHIFT+F10 para obtener
00000008 - Z 2k
L OMNOM0S b el menu contextual. Tome la opcién Dar
00000 L 2000005 .
formato de la serie de datos. Dentro

000,00 1 - 6000005 . . iy
il de Opciones de serie marque la opcion

) _ 4.000,00 5
5,000,005 3.000,00 Eje secundario. /
.8 A -8

- - -
Activo 31.00000% 6
! Pasivo 12.000,008
Patrimonionete  19.00000%

=000 Para finalizar haga un clic derecho
sobre la columna del activo. Tome la
opcion Dar formato de la serie de
25.00000% datos. Dentro de Superposicicn de
series lleve el control deslizante hacia
la izquierda, hasta el valor de -100%.
300005 Haga lo mismo con el control de Ancho

10.000,00§ del intervalo hasta el valor de 0%. /

50,000,005 -

20,000.,00 3

5000003

- &

En Excel 2007, cuando seleccionamos un grafico, aparece el grupo de fichas Herramientas
de grdficos en la cinta de opciones. Estas fichas tienen opciones especificas para trabajar

con el grafico. En Excel 2003 y en las versiones anteriores, cuando seleccionamos un
grafico, la opcién Datos del menu principal cambia por Grdfico.
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

UN HISTOGRAMA ES UNA REPRESENTACION GRAFICA DE UN CONJUNTO DE DATOS A TRAVES
DE RECTANGULOS (PARA EXCEL, ES EL EQUIVALENTE A UN GRAFICO DE COLUMNAS), DONDE
LA ALTURA DE CADA UNO REPRESENTA LA FRECUENCIA DEL DATO.

Formato de serie de datos

Estilos de borde

I@Q'\"' WJiI43 -
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Distribucidn de calificeciones de |s evaluacion
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Cree un grafico de columnas tradicio-
nal. Luego seleccione las series

de datos y vaya a Herramientas de
grdficos/Formato. Pulse Aplicar
formato a la seleccién. En Formato de
serie de datos, elija Opciones de serie
y mueva Superposicién de series y
Ancho del intervalo a 0%.

Aqui es posible apreciar un histograma
obtenido de un gréfico de columnas
convencional. Puede leerse como: califi-
caciones obtenidas entre 2 a 4 puntos:
1 alumno; calificaciones obtenidas
entre 4 a 6 puntos: 4 alumnos.

En la pantalla se ve un histograma con
estilo clasico obtenido a través de un
grafico de columnas al que se le ha
ajustado convenientemente la separa-
cidn entre las barras.



Histogramas y la ficha Datos

viidad do wisarios du e e socall por ededes

[rep———
o e S
o

Histograma

o En la ficha Datos, dentro del grupo 9 Una vez cargados los datos en una
Andlisis, estd Andlisis de datos. Si hoja de célculo, vaya a Datos/
no es asi, debe activarla. Vaya a Andlisis/Andlisis de datos; se
Botén de Office/Opciones de abrira el cuadro de didlogo Andlisis
Excel. Seleccione Complementos y de datos donde debe seleccionar la
presione Ir.... Debe tildar opcion Histograma. Complete los
Herramientas de andlisis. / datos y cree el gréfico. /

Histogr ama

i

Hisboge arma

i,

a
W .
2 : II
N 5 l.l- -

Otra opcién del cuadro de didlogo Si quiere disminuir la cantidad de
9 Histograma es: Pareto o datos que se van a mostrar en la

(Histograma ordenado). Esta tabla de resultados de frecuencias,

opcion (en la imagen) permite pre- puede agregar un rango de celdas

sentar los datos en la tabla de auxiliar en el que ingresar los

resultados en orden descendente ndmeros maximaos que desee consi-

de frecuencia. / derar en cada intervalo. /

LA

I
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

CUANDO EN LA TABLA DE DATOS TENEMOS UN VALOR 0 (CERO), ESTE SE REPRESENTARA
COMO UN ESPACIO VACIO QUE PUEDE DESLUCIR EL ASPECTO DEL GRAFICO. POR ESO, LO

QUITAREMOS DE LA REPRESENTACION.
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El grafico muestra la categoria Power
Point 2007 en el eje X, pero no puede
representar el marcador de datos por-
que corresponde a un valor 0 (cero). Si
lo desea, Excel 2007 le permitira ocultar
este valor.

Seleccione el grafico y vaya a
Herramientas de grdficos/Diserio; en
el grupo Datos presione Seleccionar
datos y vera el cuadro Seleccionar ori-
gen de datos. Tiene que llevar las cate-
gorias del eje X al panel izquierdo, que
es el que tiene la opcion Quitar.
Presione Cambiar fila/columna para
realizar esto.

Ahora las categorias se muestran en el
panel izquierdo de Seleccionar origen
de datos. Elija la categoria que muestra
un valor 0 (cero) y presione Quitar.
Para volver a ver el gréfico en su dispo-
sicion original, presione nuevamente
Cambiar filas/columnas. El valor 0 ya
no se mostrara.



Mostrar datos ocultos

i en la tabla de datos que utilizamos para crear

un grafico existen celdas vacias (en blanco), al

igual que lo que sucede con los valores 0 (cero),
el gréfico las mostrara como espacios vacios o sepa-
raciones. Si en la tabla tenemaos datos en filas o
columnas ocultas, éstos no apareceran en el gréfico.
Para modificar el aspecto del gréfico de modo que
refleje las situaciones mencionadas, podemos hacer
que las celdas vacias se muestren como valores 0
(cero) o podemos conectar las separaciones con una
linea. Para ello, seleccionamos el gréfico en el que
deseamos mostrar los datos ocultos o las celdas
vacias y vamos a Herramientas de grdficos/Diserio. En
el grupo Datos, hacemos clic en Seleccionar datos. Se
abrira el cuadro Seleccionar datos de origen, donde

marcaremos Celdas ocultas y vacias. En el cuadro de
didlogo Configurar celdas ocultas y vacias, elegiremos
alguna de las opciones propuestas:

* Si tildamos la opcién Rango, el grafico con celdas
vacias continuara mostrando la separacion entre
los marcadores de datos.

* Si elegimos la opcién Cero, el grafico agregara un
marcador de datos que interpreta a la celda vacia
como un valor 0 (cero) y mostrara esa marca en el
eje de categorias X.

 Sj activamos la casilla de verificacion Mostrar datos
en filas y columnas ocultas, podemos exponer los
marcadores de datos a elementos que se encuen-
tran en celdas ocultas de la tabla original.

La opcion Rango muestra la separacion
entre los marcadores de datos. Le con-
vendra experimentar con otras opciones
del cuadro Configurar celdas ocultas y
vacias para ganar familiaridad.
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. 1
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En el GRAFICO B se soluciond la situa-
cion del GRAFICO A conectando los
datos a través de lineas. De este modo,
la linea se muestra continua.
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

ANTES DE PROFUNDIZAR EN LAS OPCIONES RELACIONADAS CON LA IMPRESION,
APRENDEREMOS A MANEJARNOS CON LAS DIFERENTES OPCIONES QUE POSEE EXCEL 2007
PARA TRABAJAR CON ILUSTRACIONES.

Alajanacs
LAY Nicoliy
Brune _ b it
Luty H Lo resclaws hrbeery sor:

Marceto [rotmstoms o etvmsmimese I Accedera a esta ventana, que posee
i : S— todas las imagenes que vienen con

Mgt Lrget S R Excel 2007 de forma predefinida, al

Albarta

Narberia s presionar el botén de Imdgenes predi-

Mariano

s . | senadas, que se encuentra dentro del
| = grupo Ilustraciones.

e
(]

Brascr e

Lo e Son muchas las opciones de formato

Lol e que presenta Excel al seleccionar una
imagen. Su manejo le permitira lograr
una apariencia optima del documento.

BRI |




Insertar imagenes

Dirijase a la ficha Insertar. Alli vera
el grupo Ilustraciones. Haga clic
sobre el icono de la opcion Imagen.
Se abrira un cuadro que le permitira
elegir la imagen de su gusto.
Seleccione el archivo y presione el

hotén Insertar.

Selecciones la imagen con un doble
clic. Aparecera la ficha
Herramientas de imagen. El grupo

brillo y contraste de la imagen,
entre otras opciones.

La imagen insertada aparece en la
planilla de Excel. Podra ajustar su
tamaiio y orientacion con el
mouse, gracias a los distintos pun-
tos de anclaje que aparecen en los
vértices y en los lados.

Ajustar le permitira optimizar el

210

4/

El grupo Estilos de imagen le da la
posibilidad de aplicar distintos tipos
de marcos predefinidos para
mejorar la presentacion de su ima-
gen o fotografia.
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

OTRO DE LOS COMANDOS INCLUIDOS EN EL GRUPO QUE ESTAMOS ANALIZANDO SE DEDICA
A INCRUSTAR DISTINTOS TIPOS DE FORMAS DENTRO DE LAS HOJAS DE EXCEL. ESTO ES
ESPECIALMENTE UTIL PARA REALIZAR DIAGRAMAS, ENTRE OTRAS COSAS.

Ingrese en la ficha Insertar. Alli, en el
grupo Ilustraciones vera el boton
Formas. Las distintas opciones se
encuentran agrupadas segun sus dife-
rentes caracteristicas.

Cuando seleccione una forma, se acti-
vara la ficha de opciones Formato con
los comandos especificos para el trata-
miento de estos elementos.




Los graficos SmartArt

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista Programador Com
El& [ T

o) ' ! e
I ij v - ﬂ ot "'J
Imagenes Formas Smaman | Columna Linea Circular Barra  Area Dispersidm  Ofros

predisefiadas - = graficos =

sradones £

Imagen

S INSertar grafion SManan

L nserta un graf rt pare comunicar

©.

QO

en listas grificas y

-’I diagramas de proce: 51 como graficos mas
complejos coma por gemplo diagramas de

VEnn ¥ &nganigramas.

|

o Presione F1 para obtenss ayuda.

En el grupo Ilustraciones, seleccione la
opcion SmartArt. Estos diagramas
incluyen listas graficas, diagramas de
procesos y graficos mas complejos,
tales como los diagramas de Venn y los

distintos organigramas.

Elegir un gréfico Smartirt

2,

Enseguida aparecera el cuadro de dialo-
go que le permite seleccionar entre
varios tipos diferentes, de acuerdo con
los datos que deseemos representar.

Las opciones son muy amplias.

/

Eeagraracn gt

e D=

e [Texto]
e [Texto]

e [Texto]

[Textol * [Texto]

Lt 8 e Vi by il s

3

Una vez que vea el gréfico insertado en
la planilla, podra editar los cuadros de
texto para incluir las leyendas de su
preferencia. El cuerpo de la tipografia
se adaptara automaticamente.

/
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CAPITULO 6. GRAFICOS E ILUSTRACIONES

A LA HORA DE CREAR UN GRAFICO SMARTART ES CONVENIENTE QUE NOS PREGUNTEMOS
QUE TIPO DE INFORMACION NECESITAMOS TRASMITIR A TRAVES DE EL. AQUI VEMOS
ALGUNAS DE LAS DISTINTAS VARIANTES DE GRAFICOS DISPONIBLES.

n. = o LS T R F———
i e Paate v e e e —

Pdhenic - £y ? s irmsan e -

Y - U R T el B e e & 3

Y RS A EERER A A e D E

g " :

W=Yoisifs] sl « Presentacion de Excel 2007

Leccion 2 B Operaciones y funciones

N={s{si[o]sB=q * Creacion de graficos

Lista. Este tipo de esquema sirve
para mostrar informacién no
secuencial y destacar puntos clave
de manera muy evidente.

Ciclo. El grafico SmartArt de ciclo
es especialmente Gtil para represen-
tar un proceso cuya caracteristica es
ser continuo, repetitivo o circular.

(), e G 1o e v I ——
I L T " N R e ——

Fairtalaras

Departamenta Departamento |
de Marl:gllng Mmunlsl.mﬂm
Area Area ﬁrﬂ
operativa operativa npemwa

Jerarguia. Este gréfico le permitira
mostrar la relacion jerarquica entre
elementos, como por ejemplo, un
organigrama institucional.

Matriz. Este esquema basico, que
cuenta con distintas variantes en
Excel, es capaz de mostrar informa-
cion en forma bidimensional, rela-
cionando las partes con el todo.



Modificar SmartArt

- Inicio Imsertar Disefia de pagina

L

|&gregar
forma =

Agregar forma detrds

a

‘-_' De derecha a izgueerda ¢ Dliminuis nive

Férmulas Datos Revisar Vista

[0 Panel de texta] —

Disefos

agregar forma delante i F

LTI SR TR CREE

[l —
=]

Gerente
General

Desde la cinta de opciones: en el grafi-
co SmartArt seleccione con un clic la
forma mas préxima a la ubicacion en la
cual quiere agregar otra, y vaya a
Herramientas de SmartArt/Disefio/
Crear grdfico/Agregar forma.

/

2Staff de apoyo

: Departamento
operativo

214

1
Departamento Departamento
administrativol

comercial

Otra manera de agregar una forma es
desde el Panel de texto: posicione el
cursor en el lugar del panel de texto en
el cual quiere incorporar la forma, y
ésta se creara automaticamente en esa

posicion.

Podra modificar la dimension de una
forma utilizando los controladores de
tamaiio que aparecen al hacer clic
sobre una forma y al arrastrar hacia
adentro o hacia fuera.

/
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CAPITULO 7. TABLAS DINAMICAS Y MACROS

EN ESTE CAPITULO VEREMOS LAS DISTINTAS OPCIONES QUE PRESENTA EXCEL 2007 PARA
TRABAJAR CON TABLAS. ANTES DE EXPLICAR EN DETALLE LAS POSIBILIDADES DE TRABAIJO,
COMENZAREMOS APRENDIENDO EL CONCEPTO DE TABLA.

|-'|5 1~ - B TN T B LIRS (R BABLAL shue Wyt et
_-" [ [T Eusbs ds sagas [T Dabod [EES wits

3 L s A (] S e
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[RrE——— Teiara . [E—— . .

Desde el menu desplegable de cada
celda que forma parte de la fila de
encabezado, podemos elegir dife-
rentes criterios para ordenar los
datos de esa columna o filtrarlos
para mostrar solo algunos de ellos.




¢ Qué es una tabla dinamica?

na tabla dinamica es una tabla interactiva, es

decir, gue nos permitira ver la informacion de

diferentes formas, manipulando con el mouse
los campos y registros. Su uso nos facilitara la visua-
lizacion de grandes volumenes de datos.
Antes de conocer el proceso de creacion de una
tabla dinamica, revisemos algunos conceptos que
vimos anteriormente en este capitulo. Para Excel
2007 una tabla de datos actia como un gestor de
base de datos: los titulos de cada columna que for-
man parte de la fila de encabezado de la tabla ope-
ran a modo de campos, es decir, categorias que
definimos para agrupar informacién relacionada. Por
su parte, cada fila de la tabla representa un registro,
0 sea, un conjunto de datos inseparables entre si.
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Por lo tanto, para crear una tabla dinamica debemos
asegurarnos de ingresar previamente un conjunto de
datos que retinan las caracteristicas mencionadas, ya
gue no es posible generar una tabla dinamica vacia.
Cuando creemos una tabla dindmica, Excel 2007
establecera automaticamente una funcion de resu-
men para calcular los datos numéricos; en forma
predeterminada, se aplicara la Suma. Pero, ademas,
podemos utilizar otras funciones de resumen para
realizar distintos tipos de calculo. Para eso, hacemos
clic con el botén secundario del mouse sobre cual-
quiera de las celdas de la columna que contiene los
datos numéricos y, desde el menu contextual, acce-
demos a la opcion Resumir datos por, desde la cual
elegiremos la funcién que necesitamos.

Los datos numéricos que aparecen en
negrita representan la suma de los sub-
totales de cada categoria.

y

Si cambiamos la funcion de resumen de
una tabla dinamica, podemos calcular
los sueldos maximos de cada categoria.




CAPITULO 7. TABLAS DINAMICAS Y MACROS

EXISTEN DIVERSAS FORMAS DE ORDENAR LAS TABLAS. MEDIANTE UN EJEMPLO SENCILLO EN
EL QUE TRABAJAMOS CON LOS DATOS DE ALUMNOS DE UN COLEGIO, VEREMOS LOS
PRINCIPALES MODOS DE ORDENAR Y EL RESULTADO QUE SE LOGRA CON CADA UNO.

SESE e

TRNES EREEE

Escriba en cuatro columnas los
valores correspondientes a nombre
y apellido, colegio, curso y edad de
algunos alumnos. Seleccione el
rango de celdas. Dentro de la ficha
de opciones Insertar en el grupo
Tablas, presione el boton Tabla.

¥
N
¥
u
¥
"
i
]

SENEEHEIRTRERS

En el cuadro que se abrira al crear Vera que desde el encabezado de

la tabla, indique que La tabla cada columna se despliega un

tiene encabezados en las colum- ment. Elija la opcion Ordenar de

nas y presione Aceptar. menor a mayor para la columna
edad y presione Aceptar.




Tablas dinamicas

n informe de tabla dinamica es una forma

interactiva de mostrar grandes volumenes

de datos.
Utilizaremos esta herramienta para poder resumir,
analizar y presentar datos numéricos. Basicamente,
podemos decir que una tabla dindmica esta disena-
da para consultar de un modo sencillo grandes can-
tidades de datos de muchas maneras diferentes, cal-
cular subtotales y agregar datos numéricos, resumir
datos por categorias y subcategorias, filtrar, ordenar
y agrupar los datos o las categorfas.
La diferencia basica con las tablas tradicionales reside
en la potencialidad que poseen las tablas dindmicas
para manejar grandes volumenes de datos, resu-
miéndolos y agrupandolos de acuerdo a nuestras

-
Crear tabla dinfmica

Selacoons los datos que desea anshzar
& Seleccione una tabla o rango
Tapla o range:
Utilice una fusnte de datos externa

Siiih ddnde desen colecar ¢ informe de tatla dindica
& Hueva hoja ce calasol
Haoja de calodo sxistenbe

Lbicacion: |Haoja
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necesidades. Su interactividad es ideal para realizar
estas tareas. Para ejemplificarlo, imaginemos que
tenemos un listado con miles de datos, con ventas
realizadas por cada uno de los articulos que comer-
cializamos y por cada vendedor. Con una sencilla
tabla dinamica, resumiremos esta informacién para
mostrar los datos agrupados por cada vendedor y
podremos modificar muchos parametros de su dise-
fio para conformar un informe de alta calidad.
Tomando esto como punto de partida, es posible
aprovechar la potencialidad de esta herramienta
para resolver muchos inconvenientes de distinta
indole. Este comando figura dentro de la ficha de
opciones Insertar, en el grupo Tablas, bajo el nom-
bre Tabla dindmica.

Confeccione un listado de clientes
como muestra la imagen para luego
obtener un resumen de las ventas por
Tipo de Cliente y Zona.

/

(2,

Inicie el asistente de creacion de tablas
dinamicas y seleccione el rango de
datos de origen. Dentro de su selec-
cion, debe incluir los encabezados de
las columnas. Como destino de la tabla
dinamica, seleccione una nueva hoja.




CAPITULO 7. TABLAS DINAMICAS Y MACROS

EL PROCESO DE CREACION DE UNA TABLA DINAMICA ES MUY SENCILLO, BASTA CON SOLO
ARRASTRAR LOS CAMPOS PARA LOGRAR CONSTRUIR LA TABLA DESEADA. A CONTINUACION,
VEREMOS COMO HACERLO.
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Visualice la Lista de campos de tabla
dinamica. Debe arrastrar los distintos
campos de la base de datos a la seccién
de la tabla que desee. Solo incluya los
necesarios: Tipo de cliente y Zona.

Establezca el campo Tipo de cliente
como rotulo de filas y Zona, como
rétulo de columnas. Podra ver los
efectos que generan sus acciones en la
tabla dindmica.

El origen de los datos

Al iniciar la herramienta para insertar una tabla
dinamica, un cuadro de dialogo nos solicitara
que determinemos el origen de los datos.
Podremos optar entre seleccionar un rango de
alguno de los libros activos o conectarnos con
una fuente de datos externa, como una base de
datos SQL, de Microsoft Access o similar.



Modificar parametros

dmmas Via it e
L S A e e e,
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1

Para obtener promedios, maximos, mini-
mos, conteos, etcétera, haga clic dere-
cho sobre la tabla y elija la opcion
Resumir datos por y elija la opcion
que desee.

y

Posicidnese sobre la tabla dinamica,
vera aparecer las Herramientas de
Tabla dindmica, que son dos fichas.
Dirijase a Opciones, Tabla dindmica,
Opciones. Alli podra modificar muchisi-

mos parametros que le permitiran

mejorar su tabla.

Icono de filtros

Cuando apliquemos filtros sobre alguna de las
secciones de una tabla dinamica, podremos ver
gue en el boton de filtrado aparecera un icono
junto al rétulo para indicarnos de forma visual

que ese campo posee datos filtrados. Cuando
mostremos nuevamente todos los datos, el
icono desaparecera y el botén volvera a tener su
dibujo original.
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Active la ventana de lista de campos.
Para realizar esto dirijase a:
Herramientas de Tabla dindmica,
Opciones, Lista de campos.

y

O

Agrupe su tabla dinamica de una forma
diferente: desplace los rétulos de
columnas a filas. De este modo, obten-
dra dos niveles diferentes: 1) por Zona
y 2) por Tipo de cliente.

y

5

Puede adicionar campos con calculos
en su tabla dinamica. Dirijase al grupo
' ' ' ‘ Herramientas, botén Férmulas.
Campo calculado hara referencia a la
totalidad de un campo en una tabla
dinamica. En cambio, un Elemento
caleulado... incluira una formula que
puede hacer referencia a un elemento.

Dentro de la ficha de Opciones, encontraremos la seccidon Agrupaciones, desde
donde podremos incluir esquemas para agrupar alguna seccion de la tabla

dinadmica. Ademas de utilizar los botones, podremos agrupar con
ALT+MAYUS+Flecha derecha o desagrupar con ALT+MAYUS+Flecha izquierda.
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EXCEL PASO A PASO

TAMBIEN PODEMOS UTILIZAR EL AGRUPAMIENTO DE DATOS PARA CREAR UNA TABLA DE
FRECUENCIAS EN UN INFORME DE TABLA DINAMICA. VEREMOS A CONTINUACION COMO
LLEVAR A CABO ESTA ACCION DE UN MODO SENCILLO.
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A partir de una serie de datos del
tipo de valor numérico, cree un
informe de tabla dinamica. Luego,
ubique el campo que contiene los
datos en el area Rétulos de fila.
Aseglrese de que la funcién de
resumen para los datos sea
Recuento.

Seleccione cualquier celda de la
columna Rétulos de fila dentro
del area del informe de tabla dina-
mica. Haga clic con el botén secun-
dario del mouse sobre la celda
seleccionada y luego elija la opcién
titulada Agrupar...
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En el cuadro de didlogo Agrupar,
visualizara el valor minimo
(Comenzar en) y el valor maximo
(Terminar en) del rango de datos.
También aparecera Por, un valor
calculado por Excel para determinar
cémo se segmentaran los datos.

Luego de haber ingresado el valor
deseado y haber presionado
Aceptar, vera que los datos origi-
nales se han resumido y se presen-
tan agrupados por los intervalos
que determind previamente.




Incluir datos

Lets o bass de datos de Marosoft Offcs Excel
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Inicie el Asistente para tablas y
grdficos dindmicos desde la
Barra de herramientas de acce-
50 rdpido. Le preguntara dénde se
encuentran los datos que desea
analizar. Elija la opcion Rangos de

consolidacién muiltiples. /
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Seleccione los rangos de las dife-
rentes hojas de calculo. Una vez
seleccionado el rango en una de las
hojas de calculo, presione el icono
para expandir el cuadro de dialogo

y haga clic en Agregar.

N r _‘:__

e

Correctores tono natural

Elija la opcién Campos de pdgina
personalizados. Los campos de
pagina son los que el informe de
tabla dinamica incluiré en la sec-
cion Filtros de informe del panel
Lista de campos de tabla dind-

mica. Presione Siguiente. /

El dltimo paso del asistente le pre-
guntara donde quiere ubicar el infor-
me de tabla dinamica. Elija la ubica-
cién que desea y presione Finalizar.
El resultado sera un informe que ha

integrado, datos extraidos de dife-

rentes hojas de calculo.
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EXCEL PASO A PASO

ES MUY UTIL LA OPCION DE PODER INDICAR EL PROMEDIO PARA PODER INTERPRETAR EL
GRAFICO. EN ESTE EJEMPLO, A PARTIR DE UNA TABLA, CONSTRUIMOS UN GRAFICO Y

MARCAMOS EL PROMEDIO.
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Realice una tabla de dos columnas: Mes
y Ventas. Agregue una columna
Promedio, cuyo contenido sea el pro-
medio de ventas. Si las ventas estan en
el rango B2:B7 (de enero a junio), en C2
escriba la funcion =PROMEDIO(B$2:B$7)
y extienda la férmula a toda la tabla.

Seleccione la tabla, dirijase a la ficha
Insertar, grupo Grdfices, Columna y
elija el estilo que desee. Obtendra dos
columnas por cada mes. La segunda
sera el promedio.

Ahora haga clic derecho sobre cual-
quier columna de la segunda serie y
luego elija la opcion Cambiar tipo de
grdfico de series. Aparecera un cua-
dro con la lista de tipos de graficos,
seleccione alguno correspondiente a
Lineas. Una linea horizontal sefalara
el valor promedio de ventas.




Subtotales en porcentajes

Ve
- remadode Wold Peomss do de Castided poad de

Vi
= g v Tt L e o kbl e el

Vsl
o e 00 (03 Vama 0§ e veniida

USERS |
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Haga un clic con el botdén secundario
del mouse sobre cualguier elemento
(celda) del campo (columna) que desea
modificar. Se abrira un men( contextual
donde puede elegir entre las opciones:
Resumir datos por/Mds opciones...
o Configuracion de campo de
valor....

y

2,

A través de cualquiera de las dos opcio-
nes del paso anterior, se abrira el cua-
dro de didlogo Configuracion de
campo de valor, que presenta las
solapas Resumir por (permite cambiar
las funciones de resumen) y Mostrar
valores como (opcion que permite

aplicar calculos personalizados). /

B

w8 a8
adorm

Jpe——
o Ol
3 ativnde

3,

Tras elegir esta Gltima solapa y desple-
gar la lista de opciones correspondiente
a Mostrar valores como. En ella,
seleccione la opcion % del totaly
luego presione Aceptar. Los valores se
mostraran ahora como porcentajes del
total del campo seleccionado.

/
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EXCEL PASO A PASO

SI TENEMOS ALGUNAS TAREAS QUE REALIZAMOS A MENUDO, LAS CUALES CONSISTEN EN
UNA SUCESION DE ACCIONES QUE SE PUEDEN APLICAR DE MODO AUTOMATICO EN LAS
DISTINTAS PLANILLAS QUE UTILIZAMOS, NUESTRA MEJOR OPCION ES APLICAR MACROS.

Maxro_icks

Techade método sbredado:
CurktMayisr |8 |
Mjuﬁmmiuzﬂ'&mbﬁft:-:ﬂumﬂum

Faciite saber su conteni

Para acelerar nuestro trabajo, a las
macros que usamos de forma coti-
diana conviene configurarlas para
que se ejecuten con un atajo de
teclado, de ese modo simplemente
con una combinacion de teclas
podremos ejecutarlas.




El Editor de Visual Basic

programar macros avanzadas, ya que desde

aqui es posible introducir cédigo VBA, crear for-
mularios y hasta pequenas aplicaciones gue interac-
tien con los programas de Microsoft Office 2007.
Accederemos a este editor, si presionamaos la combi-
nacion de teclas ALT + Fi11 o el botén Visual Basic
del grupo Cddigo, incluido en la ficha Programador.
El editor es lo mas parecido a una pantalla de progra-
macion; en él encontraremos una barra de meni con
una gran cantidad de herramientas. Dentro de las
areas principales, tenemos una seccion para la inclu-
sion de cédigo de programacion VBA (aqui verernos lo
que hemos guardado al utilizar la grabadora de
macros), una ventana para analizar la ejecucion de

E ste editor es la herramienta fundamental para

himasaassn: HL F1 °

.

nuestras macros (ventana Locales) y un arbol de nues-
tro proyecto. Todo es ampliamente personalizable, y
éstas son sdlo las opciones predefinidas de Excel 2007.

Ejecucién de macros

Ademas de utilizar los botones de accion para gjecu-
tar macros desde el Editor de VBA, podremos acudir
a las teclas de funciones. Si presionamos Fs, ejecuta-
remos toda la macro y con F8, ésta se ejecutara paso
a paso para que podamos detectar posibles fallas y
asi solucionar problemas. Si presionamos CTRL+FS,
haremos que se ejecute todo lo que exista hasta la
posicién del cursor.

La opcion Ver macros nos mostrara
todas las macros disponibles en los
libros abiertos.

V%

Cuando hacemos clic en Visual Basic,
se abre una nueva ventana totalmente
independiente de la de Excel.

/
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EXCEL PASO A PASO

COMO MENCIONAMOS PREVIAMENTE, UNA DE LAS FUNCIONES DE LAS MACROS ES PODER
GRABAR UNA SERIE DE PASOS PARA PODER USARLOS POSTERIORMENTE SIN TENER QUE
REPETIR TODO EL PROCESO. VEREMOS COMO GRABAR UNA MACRO.

i ! ) .ﬂn-nm-u-nn-l-u
frersd

EYTES .j'--u-n-n

Dirijase a la ficha Vistas del grupo
Macro, haga clic en el botén Macros y
elija Ver macros. Se mostraran todas
las macros disponibles en los distintos
libros abiertos.

CEEEESEUCEREEREER

— ¥ Wi Camprnarts
-I ol irts preva e sl S pigine : ] " .¢-1: -5 Fares marhena = |
==Y [ i pananaseses ooy | e = oo tsse A i .

',.“;f,ﬂ.,. LN Partaite somatits e menecodn | T lneiuiear pancied = 4
: Presione el comando Grabar macro...,

que aparece al presionar el boton
Macros y asignele un nombre. También

ALOHSO, Norberto Graber macre ]| puede incluir un atajo de teclado espe-

| iy e cifico para la ejecucion de esta macro.
e e Luego realice las tareas que quiera
s : automatizar: rellenar con color, cambiar

fuente, alineacion, etc.

16 PERINGAD, Lisig
IT URIAATE, Maximic

8 Tots general

Vaya a la ficha Vista y, dentro del
botdn Macro, utilice el comando
Detener grabacidn. Dirijase a Ver
macros, elija Opciones y tendra la
posibilidad de incluir una descripcién de
la macro que ha creado.

g el

HE EEREEERD




La ficha Programador

Opoiones de Excel

|" Mids frecuentes
Farmulas
Revisign
Gumrdar
Avanzadas
Persoenaizar
Camplemsntos
Centro de confianza

Refuasas

brmulas Datos

4T Propledades
.}J'.fcr cadigo

|

Revisar

1

Haga un clic en el Botén de Officey
luego dirijase a la parte inferior del
men y elija Opciones de Excel.

/

;.
j_ Ccambiar las spiones mas populares en Excel,

Opoiones prindipales para frabajar con Eucel

«| Maitrar minibarra de heramientas al seleccionar (i
' Habilitar vistas previas activas

\!I‘-!m_'._rarh_t_ha Programador &n |a cinta de p_at_u'me?i
hrl | =

BMostrar descripdonss de caractenisticas en informacidn en pantalla

Cambinacdn de cobares

Extilo de
infammacion en
partalls
Cree listas para utikzar con criberios de ordension

.F I L3 IiLas pRisDnalizadac)
sequerods de rellens: Hocw B

Al crear nuewos libros

Fuemte de cuipe

1+

YWista nonmal

Wsar esta luegle:
Tamafio de luente:

Wista predeterminada pars hojac neeas:

12

Se abrira una ventana sobre el panel de
la izquierda, seleccione la primera cate-
goria que se muestra: Mds frecuentes.

%

L L L TR I 3

Vista Acrobat

E‘J <.§- Propledades

& Paguetes de e:punsi{in ey Evporta
Origen .,

Programadeor Complementos

de la asignacién [Tl Importar

0 H Ejecutar cuadro de didlogo *§ Actualizar dato

Cantrales

XML

ta._-.—*:.'l-ﬂ"

3

Dentro de Opciones principales para
trabajar en Excel marque la opcion
Mostrar ficha Programador en la
cinta de opciones. Haga un clic en
Aceptar y luego compruebe el cambio.

/
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EXCEL PASO A PASO

LAS MACROS PUEDEN SER UTILIZADAS PARA FILTRAR CONTENIDO. EN ESTE CASO VEREMOS

UN EJEMPLO DE COMO APLICAR UNA MACRO PARA FILTRAR UNA BASE DE DATOS Y ARMAR

UN ARCHIVO CON LA INFORMACION SELECCIONADA.

L BLATFSAE RaN
A ROCRGLA

AORTS 2] D dlat
Wi O LA,

TS HE RS OF 1L AR
BThk
ELRRERPLATENSES ML
AANICE ¥ CUEROL
RS0 MITHE

il LE

ikeDA L LLoEE

ok WIPROTECH DF JOSE

P ERVERRCASD FL BUPN DA LA W

FRLTD REDEAL
ARORES BE LA BERRA
Ok ECOMTad

clelgielwiv

LEREE

I ENER

LA oLA

LS HEFDES D Lk BARRA
RFuTa dd

] L]
PACTO FEDERAL EAA

B
i

Elw wie|e o]

EREED

e RBERES

= SN FIRNANDE = Loshogiy Micolis |~ 435311
CASTTAL FEDERAL inrgs Alberin 0
[ A DeaniE
L) it Farat
CAEATAL FEDERAL Sabueidn asio
THRE - L
Lt s | e
CANTAL FEDERAL amda Dl
LASTIAL FEDERAL ARENE LBniES
CAETTAL FEDERAL Bl B ]
A ATMET
AN MARTIN
BIOCAR
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W Boedn p Patiad BEAMCR ML noDnaids iang
Lok Al 40T TLORS
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Db i psisriien T i I
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]
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Realice una base de datos como mues-
tra la imagen. Inicie la grabadora, inclu-
ya un nombre valido, la descripcién y
presione Aceptar. Seleccione la base de
datos y active la herramienta Filtro
que se encuentra en la ficha Datos.
Filtre todos los clientes del rubro BAR.

Seleccione las filas desde A1 hasta
A100 (para que queden incluidos los
nuevos registros que podamos incorpo-
rar) y copie la seleccion. Abra un libro
nuevo y pegue la seleccion. Medifique
el titulo de la base de clientes y grabe
el archivo como Base de Clientes-
BAR.xlsx.

Cierre el libro nuevo. Repita las mismas
acciones para el rubro Licoreria y
Vineria. Por Gltimo, borre el filtro y
detenga la macro.




Botones de macro

Macros.xls [Sélo lectura] [Modo de comp o
Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

=1 | B 5F Propiedades = Dentro de la ficha Programador, reali-
o - | "
: 2% l-b-’ﬁz : e |E 1 ce un clic en Insertar y luego en
as relativas Q,J Ver codigo - s
Insertar| Modo . - Orige Boton. Esta en la barra de Controles
- DiseAo T Ejecutar cuadro de didlogo de formulario. El puntero se convertira
| Controles de formulario |3 en una cruz. Arrastrando el mouse, dibu-
=~ g e je el boton en la hoja.

c %wﬁMﬂﬂ
|

Botdn [control de formulario) ‘
MELETEE /
Heo AdrP R

Asignar macro | =
Homire de la maoro:

RN Al soltar el botdn, aparecera el cuadro
f ' ' Asignar macro con la lista de macros
disponibles. Seleccione la que desee
asignar y haga un clic en Aceptar.

Baotdn 1

Maaras en:  Todos los lbres abisrtos
Deesergciin

/

Cartar 9

Copiar Si trabaja en Excel 2003 o en versiones

Begar anteriores, haga un clic secundario con
T — el mouse s.c:-hre el boton, tome Iz.:
opcion Asignar macro y seleccione la
que desea asignar. Presione Aceptar.

Hipervinculo... /

Asignar macro...
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EXCEL PASO A PASO

EN OCASIONES QUERRA PODER QUITARLE LAS MACROS A UN ARCHIVO. A CONTINUACION,

APRENDEREMOS A ELIMINAR EFICIENTEMENTE LAS MACROS PARA QUE AL ABRIR UN
ARCHIVO NO APAREZCA EL MENSAIJE: "ESTE ARCHIVO TIENE MACROS".

Imaerdar Drachi de phana Forman Batan PRrvriai Vit

% — T st mastues I._.'E" . rhm
4 =2 B e rewtias 3 g S

Wil sty

L Moda
"“.M Y Fecidir casdng de dibloge

Haga un clic en el bot6n Visual
Basic, dentro de la ficha
Programador. Se abrira el editor
de macros. (En las versiones ante-
riores, se abre con la opcion
Herramientas/Macro/Editor de
Visual Basic).

[capPsha)

B 25 Moot Excel Cte tork
T e
Al (e 1
ral el

En este esquema, busque y selec-
cione Mddulo1 en el panel de la
izquierda. Haga un clic derecho y
seleccione las opciones
Archivo/Quitar Médulel.

Examinador de ohpetor
Wertana [nmediate Cir=G
Verdana Lecales

Wardans Intpessisn

Dila e Bamadat. Crsl
Esploruedor de proyectes  Chi-R
Yertana Progicdades F

Cuadro de

L -

Oudendet
Barnat de Renarentan 3
Micraseft EBucel ARt=FLL

=

Dentro del editor, tome las opciones
Ver/Explorador de proyectos.
Aparecera un esquema similar al
del Explorador de Windows.

| gphin flcon  ¥e jetw  fowmaio  Depurecdn  Becsfw  Hewmeestss  Covglemestos  Vegtans B

v 4 a WFWS @

b ] e | o |

Un cuadro le preguntara si quiere
exportar el médulo antes de quitar-
lo; conteste que No quiere exportar
el modulo. Cierre el editor y vuelva
a Excel.




Alarmas

1

Escriba el codigo. La macro llamada

Sub Auto_Open ()

Application.OnTime Auto_0Open se ejecutara automatica-

TimeValue (“12:00"), mente al‘abnrse fe'l archlx{u que la con-

. s tiene. La instruccion OnTime establece
Alarma la hora a la que se ejecutara otra macro.

End Sub

y

Sub Alarma() e

Workbooks (“nombre del o :
Ingrese el cddigo que ve en la imagen.

archivo.x1ls”) .Activate Reemplace los valores referentes a
“nombre del archivo” y a la celda

If [Al]0 Then [A1] cuyo resultado requiere saber. Y

MsgBox (“El1 saldo es donde dice “El saldo es negativo”,

incluya la condicién sobre la que usted
quiere ser avisado por la alarma.

End If
End Sub ,//

negativo’)

3

Sub Auto_Close() Escriba el cdigo. La tercera macro,
A i3 £ 4 onTi Auto_Close, se ejecutara automatica-
PR LCal ORI LI mente al cerrar el archivo y cancelara la
TimeValue (“12:00"), programacion de la alarma para las
o doce del mediodia si el archivo especifi-
i r
Alarma”, ,False cado no esta abierto.

End Sub

y
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EXCEL PASO A PASO

LAS MACROS PUEDEN LLEGAR A EJECUTAR ACCIONES POTENCIALMENTE DANINAS. A
CONTINUACION, CONOCEREMOS LAS OPCIONES DE SEGURIDAD POR LAS QUE PODREMOS

OPTAR EN EL CENTRO DE CONFIANZA.

B R g A A b ke gl e

R
e 3 B etk 82 £ TIPSR B 4 a6 s

e daid; be praad B 4 rar apelre iy

=] hemo npeurn de esares e o ek el mooe s e 0o i 2 40 en ool

Presione el botdn denominado
Seguridad de macros, que se incluye
dentro del grupo Cddigo de la ficha
Programador. Accedera a la configura-
cion del Centro de confianza de Excel
2007. En él encontrara la configuracion
de seguridad y la privacidad de Excel.

Si ejecuta un cédigo que no esta firma-
do digitalmente por su editor, el Centro
de Confianza lo deshabilitara en
forma automatica y aparecera un men-
saje de aviso. Podra habilitarla hacien-
do clic en Confiar en todos los docu-
mentos de este editor. Luego apare-
cera en Ubicaciones de confianza.

Dentro del Centro de Confianza, al
elegir Configuracion de ActiveX,
podra trabajar con los comandos para
habilitar o deshabilitar la utilizacion de
controles ActiveX. Podra elegir entre
habilitar o preguntar antes de hacerlo.




CAPITULO 8. IMPRIMIR

LA IMPRESION EN EXCEL 2007 PRESENTA MAS OPCIONES QUE, POR EJEMPLO, LA IMPRESION
EN WORD, PORQUE A DIFERENCIA DE ESTE, EN EXCEL SE PUEDEN TENER HOJAS QUE POR LA
EXTENSION NO NECESARIAMENTE ENTRAN EN UN FORMATO DETERMINADO

Elija una impresora local o de red

=+ Agregar una impresora local
Use esta opcion sélo 5 no cuenta con una imprescra USE (Windos instala

automdticamente las impresoras USE cuande se conectan). b
i ek pumio ko Agorto _|Saptiembre |Bctubra  Meviembes
+ Agregar una impresora de red, inalimbrica o Bluetocth 5 SEI0I 5 4108000
Asegurese de que el equips estd comecteds a la red o de gue ls impresara § 1MW 30D FEREEREEE
Bluetoth o inaldmbrica esté encendada.

mos asegurarnos de contar con los nar podemos verificar si hay errores

drivers necesarios, que vienen en los datos o en el disefio de nues-

incluidos con el equipo. tra planilla que podrian salir mal en
la version impresa.

. Antes de iniciar el asistente debe- Desde el comando Vista prelimi-




EXCEL PASO A PASO

Una imagen con poco contraste entre el
color de relleno de la celda y el color de
la fuente puede dificultar la lectura de
los datos impresos.




Configurar la pagina

B

t US| :.'i-a"

Configurar pagina

PJ'!;I'_W Margeres | Encabetads w pie de pdgna Heis

E] ) eetical m 1 Herizontal

wisste de escels
(W apprer sl 100 % del tamaflo romnd
O Apstar s (1 2 pagnasde socho por
Tamafio dal papel: Cata

Cabdad de mpresidn:

Prigwir piifnena o pAGInG: | AutomStico

— Canﬁé_u‘ra_r pigina E|E|

Papna  Misgones Encabersdn y pes d8 piging

| Piging 1 5eCAP 10 Ung Su-g3ish 08 | Mo e o

Encabazada:
Pégna 1 da CAP 10 - Uina cuesticn da mpresion.sdo

Pargom i sncabagada... | Prisonalzar pie depégma... |

Piicresoft Cond dencial

[ Pdggiraeg imparas y pares difnrestns
T Prieeea gl F erenbe
L] Ajystar bescals con e dooumenta
=] Blieear conmdrpenes de phging
[ egr... ] [\rﬂoww | [ cpoiones..

o= ] (eman )
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Presione la marca incluida en la esquina
inferior derecha del grupo Configurar
pdgina. Accedera a la ventana donde
se encuentran todas las opciones.

y

2,

En la pestafia Pdgina seleccione la
orientacion de la hoja y el tamafio del
papel y la calidad de la impresion.
Ajuste de escala le servira para poder
reducir o ampliar la impresion del rango
seleccionado. En Mdrgenes, podra per-
sonalizar el tamafio de los margenes de

su hoja y la centralizacion en la pégina./

3

En la pestana Encabezado y pie de
pdgina, encontrara opciones que le
permitiran asignar el mismo encabeza-
do a todas las paginas, diferenciarlo
entre |a primera y el resto o entre pares

e impares.
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Es posible personalizar los encabezados y pies de pagina para gue incluyan la ruta
donde se encuentra ubicado el archivo, su nombre y hasta la denominacién de la hoja
que estamos imprimiendo. Utilizando estas herramientas, podremos identificar
facilmente desde qué libro de Excel y hoja hemos realizado la impresion.

Encabezado

Pigna | Mirgeres | Ercsbersdo ypedepigna | Hola o

re— Haga clic en Personalizar encabeza-
Pava dar harmaka o Eesko, csbascidnals v aidn alibaetn Aplcar fovmato albeces, » i
Pas it un s de pSgma, 6k, e, 8 Behie, ot e s oo s i, do.... En la nueva ventana podra escri-

st o oursor el cudnd diy adiadn 1olia ol Botdn apenpiacs.

Pora e I g rescon o b iroetar g, Fara o oreako o g, s o bir lo que desee y aplicarle formato.
aursor en el cosdo de edodn v peesone o bobin Formabo de magen p e
[ B8 BC EEE @ Podra dividir su encabezado en tres sec-
A A=) A=) |S)E S ]| « . .
W ale) e el ciones e insertar imagenes.
S i ada: St i gantral: Setiiin genatha:
| Paging B[Pagina] de |
E[Archivo]

y

PFagra | Mo | Eabmosds w o de phong Hoas

Bpmasds predin:  fa4)-§og1

La pestafia Hoja brinda algunas opcio-

Gt v [l o @it g

i PR nes especificas, con las que podra deci-
— = dir si desea imprimir las lineas de divi-
e o s s e sion de la planilla, si quiere que su
et s ks impresion salga en blanco y negro o de
e i, s el s [T qué manera imprimir los comentarios.

T) pima by devechia, s haa ety | =

/

2

Dentro de los grupos Ajustar drea de
impresion y Opciones de la hoja
incluidos en la ficha Diserio de
pdgina, también podra encontrar algu-
nas de las opciones anteriormente cita-
das. Y con pocos clics, podra indicar, por

ejemplo, si desea ver o imprimir las

lineas de la cuadricula.

LA
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CAPITULO 8. IMPRIMIR

EN ESTA GUIA VISUAL EXPLICAMOS EL SIGNIFICADO DE CADA ELEMENTO DE LA VENTANA
IMPRIMIR. VEREMOS EN DETALLE EL FUNCIONAMIENTO DE CADA SECCION Y COMO AFECTAN
EL RESULTADO DE LA IMPRESION.

GUIA VISUAL: 01

Tipo: indica
el tipo de
impresora

seleccionada.

Ubicacion:
indica el puerto
de la impresora

seleccionada.

Comentario
: puede
aparecer
informacion
adicional.
Todas: imprime

todas las paginas de
la hoja de calculo.

Nombre: desde
aqui podemos
seleccionar de la
lista desplegable
la impresora que
Vamos a Usar.

Estado: indica el estado de
la impresora seleccionada
como Inactiva, No
disponible, o el nimero de
archivos en espera de
impresian.

Buscar
impresora:
permite buscar
otra impresora.

Paginas: permite
establecer los
intervalos de pagina.

Seleccidn:
permite imprimir
s0lo lo que
hayamos
seleccionado.

Hojas
activas:
permite
imprimir solo
las hojas de
calculo
seleccionadas.

Canon PTXMA, #1000

Vista previa:
permite hacer
una vista previa
de la hoja de
célculo antes
de imprimirla y
seleccionar
otras opciones
de impresion.

Tabla: permite
imprimir sélo la
tabla de la
hoja de

calculo.

Aceptar:
envia el
documento a
la impresora.

Omitir areas
de impresién: imprime todas
omite las areas |as hojas del
de impresion libro.

que hayamos

definido.

Todo el libro:

Propiedades:
permite cambiar |as
propiedades, como
por ejemplo, el tipo
de papel o la calidad
de impresion.

Imprimir a
archivo: podemos
crear un archivo a
partir del libro en
lugar de enviarlo
directamente a la
impresora. El
archivo se
guardara con
formatos de
impresion.

Nimero de
copias: permite
establecer el
nimero de copias
gue deseamos
imprimir.

Intercalar: esta
casilla de
verificacion esta
disponible cuando
se imprimen varias
copias y permite,
asi, intercalar su
orden de
impresion.

Cancelar:
podemos

regresar a
la hoja de
calculo, sin
imprimirla.




Area de impresién

Dirijase a Disefio de pdgina,
Configurar, Area de impresion y
seleccione Establecer drea de impre-
sion del mend. Al establecer un area de
impresidn, sélo se imprimira el sector de

la hoja de célculo que haya definido.

2,

Si necesita agregar celdas al area de
impresion, seleccidnelas y en Diserio
de pdgina, Configurar pdgina, Area
de impresion despliegue las opciones
del mend y una vez alli elija Agregar
al drea de impresion.

y

3

Para eliminar el area de impresion crea-
da puede hacerlo desde Diserio de
pdgina, Configurar pdgina, Area de
impresion, Borrar drea de impre-
sion. Debe tener en cuenta que cuando
guarde su libro, también conservara el

area de impresion que establecio.

LA

rymoe
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CAPITULO 8. IMPRIMIR

PARA REALIZAR UNA SELECCION MULTIPLE DE HOJAS DE CALCULO, ES IMPORTANTE TENER
EN CUENTA LA UBICACION DE LAS HOJAS QUE NECESITAMOS, PARA APLICAR EL METODO DE

SELECCION QUE CORRESPONDA EN CADA CASO.

R e R

SEENEEEEY

S

Mt mew | coswaomeges | femsm  Gewm b o eapem  Cegesesn dcme
. o L e e
Llain  ademdin - ¥ e ¢
Heos  Bm I g e
T T e i g

n

ERESOTEEEHEREE) T:p?':iif!"l"i | 1
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Imiprirmir
Impre=ora
Nogibre: [;gac;-.m PIXMA iP1000
Estada: Inactiva
Tipo: Canon PIEMA iP1000
Ublcacidn:  LISBO01
Comenkario;

| Iwprirelr = archivo

Inkervabs de naginas Copias
@) Todas T de coplas: 1

() Phginas  Desde; [ -%] Hasta; | —;—]

T il @ @ @ | T
) Seleceién @ Todo slira] et

) Hojas activas (D) Tabla
[ nitir dregs de impresion

ta o

Para realizar una seleccion multiple de
hojas adyacentes o continuas, haga clic
en la etiqueta de la primera hoja y,
mientras mantiene presionada la tecla
MAYTS, haga clic en la etiqueta de la
Ultima hoja que quiera incluir.

Si, en cambio, necesita seleccionar
hojas no adyacentes o discontinuas,
haga clic en la etiqueta de la primera
hoja y luego clic en las etiquetas de las
otras hojas que desee seleccionar mien-
tras mantiene presionada la tecla CTRL.

Una vez que haya realizado la seleccion
de las hojas de calculo que necesita
imprimir, dirijase a Boton de Office,

Imprimir. En el cuadro de dialogo
Imprimir, marque la opcion Hojas
activas. Si selecciona la opcion Todo
el libro, se imprimiran todas las hojas
de calculo que contenga el libro.




Imprimir lineas de division

1

Si usted desea imprimir la hoja de calcu-
lo incluyendo las lineas de division, diri-
jase a Diserio de pdgina, Opciones
de la hoja y tilde la opcion Imprimir,
que se encuentra en la seccion Lineas

de cuadricula de este grupo.

I [ G [
Corbzures pbaing
Fagina : et A TROE Y f O BT Lo

g e ) A la derecha de esta opcién, visualizara
TS - la opcion para imprimir los encabeza-
- : dos de filas y columnas. También podra

acceder a estas opciones desde

Configurar pdgina, Hoja. Alli debera

RO, tildar las opciones correspondientes.

Loren Ly s L L

Lrrered B delis Som: | maebads

& Mo sbaiw, uogy hooa b deredha g e
eefe #Fi=
Hacia in dererha, kirga hac aha. | ”%

3

Considere que al imprimir las lineas de
cuadricula y los encabezados, se facili-
tara la lectura de los datos, pero la
impresion se hara mas lenta.

4

LA
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CAPITULO 8. IMPRIMIR

APRENDEREMOS COMO EVITAR INCONVENIENTES CON LOS SALTOS DE PAGINA A LA HORA DE
LA IMPRESION. ES MUY COMUN POSEER SALTOS DE PAGINA EN UNA HOJA, DEBIDO A LA
EXTENSION DE ESTA.

[
L de @ i PmaeiE
BREEE !

Para mover un salto de pagina haga clic
sobre la linea que indica el salto de
pagina y arrastrela hasta una nueva
posicion que desee.

e e e e e —

(o) s - 1 - - S et e Umer g et fmsvessse s -5

I',IE (Ao » SN |_J - ._J.H A - Tlste  Saveme s 4 e Ay b 4

T - | e | | it e D e 4
g pra A -

-

Para insertar saltos de pagina verticales
u horizontales seleccione una fila o
columna debajo o a la derecha del
lugar donde desea insertar el salto y

haga clic con el botén secundario del
mouse para elegir Insertar salto de
pdgina del mend contextual.

m e Guskearsipes  Mrmam  Gmm  Gems  ocws | Fepessie Cesglewews  desss

1 |l s e e b e g 3 Y i Aeesemes T -_—
R R e = W= .
; 7 o=y - v .

Para quitar un salto de pagina haga clic
sobre la linea que indica el salto de
pagina y arrastrelo fuera del area de
Vista previa de salto de pdgina.




Configurar los margenes

Configurar pagina

Para usar los margenes predefinidos:
Normal, Ancho, Estrecho y Ultima
configuracion personalizada, dirijase
a Diserio de pdgina, Configurar
pdgina, Mdrgenes y elija la medida
deseada.

y

Pégna | Mérgenes | Encaberado y pie de pigina Haja

Supariar: Encabezada:

Pie de papina:

Centrar en le péging
+ Harzonteimante
o Yerbcamenis

2,

Si ninguno de estos estilos predefinidos
le agrada, pulse la opcion Mdrgenes
personalizados.... Se abrira la venta-
na Configurar pdgina, en la solapa
Mdrgenes y alli debera especificar las
medidas pertinentes y elegir centrar la

pagina horizontal o verticalmente.

244 www.redusers.com
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Antes de imprimir, también puede revi-
sar y modificar los margenes en la
Vista preliminar.Tilde Mostrar mdr-
genes y luego arrastre los controlado-
res de margenes que aparecen en los

cuatro lados de la pagina.




CAPITULO 8. IMPRIMIR

EXCEL NOS DA LA POSIBILIDAD DE NUMERAR LAS PAGINAS PARA MANTENER SIEMPRE EN
ORDEN NUESTROS DOCUMENTOS. ESPECIALMENTE UTIL EN LOS CASOS EN QUE TENGAMOS
UNA PLANILLA MUY EXTENSA CUYA IMPRESION CONTINUA EN OTRAS HOJAS.

B T T S S———
Ly preprhain. “ﬁhn i<

e e P et | D - _9;_,
Sl i il

Para insertar nimeros de pagina en una
hoja de calculo, puede ir a Insertar,
Texto, Encabezado y pie de pdgina. Se
habilitara la ficha Herramientas para
encabezado y pie de pdgina. Desde la
solapa Diserio, determine en cual de
estas secciones desea insertar el name-

ro de pagina.

Una vez que esté ubicado en la seccion
que desee, pase al grupo Elementos
del encabezado y pie de pdgina
para elegir Niimero de pdgina, que
agregara el nimero de la pagina en
forma automatica. Si también elige
Niimero de pdginas, colocara el
numero total de paginas.

o

i
L]
r
]
]
K0
"
13
Er]
= i
E]
"
N
W
o
-
4
dem

—— ' Otra forma es desde la ventana
8 slar dormats 3l e oeasy v Rermaty ol mmn, y Ty
R i e s Configurar pdgina. En la solapa

sithe ol aurser en & osedrn g o8adn v olia dlbotin aoropado.

e e e vl i Encabezado y pie de pdgina, selec-
e T . cione Personalizar encabezado o
T I T Personalizar pie de pdgina, especifi-
que el lugar donde aparecera el nime-
ro, y luego haga clic en el botén
Insertar numero de pdgina.




Imprimir titulos

En la ficha Disefio de pdgina, diri- En Configurar pdgina, Hoja, en
o jase al grupo Configurar pdginay 9 la seccion Imprimir titulos, haga

luego haga clic en el comando clic en el cuadro correspondiente a

Imprimir titulos. Repetir filas en el extremo

superior y, desde la hoja de calcu-
lo, seleccione la o las filas que

desea repetir en cada pagina. /

Agencia de viaj
shaco e 2t

Si también quiere repetir los titulos Para finalizar, puede seleccionar la
9 que identifican a las filas, ubiquese o opcion Vista preliminar para

en el cuadro de texto correspon- obtener una vista previa a la impre-

diente a Repetir columnas a la sion y comprobar asi el resultado

izquierda y, en la hoja de calculo, del procedimiento aplicado. Luego

haga un clic sobre el encabezado de presione Aceptar.

la primera columna que desee. / /
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CAPITULO 8. IMPRIMIR

PODEMOS IMPRIMIR SOLO LOS GRAFICOS QUE HEMOS CREADO EN UNA PLANILLA DE
CALCULO, SIN NECESIDAD DE INCLUIR LOS DATOS QUE LES DIERON ORIGEN. VEREMOS EN
DETALLE COMO REALIZARLO.

Si ha incrustado un grafico en la misma
hoja de calculo que contiene los datos
de origen, seleccione el gréfico y dirijase
a Boton de Office, Imprimir.
Automaticamente, en el cuadro de dia-
logo Imprimir aparecera marcada la
opcion Grdfico seleccionado.

Si en cambio esta trabajando en una
hoja de grafico y accede al cuadro de
dialogo Imprimir, aparecera seleccio-
nada la opcién Hojas activas en la
seccion Imprimir.

de Excel

Si en la hoja de calculo tenemos datos organizados en
una tabla de Excel, podemos imprimir sélo esta tabla,
sin necesidad de que aparezcan otros datos que
pudiera contener la hoja. Para ello, vamos a Botdn de
Office/ITmprimir. En el cuadro de dialogo Imprimir,
elegimos la opcion Tabla. Para que esta opcidn esté
disponible, debemos seleccionar toda la tabla o, al

‘ menos, una celda dentro de ella.

. y Imprimir sélo una tabla
|



EXCEL PASO A PASO

En la ventana Configurar pdgina,
: solapa Mdrgenes, asegurese de ajustar
s e iz e | s el tamafio de los margenes de la hoja

P [ ee—

de grafico para un mejor resultado.

b

Lot
te o
u

En la solapa Pdgina, elija la orienta-
cion de la hoja tildando la que corres-
ponda y la calidad de impresion que
desea, seleccionandola del menu des-
plegable que aparece.

Cuttara, Wil Aiahs
Maria

Configurar pagina el .

= . En la solapa Grdficos, puede elegir si
2 ﬂtﬁf — imprimira en Calidad de borrador o si
L su grafico se debe Imprimir en
Blanco y negro.

— Para seleccionar un rango de celdas continuas o adyacentes, debemos mantener
. > _ presionada la tecla MAYUS. Si los rangos de celdas son discontinuos o no
== adyacentes, debemos mantener presionada la tecla CTRL. Para seleccionar
L = ——-—~ varios graficos deberemos hacer un clic en ellos mientras presionamos MAYTUS.

USERS



CAPITULO 9. TRUCOS

TENEMOS UN CONJUNTO DE MAPAS CON LAS REGIONES DE ESPANA. CADA REGION ES UN
OBJETO SEPARADO. ADEMAS, TENEMOS UNA TABLA CON LOS NOMBRES DE CADA REGION Y
VALORES DE VENTAS PARA CADA UNA. SI SUPERAN LAS 500 UNIDADES, CAMBIA DE COLOR.

Region Ventas

1 Andalucia

2 Aragdn

3 Asturias

4 Cantabna

§ Castilla La Mancha
& Castilla y Ledn

7 Catalufia

8 Extremadura

9 Galicia
10 La Rigja
11 Madnd
12 Murcia
13 Mavama
14 Pais Wasco
15 Valancia

Ventas
1 Andalucia
2 Aragon
3 Asturias
4 Cantabria .
5 Castilla La Mancha
6 Castillay Ledn
T Catalufia
8 Extremadura

Sub Colores()
For i = 2 To 16
mapa = “MAPA " & Cells(i, *“A"™)
pinto = 10
If Cells (i, *C”) > 500 Then
pinto = 11
ActiveSheet.Shapes (mapa) .
Fill.ForeColor.SchemeColor =
pinto

ActiveSheet.Shapes (mapa) .Fill.Solid
Next
End Sub

Para comenzar incluya una columna en
la tabla, con un nimero de orden. Ahora
tendra que darle un nombre a cada
mapa. Este nombre sera la palabra
MAPA, seguida de su nimero de orden
en la tabla. Estos nombres los asignara
manualmente, uno por uno.

Seleccione el primer mapa. Haga un clic
en el Cuadro de nombres, arribay a
la izquierda de la hoja, ahi donde apa-
recen las coordenadas de la celda
actual. Escriba el nombre del mapa
seleccionado. En este caso, MAPA1.
Oprima la tecla ENTER.

Repita el procedimiento anterior con
cada una de las regiones del mapa.

Luego cree la macro que se ve en la
imagen para lograr lo cometido.



Organigrama con SmartArt

O

[HJ_'H En Insertar/Ilustraciones/SmartArt
e et elija el tipo Jerarquia. En el panel dere-

| | J cho vera las diferentes opciones dispo-
nibles para crear este tipo de grafico. Si
Sl e iads bien la primera de ellas corresponde
e i especificamente a Organigrama, tam-

v 52 agrupan jerérquicament. La bién podra elegir cualquiera de las otras

primera livea de texto de Mivel 1

aparece ena forma al principio de la opciones segun sus necesidades.
jerarquia v el resto de lineas ce texto de /

Mivel 1 aparscen en la parte izquierda de
los rectangulos largos.

| Acepter | [ Cancelar

2

Una vez que el esquema del organigra-
ma esté sobre la planilla, podra comple-
ok e ‘ tar los textos correspondientes a las

i Mando aree distintas posiciones de la organizacion.
M ::r-tr'. I—%

i g Project
— : r.: Mandas medios Mariager [Texto]

= Mandon msdod ['__I‘_-ﬁ I

Povsrguis etgurtads

: @

Mando general el Gracias al grupo Estilos SmartArt
A, pegar podra mejorar el aspecto de los bordes
. ] Modiicar igeto y rellenos del grafico. Ademas, si selec-
% i Mandos medios Fugrite ; : 3
- ciona el grafico con el botén derecho
Cambiar foima . .
OOPLOPNBCI~0| . del mouse, podra agregar o modificar
{}( 3£} e icti
_ LT g las distintas formas.

Fanmas g8 soustisn
b=l

Dizgrama de flujo

LA
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CAPITULO 9. TRUCOS

MUCHAS VECES, LA PLANILLA DE CALCULO QUE DISENAMOS DEBERA SER COMPLETADA POR
OTROS USUARIOS. SI NECESITAMOS ASEGURARNOS DE QUE LOS DATOS QUE SE INGRESEN
CUMPLAN CON DETERMINADOS REQUISITOS, USAREMOS LA VALIDACION DE DATOS.

T L e B e Daaerall s =
u "
- . Biresite visbui - e - z
£ Dwtemen b - P B - g A
G s BEEEE W - wmda i T fumat o
Fonry 3 : [r— . = ™
= - : s i A i e — k. k i

En su hoja de calculo, seleccione las cel-
¢ 2 : .. das a las que desea aplicar una valida-
sl e cion de datos. Vaya a
Datos/Herramientas de datos/
Validacion de datos/Validacion de
datos para abrir la ventana Validacidn
de datos.

En la solapa Configuracion. En la lista
perme: desplegable Permitir seleccione
Wamsroentero  » [V Omite blancog Niimero entero; en Datos, elija entre;
| en Minimo ingrese 1000y en
Madximo, 9999, para restringir el ingre-
. so de datos en esas celdas a nimeros

- de 4 digitos.

Coiabs 2o pagans  Foomaisi [
e A

g Atencion
Para verificar si en una planilla existen
LEGAJOS DEL PERSONAL celdas que contienen datos que no
Namero de legajo | Apellido y Nombre Sector Sueldo bdsico i S
\maya, Baut : 5 6.290.00 responden a las reglas de validacién
% W aplicadas, vamos a Datos/Herramientas de
102206z Herrera, Santiago MKT datos/Validacidn de datos/Rodear con un circulo

datos no vdlidos, y las celdas que tienen datos
invalidos apareceran circuladas.

1024 Malaguer, Julia MET




EXCEL PASO A PASO

" Edili

Canexiom | Configuracdn  Mensaje de entrads | Mensaje de error

Mastrar este mensaie de ontrada &l seleccionar b celda:
Thvko:
Namero de begai
Mansays da antrads:
Debe ingresar 4 digitos]

Conenon | Configuracin  Mensaje deenrads  Mensate de error
hll " ¥ Mostrar mensaje de error sl se introducen datos no vilidos
Mostrar este mensaw de derta d of usvand inbreduce datos no vabdos:
Estio: Ty
Advertencia | = |MNimera da lagain
Mereaje de egror:

Debe ingresar un ndmero de 4
dehos

Drdina j Waw

LEGAJOS DEL PERSONAL

B Mumero de legajo | Apellido y Nombre Sector Sueldo bésico

1010 Asturias, Inés $  7.200,00
Moamenn de b opam
1258 Diaz Herreri

3220 Muhor, Esperanza ADM

La validacion de datos permite:

Pase a la solapa Mensaje de entrada,
que le permitira disefiar un mensaje que
los usuarios veran cuando activen cual-
quiera de las celdas validadas. Coloque
un titulo y un mensaje para este fin.

Luego, |a solapa Mensaje de error, le
permitira disefar un mensaje que los
usuarios veran cuando ingresen datos
que no respondan a la regla de valida-
cion aplicada. De la lista desplegable
Estilo, seleccione el tipo de ventana de
error que desea mostrar y complete un
titulo y un mensaje para la advertencia.

Presione Aceptar. Ahora, cada vez que
seleccione cualquiera de las celdas a las
que aplicé validacion de datos, aparece-
ra el mensaje de entrada que especificd
en el Paso 3. Cuando ingrese un tipo de
datos que no se corresponda con la
regla de validacién aplicada, vera el
mensaje que creo en el Paso 4.

. * Crear una lista de las entradas que restringe los valores permitidos en una celda.
. * Crear mensajes que aparecen cuando se ha escrito datos incorrectos.
* Establecer un intervalo de valores numéricos que pueden escribirse en una celda.



Aplicaciones de la validacién

LEGAJOS DEL PERSONAL
Kumern de kegaga | Apeildo y Mombre et
1000 dmaya, Basivia [

LEGAJOS DEL PERSONAL
Fecha de ingreso  Susld;

Mumero de legajo | Apsllido y Nombre Sector
1025 Costa, Maruel ALBA 1002 Amaya, Bautrta

1030 (s Hervera, Satign LG % 1010 Asturias, Inés

1230 Guiwvicn, Claia AL 1025 Costa, Manual

: e M g 1020 Diaz Herrera, Santiage |
1730 Guerrico, Claes 7
1024 Malaguer, hubia

3 AL ] - 5630 Maollet, Dokores

2355 Pells Martim T 4600 Monserrat, Ana

4158 Ponteveda W i BEAR Maorenn, Diego

5758 Cusiada Maren AL c 3220 Mufics, Esperanta

R e S ? 2365 Pells, Martin

4158 Pontevedra, Mia

G
L]

AR

Nimeros: puede especificar que la
entrada en una celda sea un nime-
ro entero o decimal, con el estable-
cimiento de un intervalo entre un
minimo y un maximo o con la utili-
zacion de una formula para calcular

la validez del nimero. /

LEGAJOS DEL PERSONAL

Mimeno de legajo | Apellide y Nombre  [Sector Susido bdskeo

1007 Amaya, Bautista NUARKE TI8G 5 GES0,00
1000 Astyriss, lrsby o
1025 Costa, Maris
1030 Diaz Hevrera,
1230 Guarrico, (i
1024 Malaguer, Jal
5630 Mollet, Dolos
ALO0D Moanserrat A
B5AR Moiwin, Dhego
1330 Mubcr, Esperanta
2365 Pells, Martn
4158 Pontovedra, Mila
S B8 Chaesada, Martin

TOTAL & 92.580.00

Longitud: esta opcion le posibilita
limitar la cantidad de caracteres
que se pueden escribir en una celda
determinada.

Fechas y horas: permite especifi-
car un intervalo, definiendo valores

minimos y maximos.

LEGAJOS DEL PERSONAL

Nimero de legajo 'Anelﬂldo y Nombre Sector

1002 Amaya, Bautista MKT
1010 Asturias, Inds LEG
1025 Costa, Manuel ADM
102 Diaz Herrera, Santiago LEG :
1230 Guerrico, Clara fiom 1.
1024 Malaguer, Julia . |
5630 Mollet, Dolores e

Lista: podra elaborar una lista de
opciones para una celda, de modo
tal que solo admita esos valores.

/ /
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EXCEL PASO A PASO

EN EL SIGUIENTE PASO A PASO VEREMOS COMO APLICAR UN PROCEDIMIENTO QUE NOS
PERMITA RESTRINGIR EL INGRESO DE DATOS NUMERICOS PARA ESTOS CORRESPONDAN
SOLO A VALORES ENTEROS.

En su planilla de calculo, seleccione el
rango de celdas y vaya a la ficha
Datos, en el grupo Herramientas de
datos seleccione Validacion de
datos. En la solapa Configuracion,
despliegue el menli Permitir y selec-
cione la opcion Niimero entero.

g e ma e

ESEEEREEC T

%

EHN

En este paso debera definir el tipo de
restriccion o limite que aplicara a esta
validacidn. Para ello, despliegue el
men correspondiente a Datos y selec-
cione, entre las diferentes opciones, la
que mejor se ajuste a sus necesidades.
Para este ejemplo, elija entre, que es la
opcion para establecer valores maximos
y minimos. Ingréselos.

L
7
L]
£l
“..
u
5}
Ly

EXNEETEDR

Si en el rango de celdas que ha valida-
do mediante este procedimiento intenta
ingresar un valor que no se corresponde
con el tipo de datos especificado o que
se encuentra fuera de los limites esta-
blecidos, aparecera un mensaje de error
gue no permitira el ingreso del valor
incorrecto por parte del usuario.

BEEECTEGEECE EIEw




Mensajes de validacién

i Numero de legajo |Apellido y Nombre Sector

i ﬁalmﬂﬂ, Dolores

Numero de legajo |Apellido y Nombre Sector

LEGAJOS DEL PERSONAL
Namera de legajo Apellido y Nambre Sector Sueldo bésico

LEGAJOS DEL PERSONAL

Sueldo bésico
6.890,00
7.200,00
8.950,00
7.100,00
5.600,00
6.230,00
8.350,00
5. 700,00
4.600,00
4.200,00
9.230,00
8.950,00

1002 Amaya, Bautista MKT

1010 Asturias, Inés LEG
1012 Costa, Manuel ADM
1258 Diazr Herrera, Santiago

1230 Guerrico, Clasa

1024 Ma aguer, lulia

9 Lret g eca o s 304 dghas

WIS FONTEVeOra; Y

w0 e e W B8 U 08 e 8w e

LEGAJOS DEL PERSONAL

Sueldo bisico
1002 Amaya, Bautista MKT
1010 Asturias, Inés LEG
1012 Costa, Manuell weiss iime
1258 Diaz Herrera, S
1230 Guarrico, Clara
1024 Malaguer, Julia
5630 Molet, Dolores
4600 Monserrat, Ana 5..700,00
6548 Moreno, Diego 4.600,00
3220 Mufoz, Esparanza 1 & 4.200,00
2365 Pells, Martin 9.230,00

$ 6890
17500

1002 Amaya, Bautista MKT $ 6.890,00
1010 Asturias, Inés LEG S 7.200,00
1012 Costa, Manuel ADM 5 B.950,00
1258 Diaz Herrera, Santiago l_[!'n“ill S ",': 7.100.00
1230 Guerrico, Clara ertm

1024 Malaguer, Julia

5630 Mollet, Dolores

4600 Monserrat, Ana

6548 Moreno, Diego

3220 Mufoz, Esperania

- www.redusers.com

1

Grave: evita que los usuarios ingresen
datos no validos en una celda. Este
mensaje de error tiene dos opciones:
Reintentar o Cancelar.

y

2/

Advertencia: advierte a los usuarios
que los datos ingresados no son vali-
dos, pero no les impide escribirlos. En
este tipo de mensaje los usuarios pue-
den hacer clic en Si para aceptar la
entrada, en No para editarla o en
Cancelar para quitarla.

y

3

Informacidn: informa a los usuarios
que los datos ingresados no son vali-
dos, pero no les impide escribirlos. Es el
tipo de mensaje de error mas flexible.
Permite las opciones Aceptar para con-

firmar el valor ingresado o Cancelar

para rechazarlo.
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EXCEL PASO A PASO

AQUI APRENDEREMOS A UTILIZAR UNA HERRAMIENTA IMPORTANTE PARA PROFESIONALIZAR
Y AGILIZAR LA OPERACION DE NUESTRAS PLANILLAS DE EXCEL 2007. VEREMOS COMO
RELACIONAR UNA PLANILLA CON OTRA.

La funcion que se ve en pantalla genera
un hipervinculo a la pagina de foros de

b/ /wwewi.reduser.com/foros - Haga clic la revista USERS.

una solk vez para seguir. Haga clic y
mantenga presionado el botdn para
seleccionar esta celda.

T Las férmulas de la columna C generan

| B | ¢ hipervinculos a las celdas de la Hoja2

1 Nombre  Fecha Importe
: 185009 | 1650005 donde se encuentra cada dato de la

15-jul-08 3.200,00 & cnlumna A
21-jul-08 700,00 5

11-jul-08 200,00 §
114ul08 | 3.050,00 5
13u-08 = 3.850,00
18jul-08 | 3.050.00 5
§ul08 | 1.250,00§
12-4ul-08 | 2.350.00 %
10-jul-08 350,00 §

Horacio
10 Sergio
11 |Alberio

FEIESEsEEEISTE]




Hipervinculo a otro libro

Inmewian Feoe s e

Con el botdn secundario del mouse

seleccione la celda que actuara

como enlace y, desde el ment con-
textual, elija Hipervinculo....

En el cuadro de didlogo Insertar
hipervinculo seleccione Vincular
a/Archivo o pdgina Web exis-
tente. En Buscar en localice, en su
disco, el archivo de Excel que nece-
sita vincular, selecciénelo y presione

el boton Marcador.... j

Seleccione luger ded docwmcnte

Excriba |s referania de osids:
LIL]
S8 o selsgoione un b de esbe decumento:
4 Referencls de la cedda
INCICE
Liszado da clisntas’
WLt acka da provesdones
Nevwbres definidos

Se abrira el cuadro de dialogo

Seleccionar lugar del documen-

to. En Escriba la referencia de
celda ingrese el nombre de la celda

que desea que aparezca como celda
activa cuando se abra el libro, por

ejemplo, B14. /

Presione Aceptar para volver al
cuadro de dialogo Insertar hiper-
vinculo. En esta ventana, en el cua-
dro Direccion aparecera la ruta al
enlace creado. Para finalizar el pro-

cedimiento, presione Aceptar.

/
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EXCEL PASO A PASO

EN NUESTRA HOJA DE CALCULO TAMBIEN PODEMOS CREAR HIPERVINCULOS QUE NOS
LLEVEN DIRECTAMENTE A UN SITIO DE INTERNET O A ENVIAR UN E-MAIL A UNA DIRECCION
DE CORREQO ELECTRONICO.

oy @70 - :
' i evtw  Cestidesigns Pimin Owie Sehe Vs Sspeesie -
=k . - (B . T T T — -
N Cut 1 W wT Bl F aew Wow SRR S : |
P REgnEs S A BB RRE G SN EAA o wen- et o e e
) i L .

et | 3 L ‘Eada el
: . Si escribe directamente en una celda la
o i s i , direccion de un sitio de Internet, auto-
I il 351X 4 maticamente se creara el enlace a dicho

- & - = et . o
| wew e e sitio. Del mismo modo, si en una celda

escribe una direccién de correo electré-
nico, al hacer clic sobre ella se iniciara el
programa de correo electronico que
tenga instalado en su equipo.

B También puede crear un hipervinculo a
el e 1 iti b utilizando el cuadro d
pigus | M ] un sitio web utilizando el cuadro de
T e didlogo Insertar hipervinculo. Para
| o ello, seleccione una celda en blanco y
con el boton secundario del mouse abra
el mend contextual y seleccione la

opcion Hipervinculo....

winouar a: Tegto: Listada de chentes

Al completar los datos, en el cuadro

Texto aparece el texto del hipervinculo
(e paade 3¢ farred dloitrdfma r " *
Iniaregricasosiadnst s que vera en la hoja de calculo. Puede
B oD _ meodificarlo por otro texto si desea que

Cescoresde camen ke ecervemete: : no se vea el enlace.

[T T T et S —— T ST

Teptor mupdto-vegrusmoursdusestmall com [ ——— snfe. enpantala... J




Proteger con contrasena

Proteger Proteger Compartir
hoja  libro - libra L& Control de

" Proteger estiuctura y ventanas

D Proteger en el ibro

v Estructura
v Wentanas

Contraseria (opcional):

Aceptar | |  Cancelar

I'I'..q

Para proteger todo el libro, vaya a
Revisar/Cambios/Proteger
libro/Proteger estructura y ven-
tanas. En el cuadro de dialogo que

aparece tilde las opciones que

desea proteger.

AGUSTIMNA My Practice R

AnyDVDHD Mero Home
AR TEA 00 MESTHD ¥ 'F

daly

Oapciones generales
Crear siempre una copia de seguridad
Liso compartida de archivios
Contrasefia de apertura:  eesssss

Contrasefia de escritura:  eesssss
a

V] i5e recomienda oo lectura,

Acept ar Cancelar

Mis historiales de conversacion

&= Mis imagenes

También puede proteger con con-
traseiia la apertura del libro o la
modificacion de los datos desde
Botén de Office/Guardar
como/Libre de Excel. En
Herramientas, elija la opcién

Opciones generales. /

ta._-.—*:.'l-ﬂ"

Cifran doowmento

Cifrar &l contenido de este archivo
Contraseria;
SRR ES

Precaucdn: s pierde u olvida la contrasedia, no podrd
recuperaria, Es aconsejable que guarde |a lista de
contrasefias y sus nombres de documento
cormmespondientes en un lugar seguro.

(Recuerde gue las contraserias dstinguen entre

mayUsculas y mindsoulas. )
Aceptar | Cancelar

Otra forma de proteger el libro es
establecer una contrasefia para su
apertura. Desde el Boton de Office
vaya a Preparar/Cifrar documen-
to, que le pedira que escriba una
contrasefa. Cada vez que abra el

libro, debera ingresar la contraseﬁy

El comando Proteger libro no
impide que otros usuarios puedan

 Mostrar todos los comentarios

Protege hopa it

v Proteger hoja ¥ contenido de celdas Hloqueadas |
= Contracefis para desprobeger la hoja

LLLLLL DL L]

Permitir 3 bos usuarios de esta hoja de calculo:

v Seleccionar celdas blogueadas

v Seleccionar celdas desblogueadas
Aghcar Farmato a celdas
Aplicar Formato a columnas
aphcar formato a filas
Irssertar columss
Irsartar filas
Irsertar hipervinouos
 Elminar columnas de credito
Eliminar filas

eliminar o modificar datos, forma-
tos, insertar o eliminar filas o
columna. Para imposibilitar estas
acciones, debe usar el comando
Revisar/Cambios/Proteger hojy
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EXCEL PASO A PASO

MUCHAS VECES PODEMOS NECESITAR OCULTAR CELDAS, POR EJEMPLO, PARA QUE LAS
FORMULAS POR LAS CUALES OBTUVIMOS UN RESULTADO NO ESTEN VISIBLES. EN ESE CASO,
PODEMOS USAR DOS PROCEDIMIENTOS:

Ocultar la Barra de formulas: desde la
ficha Vista despliegue las opciones de
Mostrar u ocultar y desmarque Barra
de formulas. Si desea volver a tenerla
visible, tilde esta opcion.

Wistad o hbao

SUSH OF Balel lAUIS-JUAIE0s) veruen §alib (AL

A

LISTA DE PRECIOS

- i T e © = | T Wl ; - TMEE

. i o (T
Listas gors somnainalis "

CARRE SN | mes | ddnescds | Fusdts | Bordes | Rulans. | Proteos

egaain
r::”.',;,:..::...t.; i s s ook s .| Ocultar las celdas: desde
Inicio/Celdas/Formato, o con un clic
con el boton secundario del mouse
sobre las celdas que desea ocultar,
accedera al comando Formato de cel-
das. En la solapa Proteger tilde la

opcion Oculta.

El orden correcto

Las acciones de bloquear y ocultar celdas sélo tienen
efecto una vez que protegemos la hoja de calculo. Por
lo tanto, el orden correcto de los procedimientos es, en
primer lugar, bloquear u ocultar (o ambas acciones, si
es necesario) y luego proteger la hoja. En una hoja
protegida con celdas blogueadas u ocultas, no se
podran modificar o ingresar datos en las celdas
marcadas con esa proteccion, ni se podran ver las
formulas por las cuales se obtuvieron los resultados.




Bloguear rango de celdas

Tersehnnd R il

et T ENTERA DWNTNE (W

Trsramirne 1
T

R T ————

e )
Cartate w poinr

Pl

o Seleccione las celdas que dejara 9 Vaya a la ficha Revisar y, en el
deshloqueadas. Para ello, debe grupo Cambios, seleccione
hacer clic con el botdn secundario Permitir que los usuarios modi-
del mouse sobre la seleccion y ele- fiquen rangos. En el cuadro de
gir la opcion Formato de celdas. dialogo, haga clic en Nuevo... y
En la solapa Proteger, desactive las luego en el Titulo escriba un titulo
opciones Bloqueada y Oculta. / para el rango a bloquear. j

Para aumentar la seguridad, escriba En el cuadro de didlogo Proteger

una contraseia en el cuadro hoja, marque los elementos que

Contrasena del rango. Presione protegera contra cambios y esta-

Aceptar y aparecera un nuevo cua- blezca una contrasefia para evitar

dro de dialogo en el que se le pedi- gue otros usuarios puedan despro-

ra que confirme la contrasefa. teger la hoja de calculo. Luego, pre-
/ sione Aceptar. /
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EXCEL PASO A PASO

A CONTINUACION, VEREMOS COMO ESCRIBIR Y APLICAR UN SENCILLO CODIGO QUE
DESHABILITARA EL USO DE LOS COMANDOS PARA ALMACENAR ARCHIVOS, IMPIDIENDO QUE
SE GUARDE CUALQUIER TIPO DE MODIFICACION QUE SE HUBIERA HECHO EN NUESTRO LIBRO.

B Inido  Onsetar  Disefto depégina  Férmulass  Dates  Reiar
3 == "1 Grabar macro '-'."1 A % Propledades I % Fropiedadi
i L cak

k= =50 ﬁuur referencing relatias -h el wer codiga o Pa : i ;
Pt |0 Scpurkdd demonon ||/ Diarie M e e [ O e Acceda al Editor de Visual Basic desde

la ficha Programador/Cédigo/ Visual
Basic o presionando la combinacion de
teclas ALT+F11.

| Wisual Basic LAlE-F11)

Inigia &l egitor de Visual Bajic.

En el Editor de Visual Basic seleccione,
desde la ventana de proyectos, la
opcion ThisWorkbook. En la ventana
de cddigo, despliegue el menii corres-
pondiente a General y elija Workbook.

A continuacion, despliegue el men(
(Declaraciones) para elegir la opcién
BeforeSave (antes de guardar).

— " [ . - -
".UHF“FHH““MM““ mima e [H
EE-u s adha- ¢ & 1
- s} :
L] -

]




Al seleccionar esta declaracion se
escribira la primera y altima linea:
Private Sub
Workbook_BeforeSave (ByVal
SaveAsUI As Boolean, Cancel As
Boolean)

=&
i o
(M D pedey o ol Gt WA

Vaya al ment Archivo del Editor
de Visual Basic y seleccione la
opcion Cerrar y volver a
Microsoft Excel o presione las
teclas ALT+Q.

CAPITULO 9. TRUCOS

If SaveAsUI Then

Cancel = True

MsgBox “El comando Guardar como se
encuentra deshabilitado para este
libro®, vixclamation,"ATENCION!!1"
Cancel = True

Exit Sub

End If

MsgBox *“El comande Guardar se
encuentra deshabilitado para este
libro *, vbExclamation, *
ATENCION! !~

Cancel = True

En el espacio entre la primera linea
del codigo y la expresion End Sub,
escriba las lineas de codigo que
aparecen en este cuadro.

;-ﬁ__;-_.a. v
e mew  Gmbimpiges  Nesis dwes  fedw e | s

L

Luego, si se intenta utilizar el
comando Guardar o el comando
Guardar como, aparecera el men-
saje de advertencia que determind
para cada uno de estos comandos y
no podra guardar el libro.

Los ficheros €SV son un tipo de documento en formato abierto sencillo para
representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se separan por
y las filas por saltos de linea. Los campos que contengan una coma, un salto
de linea o una comilla doble deben ser encerrados entre comillas dobles.




Impedir la impresién

En primer lugar, abrimos el libro que deseamos pro-
teger con este método y accedemos al Editor de
Visual Basic, presionamos las teclas ALT+ F11.

Una vez que estamos en el Editor de Visual Basic
seleccionamos, desde la ventana de proyectos, la
opcion ThisWorkbook correspondiente al libro al gue
queremos aplicarle el cédigo. Luego, vamos a la
ventana de cédigo y desplegamos el menu de la
izquierda, en el que aparece de forma predetermi-
nada la opcién (General), y seleccionamos la opcion
Workbook. Luego, desplegamos el menu de la dere-
cha, en el que aparece de forma predeterminada la
opcion (Declaraciones) y seleccionamos la opcion
BeforePrint. Se escribiran estas lineas de codigo:

Private Sub

Workbook_ BeforePrint (Cance
1l As Boolean)

End Sub

En el espacio que se produce entre ambas lineas de
codigo (que indica el principio y el final de la ejecu-

cion del subprograma), escribimos Cancel = True.
Con esta expresion, estamos estableciendo gue si se
presiona el comando Imprimir, automaticamente se
cancele la ejecucion de la accién. Podemos comple-
tar el procedimiento agregando una linea de codigo
que muestre una ventana de mensaje indicando que
Imprimir se encuentra deshabilitado en este libro. El
codigo completo es el siguiente:

Private Sub
Workbook_BeforePrint (Cance
1 As Boolean)

Cancel = True

MsgBox “El comando
Imprimir se encuentra des-
habilitado para este
libro”, wvbExclamation,
“ATENCION!!!”

Cancel = True

End Sub

T Ly e

A través del Editor de Visual Basic
o podra crear un codigo que permita

impedir la impresion del libro.

4

Como el objeto que ha elegido para
9 aplicar el codigo es todo el libro
(ThisWorkbook), éste afectara a

todas las hojas, impidiendo la
impresion desde cualquiera de ellas.

4
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CAPITULO 9. TRUCOS

SI QUEREMOS QUE NUESTRAS HOJAS DE CALCULO RESPETEN UN FORMATO DE MARGENES
DISTINTO A LOS PREDETERMINADQOS Y QUE QUEDEN FIJOS, PODEMOS CREAR UNA
PLANTILLA, QUE USAREMOS PARA CREAR ARCHIVOS NUEVOS.

‘Guardas una copis del doqumento

'ﬁ t‘l:::ﬂdleifﬁf::q con ¢l formato d& archivg T - - | -
sredeteminad. i : Abra una nueva planilla en blanco y

h 4 LDeG O EXCel RADHILAGO PAL Maos & s . " "

1] Guarae o1 tioeo con e formato ce archiv tasado en apliquele todas las opciones que quiera
XMLy haBARNSS pAEN MAESE. — = S = . a -

£ Ubea inado de Bl B predeterminar. Haga un clic en el Botdn
OPAAEsg0 Bara Carga  GuSrOs00 rpas. de Office y tome las opciones Guardar

[y e 0o Excel 292000 . como/Otros formatos. Aparecera el

il| Guarde una copia que sea bolalmente compatible con
3

i cuadro habitual para guardar un archivo
-9 Buseas complementos. para atios formatos. de archive dﬁ E}{CEI.
DPtros fermatos

Abra el cuadio de didloge Guardar como para
selecaonar una de o1 tpar de archive Sponibies.

i Oluspeciar Labsie dhi Bl " i) p—— —- -
&> O N Lo che Eael gbitedc s mapcrcs (st

‘ b oy L i " ]

‘—Jk—J ‘ 2 Ll;do:kl'. 300

;;:;L::m;-mnn--ﬂ . Dentro de Tipo, indique la plantilla

%L'_I:E‘é'.-'-&‘.‘??.i.’:?"“_"““ = correspondiente al archivo que esta

e ge M G315 €5 guardando (plantilla de Excel 2007 con
o sin macros o plantilla de Excel 97-
2003, si esta usando una version ante-

rior del programa).

L .,,e : gt s Al . Excel va a sugerir que el archivo se
[J— J Chans guarde en la carpeta Templates o

| Documnent Themes

s i Plantillas. Indique, en cambio, la carpe-

Carpetas v ta Archivos de programa/Microsoft

J) INFFORMS
1. InfoPathO
L Library

| MEDLA

|| Onehlote

S T ST

Mombre de archive:  Libro20.xdt
Timo: [Plantills de Excel 37 2003 (] _

Autores: chiudio Etiquetss: Agregar una etiquets

] Guasadar miraatura

Office/0ffice/XLStart o InicioXL
(segun el idioma de instalacion de
Office). Dentro de Nombre de archivo,
escriba Libro. Haga un clic en Guardar.



Agilizar el ingreso de datos

Con la combinacion de teclas ALT y fle-

e = cha abajo podra elegir, de la lista des-
: REGISTRO DE VENTAS DEL MES DF ABRIL S
R T e plegable, algdn eln_emento que ya haya
Lii T X T E-T] ingresado en la misma columna.

18-~ 5 Mok X110
22000 ¥ N tebook | 30%
164 1 M (eb-ock WL 00D

304w

T —

y

2

La funcién Autocompletar puede des-
habilitarse desde: Botdn de
Office/Opciones de Excel/
Avanzadas/Opciones de
edicion/Habilitar Autocompletar
para valores de celda.

V%

Copiar rapidamente
el contenido de una
celda adyacente

Otra forma rapida de agilizar el proceso de

ingreso de datos es copiar el contenido de la
celda que tenemos ubicada a la izquierda de la
celda activa. Si presionamos en forma
simultanea las teclas CTRL+D, en la celda activa se
reproducird automaticamente el contenido de la
celda adyacente ubicada a su izquierda.

I
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CAPITULO 9. TRUCOS

OUTLOOK RECONOCE VARIOS FORMATOS PARA IMPORTAR LISTAS DE CONTACTOS. UNO DE
ELLOS ES EL CSV (VALORES SEPARADOS POR COMAS), QUE TAMBIEN ES RECONOCIDO POR

EXCEL. VEAMOS COMO APROVECHAR ESTA CUESTION.

Libra de Becel (*afs)
Libro de Excel habilitade pars macres ["dsm)

f Y " Libro binario de Excel (*dsk]

il B~ o PP de Excql'iT-I(_r{l!{('.nk]]

P Datos XL (ool

‘ Organizar 08 Pagina Web de un salo archive (*.mhd;*.mhimi)
Pagina Web (" him;".him)
Plantills de Excel (* it
Plantilla de Excel hakilitada para mecros (" xdim]
Plantilla de Excel 97-2003 [*at)
Texto (delimitade por tabulachones) ["txt)
Testo Unicode [".td)
Heja de calzule XML 2003 ("xmi)

[w Gusrdar eame

CEV ()
::: 2V (M5-DOS) [*.cov
= TP DIF (formete de intercambio de datos) (".dif)
L MizigvLK (vinculo simbdlice
4 Complemento de Ex
MNombre de archivo: o ts s anse d

e0
endar o wCalendar {.ves)
Importar un srchivo vCard (vef)

Imparta dstos de otros programas o archivos, como ACT1, Lotus
parsonales { PST), Schedule+, archivas de base de datos, archivod

Guardar en CSV: haga un clic en el
Boton de Office. Tome las opciones
Guardar como/Otros formatos.
Aparecera el cuadro habitual para guar-
dar un archivo Excel. Dentro de Tipo
indique CSV (MS-DO0S), determine el
nombre del archivo y la carpeta de des-
tino y haga un clicen Guardar.

En Outlook: vaya a Archivo/Importar
v exportar. Indique la opcion
Importar de otro programa o
archivo. Haga clic en Siguiente. En el
segundo paso marque la opcién
Valores separados por comas
(DOS). Luego haga clic en Examinar, y
selecciones el archivo CSV que generd
desde Excel.

> ———Cmewerl Inmovilizar paneles

Cuando trabajamos con mucho datos, varias veces

- . perdemos de vista los encabezados de las columnas o

B - 3 los nombres de fila que identifican los datos. Para
R poder fijar estas partes de la planilla, podremos

L PR inmovilizar los paneles utilizando la opcién incluida en

lﬁ . P el mend Ventana/lnmovilizar/Paneles. Con esto ya no

: nos perderemos mas al realizar nuestro trabajo y

ahorraremos bastante tiempo.




Importar datos externos

Abra un nuevo libro de Excel y vaya a la
ficha Datos; en el comando Obtener
datos externos, seleccione
Conexiones existentes.

y

)

S P T S e ey

ka6 1 i s i S S ol el

I T e

2,

En el cuadro Conexiones existentes,
despliegue el menid Mostrar para elegir
el tipo de conexién que desea realizar.
Elija la opcion Todas las conexiones
para ver todas las conexiones disponi-

bles en su equipo.

3

En Seleccione una conexidn, elija
entre alguna de las opciones. Aqui se
selecciond la opcion Mercado de divi-
sas de MSN MoneyCentral Investor.
Si la conexidn que busca no aparece,
presione el boton Examinar en busca
de mds..., que lo llevard a Mis archi-

vos de origen de datos. /
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El formato €SV (del inglés Comma-Separated Values) se utiliza en Excel para guardar
los datos como un archivo de texto delimitado por comas. Este formato garantiza

que los caracteres de tabulacién, los saltos de linea y otros elementos se interpreten
correctamente cuando se abre el archivo en otros programas.

O

Se abrira el cuadro de didlogo
Importar datos, desde donde podra
indicar la ubicacién que desea para los
datos importados. Una vez que ha
seleccionado la ubicaciaon, presione el

botén Propiedades....

5

En el cuadro de didlogo Propiedades
del rango de datos externos, selec-
cione las diferentes opciones que le
permitiran configurar la forma en la
que desea ver estos datos en su hoja de
célculo. Entre ellas, puede elegir el peri-
odo en el que desea que se actualicen

los datos en su libro de Excel. /

Carrency Rales Provided by MSN Momey

L US§ Fiw U85

6

Mientras se cargan los datos, en su hoja
de célculo aparecera un mensaje que
indica que se estan importando los
datos. Finalmente, habra obtenido los
datos importados de |a conexion elegi-

da previamente.
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EXCEL PASO A PASO

SI BIEN AMBOS PROGRAMAS NOS RESULTAN DE GRAN UTILIDAD PARA MANEJAR DATOS, AL
IMPORTAR LA INFORMACION DE ACCESS A EXCEL, PODEMOS APLICARLE OTRAS
FUNCIONALIDADES Y CARACTERISTICAS PROPIAS DE ESTE PROGRAMA.

;og"-*" WigA3 " e
. b Dt Geslidesigns Meesis | e | Sehw Vils  Pespessie
ﬂ Al e T Jr e - a_q_ [ T TR g —
F Pmeedner - i T—— & D -
Tl Qutw

L fagt s SRR T Al
" [

e e e Abra un nuevo libro de Excel y acceda
al comando Desde Access, que se
encuentra en el grupo Obtener datos
externos de la ficha Datos.

ZE#

S

[FHEEHNRGE

En el cuadro de didlogo Seleccionar
archivos de origen de datos, elija el
! : archivo de base de datos de Access
Pomms | e cuyo contenido desea importar y, luego,
e _- presione el botén Abrir.

L e e sEmrrm

Ll sncvress o vt de i
| e P b i

1
e
]
i
3
£
T
.
o
"]

| E—
T

ExmiEEc

Spen o
T e e Bt o i s ™ e " * il el

BUEEAHNNSE

P EEEE D N -~ =
- e e Cwshe de Bapes ramun L

A | i . &l

{2 e oh
mbenats | b i v u Lo /T o

sy

Se abrira el cuadro de didlogo
Seleccionar tabla, desde donde puede
elegir cuales son los elementos de su
archivo de base de datos que desea
importar. Una vez que haya elegido los
elementos, haga clic en Aceptar.

B o e ou e e

EE

Eiais

=

BEXENEXTE




CAPITULO 9. TRUCOS

Si queremos recuperar en Ex os datos de otro programa una sola vez, es mucho mas
rapido utilizar los comandos Copiar y Pegar; en cambio, si necesitamos una actualizacién
periodica de la informacion a partir de los cambios que se produzcan en el archivo de

" origen, es mas conveniente que utilicemos el método importar datos.

En el cuadro de didlogo Importar
datos seleccione, entre las opciones
disponibles, cdmo desea que se vean los
datos importados en su libro. Ademas,
puede indicar la ubicacion en su hoja de
calculo para importar los datos. Si desea
definir las opciones de actualizacion,
presione el botén Propiedades. ...

e L e ] NI
L e ol e
b = e

o T T R
= ]
|

S ||

R

: - Modifique las caracteristicas que desee
e y. luego, haga clic en Aceptar para

P d e cerrar esta ventana. Vuelva a hacer clic
gt en Aceptar en el cuadro Importar

datos para finalizar el procedimiento.

Ervims ot am Lmin e JLETE

.hy b R I I ¥ . - .
e Greete  Sweledesipes waihs -
Waraey 5 B o P - A Enmars s —
L et e i L [T - . -
e e T TN A O | b e b b gt et .

El resultado final sera que habra obte-
nido su tabla de datos de Access para
poder modificarla aprovechando todas
las funcionalidades de Excel.
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Guardar en version anterior

i tenemaos que intercambiar libros de Excel con

otros usuarios o en otros equipos gue guizas

no tengan instalado Excel 2007, debemos
guardar nuestros archivos en el formato .XLS (Libro
de Excel 97-2003) en lugar de utilizar el formato
XLSX, que es el propio de la version 2007 de Excel.
En estos casos, antes de guardar nuestros libros de
Excel 2007, debemos recordar cuél sera su uso pos-
terior.
Si en forma habitual necesitamos guardar los libros
de Excel 2007 para que puedan ser abiertos en ver-
siones anteriores, podemos evitar tener que apelar a
nuestra memoria, predeterminando que el formato
en el que se guardaran nuestros libros sea .XLS o
cualquier otro formato en lugar de .XLSX.

Guardas una copis del documento

% Libro die Exoed
Gisgide el librd 0on &l Tormato de archd
greceteemi

s Libro de Fxcel halbl O PALE MEMT0S

1 el foemato de archivo besade en

w Libea bimarie de Exced

pne| Tarde ¢l libro con un Formate de anchivg binang

i wn | arthag
optimizaco para Cargs ¥ guardsdo rapados.

s Libro de Excel §7-3003
Guarde una copla que sea tolalmente compatible con

Exced 9720003,
Buscar complementon para obtros fomatos de schivo

a

i. 4 Dibros Teamabos
WD, 2bra el cuadea de didlogo Guardar como para
selecdonar una de los tipos de archivo disponibles

[ o e e o ]

i it g

Libecd - Microse
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Para predeterminar el almacenamiento en otro for-
mato, debemos acceder a las Opciones de Excel
desde el Botdn de Office y seleccionar Guardar en el
panel izquierdo de esta ventana. En el panel dere-
cho, en la seccion Guardar libros, desplegamos el
menu Guardar archivos en formato y, desde las opcio-
nes de formato disponibles, elegimos Libro de Excel
97-2003 (*.xls). Finalmente, presionamos Aceptar.
Esto hara que nuestros archivos sean guardados en
un formato de archivo que todos los usuarios de
versiones anteriores (desde Office 97 hasta Office
2003) podran leer. Otra opcion es recomendarles
que instalen el Paquete de compatibilidad de
Microsoft Office para formatos de archivos de Word,
Excel y PowerPoint 2007.

La opcidn Guardar como del Botdn
de Office permite grabar en formato
Excel 97-2003. Sin embargo, esto se
puede automatizar para tener mayor
comodidad a la hora de guardar.

V%
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Al predeterminar el formato .XLS evita-
mos tener que recordar que debemos
guardar el archivo de Excel 2007 para
que pueda ser utilizado en versiones
anteriores, desde el 97 al 2003.




CAPITULO 9. TRUCOS

EL METODO MAS SENCILLO PARA INTENTAR RECUPERAR MANUALMENTE LOS DATOS DE UN
LIBRO DANADO ES A TRAVES DE LAS OPCIONES DEL COMANDO ABRIR. A CONTINUACION
VEREMOS UNO DE LOS METODOS.

Linral - Mimoraft Bl

Do ment ox pecienbes
RS : i

iie S50 sweeal Acceda al cuadro de didlogo Abrir en
e : _ _ el Boton de Office y seleccione el libro

£ ejemplo hiperdinoslosladm = .
danado que desea abrir.

‘:.l:f Fullise

[ gome
(2 opereson ez

Py Despliegue el mend del botén Abriry

] e ek sl

e seleccione la opcion Abrir y repa-
rar... para iniciar el proceso.




EXCEL PASO A PASO

Microsol Office Excel

Mhardras sa abee o loea, se pusden ehedtusr comgrobacionss & mEentar reparar ke dafior qub oo datecten, o
srmplenenke oxtroer |os debos ffémales v vakores) del v a.

wHaga cby mn Rsparar o de e recyperss fogo o gus ses posbie de o traba,
& Maga cic en Extraer datos o anteriorments no < ha poddo reparar o ibro.

Loosl by comoitide b valdacsdn v reparacdn an tivl Sn drcheed, st 9.8 o8 havat HeCa D © Seetirtedc BOUnEE DIFtEE 34 6% -
L

a

L 0 e Lt e s e ooalerals e s e e e asgrteol

Flicroes oft Dffice Exeel

1 E#l-umndem[dmhsm-m‘uwﬂsw&mdmmdamwv iDesen que s gonvierban eRas
] Iarmubas en valores, o que se recuperen odas b Rirmulas que sea posbla?

[ommonses ) ([ ssopmriamis )

Se abrird una ventana de mensaje en la
que puede seleccionar entre las tres
opciones que presenta: Reparar,
Extraer datos o Cancelar.

Si elige Reparar, Excel intentara recu-
perar todos los datos posibles del libro.
Se abrird una nueva ventana, que le
informaréa sobre los resultados de la
accion aplicada.

Si elige Extraer datos, Excel intentara
extraer los valores y las formulas del
libro. En este caso, aparecera una ven-
tana en la que puede elegir entre la
opcion Convertir en valores o
Recuperar férmulas.

La opcion Reparar intentara recuperar, si es posible, la mayor cantidad de datos

del libro dafado. Pero si el dafio del libro hace imposible la recuperacion de
informacién, podemos probar con la opcidn Extraer datos para recuperar, por lo
menos, los valores y las formulas que se utilizaron en el libro dafiado.




Reparar un libro danado (ll)

1

Abra un nuevo libro en blanco. En la
celda A1 escriba =Nombre de archi-
vo!Al, donde Nombre de archivo
representa el nombre del libro danado,
por ejemplo, =PRACTICO8!A1. Note
que sdlo debe escribir el nombre del
archivo, sin su extension. Luego de

hacerlo, presione ENTER. /

Se abrira una ventana similar a la ven-
tana Abrir, pero, si observa la barra de
titulo, vera que esta ventana recibe el
nombre de Actualizar valores:
Nombre de archivo. Seleccione el
archivo danado para el cual necesita
crear una referencia externa y luego

presione Aceptar. /

Recovery Toolbox
para Excel 2007

Si los métodos que nos ofrece Excel para recuperar
datos de un libro dafiado no resuelven nuestro

problema, podemos probar soluciones propuestas por
otros fabricantes de software, como Recovery
Toolbox para Excel 2007. Esta potente herramienta
nos permitiré recuperar archivos danados con formatos
XLS, XIT, XLSX, XLSM, XITM, XITX o .XLAM. Podemos
descargar una version de prueba desde
www.recoverytoolbox.com/excel.html.
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Achualizar valores & parte de la hoje: libro dafiado que le interesa recuperar.
FER TS Una vez que haya seleccionado la hoja
12 . 1 ANIDADA, de calculo, presione Aceptar.
E1 3 =51 aMIDana

EJ4 SI-¥ ANIDADA
E1S S[-0 ANIDADA

: Aceptar

y
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Seleccione la celda A1 y copiela (con
CTRL+C o utilizando el comando
Copiar). A continuacion, seleccione un
rango de celdas que tenga aproximada-
mente el mismo tamano que el rango
de celdas que contiene los datos de la

hoja del libro dafiado.

Presione Ctrl+V o haga clic en el coman-
do Pegar. Se volvera a abrir la ventana
Actualizar valores:Nombre de archi-
vo, desde donde elegira nuevamente el
archivo que quiere recuperar. Luego,
haga clic en Aceptar. Al pegar los valo-
res, se quitaran los vinculos al libro
dafado, conservando solo los datos de

la hoja de calculo que recupero. /

Como podemos ver en la imagen que acompania el Gltimo paso, el resultado
obtenido no se ve muy prolijo. Sin embargo, lo importante es que a través de

este procedimiento hemos podido recuperar, en parte, los datos de una hoja
de calculo que forma parte de un libro dafado.

=T
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CAPITULO 9. TRUCOS

S| ESCRIBIMOS UNA FRACCION EN EXCEL, POR EJEMPLO 1/2, EL PROGRAMA INTERPRETARA EL
VALOR INGRESADO COMO UNA FECHA Y LO CONVERTIRA AUTOMATICAMENTE A ESE
FORMATO. AHORA VEREMOS COMO HACER QUE SE VEA APROPIADAMENTE.

Dirijase a la ficha Inicie, grupo
Niimero y presione la marca que se
halla en el extremo inferior derecho. En
el formato desplegable, elija Formato
de niimero.

I -
Fravahs cow i irm = e .
- Cin 4
b N e
Zrties i e - L Rt =t e
= . Caan

ran

e ———— S S ' Ademés de la opcién anterior también
podra ingresar fracciones directamente
si ingresa en la celda, en primer lugar
un 0, y luego presiona la barra espacia-
dora y, finalmente, escribe la fraccion,
por ejemplo, 0 3/4. Al terminar, presione
la tecla ENTER para confirmar el ingre-
so de datos.

T Convertir nUmeros decimales
e en fracciones (o viceversa)

Para que los datos expresados como numeros decimales
| se vean como fracciones, les aplicamos el formato

] ¢ : _ Fraccion, desde Inicio/Nimero/Formato de niimero. Por

W ! . e — ejemplo, el niumero decimal 0.5 se vera como 1/2. 5i,

l_ A e ' por el contrario, deseamos que una fraccion se muestre
) - g como numeros decimales, elegimos el formato General o

i : - Niimero. Asi, la fraccion 3/4 se vera como el niumero
\ E decimal 0,75.



Formularios

xcel 2007 ofrece distintas posibilidades para

crear formularios a partir de los datos de una

hoja de calculo. Una de ellas es Formulario, que
nos permite generar formularios integrados para
obtener informacién concreta de un rango de cel-
das. Ademas, podremos escribir nuevos datos y
actualizar los datos o eliminar filas del rango.
De forma predeterminada, la herramienta Formulario
no estd visible; por lo tanto, para poder utilizarla
debemos agregarla a la Barra de herramientas de
acceso rdpido. Para ello, vamos a Botén
Office/Opciones de Excel/Personalizar y, desplegando
el menu Comandos disponibles en, seleccionamos la
opcion Todos los comandos. En el listado buscaremos
la opcién Formulario... y, presionando el botén

Prﬂlm:l- argerting ordenadans por superfice
Superfige Danclasd
Caoitel ) Podcentae M."‘“’]
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Agregar, lo incorporaremos al panel de la derecha
(Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido),
que es el que muestra los comandos disponibles en
la Barra de herramientas de acceso rdpido. Desde el
cuadro de dialogo FORMULARIOS podemos editar los
datos de nuestra planilla. Por ejemplo, si necesita-
mos cambiar un dato, lo buscamos a través de
Buscar anterior y Buscar siguiente, y luego realizamos
las modificaciones deseadas. Estos cambios se refle-
jaran en la planilla si los confirmamos presionando la
tecla ENTER o podemos utilizar Restaurar para dejar-
los sin efecto. También es posible agregar datos
nuevos, haciendo clic en el boton Nuevo se habilita-
ran cuadros de texto vacios en los que escribiremos
la informacién que queremos anadir.

Desde el men( desplegable
Personalizar barra de herramientas
de acceso rdpido acceda a la opcion
Mds comandos..., que le permitira
agregar algunas herramientas que no
estan visibles.

V%
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Es posible introducir un criterio de bus-
queda, que permita encontrar un ele-
mento concreto que responda al criterio
especificado. Si presiona el boton
Criterios, bastara con introducir uno de
los datos en el cuadro de texto corres-
pondiente y, al presionar ENTER, com-
pletara todos los datos que tenga aso-

ciados en la misma fila. /
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CAPITULO 9. TRUCOS

A CONTINUACION, VEREMOS LAS FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS BOTONES DEL CUADRO
DE DIALOGO FORMULARIOS, DESDE EL CUAL PODEMOS EDITAR LOS DISTINTOS DATOS DE
NUESTRA PLANILLA.

GUIA VISUAL: 01

Nuevo: permite ingresar un nuevo Eliminar: borra los datos de la fila
dato, que se agregara al final de que esta activa.
nuestra planilla.

FORMULARIOS

Restaurar: deshace los cambios
gue hayamos efectuado y vuelve los

Capital: La Plata ' datos a su estado anterior.
Supsifice )

Porcentaje: 11,06% [ Restaurar 7| Buscar anterior: muestra la fila

Provincia:

anterior.
Qensidd (ablkna):

e Buscar siguiente: muestra la fila
Criterins siguiente.

Criterios: permite aplicar un filtro
para buscar datos especificos.

Cerrar: cierra el cuadro de didlogo
FORMULARIOS.

¢{Qué es un registro?

Cuando utilizamos un formulario para buscar datos en una hoja de calculo, éste
se comporta como una base de datos y entiende por registro a la informacion
relacionada en una misma fila. 5i tenemos una planilla que muestra datos
personales como nombre, teléfono, etcétera, un registro es una de las filas de
esa planilla, que nos presenta la informacién de una persona determinada.



Vaya a la ficha Programador vy, en
el grupo Controles, despliegue el
menu Insertar. Seleccione la
opcion Mds controles, que es el
tltimo icono del grupo de controles,
representado a través de un marti-

llo y una llave francesa. /

Crear un calendario

Se abrira la ventana Mds
controles, donde debe seleccionar,
desde la lista, la opcion Control de
calendario 12.0. A continuacion,
presione el boton Aceptar.

Regresara a la hoja de calculo, en la
que debera trazar con el mouse un
area para ubicar el objeto que nece-
sita incrustar. En forma inmediata,
aparecera el calendario correspon-
diente al mes en curso, con la fecha

actual seleccionada. /

www.redusers.com

Si necesita cambiar las opciones del
calendario, acceda al comando
Propiedades, que se encuentra en
el grupo Controles de la ficha
Programador. Se abrira la ventana
Propiedades, desde donde puede

realizar las modificaciones que crea
convenientes. /

LA



CAPITULO 9. TRUCOS

SI NUESTRA PLANILLA PADECE UN PROBLEMA DESDE SU GENESIS POR EL CUAL SE MEZCLAN
EN ELLA DATOS ALFANUMERICOS QUE NOS IMPIDEN REALIZAR CALCULOS, CON ESTE TRUCO,

PODREMOS SOLUCIONARLO SIN TENER QUE EMPEZAR DESDE CERO.

La funcion EXTRAE permite obtener
caracteres especificos de una cadena de
caracteres dada. La funcién SUMA cal-
culara el total de los caracteres que se

obtengan mediante la funcion EXTRAE.




Evitar el error

rezca el valor de error #N/A hasta que ingrese-

mos los datos necesarios, podemos recurrir a
una férmula en la que combinaremos la funcién de
busqueda BUSCARV con la funcién de informacién
ESNOD, anidando ambas funciones en la funcién
l6gica SI.
Las funciones anidadas son férmulas que utilizan
otras funciones como elementos del argumento de
la funcién principal. En Excel 2007 podemos anidar
hasta 64 niveles de funciones y en cada funcion que
anidamos dentro de otra debemos respetar la
estructura y la sintaxis de cada una, como, por
ejemplo, los paréntesis de apertura y de cierre o la
separacién de elementos del argumento con ;.
Para comprender mejor el funcionamiento de la fér-
mula anidada que vamos a construir, analizaremos
cada una de las tres funciones antes de relacionarlas
en la misma férmula.
Como ya hemos visto, la funcién logica SI tiene tres
elementos en su argumento. En primer lugar, la con-
dicién o prueba légica, que permite establecer una
comparacion que se debe verificar. Luego, si se veri-

Para solucionar esta situacion y evitar que apa-

']
™

N/A

fica esa condicion, la funcién debera devolver lo que
le indiquemos en su argumento, y por Gltimo, si no
se verifica la condicion, también debera hacer algo.
Por su parte, la funcién BUSCARV nos permite buscar
datos que se encuentran distribuidos en las colum-
nas de una planilla.

Por Cltimo, nos resta analizar la funcion de informa-
cion ESNOD. Esta funcién devuelve VERDADERO si en
la celda especificada en su argumento encuentra el
valor de error #N/A y FALS0, si no encuentra ese
valor de error.

Ahora solo nos falta unir las tres funciones, para ello
escribiremos por ejemplo:

=SI(ESNOD (BUSCARV(D5;'CATALOGO DE
PRODUCTOS'!$BS4:$G$14;2:FALS0) ); " ;BUSCARV(D5;'CA
TALOGO DE PRODUCTOS'!$BS$4:5G514;2;FALS0)).

Mediante esta férmula lograra que no aparezca el
error #\V/A pese a no haber ingresado datos. De mas
esta decir que es algo que mejora el resultado de las
planillas, ya que demuestra que el autor se interesd
en que cada valor esté bien representado.

INFORMACKIN DEL FRODUCTO

Las celdas asociadas a la funcion
BUSCARV muestran el valor de
error #N/A porque ain no hemos
ingresado el cadigo del producto.

y

La combinacion de las funciones SI,
BUSCARV y ESNOD nos permitira
corregir el error y dejar las celdas
en blanco hasta que ingresemos un
valor para poder completarlas.
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CAPITULO 9. TRUCOS

OTRO MENSAJE DE ERROR FRECUENTE AL PREPARAR LAS FORMULAS DE UNA PLANILLA
ANTES DE INGRESAR LOS DATOS ES #DIV/0!, QUE SE MUESTRA CUANDO DIVIDIMOS UN
NUMERO POR CERO O POR UNA CELDA QUE NO CONTIENE NINGUN VALOR.

P B
CEEEEE W SR e

i s L " L el

En este caso, se muestra el mensaje de
AGENCIA DE VIAJES "GOLDEN WORLD" error #DW/’G! porque las celdas involu-
VENTAS S0 MIES DE MAYO cradas en la operacién atn no contie-
nen datos.

0 o e R
T CweAl S RARE PR D AT W ARl

L —
S L LT - S at -
FaaY

S B A (EREEE S s swua -

Utilizando a la funcién 0 como condi-
AGENCIA DE VIAJES "GOLDEN WORLD® cion de la funcion S1, podemus iograr
VENTAS G6. MES 06 MAYG que desaparezca el mensaje de error
#DIV/0!.

CEwwu .

[mjEicis

EOE

joENg



Formulas y celdas

uando necesitamos rastrear el origen del error

en una férmula o en una funcién en la que

hemos utilizado referencias a otras celdas, la
tarea puede complicarse si tenemos gue trabajar con
una gran cantidad de datos. En el grupo Auditoria de
formuldas de la ficha Férmulas encontramos herramien-
tas para solucionarlo.
Nos interesan dos comandos de este grupo: Rastrear
precedentes y Rastrear dependientes. Ambos coman-
dos nos permiten obtener, en forma gréfica, un tra-
zado de las relaciones entre las celdas y las férmulas
que las contienen, a través de flechas de seguimien-
to. Por ejemplo, si necesitamos localizar rapidamen-
te las celdas que hemos utilizado para obtener un
resultado en una férmula, utilizaremos el comando

Rastrear precedentes. En cambio, si queremos hallar
las relaciones de una celda con otras que la utilizan
como referencia en una férmula, utilizaremos el
comando Rastrear dependientes. Si observamos dete-
nidamente la sequnda figura de abajo, veremos que,
ademas de las flechas, aparece un pegueno icono
gue representa a una hoja de calculo. Este icono nos
esta indicando que la celda seleccionada se relaciona
con otras celdas de otras hojas del mismo libro o de
otro libro. Si hacemos doble clic sobre la flecha que
nos lleva a este icono, se abrira el cuadro de didlogo
Ir a, desde donde podemos elegir alguna de las ubi-
caciones en las que se encuentran las celdas prece-
dentes o dependientes e ir directamente a corregir o
modificar los datos.

Tenga en cuenta que para Excel, las cel-
das precedentes son las celdas a las
que se hace referencia en una férmula
de otra celda.

V%
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En cambio, para Excel, las celdas
dependientes, son aquellas que se
encuentran referenciadas en una for-
mula determinada.
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CAPITULO 9. TRUCOS

EXISTE UNA FORMA SEGURA DE OCULTAR UNA HOJA. ESTE METODO NO DEJA RASTROS A
SIMPLE VISTA Y RESULTA DIFiCIL DE DESACTIVAR. PARA REALIZARLO DEBEMOS UTILIZAR EL
EDITOR DE VBA.

| £ Microsoft Visual Basic - Librol .

Archive  Edicion Ver [nsertar Fommate Depuracion Ejeculzr  Herramientas

Complementos  Ventana Ayuda
RS- % B 9c r o aINFYE @ ¢ El Explorador de Proyectos muestra
Prayecta - VBAProject x| la estructura de todo el libro sobre el
que se esta trabajando y en el que se
quiere ocultar la hoja.

55 Microsoft Excel Objetos

! Hojal (Hoja 1)
~Hi] Hoja? (Hoja)
—3

Thig\Workbook

P Mcreson v B - Ltenl e - k| =]
| grchee [cen Yer s Fomats Depotscén Gecuis  beramieets Complmestos Yegos Ay
B A LDl 9O s Ak KFT 6

VARGt - x
Podra modificar algunas de las propie-
dades de las hojas desde esta ventana.
Entre ellas esta la opcion
x[SheetVeryHidden.




Diagrama de Gantt

| diagrama de Gantt es un instrumento basico

en la gestion de proyectos a pesar de que, en

principio, no nos permite identificar las relacio-
nes existentes entre cada actividad y sélo podemos
analizar su ejecucion a lo largo del tiempo. Su finali-
dad es representar las diferentes fases de las tareas
0 actividades planeadas y mostrarlas en una linea de
tiempo.
Para empezar, confeccionemos una tabla en Excel
que luego, relacionada con un grafico de barras
horizontales, nos permita crear un diagrama de
Gantt. Si bien podriamos generar algo muy sencillo
con la aplicacién de color de relleno a un grupo de
celdas que representen las tareas, esta vez vamos a
utilizar un grafico de Excel para establecer esto y,

Ll

Tt
[RETCNPRIR S < ‘"'| e ety

Mencaje de ermor

|E:)r:f"g__a::c1_| Mensaje de sntrada

Criterio de validadén
Permitir:
Lista | [¥ Oritr blancas
: " [¥ Celda con lista desplegabls

Qrigen:
| =SHER!EE

Aphcar estos cambeos 3 otras celdas con la misma configuracidn

Bomar todes

Aceplar

- Cancelar |

asi, poder tener mayor flexibilidad para visualizar un
diagrama de este tipo ante el cambio de tareas.
Comenzaremos con la construcciéon de una planilla
donde volcaremos cada una de las tareas y su dura-
cion en dias.

Hemos supuesto el inicio de un proyecto de venta
de exportacion, definiendo tareas y su duracién en
dias. En nuestra planilla crearemos un espacio para
quince tareas, algo que conviene determinar antes
de armar el modelo, aungue luego podremos ajus-
tarlo cambiando la serie de datos del grafico.
Ademas de esto, tendremos que definir qué tarea
precederd a cudl otra y este dato, mas la cantidad
de dias de duracion de la tarea, nos permitira esta-
blecer las fechas de inicio y finalizacion de cada una.

Identifique las actividades a través de
numeros y, para limitar el ingreso de
datos, incluya una validacion en la
columna que indicara la actividad pre-
cedente. La herramienta de validaciones
permite restringir el tipo de dato que se

ingresa en una celda.

(2

Vaya a la ficha de opciones Datos, en
el grupo Herramientas de datos y
active Validacion de datos.
Seleccione la celda E7 de la planilla y
dirijase a la herramienta de validacio-
nes. En la pestana Configuracion
seleccione, bajo el titulo Permitir, la

opcion Lista. /
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Forrmacin de Equipa
Andlsis de Patenclal
Anglsis Lagal
Definician de Zona
Cantacto eon Clientes
Befinkclén de Mit
Selecclén de Clente
Andlisis Logistica
Armado de Pedido

Primsera Ope rackan

ta._-.—*:.'l-ﬂ"

Gréfies de GANTT

En el campo Origen ingrese
=$B$6:B6. Asi, fijara la celda de un
extremo del rango. Para las fechas de
inicio agregue la funcién
=SI(D6>0;SI(E6<>"";BUSCAR(E6,$
B$6:$B320;3G36:$G320)+1;3D33);
“"). En la fecha de finalizacién incluya

la funcién =SI(D6>0;F6+D6-1;""). /

4

Cree el grafico de barras horizontales
con dos series. La primera sera la
columna auxiliar y la segunda la canti-
dad de dias que tarda en realizarse la
tarea. Ademas, como eje vertical, inclu-
ya la columna con los nombres de las
tareas. Por Ultimo, la primera serie del
grafico sera de color transparente para

evitar su visibilidad. /

Completando
el proyecto

Como adicional podriamos mostrar, en el eje
horizontal, las fechas en lugar de la cantidad de
dias transcurridos: en el mismo grafico tomamos
como primera serie de datos la fecha de inicio
de la tarea (para conformar la serie de color
transparente) y, como segunda, la fecha de
finalizacion para representar la duracion de la
tarea. Si aplicamos esto debemos tener en
cuenta que necesitaremos ajustar el largo del
eje horizontal, con un valor de inicio y uno de
fin, que seran la fecha minima y maxima que
forma parte de nuestra planificacion. Podremos
determinar estas fechas con las funciones MIN
(minimo) y MAX (maximao).
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EXCEL PASO A PASO

S| COPIAMOS CONTENIDO WEB A UNA HOJA DE EXCEL Y NECESITAMOS SUPRIMIR MUCHOS
ELEMENTOS HTML, HAY UNA OPCION PARA PODER SELECCIONARLOS TODOS A LA VEZ Y
ELIMINARLOS EN UN SOLO PASO.

,c!g. v (i I‘-. = Librel - Microsoft Becel

Insertar Disefio de pagina Fémmulas

& De derecha a izquierda = 9

Agregar f
Ilnrma- 2 Diserio ﬂﬁﬂrldrlﬂtni

g Agregarforma detrds

Aqui se puede ver una hoja de Excel
que ha sido “contaminada” con diver-
sos elementos HTML procedentes de la
Web (World Wide Web).

<] Agregarforma gelante

—

Escribir
.
.
-
-
-

h:‘Ul'.i--- Ly R T L AR ST T B Eiihail i el
T e | erte | DusBrpigni Mewis  Dad Bens Tels  Dasts il L
& e it “ T T - 2 Tenden @ |2y Al e we oy -
; [ T ——— s L
VT Bben (0w g " il 11 b
inn o e e

Para seleccionar los elementos, oprima
la tecla F5 para que aparezca el cuadro
con las opciones del comando Ir....
Haga un clic en Especial.... Marque la
opcion Objetos. Haga clic en Aceptar.

Gerente
General

Staff de apoyo

. "!- Navegacién

| Excel incluye un menu de navegacion para pasar de
hoja en hoja en un libro de muchas hojas: con un clic
derecho sobre los botones de hoja (abajo y a la
izquierda del libro) aparece un cuadro con la lista de
hojas que contiene el libro.



Colocar una marca de agua

FACTLRA NE

AFRE PR
e
R 1

A |
1 e

En Excel, abra el libro que contiene a la
hoja de calculo en la que desea incluir
laimagen como una marca de agua.
Vaya al grupo Texto de la ficha
Insertar y haga clic en el comando
Encabezado y pie de pdgina.

y

CERLE Y ST L RN

FACTURA NE

L LY
[Ty
A

e B

2,

En la hoja de calculo se habilitara la
seccion Encabezado, en la que debera
seleccionar la ubicacion que desee
darle a la imagen para la marca de
agua. Se activara la ficha Diserio de las
Herramientas para encabezado y
pie de pdgina. En el grupo
Elementos del encabezado y pie de/

pdgina, haga clic en Imagen.

p——

3

Se abriré el cuadro de didlogo Insertar
imagen, desde donde debera buscar y
seleccionar el archivo de imagen que ha
almacenado previamente para utilizar
como marca de agua. Una vez elegido

el archivo, haga clic en Insertar.

FROELCTD |

[revr— Cantidas  [tabots
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Debemos tener en cuenta que no podemos utilizar una forma de WordArt en un
encabezado o pie de pagina para mostrarlo como fondo. Sin embargo, es posible
crear la forma de WordArt en una hoja de calculo vacia, copiarla y pegarla en un
programa de dibujo. Luego, guardamos esa imagen y la insertamos como fondo.

FRCTL

I

e R
”. [ 1 !
__”'_'”Iirzlw"iii'“

En la seccion del encabezado que ha
seleccionado se insertara la expresion
&[Imagen], que es un indicador que
utiliza Excel para identificar que se ha
colocado una imagen en el encabezado
o en el pie de pagina. En la hoja de cal-
culo se vera la imagen que ha insertado.

y

FACTURA N2 |

— mwnan

i
ooy |

5

Para ajustar el tamafio de la imagen,
haga dic en Dar formato a la ima-
gen en el grupo Elementos del enca-
bezado y pie de pdgina; en el cuadro
Formato de imagen, seleccione las
opciones que desea aplicar desde las
solapas Tamario o Imagen. En

Imagen podra controlar los pnrcenta-/

jes de Brillo y Contraste.

EACTURA HE

hummym

6

Tenga en cuenta que los cambios reali-
zados en la imagen o en su formato se
aplican inmediatamente y no se pueden
deshacer. Pero si lo desea, puede elimi-
nar la imagen, seleccionando
&[Imagen] en la seccion Encabezado

y presionando la tecla SUPR.
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CAPITULO 9. TRUCOS

CUANDO TRABAJAMOS CON LIBROS DE EXCEL QUE CONTIENEN MUCHAS HOJAS DE CALCULO
PUEDE RESULTAR DE GRAN UTILIDAD DESTINAR LA PRIMERA HOJA DEL LIBRO (HOJA1) PARA
CREAR UN PRACTICO INDICE.

'.ii el S Ty p——r—

b e | Ghslidusigms Mesin Gwn G Ve Sspesie

ERC ool Jore et ety
Inserte una hoja delante de la primera
hoja del libro. Para ello, haga clic con el
botén secundario del mouse sobre la
etiqueta de la primera hoja de calculo y,
en el ment contextual, elija
Insertar.... Luego, desde la solapa
General, elija Hoja de cdlculo y pre-
sione Aceptar.

Cambie el nombre de la hoja que acaba
de insertar por INDICE. Para hacerlo,
haga doble clic sobre la etiqueta de la
hoja o haga clic con el botdn secunda-
rio del mouse sobre ella y elija la
opcion Cambiar nombre. Asi se habili-
tara el cursor que le permitira escribir el
nuevo nombre en la etiqueta de la hoja.

o1
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i
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o
o
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& g E ages @ e i [Eepay— -
= - s n [y P e e vtms o) Images - E
y . 54 jevas 5 " "o Tope TeTarer
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Ahora que obtuvo una hoja vacia, escri-
ba en ella los nombres de las hojas de
calculo que forman parte de su libro.

fier i i
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FACTURA N2

i
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Con el boton secundario del mouse
seleccione la celda que contiene el pri-
mer nombre que escribi6 y elija la
opcion Hipervinculo. ... También
puede seleccionar la celda con el botén
principal del mouse y luego ir a
Insertar/Vinculos/Hipervinculos.

Asi accedera al cuadro de dialogo
Insertar hipervinculo. /

5

En la seccion izquierda del cuadro de
dialogo Insertar hipervinculo, debajo
de Vincular a:, haga clicen Lugar de
este documento. Luego, en la parte
central de la ventana seleccione la hoja
de calculo que sera el destino del enla-

ce. Por ultimo, presione Aceptar.

e ;rg«w .I"HM .w W !lmu_

6

Repita el procedimiento con cada uno
de los items que definio para el indice,
vinculando cada uno de ellos a la hoja
respectiva. Al terminar, al pasar sobre el
elemento, el puntero del mouse se con-
vertira en una manito y podra hacer clic
para dirigirse al destino.

Como adicional, en cada hoja podemos crear un hipervinculo que nos permita regresar a
la hoja INDICE o, incluso, dirigirnos a cualquiera de las hojas del libro. Si bien este

procedimiento requiere de un cierto tiempo para su realizacién, una vez que creamos
los hipervinculos ahorraremos mucho tiempo en el trabajo con las hojas del libro.
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CAPITULO 9. TRUCOS

PARA MODIFICAR EL ANCHO DE UNA COLUMNA DE UNA HOJA DE CALCULO, PODEMOS
COPIAR EL ANCHO DE UNA COLUMNA EN OTRA PARA OBTENER EXACTAMENTE LAS MISMAS
DIMENSIONES EN AMBAS.

i SN TS LR PR S Ths - et
:ﬁ""mhﬁtﬂkmmn—nm

Nontade Fvﬂ.-ln-md.-lr-

; Emy MEGATECH

Seleccione la columna que tiene el
ancho que desea aplicar, haciendo
un clic sobre |a letra que identifica
al encabezado de esa columna.
Ahora debe usar |a funcién Copiar.

Seleccione las columnas de destino
y acceda a la opcion Pegado espe-
cial... desde el menu contextual.
Se abrira el cuadro de didlogo
Pegado especial, donde seleccio-
nara la opcién Ancho de las
columnas. Presione Aceptar.

FEEA T -

0 v e e [

a ] ] e ffamans eacaaa -

A EREEE H Sowmida ;-:.::,"-. -

. B [T : b

Puede seleccionar ese comando en
el grupo Portapapeles de la ficha
Inicio, también puede hacer un clic
con el botdn secundario del mouse
sobre la seleccion para elegir la
opcion Copiar en el mend contex-
tual o presionar simultaneamente
las teclas CTRL+C.

i -

e enbidesdgas  Bliw  bwe  Peaw  wn Pageds

Tt ol et Drmnamm—n
Emww s muda

Finalmente, habra obtenido dos
columnas de idéntico ancho. Para
verificarlo, puede seleccionar la
columna de destino y acceder a
Inicio/Celdas/Formato/Ancho de
columna. .., donde podra ver que el
ancho especificado es el mismo que
el de la columna de origen.



Copiar datos como imagen

Seleccione el rango de celdas que con-
tiene los datos y despliegue el menu
Pegar, ubicado en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio, donde
elegira la opcion Como imagen,/
Copiar como imagen....

y

2,

Se abrira el cuadro de didlogo Copiar
imagen, donde seleccionara alguna de
las opciones para Apariencia y
Formato. Para elegir las opciones,
tenga en cuenta que en la seccion
Apariencia puede seleccionar Como
en pantalla o Como en impresora;

la primera opcion ofrece una mejor
resolucion de la calidad de la imagen./

3

Abra un nuevo libro de Excel y peque la
imagen obtenida utilizando alguno de
los procedimientos conocidos: vaya a
Inicio/Portapapeles/Pegar, haga clic
con el botén secundario del mouse para
acceder al comando Pegar del mend
contextual o presione las teclas
CTRL+V. De este modo, habra obtenido
una imagen de los datos originales.
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CAPITULO 9. TRUCOS

PARA MEJORAR EL ASPECTO ESTETICO DE NUESTRAS PLANILLAS PODEMOS INCLUIR TEXTO
DECORATIVO WORDART, QUE APORTARA DISENO Y COLOR, SIN DEMANDAR DEMASIADO
TIEMPO DE TRABAJO.

‘ 2] o i i . e s ©
P e g an pagema e
[t e - | i1 v

\ A

T
[

A . Dirijase a la ficha Insertar, grupo Texto
A - y haga clic en WordArt. Se desplegara
A - un ment que muestra diversos disefos.
Elija uno.

EEEE == s

EHECSESECE

FIEEE
ale

Se abrira un campo de texto en la pla-
nilla. Escriba alli lo deseado. WordArt
es ideal para destacar los titulos de sus
planillas a la hora de presentarlas.

[

i e e e

-~ = P o s 7t = b el e . _ Ty
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Haga clic derecho sobre el punto verde
y modifique la orientacion del texto
ingresado, manteniendo el botdn del
s mouse presionado. Al soltarlo, la ima-
stdro de Barro © gen adquirira su nueva posicion

Eloin e

Provei.

EEEZCE

o

EYMUXTOEDHESE




Word Art es una galeria de estilos de texto que se pueden agregar a los
documentos de Microsoft Office System 2007 para crear efectos decorativos,
por ejemplo, texto sombreado o reflejado. En Microsoft Office PowerPoint
2007, también puede convertir en WordArt texto existente.

Seleccione todo el texto ingresado o
parte de él. Aparecera un menu contex-
tual flotante desde donde podra cam-
biar la tipografia y el tamano.

y

5

Si selecciona el texto WordArt ingresa-
do, se activara en el menu superior la
ficha Formato. Desde el grupo Estilo
de formas encontrara varias opciones,
entre ellas las de contorno y relleno,
gue se muestran a través de pequenas

imagenes de muestra.

6

También en la ficha Formato, pero en
el grupo Estilos de WordArt, podra
encontrar Efectos de texto, con lo que
podra aplicar efectos tales como som-
bras, reflejos, resplandores, etcétera.

y

www.redusers.com



Indice tematico

A
Agrupaciones 221
Archivo de recuperacion 273
Archivos multimedia 209
Area de trabajo 42
Atajos de teclado 21
B
Barra de formulas 16
BDCONTAR 156
BDCONTARA 156
Biblioteca de funciones 82/84
Bloguear y ocultar celdas 260
Boton de Office 16
Comodines 172
C Combinaciones de gréaficos 193
Calc 99/141  Combinar y centrar 60
Calculo de raices 123 Configuracion regional 88
Calculos instantaneos 34  Configurar la impresora 235
Celda 17/24/58  Convertir nimeros decimales
Cinta de opciones 16/75  en fracciones 277
COINCIDIR 150 Copiar 50
Colores personalizados 43  Copiar el contenido de una
Columna 17/56  celda adyacente 266
Cémo escribir las monedas 92 Cortar 50
D
Dar formato a eje 198
Datos alfanuméricos 281
Deshacer 51
Diagrama de Gantt 286

www.redusers.com

297



DIAS.LAB 96 G
Disenos de grafico 184  Gréfico incrustado 191
Distribucién de la imagen 198  Gréficos de barras 179
Gréficos de columnas 179/180
E Grupo autosuma 79
Editor de ecuaciones 128  Grupo busqueda y referencia 81
Editor de Visual Basic 227/264/285  Grupo fecha y hora 81
Ejes y area de trazado 194  Grupo financieras 80
Encabezados y pies de pagina 238  Grupo mas funciones 81
Equivalencias de las funciones 146  Grupo matemadticas y trigonométricas 81
Error #DIV/0! 36/283
Error #N/A 282
Estilo de puntuacién 87/88
Extraer datos 274
F
Factorial de un nimero 125
Feriados 95
Fichas 16
Fila 17/56
Filtrar tablas 171
Filtros 164
Formato condicional 76
Formato C5V 263/269
Formato de fecha 65
Formato de moneda 65 Grupo texto 80
Formato de namero 65  Grupos légicos 16/80
Formato personalizado 73  Guardado rapido 31
Formula 129  Guardar Sl
Formularios integrados 278  Guardar como 32
Funciones anidadas 282  Guardar como version anterior 272
www.redusers.com ERS |

298



Herramientas de graficos 204  Macros 30/226
Hipervinculo a la hoja INDICE 292  Matrices 112
Hoja de célculo 17/26
1 N
Icono de filtros 220  Navegacion entre celdas 288
Importar datos 271  Nombres de rangos 64
Imprimir una tabla 247  Numero aleatorio 86/127
INDICE 150  Numeros enteros, pero no naturales 124
Inmovilizar paneles 267
Insertar hoja 16 0
Insertar rapidamente 47  Opciones de pegado 105
Insertar varias hojas 48  Operaciones 19/35/36
Optimizar el resultado con DIA.LAB 102
L Ordenamiento 163
La hora y el ahora 93  Ordenamiento de los valores logicos 163
Lenguaje VBA 226  Origen de los datos de una tabla dinamica 219
Listas personalizadas 104
P
Pagos en cuotas 89
Pegado especial 5
Pegar 50
Plantillas <E)
Portapapeles 50
Q
Quitar estilos de celda 34
R
Rango de celdas 248
Recovery Toolbox para Excel 2007 275

JSERS www.redusers.com 299



Referencias absolutas 55/160 T

Referencias relativas 55/160  Tabla dinamica 216/218
Registro 279  Tipos alternativos de gréficos 178
Reparar 274/276  TRUNCAR 120
u
Ubicacion de los gréaficos 187
Uso de las funciones 83
Usos del teclado 33
Vv
Vacaciones 05
Validacion de datos 252
Vista preliminar 236
Visual Basic 162
w
Wordart 290/296

S
Sectores de un grafico con
el mismo color 190
Seleccién de filas y columnas 62
Series 63
Series de datos 185
SIFECHA 95
Sintaxis 79
SUMA 105
SUMAR.SI.CONJUNTO 110

www.redusers.com JSERS |
300



Sitios web de interés

Mmals g nie . D Agas  GAin deanageres  Pussds -\.mu R S T Micmsuft Excel 20“7
- ; ’ http://office.microsoft.com/es-es/excel

El sitio oficial de Microsoft Excel 2007
ﬂ a7~ nos da la posibilidad de descargar una
version de prueba gratuita o adquirir

cualquiera de las versiones del progra-
ma. Ademas, podemos acceder a las

secciones de ayuda, demostraciones y
actividades, que nos permitiran poner

en practica procedimientos especiﬁcor/

Ayuda de Excel
http://foro.ayudaexcel. com

El foro de Ayuda Excel es un espacio de
intercambio colaborativo en el que
todos los usuarios de Excel podemos
hacer consultas sobre problemas o
dudas que se nos presenten en el uso
cotidiano de las planillas de calculo.

Nuestras preguntas seran respundidas/

por otros usuarios.

Apuntes de Ofisol
http://ofisol.com.mx/excel/index.html

En este portal mexicano podemos
s s e encontrar apuntes, trucos y tutoriales
Los Apuntes de Excel para las distintas versiones de Excel,
se expanden incluyendo Calc de Open Office, y la
e i o s AUl a8 et e A St s it hoja de calculo de Google Docs.

Arcea banaras AFUNTES DE OFESC0L 8 o gue anss sta APUMTE S OF EXCEL

@ ¢ @ @ Funciones Fé /

ver i s ol
e e dobie i
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Ingreso de datos (rotulos, valores v fechas). Guarder v abrir lbros
“Alouln de femulas sencillas

[ngreso de datps {ritulos, valores y fechss) Guardar  lbros
Resumen. Formato de celda (nimern, alinescion, fuente, borges v
somibresda), Selsttdn de ra (CONTRUS: v CIECOMtruos

Funciones matematicas v estad as (Bf =Suma(), =Fromediof)
gir.). Mombrar hojas. Insertar ¥ elimmnar celdas, filas, columnas v
hojas, Coplar, mover v eliminar contenidos de celdas, filas ¥

colurmnas, Copiar formato. Pegado especial

Trabajo con celdas sbsolutas y relatvas. Manep de multpes hojas
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Ejercicios de Excel
www. anep. edu. uy/capinfo/Material/
Excel/Ejercicios/bas/ejexcbas.htm

Un completo listado de ejercicios de
Excel, agrupados por temas, que nos
permitiran poner a prueba nuestros
conocimientos. Los ejercicios se encuen-
tran en formato PDF, por lo que es nece-

sario tener instalado el programa
Acrobat Reader para poder visualizarln&/

Plantillas para Excel
http://softonic.com/s/
plantillas-para-excel

Desde el sitio de Softonic podemos des-
cargar plantillas que nos permitiran
generar calendarios, calcular la amorti-
zacion de un préstamo o generar una
lista de compras, entre otras actividades.

/

Recuperador de passwords
www. elcomsoft.com

Desde el sitio de Elcomsoft podemos
descargar una version de prueba del
programa Advanced Office Password
Recovery, que nos permitira recuperar
las contrasefas de cualquier hoja de
calculo de Excel 2007. Para descargar la

version de prueba debemos acceder a la
pestaiia Downloads. /
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gk RO Nos permite crear planillas de calculo en
R TR linea o subir las planillas que tenemos
Comparte canbboes én tempoe real .
S Y W - creadas en Excel, de forma muy sencilla.
fwn e La principal ventaja de este servicio de
® gratie

s Google es que podemos guardar las pla-

nillas en linea para acceder a ellas desde

cualquier PC con conexion a Internet, y
compartirlas con quienes queramos. /

JLD Excel en Castellano - Usar Microsoft Excel
eficientemente Blog de Excel
: http://jldexcelsp.blogspot.com

Desde este blog, su autor, Jorge
Dunkelman, comparte sugerencias y

HARTES. CHEBSG 03, 260%

ot lona i Tires s Bvod - Tt ackias brinda ayuda para usar Microsoft Excel
MR " T en espaiol eficientemente. Contiene

B e e e explicaciones y ejemplos de funciones y

B N A formulas de Excel, graficos y automati-

siflings Ly explcacidn he craads una ahimacien que

zacion de hojas de célculo con VBA. /

ContaPIVOT e
—— = : Contabilidad en Excel

. — m—— - http://contapivot.softonic.com

— - e ContaPivot es una sencilla aplicacion
Bl pescargar [ Opinar contable orientada a la pequefia y
mediana empresa, que funciona inte-
grada como una hoja de calculo dentro
de Microsoft Excel. Permite realizar

asientos, calcular impuestos, y obtener

extractos y balances, entre otras cusas/
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Suscribete HO'Y a los bowtines de OFFICE

Juegos en Excel
http://exceljuegos.com/portada. html

Para comprobar que las planillas de cal-
culo también pueden ser muy diverti-
das, podemos descargar de este sitio
una gran cantidad de juegos, desarrolla-

dos integramente en Excel.

Pagina oficial de Microsoft Office
http://office. microsoft.com

Esta pagina reune la informacion oficial
sobre Excel en espafiol y los demas pro-
gramas de Office. Hay cursos en linea y
una caja de bisqueda donde podemos
localizar informacion especifica y trucos
sobre los comandos, las opciones y las

funciones de Excel. /

RedUSERS
www. redusers.com/foros/Excel

Desde los tiempos de MPOnLine!, la
revista USERS es pionera en materia de
Internet y foros de discusion. En su
renovado sitio hay foros de todo tipo y,
en particular, de Excel. Aqui podran
dejar su consulta para que

Superplanilla, los administradores u
otros usuarios la respondan. /
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Excel Gali
http://excelgali. mejorforo.net

GalileoGalilei es el nick de Marcelo
Eduardo Snider, uno de los principales
expertos de Excel en espafiol. Este es su
foro personal sobre Excel que contiene
informacion (til acerca de una multitud
de temas: validacion, comandos, progra-

macion con macros, VBA, objetos, pro-
piedades, etcétera. /

Joseph Rubin’s Excel tip
www. exceltip.com

Joseph Rubin es un consultor indepen-
diente especializado en el desarrollo de
soluciones bajo Excel. Su pagina contie-
ne una importante coleccion de trucos,
clasificados por version. Ademas, pode-
mos descargar un manual gratuito (en

inglés, como todo el sitio). /

The Spreadsheet Page
http://spreadsheetpage.com

Este sitio esta administrado por John
Walkenbach quien, con casi tantos libros
como Superplanilla, es uno de los mas
importantes expertos en Excel en idioma
inglés. En €l hay una coleccion de trucos

clasificados por tema, un indice de los

www.redusers.com

libros de Walkenbach y un blog.
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Rincon Informatico
www.galeon.com/ortihuela/

Esta es una pagina muy sencilla, mante-
nida por un aficionado (Galeon.com es
un sitio de alojamiento gratuito).
Contiene manuales en linea sobre unos
cuantos temas informaticos: hardware,

Word, Excel y Windows.
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Ayuda Excel
www.ayudaexcel.com

Este sitio ofrece manuales en linea y
para descarga, plantillas y ayuda sobre
formulas y macros. En particular tiene
un manual gratuito con tutoriales sobre
comandos avanzados. También incluye
un foro en el que hay que registrarse

para poder participar. /

Computertips.com
www.computertips.com

Como su nombre lo indica, esta pagina
retine trucos y consejos sobre temas
generales del mundo de las computado-
ras. El material esta clasificado en distin-
tos grupos: Windows, Office e Internet.
Dentro de Office, a su vez, tenemos

Excel, PowerPoint, Word y miscelénea./

www.redusers.com



Online Tech Tips
www.online-tech-tips.com

From CD to MPY with Accord CD Ripper Fres

En esta pagina encontraremos trucos de
todo tipo: Office, Internet, Windows,
Google. También hay comentarios sobre
software, gadgets, una seleccion de
sitios interesantes y zona de descargas.
Dentro de Excel encontramos tutoriales

sobre diversos comandos y func[onea/

Hioer to Create a Network Map in Windows 7

SmartComputing
www.smartcomputing.com

SmartComputing es una revista de
informatica que se edita en Estados
Unidos. No podemos leerla en linea,
pero si podemos consultar su Q&A
Board (tablero de preguntas y respues-
tas) donde aparecen centenares de pre-

guntas de lectores con respuestas de
otros lectores. /

Andrew'’s Excel Tips
www, andrewsexceltips. net

El responsable de este sitio, Andrew
Engwirda se declara un incurable adicto
a Excel. La pagina contiene trucos, téc-
nicas y consejos de todo tipo, dirigidos
preferentemente a usuarios basicos y
medios. Hay secciones para formulas,

formatos y atajos de teclado. /
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Todo Trucos
WWW. trucospa ratado.cam

Autodenominada “la web del truco”,
esta pagina contiene trucos sobre temas
diversos, informaticos (Access, Excel,
Google, Explorer) y no informaticos
(belleza, mascotas, cocina, salud).

4

Pointy haired dilbert
http://chandoo.org/wp

Este sitio fue recomendado por un lector
de Superplanilla. Su nombre esta inspira-
do en Dilbert, el personaje de historietas
que retrata la vida en una oficina
moderna. La pagina contiene trucos de
todo tipo y una seccion especial destina-

da a resolver problemas con graficos. /

Todo Excel
www. todoexcel com

Este sitio declara mas de diez anos de
experiencia en el drea. Su pagina es muy
amigable, con una barra de navegacion
que permite consultar trucos y consejos
clasificados en temas tales como planti-
llas, macros o tablas dinamicas.




Excel Tips
http://excel.tips. net

Excel Tips es la pagina de Allen Wyatt.
Ofrece trucos de todo tipo, clasificados
en diversos temas. Tiene una opcion de
busqueda para localizar la informacion
que nos interesa, un boletin gratuito y

algunos contenidos premium.

Are You am Excel Gura?

Mr. Excel
“MREXceL.com www. mrexcel.com
rmnuimp;mrpummu
“Microsoft Excel Tips Mr. Excel es el seudonimo del responsa-
B s 4 e e k4 s e 00 : ble de este sitio, mitad gratuito y mitad
comercial. Brinda material de acceso
libre, tales como consultas y trucos, y
material comercial, como cursos, sopor-

te y software. Incluye un “desafio del

mes" en el que se invita a los visitantes
a resolver un problema. /

OpenOffice.org en espaiiol
http://es.openoffice.org/

Desde el sitio de OpenOffice en espaiol
podemos descargar la suite ofimatica
de software libre y codigo abierto, de
distribucion gratuita. Esta suite incluye
herramientas como Writer (procesador
de textos), Calc (hoja de célculo),

Impress (presentaciones), Draw (dibujo/
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vectorial) y Base (base de datos).
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Inside Office
http://www.microsoft.com/latam/office/

Desde este sitio podemos suscribirnos
para recibir en nuestro correo electrénico
de Windows Live o de Hotmail un boletin
(newsletter) consejos practicos y suge-
rencias para conocer en profundidad el
manejo de todos los programas de la
suite Office, trucos, articulos técnicos o
actualizaciones, entre ofras nmredades/

THE FREE OFRICE

TIVITY  OponOfficn.ey

T e
o et bom o

[

StarOffice
http://www.sun.com/software/staroffice/

StarOffice es una suite de aplicaciones
integradas basadas en el codigo abierto
de OpenOffice. Pertenece a la compania
Sun MicroSystem, y esta pensada para
brindar soluciones a las empresas. Este
producto no es gratuito; para descargar-

lo hay que pagar previamente. /

=10
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—
Presentamos la ditima tecnologia en soluciones de productividad

L

Exa Office 2010

ol

VISIO Ehurces

ct 00

Microsoft Office 2010 Beta
http://www.microsoft.com/2010/es/

Desde este sitio podemos descargar una
version beta de la nueva suite Office
2010y de otras aplicaciones como
Microsoft Visio 2010 y Microsoft Project
2010. También encontraremos informa-
cion sobre las principales caracteristicas

de cada una de estas aplicaciones y ver
un video de Office 2010 “en accion”. /
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CLAVES PARA COMPRAR
UN LIBRO DE COMPUTACION

SOBRE EL AUTORY LA EDITORIAL

PRESTE ATENCION AL DISENO

COMPARE PRECIOS

a5 it Eal
- Desde un sitio exclusivo en la Red
~ hasta un CD-ROM, desde un Servicio
de Atencidn al Lector hasta la posibili-
dad de leer el sumario en la Web para
evaluar con tranquilidad la compra, o
la presencia de adecuados indices
tematicos, todo suma al valor de un
buen libro.

@ VERIFIQUE EL IDIOMA

No solo el del texto; también revise que
las pantallas incluidas en el libro estén
en el mismo idioma del programa que
usted utiliza.

@ REVISE LA FECHA DE PUBLICACION

Esta en letra pequeria en las primeras
paginas; si es un libro traducido, la que
vale es la fecha de la edicion original.

4 VISITE NUESTRO SITIO WEB

¢TIENE VALORES AGREGADOS? |

(- r

% Vea informacion mas detallada sobre cada libro de este
catalogo. '

) Obtenga un capitulo gratuito para evaluar la posible ct
de un ejemplar.

»» Conozca que opinaron otros lectores.

» Compre los libros sin moverse de su casa y con
descuentos.

% Publique su comentario sobre el libro

> Mantengase informado acerca de |
y los proximos lanzamientos.

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca * Y BEZzzam-

#S0L0 VALIDO EN LA REPUBLICA ARGENTINA // *#VALIDO EN TODO EL MUNDO EXCEPTO ARGEMNTINA

@ usershop.redusers.com // - usershop@redusers.com

TAMBIEN PUEDE CONSEGUIR NUESTROS LIBROS EN KIOSCOS O
PUESTOS DE PERIODICOS, LIBRERIAS, CADENAS COMERCIALES,
SUPERMERCADOS Y CASAS DE COMPUTACION.
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PHP 6

Este libro es un completo curso de pro-
gramacion en PHP en su versidn 6.0. Un
lenguaje que se destaca tanto por su ver-
satilidad como por el respaldo de una am-
plia comunidad de desarrolladores lo cual
lo convierte en un punto de partida ideal
para quienes comienzan a programar.

— COLECCION: MANUALES USERS
> 368 paginas / ISBN 978-987-663-039-9

':J USERS

Windows7

.

S indlowes 7

200 Respuestas: Windows 7

200 Respuestas: Blogs

Hardware paso a paso

Esta obra es una completa guia que
responde a las preguntas mas fre-
cuentes de la gente sobre la forma de
publicacion mas poderosa de la Web
2.0. Definiciones, consejos, claves y
secretos, explicados de manera clara,
sencilla y didactica.

En este libro encontraremos una increfble
seleccion de actividades que abarcan todos
Ins aspectos del hardware. Desde la actuali-
zacion de la PC hasta el overclocking de sus
componentes, todo en una presentacion
nunca antes vista, realzada integramente
con procedimientos paso a paso.

-3 COLECCION: 200 RESPUESTAS
> 320 paginas / ISBN 978-987-663-037-5

% COLECCION: PASO A PASO
> 320 paginas / ISBN 978-987-663-034-4

Office paso a paso

101 Secretos de Hardware

Esta obra es una guia basica que respaon-
de, en forma visual y practica, a todas
las preguntas que necesitamos conocer
para dominar la (iltima version del sistema
operativa de Microsoft. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados de
manera clara, sencilla y didactica.

Este libro presenta una increible co-
leccion de proyectos basados en la
suite de oficina mas usada en el mun-
do. Todas las actividades son desa-
rrolladas con procedimientos paso a
paso de una manera didactica y facil
de comprender.

Esta obra es la mejor quia visual y practica
sobre hardware del momento. En su in-
terior encontraremos Ios consejos de los
expertos sobre las nuevas tecnologias, las
soluciones a los problemas mas frecuen-
tes, como hacer overclocking, modding, y
muchos méstrucos y secretos.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
~» 320 péginas / ISBN 978-987-663-035-1

0

> COLECCION: PASO A PASO
—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-030-6

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-029-0




iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.

T DOMINE L FERTGAIENTS MAS CONFIASLE ¥ FROBARA

Access

Este manual nos introduce de lleno
en el mundo de Access para apren-
der a crear y administrar bases de
datos de forma profesional. Todos los
secretos de una de las principales
aplicaciones de Office, explicados
de forma didactica y sencilla.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-663-025-2

DOMINE LAS HEREAMIENTAS MAS FODERULAS

Dreamweaver y Fireworks

Esta obra nos presenta las dos herra-
mientas mas poderosas para la creacion
de sitios web profesionales de la actuali-
dad. A través de procedimientos paso a
paso, nos muestra como armar un sitio
real con Dreamweaver y Fireworks sin
necesidad de conocimientos previos.

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 320 paginas / ISBN 978-987-663-022-1

INSTALACION Y ADMINISTRACION
% DE HARDWARE Y SOFTWARE

Redes Cisco

. PROYECTOS CON

Proyectos con Office

Este libro permitird al lector adquirir
todos los conocimientos necesarios
para planificar, instalar y administrar
redes de computadoras. Todas las
tecnologias y servicios Cisco, desa-
rrollados de manera visual y practica
en una obra Unica.

Esta obra nos ensefia a usar las
principales herramientas de Office a
través de proyectos didacticos y Oti-
les. En cada capitulo encontraremos
la mejor manera de llevar adelante
todas las actividades del hogar, la
escuela y el trabajo.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-663-024-5

BASADD EN LA EXPERIENGIA DE MILES DE LSLWRIDS

Excel revelado

> COLECCION: MANUALES USERS
> 352 paginas / ISBN 978-987-663-023-8

AFLIDLE TODO FL PODER OF C2 A& 3005 CREADDNES

Robdtica avanzada

Este manual contiene una seleccion de
mas de 150 consultas de usuarios de
Excel y todas las respuestas de Claudio
Sanchez, un reconocido experto en la
famosa planilla de calculo. Todos los pro-
blemas encuentran su solucion en esta
obra imperdible.

Esta obra nos permitira ingresar al fas-
cinante mundo de la robotica. Desde
el ensamblaje de las partes hasta su
puesta en marcha, todo el proceso esta
expuesto de forma didaetica y sencilla
para asi crear nuestros propios robots
avanzados.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-021-4

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / |SBN 978-987-663-020-7
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Windows 7

En este libro, encontraremos las claves
y los secretos destinados a optimizar
el uso de nuestra PC tanto en el trabajo
como en &l hogar. Aprenderemos a llevar
adelante una instalacion exitosa y a uti-
lizar todas las nuevas herramientas que
incluye esta versian.

-5 COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-015-3

101 SOLUCINES
¥ iy
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Webmaster profesional

Esta obra explica como superar los pro-
blemas mas frecuentes y complejos que
enfrenta todo administrador de sitios
web. Ideal para quienes necesiten co-
nocer las tendencias actuales y las tec-
nologias en desarrollo que son materia
obligada para dominar la Weh 2.0.

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 336 paginas / ISBN 978-987-663-011-5

0

De Windows a Linux
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Produccién y edicion de video

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a traveés
de una completa guia de migracion, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocido: Windows. Aprenderemos como
realizar gratuitamente aquellas tareas
gue antes haciamos con software pago.

Un libro ideal para quienes deseen reali-
zar producciones audiovisuales con bajo
presupuesto. Tanto estudiantes como pro-
fesionales encontraran como adquirir las
habilidades necesarias para obtener una
salida laboral con una creciente demanda
en el mercado.

-5 COLECCION: MANUALES USERS
5 336 paginas / ISBN 978-987-663-013-9

Silverlight

5 COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-012-2

M§ﬂ

< 70D0 EL PODER DE FLASH CS4

ey ACTIDNSER PT3.0,

DESARROLLI DE APLICACIDNES DE ALTD INPACTD

Flash extremo

Este manual nos introduce en un nuevo
nivel en el desarrollo de aplicaciones
interactivas a través de Silverlight, la op-
cién multiplataforma de Microsoft. Quien
consiga dominarlo creard aplicaciones
visualmente impresionantes, acordes a
los tiempos de la incipiente Web 3.0.

Este libro nos permitird aprender a
fondo Flash CS4 y ActionScript 3.0 para
crear aplicaciones web y de escritorio.
Una obra imperdible sobre uno de los
recursos mas empleados en la indus-
tria muttimedia, que nos permitira estar
ala vanguardia del desarrollo.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-010-8

5 COLECCION: MANUALES USERS
-5 320 paginas / ISBN 978-987-663-009-2
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200 Respuestas: Photoshop

Esta obra es una guia que responde,
en forma visual y practica, a todas las
preguntas que necesitamos contestar
para conocer y dominar Photoshop
CS3. Definiciones, consejos, claves y
secretos, explicados de manera clara,
sencilla y didactica.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas/ ISBN 978-987-1347-98-8
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SuperBlogger

Esta obra esuna guia parasumarse a
la revolucion de los contenidos digi-
tales. En sus paginas, aprenderemos
a crear un blog, y profundizaremos
en su diseno, administracion, pro-
mocion y en las diversas maneras de
obtener dinero gracias a Internet.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 péginas [ ISBN 978-9687-1347-96-4

| USERS

. CREACION DE
i DISTRIBUCIONES

‘1IN Y

Creacion de distribuciones Linux

Métodos agiles

En este libro recorreremos todas las
alternativas para crear distribucio-
nes personalizadas: desde las mas
sencillas y menos customizables,
hasta las mas avanzadas, que nos
permitiran modificar el corazdon mis-
mo del sistema, el kernel.

Este libro presenta una alternativa com-
petitiva alas formas tradicionales de de-
sarrollo y los ulimos avances en cuanto
a la produccion de software. Ideal para
quienes sientan que las técnicas ac-
tuales les resultan insuficientes para
alcanzar metas de tiempo y calidad.

> COLECCION: MANUALES USERS
- 336 paginas / ISBN 978-987-1347-99-5
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> COLECCION: DESARROLLADORES
—» 336 paginas / ISBN 978-987-1347-97-1

ETHICH
HACKING

Ethical Hacking

Este libro es la guia adecuada para
iniciarse en el mundo del modelado.
Conoceremos todos los constructores
y elementos necesarios para com-
prender la construccion de modelos y
razonarlos de manera que reflejen los
comportamientos de los sistemas.

Esta obra expone una vision global
de las técnicas gue los hackers ma-
liciosos utilizan enla actualidad para
conseguir sus objetivos. Es una guia
fundamental para obtener sistemas
seguros y dominar las herramientas
que permiten lograrlo.

> COLECCION: DESARROLLADORES
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-95-7

-> COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-93-3



iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.
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UNIX

Este manual contiene un material im-
perdible, que nos permitira dominar el
sistema operativo mas solido, estable,
confiable y seguro de la actualidad.
En sus péaginas encontraremos las
claves para convertirnos en expertos
administradores de FreeBSD.

e Escel

200 Respuestas: Excel

HARDWARE

Hardware Extremo

> COLECCION: MANUALES USERS
-y 320 péginas / ISBN 978-987-1347-94-0

4 SERVICIO [T
TECNICO |

Servicio Técnico de PC

Esta es una obra que brinda las he-
rramientas para convertirnos en ex-
pertos en el soporte y la reparacion
de los componentes internos de la
PC. Estd orientada a quienes quieran
aprender o profundizar sus conoci-
mientos en el area.

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 320 péginas [ ISBN 978-987-1347-89-6

Esta obra es una guia basica que res-
ponde, en forma visual y practica, a
todas las preguntas que necesitamos
conocer para dominar la version 2007
de Microsoft Excel. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados
de manera clara, sencilla y didactica.

En esta obra aprenderemos a llevar
nuestra PC al limite, aplicar técni-
cas de modding, solucionar fallas y
problemas avanzados, fabricar dis-
positivos inalambricos caseros de
alto alcance, y a sacarle el maximo
provecho a nuestra notebook.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas [ ISBN 978-987-1347-91-9
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Soluciéon de Problemas PC

En este libro encontraremos un
material sin desperdicios que nos
permitird entender los sintomas que
presentan los problemas graves,
solucionarlos en caso de que algin
imprevisto nos sorprenda vy, final-
mente, evitar que se repitan.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / |SBN 978-987-1347-90-2

Diseno Grafico

Esta obra es una herramienta
imprescindible para dominar las
principales aplicaciones del pa-
quete mas famoso de Adobe vy
conocer los secretos utilizados
por los expertos para disefiar de
manera profesional.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-1347-88-9

> COLECCION: DISEND
—» 320 paginas / ISBN 978-387-1347-87-2
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200 Respuestas: Redes

Esta obra es una guia basica que
responde, en forma visual y prac-
tica, a todas las preguntas gue
necesitamos plantearnos para co-
nocer v dominar el mundo de las
redes hogarefias, tanto cableadas
como Wi-Fi.

5 COLECCION: 200 RESPUESTAS
- 390 paginas / ISBN 878-987-1347-86-5

FROPLIACMA TOO0LS

Marketing en Internet

Este libro brinda las herramientas de
analisis y los conocimientos necesarios
para lograr un sitio con presencia soli-
da y alta tasa de efectividad. Una obra
imprescindible para entenderlamanera
en que los negocios se llevan a cabo en
la actualidad.

> COLECCION: PROFESSIONAL TOOLS
~» 288 péginas / ISBN 978-987-1347-82-7

200 Respuestas: Office

Finanzas con Microsoft Excel

Una guia bésica que responde, en
forma visual y practica, a todas las
preguntas gue necesitamos conocer
para dominar la version 2007 de la po-
pular suite de Microsoft. Definiciones,
consejos, claves y secretos, explica-
dos de manera clara y didactica.

Este libro es una obra con un claro
enfoque en lo practico, plasmada en
ejemplos no solo dtiles, sino también
reales; orientada a los profesionales
que tienen la necesidad de aportar a
sus empresas soluciones confiables, a
muy bajo costo.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 péginas / ISBN 978-987-1347-85-8

200 Respuestas: Hardware

> COLECCION: PROFESSIONAL TOOLS
—» 356 paginas / ISBN 978-887-1347-84-1

Curso de programacion PHP

Esta obra es una guia basica que res-
ponde, en forma visual y practica, a to-
das las preguntas que necesitamos ha-
cernos para dominar el hardware de la
PC. Definiciones, consejos, claves y se-
cretos de los profesionales, explicados
de manera clara, sencilla y didactica.

Este libro es un completo curso de
programacion con PHP desde cero.
Ideal tanto para quienes desean mi-
grar a este potente lenguaje, como
para los que quieran aprender a
programar, incluso, sin tener conoci-
mientos previos.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-83-4
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Curso de
Programacion C#

Curso de programacion C#

Este libro es un completo curso de
programacion con C# desde cero.
Ideal tanto para quienes desean mi-
grar a este potente lenguaje, como
para quienes quieran aprender a
pragramar, incluso, sin tener conoci-
mientos previos.

> COLECCION: DESARROLLADORES
—>» 400 paginas / ISBN 978-987-1347-76-6
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MEJOR GUIA DE TRUCOS Y CONSE)

Bl 107 SECRETOS DE VISTA &

101 Secretos de Vista

Una obra absolutamente increible,
con los mejores 101 secretos para
dominar esta version de Windows.
En sus paginas encontraremos un
material sin desperdicios, ideal para
guienes quieren llevar el rendimiento
de su PC al limite.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 péginas / ISBN 978-987-1347-80-3

Produccion musical profesional
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Desarrollador .NET

Esta obra es un manual preciso y de-
tallado que permite alcanzar la perfec-
cidn a quienes quieren lograr el soni-
doideal para sus composiciones. Esta
enfocado en el rol del productor, lugar
desde donde construye los cimientos
para producciones profesionales.

Esta es una obra tedrica y practica
para aprender a programar. Basado en
el curso Desarrollador cinco estrellas
de Microsoft, este material brinda las
habilidades necesarias para iniciar el
camino gue nos lleve a convertirnos en
desarrolladores de la plataforma NET.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 péginas / ISBN 978-987-1347-75-8
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Excel 2007: Guia de funciones

Este libro es una guia de referencia
y consulta permanente que brinda
acceso instantdneo a las funciones
de Excel 2007, y sin duda se conver-
tird en un material indispensable
para quienes quieran potenciar sus
planillas de calculo.

> COLECCION: DESARROLLADORES
—» 400 péaginas / 1ISBN 978-887-1347-74-2

 EL GRANLIBRO DE LA

VIDA DIGITAL

~  CLAVES Y SECRETOS PRACTICOS PARA
~  DOMINAR LAS ULTIMAS TECKOLOGIAS

T

El gran libro de la vida digital

Esta es una obra visual y practica, en
la que aprenderemos a usar los prin-
cipales dispositivos tecnologicos de
la actualidad. Un libro fundamental
para estar preparados y ser partici-
pes del cambio tecnolagico que es-
tamos viviendo.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 368 paginas / ISBN 978-987-1347-79-7
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Electronica digital

Una obra ideal para quienes desean
conocer el mundo de la electronica
digital, y la simulacion de circuitos y
compaonentes. Un repaso de los prin-
cipios de electricidad y electrénica,
explicando en detalle las herramien-
tas e instrumentos mas importantes.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-1347-73-5
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Armado Profesional de PC

200 Respuestas Fotografia digital

Desarrollo
Web profesional

)

Desarrollo Web profesional

Estaobra es una guia basica que res-
ponde en forma visual y practica a
todas las preguntas que se nos plan-
tean sobre la fotografia digital. Defi-
niciones, consejos, claves y secretos
de los profesionales, explicados de
manera clara, sencilla y didactica.

Este libro resulta una herramienta im-
prescindible, de consulta permanente,
que brinda las técnicas, claves y con-
sejos que permitiran desarrollar sitios
profesionales y perfeccionar nuestra
labor en las principales tecnologias:
XHTML, CSS, JavaScript y AJAX.

En las paginas de este libro, encon-
traremos cada procedimiento para
aprender a armar computadoras de
manera profesional. Todo detallado
paso a paso, acompanado de conse-
jos, técnicas y secretos de los maxi-
mos expertos en el area.

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-69-8
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Office 2007
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Ruby

Este manual ofrece un recorrido vi-
sual y practico por cada aplicacion
de Office 2007, mediante explica-
ciones tedricas, guias visuales y
procedimientos paso a paso. Con él
aprenderemos a obtener el maximo
provecho de todos sus programas.

Este manual presenta Ruby, uno de los
lenguajes de programacion mas flexibles
y poderosos de la actualidad para el de-
sarrollo de aplicaciones de escritorio o
web. Porsusencillez, esideal para apren-
derlorapidamente, aun sintener grandes
conocimientos de programacidn.
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Este manual contiene una selec-
cion de mas de 150 consultas

de usuarios de Excel y todas las
respuestas de Claudio Sanchez,

un reconocido experto en la famosa
planilla de calculo. Todos los
problemas encuentran su solucion
en esta obra imperdible.
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Consejos para la impresién / Configurar la pagina / La venta-
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Excel paso a pasoes la herramienta fundamental para aprender a usar
este programa y aprovechar todas sus posibilidades al maximo.
Esta increible coleccion de proyectos esta pensada para aprender
mediante |la practica y, de esta forma, adquirir nuevas habilidades que
nos permitan agilizar |as tareas diarias, tanto a profesionales como a
personas que deseen usar esta aplicacion en tareas hogarefias. Con este
libro, cualquier usuario de Excel podra adaptarlo a sus necesidades.
Una obra ideal para quienes deseen conocer y dominar sus secretos,

0 para aquellos que quieran profundizar sus conocimientos mientras

llevan a cabo las actividades mas divertidas y atiles.

RedUSERS:

En este sitio encontrard una gran variedad de recursos y software relacionado, que le
serviran como complemento al contenido del libro. Ademas, tendra la posibilidad de
estar en contacto con los editores, y de participar del foro de lectores, en donde podra
intercambiar opiniones y experiencias.

Si desea mas informacion sobre el libro puede comunicarse con
nuestro Servicio de Atencion al Lector: usershop@redusers.com

EXCEL STEP BY STEP

Excel step by step is a collection of projects
and activities intended to acquire new abilities
and make everyday work more efficient while
learning how to use Excel, the most renowned
program included in Microsoft’s Office suite.

872"601348

89

ISBN 978-987-26013-4-8
7

9

ANUALES USERS PASDOD A PASO MANUALES



